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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones del Ministerio de Finanzas
Publicas se elabord considerando la importancia de definir y estandarizar los criterios y procedimientos para
gestionar los procesos y dar cumplimiento a lo estipulado por las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental y Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal
sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacién en el ambito de sus responsabilidades para el
logro eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales
que buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de Guatemala.

Propdsito del manual

Ser un instrumento administrativo orientador, Gtil para la gestion interna y el correcto desarrollo de las
labores del personal del Ministerio de Finanzas Publicas. Asimismo, es una fuente de informacidn oficial para
los demas funcionarios de la institucion y otras partes interesadas, que detalla el propésito, las actividades y
su secuencia, responsables y normatividad aplicable a los procedimientos de la dependencia de acuerdo al
marco legal que establece su competencia y funciones.
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Procedimientos de Planificacion de Adquisiciones

- NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
[
(Q % Planificacion/Adquisiciones 02 lde5
frmee NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vinculacion Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) para
dependencias con Departamento de Servicios Administrativos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades y criterios que deben realizarse y aplicarse para la vinculacidn que debe existir entre el Plan
Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).

Inicia: i) Solicitud de vinculacion POA y PACC a las dependencias, ii) identificacién de necesidades de actualizacion POA
y/o PACC.

Finaliza: i) Consolidacion de informacién del POA y PACC, ii) Actualizacién del Plan Operativo Anual institucional (POA).

NORMATIVA APLICABLE:

a) Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento

b) Ley Organica del Presupuesto y su reglamento

c) Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucidn Analitica de Presupuesto del afio fiscal vigente

d) Normas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas

e) Directrices para la formulacidén plan-presupuesto anual y multianual vigente, en el marco de la gestion por
resultados, normas del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) para proyectos de inversidon publica del
ejercicio fiscal, emitido por SEGEPLAN y otras disposiciones aplicables

f)  Directrices para la ejecucién del presupuesto del ejercicio fiscal vigente

g) Reglamento Organico Interno del MINFIN

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Es responsabilidad del Director o puesto equivalente de cada dependencia del Ministerio de Finanzas Publicas velar
por:
a) Mantener actualizado y vinculado el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC) de la dependencia
b) Que todas las compras y contrataciones que se ejecuten durante el ejercicio fiscal estén incluidas en el Plan
Anual de Compras y Contrataciones aprobado; se exceptian de la obligacién de incluir en el Programa Anual de
Adquisiciones Publicas, las que no superen el monto definido en la Ley para la modalidad de Baja Cuantia
c¢) Enviar copia de las actualizaciones aprobadas del Plan Anual de Compras y Contrataciones que impacten en el
Plan Operativo Anual, a la Direccidén de Planificacidén y Desarrollo Institucional (DIPLANDI) y Direccidn Financiera
2. Todas las dependencias del MINFIN deberdn enviar a la Direccion de Asuntos Administrativos (DAA) las
actualizaciones a su Plan Anual de Compras y Contrataciones para que se gestione la aprobacién por parte de la
Autoridad Superior.
3. El Subdirector o puesto equivalente podra realizar funciones asignadas al Director o puesto equivalente, segun
designacion.

Vinculacion plan operativo anual (POA) y plan anual de compras y contrataciones (PACC) en etapa
de planificacion y formulacion del presupuesto

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia oficio al Director o puesto equivalente de las dependencias, solicitando la
1. |vinculacién del Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PACC), con los lineamientos correspondientes.

Director o Subdirector de
DIPLANDI

Recibe oficio con lineamientos para la vinculacion del POA y el PACC, e instruye al
Jefe de Departamento de Servicios Administrativos Internos para que coordine
con los Jefes de Departamento la aplicacién y cumplimiento de los lineamientos | Director o puesto equivalente
recibidos por parte de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional. de la dependencia

En el caso de las dependencias adheridas a la Direccion de Asuntos
Administrativos, el Enlace Administrativo de la dependencia coordina con Jefes
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
de Departamento y con la Direccidn de Asuntos Administrativos.
Coordina el proceso de vinculacion del Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Jefe de Departamento de
Compras y Contrataciones, de acuerdo a los procedimientos establecidos para la Servicios Administrativos
3. elaboracion del POA y del PACC, y en funcién a los lineamientos recibidos por Internos o Enlace
parte de la Direccidn de Planificacidn y Desarrollo Institucional. Administrativo Financiero
Realizan las actividades correspondientes para la vinculacién del Plan Operativo
Anual y el Plan Anual de Compras y Contrataciones, de acuerdo a los lineamientos Jefes de Departamento
4| recibidos y traslada al Jefe de Departamento de Servicios Administrativos dependencias
Internos o Enlace Administrativo Financiero, segun aplique.
Consolida el documento que vincula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de
Compras y Contrataciones de la Dependencia, verificando el cumplimiento de los
lineamientos recibidos. Jefe de Departamento de
s ¢Cumple con los lineamientos establecidos? Servicios Administrativos
" | Si: traslada al Director o puesto equivalente de la dependencia y continta en paso Internos o Enlace
numero 6. Administrativo Financiero
No: devuelve informacién al Jefe de departamento, indicando las observaciones
correspondientes y regresa a paso numero 4.
Recibe documento que vincula el POA y el PACC, verifica que responda a las
necesidades de la dependencia y que cumpla con los lineamientos establecidos.
. z 2
¢!Esta d? acuelrdo Fon e.I’documeInto'];' » I o | | Director o puesto equivalente
6. |Si: E.nvlla a la DlrgCC|on de. P,anl icacién Iy Desarrollo Institucional, para e de la dependencia
seguimiento respectivo y continlia en paso nimero 7.
No: Devuelve con observaciones para realizar modificaciones y regresa a paso
namero 4.
Recibe documento que incluye vinculacién del POA y PACC de la dependencia ) .
. d . y y . P . y Director o Subdirector de
7. |traslada al drea de Planificacién de la DIPLANDI, para continuar el procedimiento DIPLANDI
respectivo.
Revisa informacidén enviada por las dependencias y verifica cumplimiento de
lineamientos.
. . . 5 )
¢_’Cumple Il.nean.'uentos. . o Encargado del area de
8. |Si: consolida informaciéon del POA y PACC de acuerdo al procedimiento

establecido.
No: devuelve informacidon a
observaciones respectivas.

la dependencia correspondiente, indicando

Planificacion DIPLANDI

Vinculacidén plan operativo anual (POA) y plan anual de compras y contrataciones (PACC) en etapa de

ejecucion del presupuesto

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Identifica necesidad de actualizacion del Plan Operativo Anual (POA) y/o del Plan | Director o puesto equivalente
1. Anual de Compras y Contrataciones (PACC). de la dependencia
Instruye al Jefe de Departamento de Servicios Administrativos Internos o
equivalente para coordinar la actualizacidon del Plan Operativo Anual o del Plan | Director o puesto equivalente
2. Anual de Compras y Contrataciones, para coordinar con los Jefes de de la dependencia
Departamento involucrados.
3 Coordina el proceso de actualizacion del Plan Operativo Anual y/o Plan Anual de Jefe de Departamento de

Compras y Contrataciones, de acuerdo a los procedimientos establecidos para la

Servicios Administrativos
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
actualizacion del POA y PACC, trasladando los lineamientos correspondientes. Internos
Realizan las actividades correspondientes para la actualizacion del POA y/o PACC,
de acuerdo a los procedimientos establecidos para actualizacién y lineamientos

L Jefe de departamento de la
4. |recibidos. .
) o o . dependencia

Traslada al Jefe de Departamento de Servicios Administrativos Internos o Enlace

Administrativo Financiero, segun aplique.

Consolida la informaciéon de la actualizacidén del Plan Operativo Anual y/o el Plan

Anual de Compras y Contrataciones de la Dependencia, verificando el

cumplimiento de los lineamientos recibidos.

é¢Cumple con los lineamientos establecidos? lefe de Depart'ar.nent(') de
i . o . o Servicios Administrativos

5. |Si: c?-ordllrja Ia:s Iactwndadgs establleudas en. Igs proced;mlentoi p?lra dla: Internos o Enlace
Actualizacién del Plan Operativo An.ua y/o procedimiento para la actualizacién de Administrativo Financiero
Plan Anual de Compras y Contrataciones.

No: devuelve informacion al Jefe de departamento respectivo, indicando las

observaciones correspondientes y regresa a paso numero 4.

De ser aprobada la actualizacién del Plan Operativo Anual y/o Plan Anual de Jefe de Departamento de
Compras y contrataciones, consolida la informacién en el documento de Servicios Administrativos

6. vinculaciéon del POA y PACC de la dependencia y traslada al Director o puesto Internos o Enlace
equivalente de la dependencia. Administrativo Financiero
Recibe documento que actualiza la vinculacién del POA y el PACC, verifica
cumplimiento de lineamientos establecidos.

; 3 ? . .
¢Fsta d? acuelrdo <.:on e.IIdoijumeTto.].c. By | tucional | Director o puesto equivalente

7. |Si: E'nv'la a la D|r§CC|on e. Ftanl icacion Iy Desarrollo Institucional, para e de la dependencia
seguimiento respectivo y continlia en paso nimero 8.

No: Devuelve con observaciones para realizar modificaciones y regresa a paso
numero 6.
Recibe documento que incluye actualizacion de la vinculacidon del POA y PACC de

8. |la dependencia y traslada al area de Planificacion de la DIPLANDI, para continuar Director de DIPLANDI
el procedimiento respectivo.

Revisa informacién enviada por las dependencias y verifica cumplimiento de
lineamientos.
é¢Cumple lineamientos? )
} . ) o ) o . Encargado del area de
9. |Si: Actualiza Plan Operativo Anual institucional segun procedimiento establecido y

finaliza procedimiento.

No: devuelve informacion a la dependencia correspondiente, indicando
observaciones respectivas.

Planificacion DIPLANDI
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Diagramas de Flujo

Etapa: PLANIFICACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO

Procedimiento de Vinculacion Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) (1 de 1)

A 4

Revisa informacion enviada
por las dependenciasy
verifica cumplimiento de
lineamientos.

Jefe de Departamento de
Director o Subdirector de Director o puesto equivalente de la Servicios Administrativos Jefe de Departamento g PR p—
B . ncargado del area de Planificacion
DIPLANDI dependencia Internos o Enlace dependencia E
Administrativo Financiero
°
P Coordina el proceso
Envia oficio I X o
s Recibe lineamientos devinculacion del
solicitando la . P
. pon para la vinculacion POAy el PACC, de
vinculacion del POA N N
PACC, conlos »| del POA y el PACC, P acverdoalos
¥’ N instruye para procedimientos y
lineamientos o Y
" coordinacion. lineamientos
b establecidos.
Realizan las
Consolida el actividades
documento de correspondientes
vinculacion POA- para la vinculacion
PACC verificando el [« del POA y el PACC,
cumplimiento de los’ deacuerdoa los
recibidos. lineamientos
establecidos.
Verifica que el
documento
respondaa las
de la ’
dependendiay que | "
cumpla con los
lineamientos
establecidos.
Recibe documento
que induye
vinculacion del POA Devielve con
ey del\a observaciones para
dependenciay "
. realizar
trasladaal drea de ot
o modificaciones.
Planificacién dela
DIPLANDI.
Devuelve con
observaciones para |
realizar
modificaciones.

Devuelve
informacionala
dependendia
correspondiente,
indicando
observaciones
respectivas.

Consolidainformacion de
acuerdo al procedimiento
establecido, debiendo
informar a la Direccion
Finandieray Direccion de

Asuntos Administrativos

Fin
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Etapa: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Procedimiento de Vinculacion Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) (1de 1)

Devuelve documento con
observaciones para realizar
modificaciones

l
0

) , . Jefe de Departamento de Servicios Administrativos Internos o Jefe de Departamento ) i o
Director o puesto equivalente de la dependencia A . Director DIPLANDI Encargado del drea de Planificacion DIPLANDI
Enlace Administrativo Financiero dependencia
Inicio
Identifica necesidad de
actualizacion POA y/o PACC
l Coordina proceso de Realizan las actividades
Instruye para coordinar actualizacion POAy/o PACC, ::;:;s;t‘:’lﬁ;ga‘/z
actualizacion del POA y/o > deacuerdoa los » ¥
PACC procedimientos y R deacyerdoa I
lineamientos establecidos . pn')cedlmenwsv'
lineamientos establecidos
° Consolida la informacion de la
actualizacion del POA y/o
PACC, verificando <
cumplimiento de
lineamientos
Devuelve
r— informacion,
leumpfmn o No—|  indicando las
lineamientos? .
observaciones
correspondientes
Si
Y
Coordina las actividades
establecidas en los
procedimientos para la
actualizacion delPOA Y
el de actualizacion del
PACC
Recibe documento de . -
P Consolida la informacion en
vinculacion POAY PACCY | v
Gt | ¢l documento de vinculacion
. del POA y PACC
lineamientos
Envia documento de Recibe documento de Revisainformacion enviada
S\' actualizacion de o actualizacion de la o por ladependencia y verifica
vinculacion POAy PACC de vinculacion del POA y PACC 4 cumplimiento de
la dependendia deladependencia lineamientos

Devuelve informacion a la
dependendia, indicando
observacionesrespectivas

Si l
Y
Actualiza Plan
Operativo Anual

Institucional, de
acuerdoa
procedimiento
establecido, debiendo
informar a la Direccion
Finandieray Direccion
deAsuntos
Adminisrativos

Fin
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& NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
% g Gestion de Adquisiciones 03 1de5
Gt bakeg NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vinculacion Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades y criterios que se deben realizar y aplicar para la vinculacidon que debe existir entre el Plan
Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC).

Inicia: Recibe de la Direccidn de Planificacion y Desarrollo Institucional, oficio con lineamientos para la vinculacién del
POAy PACC.

Finaliza: Informa al Director de Asuntos Administrativos que se actualizé la vinculacién del POA y PACC; y archiva
documentacion.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

b) Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento.

c) Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucidn Analitica de Presupuesto del afio fiscal vigente.

d) Acuerdo Gubernativo nimero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna vigente.

e) Acuerdo Ministerial nUmero 202-2015, Politica de Gestién Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.

f)  Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

g) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

h) Directrices para la Formulacién Plan-Presupuesto en el Marco de la Gestidn por Resultados, Anual y Multianual
correspondiente.

i) Directrices para la ejecucion del presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

DISPOSICIONES INTERNAS:

Es responsabilidad del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero velar:

a) Por mantener actualizado y vinculado el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC) de la Direccion de Asuntos Administrativos.

b) Que todas las compras y contrataciones que se ejecuten durante el ejercicio fiscal estén incluidas en el Plan
Anual de Compras y Contrataciones aprobado. Se exceptian de la obligacion de incluir en el Programa Anual
de Adquisiciones Publicas, las compras y contrataciones que no superen el monto definido en la Ley de
Contrataciones del Estado, para la modalidad de Baja Cuantia.

c¢) Enviar a la Direccion de Planificaciéon y Desarrollo Institucional (DIPLANDI), copia de las actualizaciones
aprobadas del Plan Anual de Compras y Contrataciones que impacten en el Plan Operativo Anual.

Vinculacion Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) (Etapa
de planificacion y formulacién del presupuesto)

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional, oficio con
lineamientos para la vinculacién del POA y PACC, e instruye a los Subdirectores
Administrativo Financiero, Servicios Generales y Seguridad, para que coordinen la
aplicacion y cumplimiento de los lineamientos recibidos por parte de la Direccién de Director de Asuntos
Planificacion y Desarrollo Institucional. Administrativos

NOTA: En el caso de las dependencias adheridas a la Direccion de Asuntos
Administrativos, queda bajo la responsabilidad del Enlace Administrativo de la
dependencia, coordinar la vinculacién de su POA y PACC.

Coordina, realiza y consolida el proceso de vinculacién del Plan Operativo Anual y el
Plan Anual de Compras y Contrataciones, de acuerdo a los procedimientos
). |establecidos para la elaboracion del POA 'y del PACC, y en funcién a los lineamientos
recibidos por parte de la Direccién de Planificacidn y Desarrollo Institucional.

Analista Administrativo
Financiero / Asistente de
Normasy Programacion de

. . . . . Adquisiciones
Traslada al Subdirector Administrativo Financiero.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa el documento que vincula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de
Compras y Contrataciones de la Direccién de Asuntos Administrativos, verificando el
cumplimiento de I.os Ilne.amlentos FECIbI.dOS. Subdirector Administrativo
3. | éCumple con los lineamientos establecidos? Financiero
No: devuelve informacion al Analista Administrativo Financiero, indicando las
observaciones correspondientes. Regresa a la actividad ndmero 2.
Si: traslada al Director de Asuntos Administrativos y continta con el procedimiento.
Recibe documento que vincula el POA y el PACC, verifica que responda a las
necesidades de la dependencia y que cumpla con los lineamientos establecidos.
éEsta de acuerdo con el documento?
4 Si: Ordena al Analista Administrativo Financiero, envio a la Direcciéon de Director de Asuntos
" |Planificacién y Desarrollo Institucional, para el seguimiento respectivo. Continta Administrativos
procedimiento.
No: Devuelve al Subdirector Administrativo Financiero, con las observaciones para
realizar modificaciones. Regresa a la actividad ndmero 3.
s Envia a la DIPLANDI y ademds envia copia a los subdirectores de la Direccién. Analista Administrativo

Archiva copia del documento que vincula el POA y PACC.

Financiero

Vinculacion Plan Operativo Anual (POA) Y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) (Etapa
de Ejecucion del Presupuesto)

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Identifica necesidad de actualizacién del Plan Operativo Anual (POA) y/o del Plan . . .
. . Analista Administrativo
1. |Anual de Compras y Contrataciones (PACC); y traslada al Director de Asuntos . .
. . Financiero
Administrativos.
Instruye a los Subdirectores Administrativo Financiero, Servicios Generales vy .
. . o . Director de Asuntos
2. |Seguridad para coordinar la actualizacién del Plan Operativo Anual o del Plan Anual . .
. Administrativos
de Compras y Contrataciones.
Coordina, realiza y consolida el proceso de actualizacion del Plan Operativo Anual y/o
3 Plan Anual de Compras y Contrataciones, de acuerdo a los procedimientos Analista Administrativo
" |establecidos para la actualizacién del POA y PACC. Financiero
Traslada al Subdirector Administrativo Financiero.
Revisa el documento que vincula el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Compras
y Contrataciones de la Direccién de Asuntos Administrativos, verificando el
cumplimiento de los lineamientos recibidos.
4. |éCumple con los lineamientos establecidos? Subdirector Administrativo
Si: traslada al Director de Asuntos Administrativos y continta con el procedimiento. Financiero
No: devuelve informacion al Analista Administrativo Financiero, indicando las
observaciones correspondientes. Regresa a la actividad niumero 3.
Recibe documento que vincula el POA y el PACC, verifica que responda a las
necesidades de la dependencia y que cumpla con los lineamientos establecidos.
. s 2
s ¢!Esta (;e acuelrdo c?n gl Idc:jcumento. | ' o de Planificacis | Director de Asuntos
Si: Qr fena el envio e’ c?cumento a 'a Dlrecsloln e Paru !cacmn y Desarrollo Administrativos
Institucional, para el seguimiento respectivo. Continla procedimiento.
No: Devuelve al Subdirector Administrativo Financiero, con las observaciones para
realizar modificaciones. Regresa a la actividad nimero 4.
6 Recibe notificaciéon de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional y Director de Asuntos
traslada al Analista Administrativo Financiero. Administrativos
7. | Analiza notificacion. Analista Administrativo
éSe aprobé la vinculacién POA y PACC? Financiero
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones Pégina 10




No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Si: identifica si es necesaria una modificacion presupuestaria y gestiona la misma
segln procedimiento “Reprogramacion de Subproductos (durante la etapa de
ejecucion)” y continuda con el procedimiento.

No: Informa al Director de Asuntos Administrativos, y de requerir modificaciones
continya en el paso nimero 2; caso contrario finaliza el procedimiento.

Informa al Director de Asuntos Administrativos que se actualizd la vinculaciéon del
POA y PACC; y archiva documentacion.

Analista Administrativo

Financiero
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Diagrama de flujo

(1del)

Vinculacion Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC) (Etapa de planificacion y formulacion del presupuesto)

Recibe oficio con

los Subdirectores,
la aplicaciény
lineamientos

dela DIPLANDI

lineamientos para la
vinculacién del POA
y PACC, e instruyea
para que coordinen

cumplimiento de los

recibidos por parte

consolida el proceso
devinculacion del
Plan Operativo
Anual y el Plan
Anual de Compras y

—P» Contrataciones, de

acuerdo alos
procedimientos
establecidos, y en
funcién a los
lineamientos
recibidos

Direccién de

A

vincula el Plan
Operativo Anual y el
Plan Anualde
Compras y
Contrataciones dela

Asuntos
Administrativos,
verificando el
cumplimiento de los
lineamientos
recibidos

mple con
lineamientos

tablecidos?

v

Recibe documento
que vincula el POAY
el PACC, verifica que

respondaa las
necesidades de la
dependenciay que
cumpla con los
lineamientos
establecidos

documento~

. Analista Ad ministrativo i g
Director de ASUNtOS |  finandero / Asistente de AZ‘;:;:;QS::S\ZO Director de Asuntos | Analista Administrativo
P . Normasy Programacion de . . o H Financiero
Administrativos A i Administrativos
INICIO
) . Revisa el
\ 4 Coordina, realiza y

documento que

Envia ala DIPLANDI
y envia copia alos
subdirectores de la
Direccidn y archiva
copia del
documento que
vincula el POAyY
PACC

FIN

P
" ,

N
/
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(Etapa de Ejecucion del Presupuesto (1del)

Vinculaciéon Plan Operativo Anual (POA) Y Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

. Analista Ad ministrativo i .
Director de ASUNtOS |  finandero/ Asistente de Subdirector Director de Asuntos
Administrativo . R
Administrativos

.. . Normasy Programacion de . .
Administrativos Adauisiciones Financiero

Analista Administrativo
Financiero

( INICIO
Coordina, realiza y
v consolida el proceso Revisa el
- . devinculacién del documento que
Recibe oficio con Plan Operativo vincula el Plan
I|r.1eam|e.nltos para la Anual y el Plan Operativo Anual y el
vmcuIaCIop del POA Anual de Compras y Plan Anualde
ylzl;_\gﬁ’bfiilpigreesa Contrataciones, de Compras y
e oz ernes MY acuerdo alos > Contratacio{nes dela <
la aplicacién y procedimientos Direccién de
cumplimiento de los establecidos parala Asuntos
[ elaboracion del POA Administrativos,
recibidos por parte ydel PACC,yen verificando el
dela DIPLANDI funcién a los cumplimiento de los
lineamientos lineamientos
recibidos por parte recibidos
dela DIPLANDI
A

mple con
lineamientos
tablecidos?

M|

I/

Recibe documento
que vincula el POAy
el PACC, verifica que

respondaa las
— necesidades de la
dependenciay que
cumpla con los
lineamientos
establecidos

documento~

Envia ala DIPLANDI

y envia copia alos

subdirectores de la

Direccién y archiva

copia del
documento que
vincula el POAyY
PACC

v

a

FIN
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&5 NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
[
(1 % Gestion de Adquisiciones 04 1de12
"
oot o ol NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones para Dependencias con
Departamento de Servicios Administrativos Internos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para la elaboracion, modificacién y seguimiento al Plan Anual de
Compras y Contrataciones -PACC-, con el objetivo de disponer de una planificacion general de todas las compras a
ejecutar durante el ejercicio fiscal y disponer de los insumos de manera oportuna.

Inicia: Solicitud de programacién de productos y subproductos.

Finaliza: Elaboracién y programacion de compras.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Leyde Contrataciones del Estado, su Reglamento y reformas
b) Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
c) Reglamento Orgdnico del Ministerio de Finanzas Publicas.

d) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Piblico de Guatemala

DISPOSICIONES INTERNAS:

1) El procedimiento de elaboracién del PACC debe iniciarse en la fase del proceso de Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto.

2) La programacion de negociaciones, debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.

3) Se exceptuan de la obligacidn de incluir en el Programa Anual de Adquisiciones Publicas, las que no superen el
monto definido en la Ley para la modalidad de baja cuantia.

4) La presentacién del Programa Anual de Adquisiciones Pablicas o Plan Anual de Compras y Contrataciones no
obliga a las entidades afectas a efectuar los procesos de adquisicion que en él se enumeren. Sin embargo, si es
obligatorio actualizar el mismo cuando se generen modificaciones presupuestarias, varien las necesidades de
contratacion de bienes, obras o servicios, asi como modificacion de la modalidad de compras y cronograma de
inicio del proceso para lo cual deberd emitirse la resolucién de la Autoridad Superior debidamente justificada.

5) El Subdirector o puesto equivalente podra realizar funciones asignadas al Director o puesto equivalente, segin
designacion.

Planificacion anual de compras y contrataciones —PACC-

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita a los Jefes de Departamento de su Dependencia la Programacion de
Productos y Sub-productos (metas fisicas) de forma anual, segin Plan Operativo
1. |Anual o Plan de Trabajo de la Dependencia, mismo que debe contener el detalle
de insumos, bienes y/o servicios necesarios, segin formato “Plan Anual de
Compras y Contrataciones -PACC-“.

Director o puesto
equivalente de la
dependencia

Elabora la programacién de productos y subproductos solicitada con base a
necesidades reales y considerando los reportes del Sistema de Almacén,

2. , o . . . B Jefes de Departamento
presentdndola en los términos y lineamientos establecidos para el ejercicio fiscal
vigente.
Recibe informacion, analiza y verifica que los productos y sub-productos (metas Director o puesto
3. |fisicas) programados estén alineados con los objetivos y metas de la equivalente de la
Dependencia. Dependencia
Convoca a reunién a los Jefes de Departamento, para analizar de manera
particular cada una de las programaciones y el detalle de los insumos.
Si tiene correcciones u observaciones al documento, solicita se realicen las Director o puesto
4. |mismas. equivalente de la

Dependencia
Con las correcciones efectuadas, traslada a Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos Internos -DSAI- o su equivalente, para que consolide Ia
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Programacién de Productos y Sub-productos de la Dependencia.
. . “ . Responsable de
Consolida informacion en formato “Plan Anual de Compras y Contrataciones — P
5. compras/Jefe DSAIl o su
PACC-. .
equivalente
Genera reportes necesarios en el sistema informatico de almacén para consultar Responsable de
6. |los saldos existentes, demanda mensual y tiempo de abastecimiento por Almacén/Jefe DSAI o su
insumos. equivalente
Analiza informacion, establece los periodos de abastecimiento y en funcion de las
7 cantidades requeridas en la Programacion de Productos y Sub-productos (metas Jefe DSAI o puesto
" |fisicas), elabora el PACC de la Dependencia y traslada al Director o puesto equivalente
equivalente de la dependencia para su consideracion.
Director o puesto
8. |Recibe y analiza el PACC. equivalente de la
Dependencia
Si tiene observaciones, solicita a Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos Internos o su equivalente, que realice modificaciones. Director o puesto
9. |Si no tiene observaciones, aprueba el PACC, mediante firma y sello, y traslada a equivalente de la
la Direccién de Asuntos Administrativos -DAA-, para gestionar la autorizacion Dependencia
mediante Resolucién Ministerial.
Recibe el PACC de las Dependencias a cargo de la Direccion de Asuntos
Administrativos para su consolidacion respectiva como una sola Unidad Ejecutora .
10. . p_ P ) . Director de DAA
y de las Direcciones desconcentradas para que conformen el expediente
respectivo y traslade al Jefe de Departamento de Gestién de Adquisiciones.
11 Recibe, revisa y traslada informacidn a la Seccidon de Normas y Programacién de | Jefe de Departamento de
" | Adquisiciones. Gestion de Adquisiciones
Consolida el “Plan Anual de Compras y Contrataciones” diferenciado por
Dependencias de las asignadas a la Direccion de Asuntos Administrativos,
Analiza si se pueden realizar eventos de adquisicidn conjuntos para las . .,
. P e d . ' i Asistente de Seccidn de
modalidades de cotizacidn, licitacion o Subasta electrénica inversa. L,
12. . . e . . L. Normas y Programacion de
Gestiona con las dependencias las modificaciones correspondientes en funcién o
s Adquisiciones
del analisis.
Conforma el expediente con los PACC de las Direcciones desconcentradas
separados por Direccion, para su autorizacion respectiva.
Gestiona con el Coordinador de Seccion de Normas y Programacién de . L
s . ., . . . ., Asistente de Seccidn de
Adquisiciones, el envio a través de oficio (con visto bueno de la Direccién y del -,
13. . . . L. [ Normas y Programacion de
Departamento de Gestiéon de Adquisiciones) a la Direccion de Planificacidn y o
S S Adquisiciones
Desarrollo Institucional para opinion técnica.
Direccidn de Planificacion y
14. | Revisa, emite opinion técnica y devuelve a Direccidén de Asuntos Administrativos. Desarrollo Institucional
Recibe, traslada a Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones, ., . .,
15. . . - h Recepcién de Direccidn
expediente con opinidn para la gestion correspondiente.
L S ., Analista de Seccién de
Elabora proyecto de Resolucion Ministerial y traslada a Jefe de Seccion de .
16. L. s Normas y Programacion de
Normas y Programacién de Adquisiciones. L
Adquisiciones
Gestiona traslado (con visto bueno de la Direcciéon y del Departamento de| Jefe de Seccidn de Seccion
17. | Gestion de Adquisiciones) a Asesoria Juridica para someter a consideracién y| de Normasy Programacion

firma de Viceministro que corresponda.

de Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
T ., - . Direccidn de Asesoria
18. | Revisa y emite opinidn juridica sobre el proyecto de Resolucién Ministerial. Juridica
Recibe opinién juridica y traslada a la Seccién de Normas y Programacién de ., . .
19. L. 'p J y 4 & Recepcién de Direccidn
Adquisiciones.
Revisa informacién, y con el visto bueno del Director de la Direccidon de Asuntos Jefe de Seccion de
20. |Administrativos, traslada al Despacho del Viceministro de Administracién Interna | Normasy Programacion de
y Desarrollo de Sistemas para su consideracion. Adquisiciones
Recibe y revisa el PACC.
éEsta de acuerdo con la informacion? . .
g ., S ., - - Viceministro de
Si: firma Resolucién Ministerial y traslada para aprobacidn del Ministro y continda . .
21. L Administracion Interna'y
el procedimiento en paso No. 24. Desarrollo de Sisternas
No: remite a la Direccion de Asuntos Administrativos para que curse la atencion
segun correspondan a cada dependencia y continua procedimiento.
Analista de Seccidén de
22. | Gestiona modificaciones al PACC con las Dependencias correspondientes. Normas y Programacién de
Adquisiciones
23 Elabora modificaciones solicitadas por el Despacho Ministerial y reenvia a la DAA Jefe DSAI o puesto
" | para las gestiones correspondientes y regresa al paso No. 16. equivalente
24. | Firma Resolucién Ministerial y devuelve al Director de la DAA. Ministro
Recibe PACC, coordina notificacion de la Resolucidn Ministerial de aprobacién del
PACC a las diferentes dependencias; registro en el Sistema de GUATECOMPRAS
del PACC de la Direccion de Asuntos Administrativos y las dependencias
concentradas. . .
- . . . Asistente de Seccidn de
Para el caso de las Subastas Electronicas Inversas, debe de verificar la existencia L,
25. ) L. . L. oo Normas y Programacién de
de fichas técnicas de insumos y/o servicios y proveedores precalificados, en caso e
g e Adquisiciones
de no existir fichas o tener menos de tres proveedores precalificados debe
realizar el “Procedimiento de Gestidon Interna para la Precalificacion de
Proveedores”. Si existen fichas y proveedores puede realizar el procedimiento
de “Subasta Electrénica Inversa” en caso corresponda.
. . -, S . Jefe DSAI o su equivalente
Recibe PACC autorizado por Resolucidn Ministerial y procede a registrar en el . q‘
26. de las Direcciones

Sistema de GUATECOMPRAS.

desconcentradas

Seguimiento y modificacion al plan anual de compras y contrataciones —PACC-

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza analisis del PACC tomando en consideracion los siguientes aspectos:
= Monto del “Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC-“, versus el
monto del presupuesto aprobado para su Unidad Ejecutora.
. L . . . . .
as colmpras y contrataciones incluidas en el PACC versus las asignaciones por Jefe DSAI 0 puesto
1. rengldén de gasto. .
. . - . . equivalente
= Lineamientos y/o restricciones de gasto incluidas en Ley anual de
presupuesto vigente.
= Lineamientos recibidos.
= Qtras variables externas aplicables al caso.
2. |Determina si la asignacidn presupuestaria corresponde al requerimiento del Jefe DSAIl o puesto
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
PACC. equivalente
Si la asignacion presupuestaria corresponde al requerimiento del PACC,
confirma al Director o puesto equivalente de la dependencia sobre el
financiamiento del PACC.
Si la asignacidon presupuestaria no corresponde al requerimiento del PACC,
notifica al Director o puesto equivalente de la dependencia para que se gestione
la solicitud de ampliacion presupuestaria segln procedimiento “Modificaciones
Presupuestarias” o determine si es factible realizar ajustes al PACC en funcién de
los montos asignados.
En funcion de las prioridades definidas o de la disponibilidad presupuestaria,
. . L Jefe DSAI o puesto
3. |realiza ajustes al PACC en coordinacion con los Jefes de departamento y traslada equivalente
al Director o puesto equivalente de la Dependencia. q
Revisa y aprueba el PACC con los ajustes efectuados; notifica a la Direccion de Director o puesto
4. |Asuntos Administrativos la confirmacion o modificacién del PACC presentado equivalente de la
anteriormente. Dependencia
5 Recibe informacién y traslada a la Seccion de Normas y Programacion de| Jefe de Departamento de
" | Adquisiciones. Gestion de Adquisiciones
Actualiza el PACC con base a las confirmaciones y/o modificaciones presentadas| Asistente de Seccion de
6. |por las diferentes Dependencias. Normas y Programacién de
Adquisiciones
Gestiona con el Coordinador de Seccién de Normas y Programacién de . .
. , , . . ) ., Asistente de Seccidn de
Adquisiciones, el envio a través de oficio (con visto bueno de la Direccion y del .
7. . L . L, e . Normas y Programacién de
Departamento de Gestion de Adquisiciones) a la Direccion de Planificacion y o
S S Adquisiciones
Desarrollo Institucional para opinidn técnica.
Direccidn de Planificacion y
8. |Revisa, emite opinidn técnica y devuelve a Direccion de Asuntos Administrativos. Desarrollo Institucional
Recibe, traslada a Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones, ., . .,
9. . - - - Recepcidén de Direccidn
expediente con opinidn para la gestién correspondiente.
., S ., Analista de Seccién de
Elabora proyecto de Resoluciéon Ministerial y traslada a Jefe de Seccién de L
10. .. s Normas y Programacién de
Normas y Programacién de Adquisiciones. o
Adquisiciones
Gestiona traslado (con visto bueno de la Direccién y del Departamento de| Jefe de Seccidn de Seccion
11. |Gestion de Adquisiciones) a Asesoria Juridica para someter a consideracién y| de Normasy Programacion
firma de Viceministro que corresponda. de Adquisiciones
. . T, ., S Direccién de Asesoria
12. | Revisa y emite opinion juridica sobre el proyecto de Resolucion Ministerial. Juridica
Recibe opinidn juridica y traslada a la Seccién de Normas y Programacion de ., . .,
13. . 'p J y y & Recepcidén de Direccidn
Adquisiciones.
Revisa informacion, y con el visto bueno del Director de la Direccidon de Asuntos Jefe de Seccion de
14. | Administrativos, traslada al Despacho del Viceministro de Administracion Interna| Normas y Programacién de
y Desarrollo de Sistemas para su consideracion. Adquisiciones
Recibe y revisa el PACC. . .
eeas . L. Viceministro de
¢éEsta de acuerdo con la informacion? . -
15. Administracién Interna y

Si: firma y traslada para aprobacién del Ministro y continua el procedimiento en
paso No. 18.

Desarrollo de Sistemas
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
No: remite a la Direccidn de Asuntos Administrativos para que curse la atencidn
segun correspondan a cada dependencia y continua procedimiento.
Analista de Seccién de
16. | Gestiona modificaciones al PACC con las dependencias correspondientes. Normas y Programacién de
Adquisiciones
17 Elabora modificaciones solicitadas por Despacho Ministerial y reenvia a DAA para Jefe de DSAl o su
" | las gestiones correspondientes y regresa al paso No. 10. equivalente
Firma Resolucion Ministerial y devuelve a la Direccién de Asuntos -
18. . . Ministro
Administrativos.
Recibe PACC, coordina notificacion de la resolucidon ministerial de aprobacion del
PACC a las dependencias interesadas; registro en el Sistema de GUATECOMPRAS,
el PACC de la Direccion de Asuntos Administrativos y las dependencias
concentradas. Asistente o Analista de
19 Para el caso de las Subastas Electronicas Inversas, debe de verificar la existencia Seccion de Normas y
" | de fichas técnicas de insumos y/o servicios y proveedores precalificados, en caso Programacion de
de no existir fichas o tener menos de tres proveedores precalificados debe de Adquisiciones
realizar el “Procedimiento de Gestion Interna para la Precalificacion de
Proveedores”. Si existen fichas y proveedores vy realiza el procedimiento de
“Subasta Electrénica Inversa” en caso corresponda.
Recibe PACC autorizado y actualiza en el Sistema de GUATECOMPRAS.
. . -, . . . Jefe DSAI o puesto
20. | Coordina segun instruccion del Director o puesto equivalente de la dependencia P

la programacién de compras y traslada al Responsable de Compras o Puesto
equivalente, para su ejecucion.

equivalente
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Planificacidon y Seguimiento al Plan Anual de Comprasy Contrataciones

Etapa: PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -PACC- (1 de 4)

Director o puesto Responsable de Jefe de DSAI s
equivalente de la Jefe de Departamentos compras/Jefe DSAl o ete deDsAl o puesto
. . equivalente
Dependencia su equivalente

| INICIO (A )

\ 4

Solicita a los Jefes
de Departamento
de su Dependencia
la Programacién de
Productosy Sub-
productos (metas
fisicas) de forma
anual, seguin Plan
Operativo Anual o
Plan de Trabajo de
la Dependencia,

Elaborala
programaciéon de
productosy
subproductos
| solicitdndola en los
= términosy
lineamientos
establecidos para el
ejercicio fiscal
vigente

Recibe informacion,
analizay verifica
que los productos y
subproductos
(metas fisicas)
programados estén
alineados con los
objetivos y metas
dela Dependencia

N

Convoca a reunion a
los jefes de
Departamento, para
analizar cada una de
las programaciones
y eldetalle de los
insumos

Generareportes en
el sistema
Consolida informatico de

informacion en almacén para
formato Plan Anual consultar los saldos
de Comprasy existentes,
Contrataciones demanda mensualy
PACC tiempo de
abastecimiento por

éTiene
odificacione

g
\4
\4

Si €
* INsumos

Solicita correcciones

Analiza informacién,
establece los
periodos de
abastecimiento, |«
elaborael PACC de
la dependenciay

¢ traslada

Recibey analizael |
PACC B
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Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones

Ftapa: PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -PACC- (2 de 4)

Director o puesto lefe de Departamento | Asistente de Seccionde | . .. _—
, ' B ~ | Direccion de Planificacion y
equivalente de [a Director de DAA de Gestionde | Normas y Programacion de .
, . g Desarrollo Institucional
Dependencia Adquisiciones Adquisiciones
Recibe el PACC de
Sitiene las Dependencias a
observaciones, cargo de la DA ..
solcita que realice para su Recibe, evisay
modficacones. corsodecion 'ftrasla'(lia | Consolida el “Plan
. y, respectia como y Mormaconaia 3 Anual de Compras
Sino tiene 7\ una solaUnidad 7'\ Seccion de Normas 4 Ip”y
observaciones, Ejecutora y de las y Programacion de Confrataciores
apruehael PACG, Direcciones Adauisicones.
mediante fimay desconcentradas
sell, y traslada para que conformen
¢l expediente Y
Gestiona con el
Coordinador de
Seccion de Normas o
L, Revisa, emite
y Programacion de o
- opinion tecnicay
Adouisiciones, el
o v devielvea
envio a través de o
T Direccion de
oficio a la Direccidn
o Asuntos
dePlanificaciony o
Administrativos.
Desarrallo
Institucional para
opinion técnica.
Y
2
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Planificacién y Seguimiento al Plan Anual de Comprasy Contrataciones

Ftapa: PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -PACC- (3 de 4)

Recepcion de
Direccion

Recibe, trasladaa
Seccion de Normas
y Programacion de

Adquisiciones,
expediente con
opinion parala
gestion
correspondiente.

Analista de Seccion de
Normas y Programacion
de Adquisiciones

Elabora proyecto de
Resolucidn
Ministerial y

——p trasladaa Jefede

Seccion de Normas
y Programacion de
Adquisiciones.

Jefe de Seccidn de Seccidn
de Normas y Programacion

de Adquisiciones

Gestiona traslado
(con visto bueno de
a Direccion y del
Departamento de
Gestidn de
Adquisiciones) a

v

AsesoriaJuridica
para someter a
consideracion y
firmade
Viceministro que

corresponda.

v

Revisay emite
opinion juridica
sobre el proyecto de
Resolucion
Ministerial.

Recepcion de
Direccion

Recibe opinion
juridicay traslada a
la Seccidn de

Revisa informacion,
y con el visto bueno
del Director de la
Direccion de
Asuntos
Administrativos,

trasladaal <

A 4

Normasy
Programacion de
Adquisiciones.

Despacho del
Viceministro de
Administracion

Interna y Desarrollo
de Sistemas para su
consideracion.
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Planificacidn y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones

Etapa: PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES ~PACC- (4 de 4)

Viceministro de Administracion Internay
Desarrollo de Sistemas

Analista de Seccion de
Normas y Programacion
de Adquisiciones

Jefe de DSAI o su puesto
equivalente

Ministro

Asistente de Seccion de Normas y
Programacion de Adquisiciones

Recibey revisa el
PACC.

Remitea la

Direccion de
Asuntos

¢Estade Administrativos

Gestiona
modificaciones al

acuerdo? o> para que curse la
atencion segln
correspondan a

cada dependendia.

ii

Firmay traslada
para aprobacidn del

PACC con las

Elabora
modificaciones
solicitadas por

A 4

Dependencias
correspondientes.

Despacho Superior y|
reenvia a DAA para
[as gestiones
correspondientes.

A 4

Firma Resolucion
Ministerial y
devuelve ala
Autoridad
Administrativa
Superior de la DAA.

Recibe PACC,
coordina
notificacion dela
resolucion
ministerial de
aprobacion del
PACCa las
dependencias

[

Ministro.

Recibe PACC
autorizado por
Resolucion

Jas; registro
enelSistema de
GUATECOMPRAS, el

PACCde la
Direccion de
Asuntos
Administrativosy
las dependencias
concentradas.

A 4

y

Para el caso de las
Subastas
Electronicas
Inversas, debe de
verificar la
existencia de fichas
técnicas de insumos
y/osenvicios y Al
menos tres

proveedores
precalificados

Mini ly <€

procede a registrar
enelSistema de
GUATECOMPRAS.

. )

Fin <

Si corresponde

inicia “Subasta

Electronica
Inversa”

“Procedimiento
de Gestion
Intema parala

Precalificacion
de
Proveedores”.
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Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones
Etapa: SEGUIMIENTO Y MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES —PACC- ( 1 de 3)

Jefe DSAl o equivalente

Director o puesto
equivalente de la
Dependencia

Jefe de Departamento de
Gestion de Adquisiciones

Asistente de Seccion de
Normas y Programacion
de Adquisiciones

Direccion de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Inicio

Y
Realiza andlisis del
PACC tomando en
consideracion los

diferentes aspectos

asociados al
procedimiento

Y
Determina si la
asignacion
presupuestaria
corresponde al
requerimiento del
PACC.

Confirmaala
. S Autoridad Superior
orres'pu.n s deladependencia
requerimien i sobreel
financiamiento del
PACC
Pf
Notificaa la
Autoridad Superior
deladependencia
para que se
gestione la solicitud
deampliacion
presupuestaria.
Y
En funcion de las
prioridades
definidas o dela
disponibilidad
presupuestaria,
realiza ajustes al
PACCen
coordinacién con
los Jefes de
departamentoy
traslada al Director
0 puesto
equivalente de la
Dependencia.

Revisay aprueba el
PACC con los ajustes
efectuados; notifica
alaDireccion de
Asuntos

A 4

Administrativos la
confirmacion o
modificacién del

PACC presentado
anteriormente.

Recibeinformacion
ytrasladaa la

A 4

Actualiza el PACC
con base alas
confirmaciones y/o

A 4

Seccion de Normas
y Programacién de
Adquisiciones.

modificaciones
presentadas por las
diferentes
Dependencias.

!

Gestiona con el
Coordinador de
Seccion de Normas
y Programacién de
Adquisiciones, el
envio a través de
oficio (con visto
bueno dela

Revisa, emite

Direccién y del
Departamento de
Gestion de
Adauisiciones) a la
Direccién de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional para
opinién técnica

P opinion técnicay
devuelve aDAA

T
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Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones

Etapa: SEGUIMIENTO Y MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES —-PACC-

(2 de3)

Analista de Seccién de

Normas y Programacion
de Adquisiciones

Jefe de Seccidn de Seccion
de Normas y Programacion
de Adquisiciones

Recepcion de Recepcion de
Direccidn

Direccion

Gestiona traslado
(con visto bueno de
la Direccion y del

Recibe, traslada a

Seccion de Normas B ioiecrs

y Programacion de
Adquisiciones,
expediente con

Resolucion
Ministerial y

——» trasladaa Jefede

Seccion de Normas

Departamento de
Gestion de

| ) Adquisiciones) a

AsesoriaJuridica

opinion parala - para someter a
b y Programacion de . S
gestion L consideracion y
) Adquisiciones. .
correspondiente. firmade
Viceministro que
corresponda.

v

Revisay emite
opinidn juridica
sobre el proyecto de
Resolucién
Ministerial.

Recibe opinion
juridicay traslada a
la Seccidn de
> Normasy
Programacion de
Adquisiciones.

Revisa informacion,
y con el visto bueno
del Director de la
Direccion de
Asuntos
Administrativos,
trasladaal
Despacho del
Viceministro de
Administracion
Interna y Desarrollo
de Sistemas para su
consideracion.

!
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Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones
Etapa: SEGUIMIENTO Y MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES ~PACC- ( 3 de 3)

Asistente de Seccion de

Asistente de Seccion de Normasy

Viceministro de Administracién Internay ) Jefe de DSAl o su -
) Normas y Programacion . Ministro > -
Desarrollo de Sistemas . equivalente Programacion de Adquisiciones
de Adquisiciones
2
A
Recibey revisa el
PACC.
Recibe PACC,
coordina
notificacion dela
resolucion
- ministerial de
\ Remitea a Elabora Firma Resolucion aprobacidn del
leﬁﬁsde Gestiona modificaciones Ministerial y PACCa as
iEstade TR modificaciones al solicitadas por deveehveala depe?denaa;
acuerdo? Nob| \ »  PACCcon las % Despacho Superior y Autoridad das; registro
para que urse a Dependendias reenvia aDAA para Administrativa enelSistema de
A ne correspondientes. las gestiones Superior de la DAA. GUATECOMPRAS, el
SRR 2 correspondientes. A PACCdela
i cada dependencia. Direccién de
¢ Asuntos
Administrativosy
) las dependencias
Firma ytra§|'ada concentradas.
para aprobacion del
Ministro.
Y
Para el caso de las
Subastas
Electronicas
Inversas, debe de
verificar la

Recibe PACC
autorizado por
Resolucion
Ministerial y
procede a registrar

existencia de fichas
téenicas de insumos
y/o senvicios y Al
menos tres
proveedores
precalificados

Si corresponde
inicia “Subasta

A

en elSistema de
GUATECOMPRAS.
Procede a coordinar
la elaboracidn de la
programacion de

Electrénica
Inversa”

compras.
“Procedimiento

de Gestion
. \g Intema parala

Fin < T
Precalificacion

de

Proveedores”.
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, NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pégina:
‘D % Gestién de Adquisiciones 06 1de15
e
Gsin o Cacad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Planificacidn y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccion de Asuntos
Administrativos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para la elaboracion, modificacién y seguimiento al Plan Anual de Compras y
Contrataciones -PACC-, con el objetivo de disponer de una planificacidn general de todas las compras a ejecutar durante
el ejercicio fiscal y disponer de los insumos de manera oportuna.

Inicia: Solicita a los Subdirectores Administrativo Financiero, Servicios Generales y Seguridad, la Programaciéon de
Productos y Sub-productos (metas fisicas) de forma anual, segin Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo de la
Dependencia, mismo que debe contener el detalle de insumos, bienes y/o servicios necesarios, segun formato
“Programacion Mensualizada de Compras y Contrataciones ” .

Finaliza: Recibe PACC autorizado y coordina la actualizacién en el Sistema de GUATECOMPRAS.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

b) Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

c) Acuerdo Gubernativo nimero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna vigente.

d) Acuerdo Ministerial nUmero 202-2015, Politica de Gestién Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.

e) Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

f)  Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

DISPOSICIONES INTERNAS:

6) El procedimiento de elaboracién del PACC debe iniciarse antes del inicio del ejercicio fiscal.

7) La programacién de negociaciones debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.

8) Se exceptuan de la obligacion de incluir en el Programa Anual de Adquisiciones Publicas, las que no superen el
monto definido en la Ley de Contrataciones del Estado, para la modalidad de baja cuantia.

9) Todas las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas, deberan enviar a la Direccion de Asuntos
Administrativos (DAA), las solicitudes de actualizaciones a su Plan Anual de Compras y Contrataciones para que se
gestione la aprobacidn por parte de la Autoridad correspondiente.

10) Todas las dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas, deberan solicitar los reportes del Sistema de Gestidon
de Almacenes de Finanzas —SIGAF-, para consultar los saldos existentes, demanda mensual y tiempo de
abastecimiento por insumos, para que la elaboracion de su PACC esté acorde a las necesidades actuales.

11) En el caso de la Direccién de Asuntos Administrativos, el Analista Administrativo Financiero coordinara las
gestiones presupuestarias que sean necesarias derivado de las modificaciones del PACC.

Programacion Mensualizada de Compras y Contrataciones

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita a los Subdirectores Administrativo Financiero, Servicios Generales y
Seguridad, la Programacion de Productos y Sub-productos (metas fisicas) de forma
1. |anual, segin Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo de la Dependencia, mismo que Director de Asuntos
debe contener el detalle de insumos, bienes y/o servicios necesarios, segiin formato Administrativos

“Programacion Mensualizada de Compras y Contrataciones ” .

Elabora la programacion de productos y subproductos solicitada con base a| Subdirectores Administrativo
2. |necesidades reales y considerando los reportes del Sistema de Gestion de Financiero, Servicios
Almacenes —SIGAF-, presentandola en los términos y lineamientos establecidos para Generales y Seguridad
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
el ejercicio fiscal vigente.
3 Recibe informacidn, analiza y verifica que los productos y sub-productos (metas Director de Asuntos
" |fisicas) programados estén alineados con los objetivos y metas de la Dependencia. Administrativos
Convoca a reuniéon a los Subdirectores Administrativo Financiero, Servicios
Generales y Seguridad, para analizar de manera particular cada una de las
programaciones Yy el detalle de los insumos. Si tiene correcciones u observaciones al )
4. |documento, solicita se realicen las mismas. Director de Asuntos
Administrativos
Con las correcciones efectuadas traslada al Analista Administrativo Financiero, para
que consolide la Programacion de Productos y Sub-productos de la Direccion de
Asuntos Administrativos.
5 Consolida informacién proporcionada por los Subdirectores traslada al Director de Analista Administrativo
" | Asuntos Administrativos Financiero
Recibe y analiza la Programacién Mensualizada de Compras y Contrataciones.
éAprueba?
6 No: solicita al Analista Administrativo Financiero que realice modificaciones. Director de Asuntos
" | Si: aprueba la Programacién Mensualizada de Compras y Contrataciones, mediante Administrativos
firmay sello, y traslada al Departamento de Gestidn de Adquisiciones para gestionar
su aprobacién en consolidacién con las demas Direcciones.
Consolida las Programaciones Mensualizadas de Compras y Contrataciones de las Asistente de Seccidon de
7. |dependencias a cargo de Direccion de Asuntos Administrativos y traslada para| Normasy Programacion de
aprobacion. Adquisiciones
8 Revisa y firma, la Programaciéon Mensualizada de Compras y Contrataciones| Jefe de Departamento de
" | consolidada y traslada para aprobacién. Gestion de Adquisiciones
-, s Director y/o Subdirector de
9. |Apruebay traslada al Departamento de Gestién de Adquisiciones. v/ .. .
Asuntos Administrativos
. . . . Asistente de Seccion de
Recibe las Programaciones Mensualizadas de Compras y Contrataciones de las -,
10. . .. . . Normas y Programacién de
dependencias desconcentradas del Ministerio para conformar el expediente. o
Adquisiciones
Gestiona con el Jefe de Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones, el . .,
, . . . . . - Asistente de Seccion de
envio a través de providencia (con visto bueno de la Direccion y del Departamento .
11. L. s . L. e Normas y Programacién de
de Gestiéon de Adquisiciones) a la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo A
o Adquisiciones
Institucional
. . S . ., . . Direccidén de Planificacién
12. |Revisa, emite opinidn técnica y devuelve a Direccién de Asuntos Administrativos. 4

Desarrollo Institucional

Elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC-

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe, traslada a Seccidn de Normas y Programacion de Adquisiciones, expediente | Secretaria del Departamento
1. |con opinidn para la gestion correspondiente. de Gestidn de Adquisiciones

Notifica a las Direcciones desconcentradas y al enlace Administrativo Financiero de . .,

. . . . ., Analista de Seccién de Normas
la Direcciéon de Asuntos Administrativos para la elaboraciéon del Plan Anual de .
. . . y Programacién de

2. |Compras con base a la Programacion Mensualizada de Compras y Contrataciones

Autorizada.

Adquisiciones
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Elabora Plan Anual de Compras y Contrataciones con base a la Programacion
Mensualizada de Compras y Contrataciones

Analiza si se pueden realizar eventos de adquisicién conjuntos para las modalidades
de cotizacion, licitacion o subasta electrdnica inversa.

Asistente de Seccion de
Normas y Programacién de
Adquisiciones/Jefe de

3. .
Gestiona con las dependencias las modificaciones correspondientes en funcién del| DePartamento de Servicios
s Administrativos Internos
anélisis.
Traslada al Director.
Revisa y autoriza el Plan Anual de Compras y Contrataciones de la dependencia,
envia a la Direccion de Asuntos Administrativos para continuar con el tramite. Director o puesto equivalente
4. |Nota: En la Caso de la Direccion de Asuntos Administrativos traslada a la Seccidn de de las Dependencias

Normas y Programacién de Adquisiciones para continuar con la gestion.

Aprobacidn del Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- del Ministerio de Finanzas Publicas

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe el PACC de las Direcciones desconcentradas para que formen el expediente

Director de Asuntos

1. |respectivo.
Administrativos
Traslada al Jefe de Departamento de Gestidn de Adquisiciones.
5 Recibe, revisa y traslada informacion al Asistente de la Seccion de Normas y| Jefe de Departamento de
’ Programacion de Adquisiciones, para la conformacion del expediente. Gestion de Adquisiciones
Conforma el expediente con los PACC de las Direcciones desconcentradas _ )
separados por Direccidn, para su autorizacién respectiva. Asistente de Seccion de
3. Normas y Programacién de
Gestiona la elaboracion de la opinion de la Direccion de Planificacién y Desarrollo Adquisiciones
Institucional y proyecto de Resolucién Ministerial.
Gestiona con el Jefe de Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones, el . -,
, . . . . . . Asistente de Seccidn de
envio a través de providencia (con visto bueno de la Direccion y del Departamento .,
4. L. L . L. e Normas y Programacion de
de Gestién de Adquisiciones) a la Direccion de Planificacion y Desarrollo o
Lo S Adquisiciones
Institucional, para opinidn técnica.
. . S . ., . . Direccién de Planificacién
5. Revisa, emite opinidn técnica y devuelve a Direccidn de Asuntos Administrativos. . y
Desarrollo Institucional
6 Recibe, traslada a Secciéon de Normas y Programacion de Adquisiciones, expediente |Secretaria del Departamento
) con opinion para la gestion correspondiente. de Gestion de Adquisiciones
-, S ., Analista de Seccién de
Elabora proyecto de Resolucion Ministerial y traslada al Jefe de la Seccidén de L
7. L. N Normas y Programacion de
Normas y Programacidn de Adquisiciones. A
Adquisiciones
. . . . . Jefe de la Seccién de
Gestiona traslado (con visto bueno de la Direccidn y del Departamento de Gestidn .
8. L . L. , - Normas y Programacién de
de Adquisiciones) a la Direccion de Asesoria Juridica. s
Adquisiciones
. . T, L L Direccidn de Asesoria
9. Revisa y emite opinidn juridica sobre el proyecto de Resolucidn Ministerial. Juridica
. S L s Secretaria del Departamento
10. |Recibe opinidn juridica sobre el proyecto de Resolucién Ministerial. P

de Gestion de Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa informacion, y con el visto bueno del Director de Asuntos Administrativos Jefe de la Seccidn de
11. [traslada al Despacho del Viceministro de Administracion Interna y Desarrollo de| Normasy Programacion de
Sistemas para su consideracion. Adquisiciones
Recibe y revisa el PACC.
éEstd de acuerdo con la informacion? Viceministro de
12. |Si: traslada para aprobacion del Ministro y continda el procedimiento en actividad |  Aqministracién Interna y
No.15 Desarrollo de Sistemas
No: remite a la Direccidn de Asuntos Administrativos para que curse la atencién
segun correspondan a cada dependencia y continda procedimiento.
Analista o Asistente de
. e . . Seccién de Normas
13. |Gestiona modificaciones al PACC con las Dependencias correspondientes. L y
Programacion de
Adquisiciones
Analista o Asistente de la
. . . . L Seccién de Normas
14. |Elabora modificaciones solicitadas por Viceministro y regresa a la actividad No. 3. . y
Programacién de
Adquisiciones
15. | Firma Resolucién Ministerial y devuelve a la Direccién de Asuntos Administrativos. Ministro
Recibe PACC autorizados. Coordina notificacion de la Resoluciéon Ministerial de ) .
-, . . Asistente o Analista de la
aprobacién del PACC a las diferentes dependencias. .
, . . . . - - . Seccion de Normas y
16. |Envia copia a las Direcciones a cargo de la Direccidon de Asuntos Administrativos; y a L.
. . . . Programacion de
las Direcciones desconcentradas para su registro en el Sistemas de Adaquisiciones
GUATECOMPRAS. q
Recibe PACC de la Direccion de Asuntos Administrativos, autorizado por Resolucién L,
17. Técnico en Guatecompras

Ministerial y procede a registrar en el Sistema de GUATECOMPRAS.

Seguimiento y Modificacién al Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC-

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Traslada la Programacién Mensualizada de Compras y Contrataciones que sirvio de
base para el PACC autorizado, a la Seccidon de Presupuesto del Departamento
Administrativo Financiero, para su verificacion versus el monto del presupuesto
aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente, a efecto de establecer si se cuenta
con el financiamiento requerido.

Jefe del Departamento de
Gestidn de Adquisiciones

Realiza analisis de la Programacion Mensualizada de Compras y Contrataciones
tomando en consideracidn los siguientes aspectos:
a. Monto del programado, versus el monto del presupuesto aprobado para la
Unidad Ejecutora.
b. Las compras y contrataciones incluidas en la programacion Mensualizada
de Compras y Contrataciones versus las asignaciones por renglén de gasto.
c. Lineamientos y/o restricciones de gasto incluidas en Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
d. Lineamientos recibidos.
e. Otras variables externas aplicables al caso.

éLas asignaciones presupuestarias corresponden al requerimiento?
Si: confirma al Jefe del Departamento de Gestion de Adquisiciones, sobre el
financiamiento. Continuda en la actividad ndmero 5.

Jefe de la Seccion de
Presupuesto
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
No: notifica al Jefe del Departamento de Gestion de Adquisiciones para que
coordine con los Enlaces Administrativos Financieros que se gestione la solicitud de
modificacion presupuestaria segun procedimiento “Reprogramacion de
Subproductos (durante la etapa de ejecucion)” o determine si es factible realizar
ajustes a la programacion Mensualizada de Compras y Contrataciones en funcion
de los montos asignados. Continda procedimiento.
En funcién de las prioridades definidas o de la disponibilidad presupuestaria,
3 coordina modificaciones a la Programacién Mensualizada de Compras y| Jefe del Departamento de
" | Contrataciones o y/o ajustes al PACC cuando corresponda con los Enlaces| Gestion de Adquisiciones
Administrativos Financieros de las Direcciones a cargo de la Unidad Ejecutora.
4 Realiza las modificaciones correspondientes y traslada a Director o puesto Enlace Administrativo
" |equivalente de la Dependencia. Financiero
Revisa y aprueba la Programacién Mensualizada de Compras y Contrataciones vy
5 PACC cuando corresponda con los ajustes efectuados; notifica al Jefe de| Director o puesto equivalente
" | Departamento de Gestién de Adquisiciones, la confirmaciéon o modificacion del de las Dependencias
PACC presentado anteriormente.
6 Recibe informacion y traslada a la Seccién de Normas y Programacién de| Jefe de Departamento de
" | Adquisiciones. Gestion de Adquisiciones
Actualiza Programacién Mensualizada de Compras y Contrataciones y el PACC
cuando corresponda, con base a las confirmaciones y/o modificaciones presentadas
por las diferentes Dependencias. Analista o Asistente de
7. | éEs una modificacién al PACC? Seccién de Normasy
Si: Gestiona la elaboracién del proyecto de Resolucién, con el Jefe de Seccién de Prograr.n'at.:lon de
Normas y Programacion de Adquisiciones y continua procedimiento. Adquisiciones
No: Gestiona la elaboracion de proyecto de Resoluciéon Interna y continua
procedimiento.
Gestiona con el Jefe de Secciéon de Normas y Programacion de Adquisiciones, el Analista o Asistente de
8 envio a través de providencia (con visto bueno de la Direccién y del Departamento Seccién de Normas 'y
" |de Gestidbn de Adquisiciones) a la Direccién de Planificacién y Desarrollo Programacion de
Institucional para opinién técnica. Adquisiciones
. . S . . . . Direccidn de Planificacién y
9. |Revisa, emite opinidn técnica y devuelve a Direccion de Asuntos Administrativos. o
Desarrollo Institucional
10 Recibe, traslada a Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones, expediente | Secretaria del Departamento
" | con opinidn para la gestién correspondiente. de Gestion de Adquisiciones
Elabora proyecto de Resolucion Ministerial o  Resolucidon Interna segun Analista de la Seccion de
11. |corresponda y traslada al Jefe de Seccion de Normas y Programacion de| Normasy Programacién de
Adquisiciones. Adquisiciones
Gestiona traslado (con visto bueno de la Direccidn y del Departamento de Gestidn
de Adquisiciones) a la Direccion de Asesoria Juridica, para opinién cuando . L
9 ) P P Jefe de la Seccidn de Seccidn
corresponda. -
12. |, . . de Normas y Programacion de
éEs resolucion Interna? Adaquisiciones
Si: Continua en el paso No. 20 q
No: Continua el procedimiento.
13. |Revisa y emite opinidn juridica sobre el proyecto de Resolucién Ministerial. Direccion de Asesoria Juridica
14 Recibe opinién juridica y traslada a la Seccion de Normas y Programacion de | Secretaria del Departamento

Adquisiciones.

de Gestion de Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa informacién, y con el visto bueno del Director de Asuntos Administrativos, Jefe de la Seccion de
15. |traslada al Despacho del Viceministro de Administracion Interna y Desarrollo de| Normasy Programacion de
Sistemas para su consideracion. Adquisiciones
Recibe y revisa el PACC.
éEsta de acuerdo con la informacion? Viceministro de
16. |Si: firma y continua el procedimiento en la actividad No. 19. Administracion Interna 'y
No: remite a la Direccidn de Asuntos Administrativos para que curse la atencion Desarrollo de Sistemas
segun correspondan a cada dependencia y continda procedimiento.
Analista o Asistente de
. e . . Seccion de Normas
17. | Gestiona modificaciones al PACC con las dependencias correspondientes. I . y
Programacion de
Adquisiciones
- . , Asistente de Seccién d
Elabora modificaciones solicitadas por la Autoridad que corresponda, y reenvia a sistente de eccno'nl €
18. . . . Normas y Programacién de
DAA para las gestiones correspondientes y regresa a la actividad No. 7. L
Adquisiciones
Anali fe N
Recibe PACC, coordina notificacién de la Resolucidon Ministerial de aprobacion del nalista de Secaor.l,de ormas
19. L y Programacién de
PACC a las dependencias interesadas. L
Adquisiciones
20. Regls:tr'a en.el Sistema de GUATECOMPRAS el PACC de la Direccidon de Asuntos Técnico en GUATECOMPRAS
Administrativos y las dependencias concentradas.
Recibe PACC autorizado de la Direcciéon de Asuntos Administrativos y coordina la
actualizacion en el Sistema de GUATECOMPRAS.
21 Jefe del Departamento de

Coordina segun instruccion de la Autoridad Administrativa que corresponda, la
programacion de compras y traslada al Enlace Administrativo, que corresponda o al
Asistente de Compras Directas, para su ejecucion.
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Diagrama de flujo

Gestion de Adquisiciones

Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccion de
Asuntos Administrativos

Programacion Mensualizada de Compras y Contrataciones (1 de 2)
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Gestion de Adquisiciones

Planificacién y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contratacionesde la Direccion de Asuntos Administrativos

Programacion Mensualizada de Compras y Contrataciones (2 de 2)

Asistente de Seccion d -
sistente de secclon ce Jefe de Departamento de Gestion

Normas y Programacion de
Adquisiciones

de Adquisiciones

Director y/o Subdirector de

Asuntos Administrativos

Direccion de Planificacion
y Desarrollo Institucional

Consolida las
Programaciones
Mensualizadas de
Compras y
Contrataciones de
las dependencias a
cargo de Direcdon
de Asuntos
Administrativos

Revisa y firma, la
Programacion
Mensualizada de

C
ompras y

Contrataciones
consolidada

Apruebayy traslada
al Departamento

de Gestion de

Adgquisiciones.

v

Recibe las
Programaciones
Mensualizadas
de Compras y
Contrataciones
de las
dependencias
desconcentrada
s conformarel
expediente

v

Gestiona con el

Jefe de Seccion
de Normasy

Revisa, emite
opinién técnica
y devuelve a

Programacion
de
Adquisiciones,
el envio a través
de providencia

Direccion de
Asuntos
Administrativos

Fin

Pagina 33

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones



Gestion de Adquisiciones

Planificacién y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccion de Asuntos Administrativos

Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- de la Direccion de Asuntos Administrativos (1 de 1)

Secretaria del Departamento de
Gestion de Adquisiciones

Analista de Seccién de Normas y
Programacion de Adquisiciones
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Gestidon de Adquisiciones
Planificacién y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccion de Asuntos Administrativos
Aprobacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- del Ministerio de Finanzas Publicas (1 de 3)
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Gestion de Adquisiciones

Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccion de Asuntos Administrativos

Aprobacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- del Ministerio de Finanzas Publicas (2 de 3)
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Gestion de Adquisiciones

Planificacién y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contratacionesde la Direcciéon de Asuntos

Administrativos
Aprobacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- del Ministerio de Finanzas

Pyblicas (3 de 3)
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Gestidon de Adquisiciones

Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccién de Asuntos Administrativos

Seguimiento y Modificacion al Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- (1 de 3)
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Gestion de Adquisiciones

Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccidn de Asuntos Administrativos
Seguimiento y Modificacion al Plan Anual de Compras y Contrataciones —PACC- (2 de 3)
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Gestion de Adquisiciones

Planificacion y Seguimiento al Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Direccion de Asuntos Administrativos
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Procedimientos de Adquisiciones

\&

Gestién cic Calicad

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:

Gestion de Adquisiciones 06 l1del6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compra de Baja Cuantia / Compra Directa de dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos

Administrativos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades a realizar para las modalidades de compra de baja cuantia y compra directa, segin leyes y
normativas aplicables.
Inicia: Elaboracién de solicitud de compra.

Finaliza: Notificacién al interesado de la realizacién de la compra.
NORMATIVA APLICABLE:
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
b) Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado
c) Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
d) Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.
e) Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
f)  Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.
g) Decreto nimero 31-2012, Ley Contra la Corrupcion.
h) Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento
i) Acuerdo Gubernativo nimero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna vigente.
j)  Acuerdo Ministerial 202-2015, Politica de Gestion Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.
k) Resolucién 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS.
I)  Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas
m) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, sexta edicidn.
DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Parala compra de equipos o servicios técnicos especializados requerir informe técnico para realizar la compra.

2. En el caso de los insumos susceptibles de merma, debe requerirse al proveedor certificado de especificaciones
técnicas y condiciones de almacenamiento.

3. Dentro de los requisitos pactados con el proveedor debe contemplarse garantia cuando corresponda.

4. En el caso de eventos que requieran consumo de alimentos, debe adjuntarse listado de los participantes, con su
firma e identificando el nombre y fecha del evento. Se exceptua la firma de los participantes en los eventos
requeridos por el Despacho Ministerial y de los Viceministerios, adjuntando listado de participantes firmado por
el Director de Comunicacion Social. Asimismo, cuando se traten de reuniones oficiales con autoridades
Ministeriales y de otras instituciones que por su naturaleza estén a cargo de la Direccién de Asuntos
Administrativos, podra firmar el Director de Asuntos Administrativos el listado que ampare la reunién de
trabajo.

5. Para las compras de comida preparada, alimentos perecederos, combustibles y repuestos de vehiculos, se
excluye consignar la verificacion de almacén en la Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicios y en la
Solicitud Electrénica de Compras con Caja Chica.

6. En las compras de activos fijos y bienes fungibles debe especificarse en la seccién de Justificacion del formato
“Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio” o cuando aplique “Solicitud electrénica de Compra con Caja
Chica”, a que area de trabajo debe asignarse los mismos; y agregar un anexo si no lo dijera la justificacion de
dicha solicitud, con los nombres y cargos del personal a quien se le cargara dichos bienes.

7. Cuando por motivos no previstos o situaciones emergentes deban realizarse compras menores, los reintegros
solicitados deben requerirse por medio del formato “Solicitud de Reintegro”, el que servira para efectos de
ingreso al almacén.

8.  Se suscribiran actas administrativas de conformidad con el articulo 50 del decreto 57-92 Ley de Contrataciones
del Estado, Unicamente por los servicios que se recibiran en forma mensual, indicando las condiciones en las
cuales se prestaran los mismos, a excepcidn de los servicios basicos.

9. En los casos de compra de materiales y suministros ademas adjuntar el “vale de caja chica” (si corresponde)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

para efectos de ingreso al almacén, en un plazo no mayor de cinco dias.

En el caso de proveedores Unicos se debe aplicar lo establecido en el articulo 43 liberal c) de la Ley de
contrataciones del Estado y articulo 28 de su Reglamento.

Se exceptuan de la obligatoriedad de presentar dos cotizaciones en las adquisiciones que no excedan el monto
para baja cuantia, segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, en los siguientes casos:

a) Contratacion de servicio de mantenimiento y reparacién de vehiculos. En donde los elementos para
seleccionar al proveedor quedan bajo la responsabilidad de las Direcciones correspondientes; a excepcion
de la Direccién de Asuntos Administrativos, en donde la seleccién del taller estard a cargo de la Seccién de
Operaciones.

b) Compra de boletos aéreos.

c) Contratacion de publicaciones en medios de comunicacion. En donde los elementos para seleccionar el
proveedor se realizaran con base a la naturaleza de la publicacion y criterios técnicos de la Direccidn de
Comunicacion Social.

d) Compras por caja chica y reintegros

e) Cuando por la naturaleza del bien o servicio, sea justificado por el Director/Subdirector de la dependencia
solicitante o su equivalente, la compra con un solo proveedor, entre ellos garantia, o especialidad del
servicio.

Los formularios “Solicitud de Compra y/o Contratacidn de Servicios”, “Solicitud electrénica de Compra con Caja
Chica”, deben ser llenados con toda la informacidn requerida; se debera identificar en la justificacion la
naturaleza, finalidad y resultados de los bienes y/o servicios solicitados; asi como las firmas correspondientes,
caso contrario no se dara tramite a las solicitudes en referencia.

Unicamente podrén realizarse adquisiciones de insumos, bienes o servicios de baja cuantia por medio de Caja
Chica, cuando el monto no exceda los cinco mil quetzales exactos (Q.5, 000.00); y cuando sean superiores a
dicho monto debera gestionarse la adquisicion de acuerdo a los procedimientos de “Compra de Baja Cuantia o
Compra Directa por medio de Cheque” o “Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de
Acreditamiento en Cuenta”, segln corresponda.

Todos los gastos realizados por concepto de adquisiciones o contratacion de servicios mediante baja cuantia o
compra directa, deberan realizarse atendiendo las disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, respaldados mediante documentos de legitimo abono, que relnan los requisitos
legales respectivos.

En los casos de parquimetros, pasajes de transporte publico urbano y otros gastos de baja cuantia se debera
elaborar una planilla con el detalle de dichos gastos, justificacion, y autorizacidn del Director o Subdirector de la
dependencia solicitante o su equivalente y del Jefe del Departamento de Gestién de Adquisiciones o del Jefe del
Departamento Administrativo Financiero.

No podran cancelarse bajo ningln precepto los gastos por concepto de infracciones de transito, multas, moras o
intereses.

Se utilizaran los libros y formas autorizadas que se describen en la presente normativa, asi como los descritos en
el procedimiento.

La autorizacion del “Vale de Caja Chica”, corresponde al Jefe de la Seccidn de Tesoreria con visto bueno del Jefe
del Departamento Administrativo Financiero y/o Subdirector Administrativo Financiero.

Los vales de Caja Chica y Fondo Rotativo deberan liquidarse dentro del plazo maximo de cinco (5) dias habiles, a
partir de la fecha de emisidn. El Asistente de la Seccidén de Tesoreria y Técnico de Fondo Rotativo emitird hasta
un maximo de tres vales por cada Asistente de Compras Directas.

Se requerird la liquidacion del vale autorizado y cuando no se liquide en el tiempo establecido, el Técnico de
Fondo Rotativo o Asistente de Caja Chica, segun corresponda, reportara dicha situacién al Jefe de la Seccién de
Tesoreria y al Jefe del Departamento Administrativo Financiero, para los efectos o medidas administrativas que
correspondan.

El Jefe del Departamento de Gestion de Adquisiciones, Jefe del Departamento Administrativo Financiero,
Subdirector Administrativo Financiero y Director de Asuntos Administrativos, seran los responsables de velar por
la adecuada gestidn de adquisiciones y la aplicacion de la presente normativa.

El cumplimiento de las obligaciones tributarias serd responsabilidad del personal correspondiente, conforme a
las funciones y los procedimientos establecidos.

La autorizacién de la “Solicitud de Compra y/o Contratacidn de Servicio” y “Solicitud Electrénica de Compra con
Caja Chica” corresponde Unicamente al Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero, quien debe evaluar la necesidad y el destino de lo solicitado.
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25.

26.

27.

El Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero es responsable de la
autorizacién del gasto, el cual se concretara:
a) Con la firma correspondiente en el “Cuadro Comparativo de Ofertas” en las modalidades de compra por baja
cuantia y compra directa.
b) Con la firma de la “Solicitud Electrénica de Compra con Caja Chica” para los gastos ejecutados a través de
dicho fondo.
El Enlace Administrativo Financiero deberd tomar en consideracion que las compras de baja cuantia que no
estan en la Programaciéon Anual de Compras y Contrataciones afectan el presupuesto de la dependencia que
representan.
Para adquisiciones bajo la modalidad de baja cuantia y compra directa se debera tomar en consideracion lo
establecido en el articulo 43 “Modalidades Especificas”, de la Ley de Contrataciones del Estado, considerando la
naturaleza del bien o servicio.
Para la elaboracion del Cuadro Comparativo de Ofertas, se requiere la evaluacién de ofertas y adjudicacién del
proveedor a la dependencia solicitante.
Cuando por la necesidad en el servicio se requiera la gestién de reintegros la Direccion de Asuntos

28.

Administrativos le dara tramite siempre y cuando se cuente con saldo presupuestario disponible y aplica para
gastos estrictamente emergentes, por consiguiente, se admitiran reintegros que fueran requeridos como
maximo cinco dias posteriores a la fecha de la facturay después de haber cumplido con los requisitos

correspondientes.

Compra de Baja Cuantia con Caja Chica

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora “Solicitud electrénica de compra con Caja Chica”, llenando la informacién .
. . . . s , Solicitante / Enlace
1. |requerida; cédigo de insumo, disponibilidad en almacén, producto y subproducto y . . . .
. . . Administrativo Financiero
traslada a la Secretaria del Departamento de Gestidén de Adquisiciones.
Revisa la informacidn de la “Solicitud electrénica de compra con Caja Chica”.
éLa informacion es correcta?
No: rechaza y/o requiere correcciones al solicitante o Enlace Administrativo
Financiero. Secretaria del Departamento
2. |Si: realiza verificacién de cddigo de insumo, si corresponde; disponibilidad en | de Gestién de Adquisiciones /
almacén y requiere al Asistente de Presupuesto, la verificacion presupuestaria y Enlace Administrativo
especificacion de centro de costo. Financiero
Nota: Cuando corresponda, solicitara la creacion del cédigo de insumo ante la
Direccion Técnica de Presupuesto.
Asigna numero correlativo a la “Solicitud electronica de Compra con Caja Chica” y .
L . Secretaria del Departamento
3. |entrega al Jefe de la Seccién de Compras Directas o Jefe del Departamento de ., s
. - . . . de Gestion de Adquisiciones
Gestion de Adquisiciones para su gestion con el Asistente de Compras Directas.
. . . . . . Jefe de la Seccion de Compras
Revisa, analiza y traslada para visto bueno del Director de Asuntos Administrativos . P
. . . . . Directas o Jefe del
4, y/o Subdirector Administrativo Financiero. .,
. . . . Departamento de Gestion de
Traslada al Asistente de Compras Directas, para las gestiones correspondientes. L
Adquisiciones
Presenta “Solicitud Electrénica de Compra con Caja Chica” y solicita efectivo a|, . .
5. . . . Asistente de Compras Directas
Asistente de Caja Chica.
Recibe y revisa “Solicitud Electronica de Compra con Caja Chica”.
¢Es procedente dar tramite?
No: devuelve al Asistente de Compras Directas para efectuar correcciones. . . .
6. . . ) P . P ) ., Asistente de Caja Chica
Si: emite vale, procede a firmarlo y gestiona las firmas con Jefe de la Seccién de
Tesoreria y Jefe del Departamento Administrativo Financiero. Posteriormente
entrega el efectivo al Asistente de Compras Directas y requiere la firma del mismo.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
7. Recibe el efectivo, firma el vale y procede a realizar la compra. Aystentet de Compras
Directas
Verifica que la(s) factura(s) cumpla(n) con la siguiente informacion:
Fecha: Emisidn de Factura.
Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicidn.
NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.
Direccidn: Direccidn fiscal vigente.
Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar las
operaciones aritméticas para constatar el total del gasto. En caso de los activos fijos,
en la factura se debera describir: serie, marca, modelo, color, cuando aplique; y
8. |para los bienes fungibles, marca, modelo y color, cuando aplique. Asistente de Compras Directas
Totalizada: en niumeros y letras.
Régimen Tributario: La factura debe indicar el régimen tributario que le
corresponde al proveedor para verificar si es afecto a retencion.
Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.
Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de facturas electrénicas o de cajas
registradoras.
NOTA: Si la factura es cambiaria debe traer recibo de caja. Se debe verificar que la
factura contenga toda la informacion.
Anota en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada: ampliacién del
concepto de la compra, cuando la descripcidn no sea lo suficientemente clara, firma
y sella.
Gestiona firma y sello del Jefe del Departamento de Gestidon de Adquisiciones o Jefe
9 d?I Departémento Administrativo Financiero, Jefe de la Seccién de Compras Asistente de Compras Directas
Directas, y firma y sella.
En el caso de servicios cuyo monto de contratacion sea menor o igual a Q.5,000.00
el solicitante debe firmar de “recibido conforme” en el reverso de la factura, y
cuando el monto sea mayor a Q.5,000.00 en lugar de firmar la factura debe llenar el
formato “Constancia de Recepcién de Conformidad de Servicio”.
10 Traslada factura original y expediente, adjuntando copia del Vale de Caja Chica, al Asistente de Compras
" | Técnico o Asistente de Almacén, para el ingreso al almacén. Directas
Realiza ingreso de acuerdo a procedimiento “Ingreso a Almacén” y devuelve al L. .
11. |Asistente de Compras Directas, el expediente y la “Constancia de Ingreso a Técnico o AS|sltente de
. . Almacén
Almacén y a Inventario, Forma 1-H”.
Una vez recibido el bien o servicio, deberan publicar en GUATECOMPRAS la
1. docurr?erft,acién <.je respaldo, confor.me e?l gxpediente ad.ministrativo .que. Iampara la Asistente de Compras Directas
negociacion realizada, y procede a imprimir la constancia de la publicacién, misma
que formara parte del expediente.
13, Solicita quuitflacic')n del vale ante el Asistente de Caja Chica, entregando la Asistente de Compras Directas
documentacién de respaldo.
14, Revisa la documentacion de legitimo abono. Realiza liquidacion del vale, colocando Asistente de Caja Chica

sello de “liquidado” y entrega copia al Asistente de Compras Directas.

Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de cheque

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.

Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, llenando la informacion
requerida y traslada a Secretaria del Departamento de Gestién de Adquisiciones,

Solicitante /Enlace
Administrativo Financiero
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
adjuntando el dictamen técnico que contenga las especificaciones del bien o servicio
cuando corresponda.
Recibe “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, revisa la informacién y
verifica el cdédigo(s) de insumo (s), con el apoyo del técnico del centro de costo,
disponibilidad en almacén, producto y subproducto, y requiere al Asistente de .
Prepsupuesto la verificacidn prZsupuestaZia. ’ v Secretaria del Departamento
2. de Gestion de Adquisiciones /
. .y Enlace Administrativo
éLa informacion es correcta? Financiero
No: rechaza el formulario y requiere al solicitante o Enlace Administrativo Financiero,
las correcciones o elaboracion de un nuevo formulario, segun corresponda.
Si: continua con el procedimiento.
Verifica que la compra solicitada se encuentre dentro del Plan Anual de Compras y
Contrataciones -PACC-, de la dependencia cuando la compra supera la modalidad de | Secretaria del Departamento
3. |baja cuantia, y continla con el procedimiento. de Gestion de Adquisiciones /
NOTA: Si la compra no se encuentra contemplada dentro del PACC y supera la Enlace Administrativo
modalidad de baja cuantia, devuelve el expediente para el andlisis y posible Financiero
modificacion al PACC.
Asigna nimero correlativo a la “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio” y
verifica que la misma cumpla con los requisitos solicitados en la normativa, para .
4. luego trasladarlo al Jefe del Departamento de Gestidon de Adquisiciones y/o Jefe de la Secretar'lé del Depar.ta.\n.wento
- . S ‘. de Gestion de Adquisiciones
Seccion de Compras Directas, para su distribucién y tramite de compra con el
Asistente de Compras Directas.
Evalua la solicitud de compra en el orden de la importancia y necesidad y somete a| Jefe del Departamento de
consideracion del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector| Gestidn de Adquisiciones y/o
5. | Administrativo Financiero. Jefe de la Seccion de
Compras Directas
Traslada al Asistente de Compras Directas.
Verifica si el/los bien(es) y/o insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en
Contrato Abierto.
6. |éEstaincluido en Contrato Abierto? Asistente de Compras
Si: inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las Directas
especificaciones requeridas por la dependencia.
No: evalta si dentro del marco legal es factible realizar la compra fuera de esa
modalidad, realiza como minimo dos cotizaciones, para la modalidad de baja cuantia.
Elabora el formato de “Cumplimiento de Requisitos en la Oferta” y “Cuadro
Comparativo de Ofertas” con la informacidn de las cotizaciones realizadas, excepto
7. | cuando sea proveedor unico o se reciba solo una oferta, debiendo dejar evidencia de Asistente de Compras
las invitaciones a cotizar. Directas
Traslada expediente al Asistente de Presupuesto.
Recibe y verifica expediente, y cuando corresponda complementa la siguiente
informacion en el formulario de “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”:
8. 3. Renglon Presupuestario Asistente de Presupuesto
b. Producto y subproducto
c. Verificacion de disponibilidad presupuestaria
Traslada expediente al Asistente de Compras Directas.
Traslada expediente de compras para firma, el cual debe contener:
9. Asistente de Compras

a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio
b. Cuadro Comparativo de Ofertas

Directas
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
c. Formato de Cumplimiento de Requisitos en la Oferta
d. Ofertas recibidas
e. Constancia de la publicacidn en GUATECOMPRAS, cuando aplique
Revisa expediente de compras.
éLa documentacion e informacion estan correctas? Jefe del Departamento de

10. | No: devuelve al Asistente de Compras Directas para que realice las correcciones| Gestién de Adquisiciones y/o
correspondientes. Jefe de la Seccidn de
Si: firma y sella solicitud de compras. Compras Directas
Traslada expediente al Asistente de Compras Directas.

11. | Recibe expediente y traslada al Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Asistente de Compras
Administrativo Financiero. Directas
Recibe expediente y analiza.
éAutoriza el gasto? D|rec.tc?r de Asuntos

12.si: firma en el “Cuadro Comparativo de Ofertas”. A.dmlnlstratlv_os. v/o .
No: finaliza el procedimiento. Subdlrect_or Ad_mlnlstratlvo

Financiero
Traslada expediente al Asistente de Compras Directas.

. .For.mallza la(s) compra(s) y/o contratacion de serwgos potlflcando al provesdor e Asistente de Compras
indicando el lugar, fecha y hora de entrega del bien, insumo y/o prestacién del Directas
servicio.

Gestiona la realizacién del procedimiento “Manejo, Reposicion y Liquidacion del
Fondo Rotativo Interno”.

14. | NOTA: En caso que el bien y/o insumo por su naturaleza no puede ser entregado en A5|sten|;(.e detCompras
los almacenes o que el proveedor no realiza entrega a domicilio, recibe vale con el rectas
cheque respectivo por parte del Técnico del Fondo Rotativo, para realizar la compra;
debiendo realizar la liquidacidn correspondiente ante el Técnico de Fondo Rotativo.

Recibe el expediente original y cuando sean bienes o insumos, notifica al Técnico o

15. | Asistente de Almacén, la fecha y hora de recepcion, traslada expediente original o Asistente de Compras
copia certificada; coordina la logistica de ingreso de visitas. En el caso de servicios Directas
notifica al receptor del mismo.

Realiza la recepcion segun procedimiento “Ingreso a Almacén” cuando se trate de
bienes o insumos. Luego traslada expediente Asistente de Compras Directas.

16. Técnico o Asistente de
NOTA: Si el/los bien(es) es/son adquirido(s) en las instalaciones del proveedor, la Almacén
recepcion la realiza el Asistente de Compras Directas, quien debe entregar los
mismos al Técnico o Asistente de Almacén, para su registro.

Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacion:
Fecha: Emision de Factura.
Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicién.
NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.
Direccién: Direccion fiscal vigente.
Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar las .
17. Asistente de Compras

operaciones aritméticas para constatar el total del gasto. En caso de los activos fijos,
en la factura se debera describir: serie, marca, modelo, color, cuando aplique; y para
los bienes fungibles, marca, modelo y color, cuando aplique.

Totalizada: en nimeros y letras.

Régimen Tributario: La factura debe indicar el régimen tributario que le corresponde
al proveedor para verificar si es afecto a retencidn.

Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.

Directas
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de facturas electrénicas o de cajas
registradoras.
Nota: Si la factura es cambiaria debe traer recibo de caja.

18.

Anota en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada: ampliacién del
concepto de la compra cuando la descripcidn no sea lo suficientemente clara y firma
en la misma, obtiene firmas del Jefe de Departamento de Gestidon de Adquisiciones o
Jefe de la Seccién de Compras Directas.

En el caso de servicios cuyo monto de contratacion sea menor o igual a Q.5,000.00 el
solicitante debe firmar de “recibido conforme” en el reverso de la factura, y cuando
el monto sea mayor a Q.5,000.00 en lugar de firmar la factura debe llenar el formato
“Constancia de Recepcién de Conformidad de Servicio”.

Asistente de Compras
Directas

19.

Una vez recibido el bien o servicio, deberdan publicar en GUATECOMPRAS la
documentacion de respaldo, conforme al expediente administrativo que ampara la
negociacion realizada, y procede a imprimir la constancia de la publicacién, misma
que formara parte del expediente.

Asistente de Compras
Directas

20.

Traslada expediente al Técnico de Fondo Rotativo Interno para realizar pago vy
regularizacion del gasto en el mddulo de Fondo Rotativo Interno segun
procedimiento “Manejo, Reposicidn y Liquidacion del Fondo Rotativo Interno”.

Cuando corresponda realiza publicacion en GUATECOMPRAS, segun normativa
vigente.

NOTA: Si para realizar la compra se hubiera emitido vale de entrega de cheque, el
Asistente de Compras Directas debera realizar la liquidacion correspondiente ante el
Técnico de Fondo Rotativo Interno.

Asistente de Compras
Directas

Asistente de Compras

21. | Notifica al solicitante que la compra fue realizada. .

Directas
Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de Acreditamiento en Cuenta
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, llenando la informaciéon
requerida y traslada a Secretaria del Departamento de Gestion de Adquisiciones,

Solicitante /Enlace

- adjuntando el dictamen técnico que contenga las especificaciones del bien o servicio,| Administrativo Financiero
cuando corresponda.
Recibe “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, revisa la informacién y
verifica cddigo(s) de insumo(s), producto y subproducto. Secretaria del Departamento
de Gestion de Adquisiciones
2. éLa informacion es correcta? /Enlace Administrativo
No: rechaza el formulario y requiere al solicitante o Enlace Administrativo Financiero, Financiero
las correcciones o elaboracion de un nuevo formulario, seglin corresponda.
Si: continuta con el procedimiento.
Verifica que la compra solicitada se encuentre dentro del Plan Anual de Compras y| Secretaria del Departamento
Contrataciones -PACC-, de la dependencia cuando la compra supera la modalidad| de Gestion de Adquisiciones
de baja cuantia, y continta con el procedimiento. /Enlace Administrativo
3. Financiero
NOTA: Si la compra no se encuentra contemplada dentro del PACC y supera la
modalidad de baja cuantia devuelve el expediente para el analisis y posible
modificacion al PACC.
Asigna nimero correlativo a la “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio” y
verifica que la misma cumpla con los requisitos solicitados en la normativa, para .
4. Secretaria del Departamento

luego trasladarlo al Jefe del Departamento de Gestién de Adquisiciones y/o Jefe de la
Seccion de Compras Directas, para su distribucion y tramite de compra con Asistente
de Compras Directas.

de Gestion de Adquisiciones
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Evalua la solicitud de compra en el orden de la importancia y necesidad y somete a

Jefe del Departamento de

consideracion del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector -, .
5. | Administrativo Financiero. Gestion de Adquisiciones y/o
Jefe de la Seccion de
Traslada al Asistente de Compras Directas. Compras Directas
Verifica si el/los bien(es) y/o insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en
Contrato Abierto.
¢éEstd incluido en Contrato Abierto? Asistente de Compras
6. P - . . Directas
Si: inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.
No: evalla si dentro del marco legal es factible realizar la compra fuera de esa
modalidad, traslada a Asistente del Centro de Costos.
7. | Recibe solicitud de compra, elabora pre-orden de compra en el SIGES y traslada al Asistente de Centro de
Asistente de Compras Directas. Costos
8. | Realiza consolidacién de pre-orden de compra. A5|stent(::- de Compras
Directas
Realiza como minimo dos cotizaciones cuando el monto de la negociacidon
corresponde a una compra en la modalidad de baja cuantia; para las compras bajo la
modalidad de compra directa, las ofertas deberdan de obtenerse en forma
electrdnica, a través del portal de GUATECOMPRAS.
Asistente de Compras
9. |Elabora formato de “Cumplimiento de Requisitos en la Oferta” y “Cuadro Directas
Comparativo de Ofertas” con la informacién de las cotizaciones realizadas, excepto
cuando sea proveedor Unico o se reciba solo una oferta, debiendo dejar evidencia de
la invitacién a cotizar.
Traslada expediente a Asistente de Presupuesto.
Recibe y verifica expediente, y cuando corresponda complementa la siguiente
informacion en el formulario de “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”
a. Rengldn Presupuestario
10. b. Producto o Subproducto Asistente de Presupuesto
c. Verificacion de disponibilidad presupuestaria
Traslada expediente a Asistente de Compras Directas.
Traslada al Jefe del Departamento de Gestidon de Adquisiciones y/o Jefe de la Seccién
de Compras Directas, el expediente de compras que contenga:
a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio Asistente de Compras
11. b. Cuadro Comparativo de Ofertas Directas
c. Formato de Cumplimiento de Requisitos en la Oferta
d. Ofertas recibidas
e. Constancia de la publicacion en GUATECOMPRAS, cuando aplique
Revisa expediente de compras.
éLa documentacion e informacion estan correctas?
No: devuelve al Asistente de Compras Directas para que realice las correcciones Jefe de Gestidn de
12. correspondientes. Adquisiciones y/o Jefe de la
Si: firma y sella solicitud de compra. Seccion de Compras Directas
Traslada expediente al Asistente de Compras Directas, para gestionar su aprobacion.
13. | Recibe expediente y traslada al Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Asistente de Compras

Administrativo Financiero.

Directas
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

14.

Recibe expediente y analiza.

éAutoriza el gasto?

No: finaliza el procedimiento.

Si: mediante firma en el Cuadro Comparativo y Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicios.

Traslada expediente al Asistente de Compras Directas.

Director de Asuntos
Administrativos y/o
Subdirector Administrativo
Financiero

15.

Adjudica en GUATECOMPRAS, gestiona cuando corresponda la elaboraciéon de la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.

Asistente de Compras
Directas

16.

Elabora Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-, cuando corresponda; y
traslada al Asistente de Compras Directas.

Asistente de Presupuesto

17.

Recibe expediente de la Seccion de Presupuesto, registra adjudicacion de compra en
SIGES.

Asistente de Compras
Directas

18.

Aprueba adjudicacion de compra en SIGES.

Jefe de Gestion de
Adquisiciones y/o Jefe de la
Seccidn de Compras Directas

19.

Imprime Orden de Compra, gestiona firmas correspondientes, y notifica al proveedor
indicando el lugar, fecha y hora de entrega del bien, insumo y/o prestacion del
servicio. Entrega copia electrénica de la orden de compra (si aplica).

Traslada al, Asistente de Presupuesto para que continte con el procedimiento
“Ejecucion por Acreditamiento en Cuenta” y cuando corresponda gestiona la
elaboracién de la Constancia de Disponibilidad Financiera —CDF-.

Asistente de Compras
Directas

20.

Elabora Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- cuando corresponda y traslada
a Asistente de Compras Directas.

Asistente de Presupuesto

21.

Cuando corresponda publica en GUATECOMPRAS la informacion respectiva segun
normativa vigente.

Asistente de Compras
Directas

22.

Recibe expediente con CUR de compromiso, aprueba y traslada a Asistente de
Compras Directas.

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

23.

Integra el expediente con la siguiente documentacién:
a. “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”.
b. Acta o Contrato Administrativo, con su resolucién de aprobacion (Cuando
corresponda).
Cuadro Comparativo de Ofertas.
Formato de Cumplimiento de Requisitos en la Oferta
Impresién de la Orden de Compra.
Impresién CUR de compromiso.

-~ 0 a o

Nota: en caso que la adjudicacion se realice a dos o mas proveedores, cada
expediente de pago adicional deberd contar con fotocopia certificada de los
documentos incluidos en el original.

Asistente de Compras
Directas

24,

Notifica al Técnico o Asistente de Almacén la fecha y hora de recepcién de los
productos adquiridos en el caso de bienes y/o suministros y remite el expediente o
copia certificada.

En el caso de servicios notifica al receptor, trasladando copia de la Solicitud de
Compra y/o Contratacién de Servicio y la orden de compra correspondiente.

Asistente de Compras
Directas

25.

Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacion:
Fecha: Emision de Factura.

Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicidn.

NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.

Asistente de Compras
Directas
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Direccion: Direccidn fiscal vigente.

Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar las
operaciones aritméticas para constatar el total del gasto. En caso de los activos fijos,
en la factura se debera describir: serie, marca, modelo, color, cuando aplique; y para
los bienes fungibles, marca, modelo y color, cuando aplique.

Totalizada: En nimeros y letras.

Régimen Tributario: La factura debe indicar el régimen tributario que le corresponde
al proveedor para verificar si es afecto a retencion.

Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.

Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de facturas electrénicas o de cajas
registradoras.

NOTA: Si la factura es cambiaria debe traer recibo de caja.

26.

Realiza la recepcion en el caso de bienes e insumos, segin procedimiento “Ingreso a
Almacén” y traslada expediente de compra al Asistente de Compras Directas.

Si el/los insumo(s) es/son adquirido(s) en las instalaciones del proveedor, la
recepcion la realiza el Asistente de Compras Directas, quien debe entregar los
mismos al Técnico o Asistente de Almacén, para su registro.

Técnico o Asistente de
Almacén

27.

Anota en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada: ampliacion del
concepto de la compra cuando la descripcidn no sea lo suficientemente clara y firma
en la misma.

Gestiona firmas del Jefe de Departamento de Gestion de Adquisiciones o Jefe del
Departamento Administrativo Financiero y Jefe de Seccidn de Compras Directas.

En el caso de servicios cuyo monto de contratacion sea menor o igual a Q.5,000.00 el
solicitante debe firmar de “recibido conforme” en el reverso de la factura, y cuando
el monto sea mayor a Q.5,000.00 en lugar de firmar la factura debe llenar el formato
“Constancia de Recepcién de Conformidad de Servicio”.

Asistente de Compras
Directas

28.

Registra liquidacion de la adjudicacion en el SIGES.

NOTA: cuando se adquieran bienes que requieren registro de inventarios, traslada el
numero de pre-liquidacion a la Seccion de Inventarios, para su registro
correspondiente.

Asistente de Compras
Directas

29.

Aprueba liquidacion en SIGES.

Jefe de Gestion de
Adquisiciones y/o Jefe de la
Seccion de Compras Directas

30.

Imprime anexo de Orden de Compra (liquidacién de la adjudicacidn), gestiona firmas
correspondientes y las adjunta al expediente.

Traslada expediente al Asistente de Presupuesto, para la realizacion del
procedimiento “Ejecucién por Acreditamiento en Cuenta” en etapa de Devengado.

Asistente de Compras
Directas

31

Notifica al solicitante que los insumos solicitados fueron adquiridos.

Asistente de Compras
Directas
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Diagrama de flujo

Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de cheque

Solicitante /Enlace
Administrativo
Financiero

Secretaria del Departamento de
Gestién de Adquisiciones/
Enlace Administrativo Financiero

Secretaria del
Departamento de Gestién
de Adquisiciones

Jefe del Departamento de
Gestién de Adquisicionesy/o
Jefe de laSeccion de Compras
Directas

Asistente de Compras
Directas

Técnico, Asistente o
Coordinador de
Presupuesto

INICIO

Elabora Solicitud de
Compra y/o
Contratacion de
Servicio y traslada

—» disponibilidad en

A

Recibe Solicitud de
Compra, revisa la
informacion y
verifica el cédigo de
insumo,

almacén, producto,
subproducto, y
requierela
verificacion
presupuestaria

Verifica que la
compra solicitada se
encuentre dentro
del PACC

Asigna nimero
correlativoa la
Solicitud de

—» Compra, verifica

que la misma
cumpla con los
requisitos y traslada
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Evalla la solicitud
decompra en el

importancia y
necesidad. Traslada

Revisa expediente
de compras

A
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documentacion

— Compra por

— decompras para

Verifica si el/los
bien(es) y/o
insumo(s) o

' g servicio(s) se
encuentra(n)

adjudicado(s) en

Contrato Abierto

Contrato
Abierto?

Iniciael
procedimiento

Contrato
Abierto

Evalla si dentro del
marco legal es
factible realizar la <€
comprafuera deesa
modalidad

I 2

Elabora el formato
de Cumplimiento de
Requisitos en la
Ofertay Cuadro

Recibe, verifica

Comparativo de
Ofertas, con las
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realizadas y traslada

Traslada expediente

A

expediente y
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\ 4

firma
A

e informacién
estan correctas?

Firmaysella
solicitud de |
compras. Traslada

N Recibe expedientey

traslada
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Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de cheque (1 de 2)

Solicitante /Enlace
Administrativo
Financiero

Secretaria del Departamento de
Gestion de Adquisiciones /
Enlace Administrativo Financiero

Secretaria del
Departamento de Gestidn
de Adquisiciones

Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisicionesy/o
Jefe de laSeccion de Compras
Directas

Directas

Asistente de Compras

Asistente o Jefede la
Seccion de Presupuesto

INICIO

Elabora Solicitud de
Compra y/o
Contratacion de
Servicio y traslada

A

Recibe Solicitud de
Compra, revisa la
informaciény
verifica el codigo de
insumo,
disponibilidad en
almacén, producto,
subproducto, y
requierela
verificacion
presupuestaria

NO informacion

es correcta?

Verifica que la

comprasolicitada se | |

encuentre dentro
del PACC

Asigna numero
correlativo a la
Solicitud de

Compra, verifica

que la misma
cumpla con los
requisitos y traslada

Evalda la solicitud
decompra en el

orden de la >

importancia y
necesidad. Traslada

Revisa expediente

Verificasi el/los
bien(es) y/o
insumo(s) o
servicio(s) se

encuentra(n)
adjudicado(s) en
Contrato Abierto

Contrato
Abierto?

Inicia el
procedimiento
™ Compra por
Contrato

Abierto

Evalta si dentro del
marco legal es
factible realizar la
compra fuera deesa
modalidad

v

Elabora el formato
de Cumplimiento de
Requisitosen la
Ofertay Cuadro

Comparativo de
Ofertas, con las
cotizaciones

Recibe, verifica
expediente y
traslada

realizadas y traslada

Traslada expediente

SoEEIES “€— decompras para
firma
Y A
éla
documentacion ™~ NO
e informacion
AR Recibe expediente
solicitud de — > P v
traslada
compras. Traslada

v
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Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de cheque (2 de 2)

Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero

Asistente de Compras

Directas

Técnico o Asistente de
Almacén

Recibe expedientey
analiza

Autoriza el
gasto?

Firma en el Cuadro

Comparativo de
Oferta. Traslada

Formaliza la(s)
compra(s) y/o
contratacion de
servicios, notifica al
proveedor

v

Gestiona la
realizacion del
procedimiento

“Manejo,
Reposicién y
Liquidacion
del Fondo
Rotativo
Intemo”

v

Recibe el
expediente, notifica,
traslada expediente

original o copia

Realiza la
recepcion
segun
procedimiento

certificada; coordina
la logistica de
ingreso de visitas Y
notifica al receptor
del mismo

Verifica que la

Y

“ingreso al
Almacén”,
traslada
expediente

factura cumpla con |«
la informacién

v

Anota en el reverso
delafactura u hoja
adjunta
membretada y firna
en la misma,
obtiene firmas

v

Publica en
GUATECOMPRAS la
documentacién de
respaldo, procede a

imprimir la

constancia de la
publicaciéon

v

Traslada expediente
al Técnico de Fondo
Rotativo para que
realice pagoy
regularizacion del
gasto

v

Notifica al
solicitante que la
compra fue

realizada.

B 2

FIN

Y

A
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Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de Acreditamiento en Cuenta (1 de 3)
Solicitante /Enlace Secretaria del Departamento de

Jefe del Departamento de

- o Secretaria del Departamento % Asistente de Compras
Administrativo Financiero | CEUoN d& Adguisiciones /enlace " "~ (. " Adp E?:ﬂgﬁ;ﬁggﬁj%ﬁg(; Direct P
ministrativo Financiero| 4 i ot o Finandiero e Gestion de Adquisiciones o irectas

-

INICIO
Recibe Solicitud de
Elabora Solicitud de Compra, revisa la
Compra y/o +| informaciény
Contratacion de " verifica cédigo(s) de
Servicio y traslada insumo(s), producto
A y subproducto

NO

¢la informacio
es correcta?

Verificaque la Verifica si el/los
compra solicitada se Asigna nimero EvalUa la solicitud bien(es) y/o
encuentre dentro correlativoa la decompra enel insumo(s) o
del Plan Anual de P Solicitud de Compra—  ordendela P servicio(s) se
Compras y y/o Contratacion de importancia y encuentra(n)
Contrataciones - Servicio necesidad. Traslada adjudicado(s) en
PACC- Contrato Abierto.

NO
Contrato

Abierto?

Iniciael
procedimiento
1
de Compra por
Contrato

Abierto

EvalUa si dentro del
marco legal es
factible realizarla <€
comprafuera deesa

modalidad
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Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de Acreditamiento en Cuenta (2 de 3)

Asistente de Centro de
Costos

Asistente de Compras
Directas

Asistente de
Presupuesto

Jefe del Departamento de Gestion de
Adquisicionesy/o Jefe de la Secdén
de Compras Directas

Director de Asuntos

Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero

Recibe solicitud de

Realiza
consolidacién de

\ 4

compra, elabora
pre-orden de
compraen el SIGES
y traslada

]

pre-orden de
compra

Realiza cotizaciones,
Elabora formato de
“Cumplimiento de
Requisitosen la
Oferta” y “Cuadro

Recibey verifica
expediente,
complementa
b | informacién en el

Comparativo de
Ofertas” con la
informacién de las
cotizaciones
realizadas. Traslada

formulario de
Solicitud de Compra
y/o Contratacion de
Servicio y traslada

Y

Traslada el

Revisa expediente

\ 4

expediente de
compras

A

de compras

Recibe expedientey |

Firmay sella

solicitud de compra

\ 4

traslada I~
[
Adjudica en
GUATECOMPRAS, |
)

Recibe expedientey
analiza

v

éAutoriza el
gasto?

Firma en el Cuadro
Comparativoy
Solicitud de Compra

gestiona CDP
cuando corresponda

Elabora Constancia
de Disponibilidad

Y

Recibe expediente,
registra |

Presupuestaria
-CDP-, traslada

adjudicacién de
compra en SIGES

Aprueba

Imprime Orden de
Compra, gestiona
firmas
correspondientes, y

P»  adjudicacién de
compra en SIGES

A

notifica al
proveedor; entrega
copia electrénica de
la orden de compra

siaplica

y/o Contratacién de
Servicios, traslada
expediente
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Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de Acreditamiento en Cuenta (3 de 3)

Asistente de Presupuesto

Asistente de Compras
Directas

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Técnico o Asistente de
Almacén

Jefe de Gestion de
Adquisicionesy/o Jefe de la
Seccion de Compras
Directas

Elabora Constancia
de Disponibilidad

Publica en
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| cuando corresponda

Recibe expediente,
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expediente

v
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v
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delafactura u hoja
adjunta |

\ 4

Realizala recepcion en
el caso de bienese
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procedimiento “Ingreso
a Almacén” y traslada
expediente de compra
al Asistente o Analista
de Compras Directas

membretada y firma|
en lamisma,
Gestiona firmas

v

Registra liquidacion

i | Aprueba liquidacion

de la adjudicacion
en el SIGES

Imprime anexo de
Orden de Compra,
gestiona firmasy las
adjunta al expediente.
Traslada expediente al
Técnico, Asistente o

Coordinador de »;

en SIGES.

Presupuesto, parala
realizacion del
procedimiento
“Ejecucion por
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v

Notifica al
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e

FIN
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:; NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
6& % Proceso de Adquisiciones 05 lde22
Geston a Caldad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compras de Baja Cuantia / Compra Directa de Dependencias con Departamento de Servicios
Administrativos Internos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades a realizar para las modalidades de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa; segun leyes y
normativas aplicables.

Inicia: Elaboracion de solicitud de compra.

Finaliza: Notificacién al interesado de la realizacion de la compra.

NORMATIVA APLICABLE:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

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

Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto 101-97, Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Decreto nimero 31-2012, Ley Contra la Corrupcidn.

Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

Acuerdo Gubernativo 112-2018, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su estructura

organica interna vigente.

j-  Acuerdo Ministerial 202-2015, Politica de Gestion Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.

k. Resolucién 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

I.  Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas

m. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, sexta edicion.

“Sm e oo oo

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Parala compra de equipos o servicios técnicos especializados requerir informe técnico para realizar la compra.

2. En el caso de los insumos susceptibles de merma, debe requerirse al proveedor certificado de especificaciones

técnicas y condiciones de almacenamiento.

Dentro de los requisitos pactados con el proveedor debe contemplarse garantia cuando corresponda.

4. En el caso de eventos que requieran consumo de alimentos, debe adjuntarse listado de los participantes, con su
firma e identificando el evento. Se exceptua la firma de los participantes en los eventos requeridos por el Despacho
Superior y de los Viceministerios, adjuntando listado de personas firmado por el Director de Comunicacién Social.
Asimismo, cuando se traten de reuniones oficiales con autoridades Ministeriales y de otras instituciones que por su
naturaleza estén a cargo de la Direccién de Asuntos Administrativos, podrd firmar el Director de Asuntos
Administrativos el listado que ampare la reunidn de trabajo.

5. Para las compras de comida preparada, alimentos perecederos y repuestos de vehiculos, se excluye consignar la
verificacién de almacén en la Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicios y en la Solicitud Electrénica de
Compras con Caja Chica.

6. En las compras de activos fijos y bienes fungibles, debe especificarse en la seccién de Justificacion del formato
“Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio” o cuando aplique “Solicitud electrénica de Compra con Caja
Chica”, a qué area de trabajo deben asignarse los mismos, y agregar un anexo adjunto si no lo dijera la justificacidon
de dicha solicitud el personal a quien se le cargaran dichos bienes. Adicionalmente, tomar en consideracion las
actividades correspondientes al Procedimiento de “Ingreso de Almacén” y “Registro y Asignacion de Inventario”.

7. Cuando por motivos no previstos o situaciones emergentes deban realizarse compras menores, los reintegros
solicitados deben requerirse por medio del formato “Solicitud de Reintegro” y en los casos de compra de materiales
y suministros ademas adjuntar el “vale de caja chica” para efectos de ingreso al almacén, en un plazo no mayor de
cinco dias.

8. En el caso de proveedores Unicos, se debe aplicar lo establecido en los articulos 43 literal c) Del Decreto 57-92, Ley
de Contrataciones del Estado y Reformas, y articulo 28 del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

9. Se exceptuan de concurso publico de ofertas los casos de la compra de boletos aéreos y las publicaciones en medios

w
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

de comunicacion que no excedan el monto para baja cuantia seguin lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado. En el caso de publicaciones los elementos para seleccionar el proveedor se realizardn con base a la
naturaleza de la publicacién y criterios técnicos de la Direccion de Comunicacion Social.

Los formularios “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicios”, “Solicitud electrénica de Compra con Caja
Chica”, deben ser llenados con toda la informacidn requerida; asi como las firmas correspondientes, caso contrario
no se dard tramite.

Para las adquisiciones del mismo bien o servicio, superiores al monto establecido para las adquisiciones de baja
cuantia en la Ley de Contrataciones del Estado deberan obtenerse las ofertas electrdnicas a través del portal de
GUATECOMPRAS con el objeto de adjudicar al proveedor que cumpla los requerimientos y favorezca a los intereses
del Estado.

Unicamente podran realizarse adquisiciones de insumos, bienes o servicios de baja cuantia o compra directa por
medio de caja chica cuando el monto no exceda los cinco mil quetzales exactos (Q.5,000.00), y cuando sean
superiores a dicho monto deberd gestionarse la adquisicion de acuerdo a los procedimientos de “Compra de Baja
Cuantia por medio de Cheque” o “Compra de Baja Cuantia o Compra Directa por medio de Acreditamiento en
Cuenta”, segun corresponda.

Para el mantenimiento y reparacion de vehiculos menores al monto maximo establecido para baja cuantia segun la
Ley de Contrataciones del Estado se deberd observar el procedimiento de “Mantenimiento y reparacién de vehiculos
automotores”.

Todos los gastos realizados por concepto de adquisiciones o contratacion de servicios mediante baja cuantia o
compra directa, deberan realizarse atendiendo las disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado,
su reglamento y reformas, respaldados mediante documentos de legitimo abono, que rednan los requisitos legales
respectivos.

En los casos de parquimetros, pasajes de transporte publico urbano y otros gastos de baja cuantia se deberd elaborar
una planilla con el detalle de dichos gastos, justificacion y autorizacion del Jefe de Departamento quien requirio el
servicio, y del Jefe del Departamento de Servicios Administrativos Internos.

Se requerira la liquidacidon del vale autorizado cuando no se liquide en el tiempo establecido, y el Encargado
reportard dicha situacion al Jefe del Departamento de Servicios Administrativos Internos, para la aplicacion de las
medidas administrativas que correspondan.

No podran cancelarse bajo ningln precepto los gastos por concepto de infracciones de transito, multas, moras o
intereses.

Se utilizaran los libros y formas autorizadas que se describen en la presente normativa, asi como los descritos en el
procedimiento.

La autorizacion del “Vale de Caja Chica”, corresponde tUnicamente al Jefe y/o Subjefe del Departamento de Servicios
Administrativos Internos, segin corresponda y en ausencia de ellos, podra ser firmado por el Director o Subdirector
de la Dependencia.

Los vales de caja chica y fondo rotativo deberan liquidarse dentro del plazo maximo de tres (3) dias habiles; y para el
caso del Taller Nacional de Grabados en Acero de cinco (5) dias habiles, a partir de la fecha de emisidn. Las personas
nombradas para llevar la administracion del fondo de Caja Chica y Fondo Rotativo Interno no emitiran un nuevo vale
sin que se haya liquidado el anterior.

Las Autoridades de las Dependencias y el personal del Departamento de Servicios Administrativos Internos, seran las
responsables de velar por la adecuada gestién de adquisiciones y la aplicacidn de la presente normativa.

El cumplimiento de las obligaciones tributarias serd responsabilidad del personal correspondiente, conforme las
funciones y los procedimientos establecidos.

La autorizacion de la “Solicitud de Compra y/o Contratacidén de Servicio” corresponde Unicamente al Director de la
Dependencia o puesto equivalente, o a quien éste delegue, serd responsable de la autorizacién del gasto, debiendo
evaluar la necesidad y el destino de lo solicitado.

El Director de la Dependencia o puesto equivalente, o a quien éste delegue, sera responsable de la autorizacién del
gasto, el cual se concretara:

a) con la firma correspondiente en la “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio” y el “Cuadro Comparativo
de Ofertas” o en la cotizacion del proveedor, segun aplique.

b) con la firma en el formulario “Liquidacién y reposicién del fondo de caja chica” para los gastos ejecutados a
través de dicho fondo, que no cuenten con Cuadro Comparativo de Ofertas.

El Subdirector de la Dependencia o puesto equivalente podra realizar funciones asignadas al Director de la
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Dependencia o puesto equivalente, segun designacion.

26. Para adquisiciones bajo la modalidad de baja cuantia y compra directa se debera tomar en consideracién lo
establecido en el articulo 43 “Modalidades Especificas”, de la Ley de Contrataciones del Estado, considerando la
naturaleza del bien o servicio.

Compra de baja cuantia con caja chica

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia a Responsable de Compras correo electrdnico solicitando la compra del bien o

1. |contratacion de servicio, justificando y adjuntando especificaciones técnicas cuando Solicitante
corresponda.

Recibe y revisa la informacion referente a la compra.

¢Es un bien?

Si: verifica en el catdlogo de insumos.
No: continta en la actividad No. 3. Responsable de compras o
Persona designada
éExiste el insumo?

Si: Continua procedimiento.

No: Solicita la creacion del cédigo de insumo ante la Direccion Técnica de
Presupuesto.

Elabora “Solicitud electrénica de compra con Caja Chica”, llenando la informacién
3. |requerida; cédigo de insumo y rengléon presupuestario. Traslada para verificacion de
Almacén y Presupuesto.

Responsable de Compras o
Persona designada

Verifica segun corresponda, firma y sella “Solicitud electrénica de compra con Caja| Responsable de Almacény

4,
Chica”. Traslada a Responsable de Compras. Responsable de Presupuesto
Recibe “Solicitud electrénica de Compra con Caja Chica” firmada, asigna nimero de

5. . . . ., “ . . Responsable de Compras
correlativo, cotiza y solicita elaboracién de “Vale de Caja Chica”.

6 Elabora y firma “Vale de Caja Chica”, solicita firma y sello de Jefe o Subjefe del | Responsable de fondo de Caja

" | Departamento de Servicios Administrativos Internos. Chica
7 Entrega efectivo solicitado y copia del “Vale de Caja Chica” al Responsable de |Responsable de fondo de Caja

Compras o persona designada para realizar la compra. Chica

Responsable de Compras o
8. |Recibe efectivo y realiza la(s) compra(s). persona designada para
realizar la compra

Verifica que la(s) factura(s) cumpla(n) con la siguiente informacion:

Fecha: Emision de Factura.

Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicidn.

NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.

Direccién: Direccidn fiscal vigente.

Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar las
operaciones aritméticas para constatar el total del gasto. Para Bienes Fungibles,
marca, modelo, color y nimero de serie cuando aplique.

Totalizada: en nimeros y letras, cuando corresponda

Régimen Tributario: La factura debe indicar el régimen tributario que le
corresponde al proveedor para verificar si es afecto a retencion.

Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.

Responsable de Compras o
Persona designada para
realizar la compra
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Sello o palabra de Cancelado, a excepcién de facturas electrénicas o de cajas
registradoras.

Nota: Si la factura es cambiaria debe traer recibo de caja. Se debe verificar que el
recibo contenga toda la informacion.

éCumple con la informacion requerida?

Si: continua con el procedimiento.

No: devuelve inmediatamente la factura al proveedor, para que emita nueva factura
con la informacidn correcta.

Anota en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada la justificacion de la
compra y ampliacién del concepto de la compra, cuando la descripcién no sea lo
suficientemente clara, firma y sella. Gestiona firma y sello del Jefe o Subjefe de
DSAI. En el caso de servicios cuyo monto de contrataciéon sea menor o igual a Q
5,000.00 el solicitante debe firmar de “recibido conforme” en el reverso de la
factura u hoja adjunta membretada, y cuando el monto sea mayor a Q 5,000.00 en
lugar de firmar la factura debe llenar el formato “Constancia de Recepcion de
Conformidad con el Servicio”.

10. Responsable de Compras

Publica en GUATECOMPRAS la documentacién de respaldo (Solicitud electrénica de
11. [Compra con Caja Chica, Factura, Recibo de Caja si aplica) y procede a imprimir la Responsable de Compras
constancia de la publicaciéon, misma que formara parte del expediente.

Traslada factura original al Responsable de Almacén, en el caso de insumos y bienes,
12. |adjuntando copia del Vale de Caja Chica, documentos necesarios para el ingreso al Responsable de Compras
almacén.

Realiza ingreso de acuerdo a procedimiento “Ingreso de Almacén” y devuelve al
Responsable de Compras o Responsable de la(s) Compra(s), factura(s) original(es),
copia del vale de caja chica y “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H”. Firma y sella en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada.
13. Nota: Si corresponde a un bien fungible, el Encargado de Inventarios realiza el Responsable de Almacén
registro de acuerdo al procedimiento de Ingreso y Asignacion de Bienes Fungibles.
Traslada a responsable de compras. Firma y sella en el reverso de la factura u hoja
adjunta membretada y en la “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H” donde le corresponde.

Solicita liquidacion del vale ante el responsable de la administracion del fondo de
Caja Chica, entregando expediente completo (Solicitud Electrénica de Compra con
14. | Caja Chica, Factura, Recibo de Caja cuando aplique, Constancia de Ingreso a| Responsable de Compras
Almacén, Forma 1-H para bienes o Constancia de Recepcién de Conformidad con el
Servicio segun aplique, Publicacién en Guatecompras -NPG-).

Revisa el expediente, realiza liquidacion del vale, colocando sello de “liquidado” y
15. |entrega copia al Responsable de Compras. ContinGa segln procedimiento| Responsable de Caja Chica
“Constitucion, Ejecucidn, Reposicidn y Liquidacion del Fondo de Caja Chica”.

16. | Recibe copia del vale liquidado y archiva. Responsable de Compras

17. |Notifica al interesado que la compra fue realizada. Responsable de Almacén
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Compra de baja cuantia por medio de cheque

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, firma donde
1. |corresponde al solicitante y gestiona firma y sello del Jefe inmediato. Traslada al Solici
Responsable de Compras, adjuntando especificaciones del bien o servicio y dictamen olicitante
del area técnica cuando corresponda.
Recibe y revisa la informacion referente a la compra.
¢Es un bien?
Si: verifica en el catdlogo de insumos.
2. |No: continda en la actividad No. 3. Responsable de compras o
Persona designada
éExiste el insumo?
Si: Continla procedimiento.
No: Solicita la creacidn del cédigo de insumo ante la Direccién Técnica de
Presupuesto.
3. |7 e . Responsable de Compras o
raslada para verificacion de Almacén, cuando corresponda y Presupuesto. .
Persona designada
4. | Verifica, firma y sella “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, segin| Responsable de Almacény
corresponda. Traslada a Responsable de Compras. Responsable de Presupuesto
Recibe “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, revisa la informacién y
verifica.
5. | ¢La informacién es correcta? Responsable de Compras
Si: continua procedimiento.
No: rechaza el formulario y requiere correcciones o elaboracién de uno nuevo segun
corresponda. Traslada al Solicitante.
Verifica que la compra solicitada se encuentre dentro del Plan Anual de Compras y
Contrataciones -PACC-, de |la dependencia.
6. |éla compra supera la modalidad de baja cuantia y no se encuentra dentro del Responsable de Compras
PACC?
Si: traslada al Jefe o Subjefe de Departamento de Servicios Administrativos Internos
-DSAI- y continta el procedimiento
No: continuda en el paso 8.
Evalua la solicitud de compra en el orden de la importancia y necesidad y somete a
consideracion del Director de la Dependencia o puesto equivalente.
7. | ¢Procede la compra? Jefe o Subjefe de DSAI
Si: gestiona una modificacién al PACC a través de Resolucion Ministerial
debidamente justificada.
No: finaliza el proceso.
Solicita la firma y sello del Jefe o Subjefe de DSAIl y del Director o Subdirector de la
8. Dependencia o puesto equivalente, en la Solicitud de Compra y/o contratacion de Responsable de Compras
Servicio.
Jefe DSAIl o Subjefe de DSAl 'y
9. |Firman y sellan la Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio, donde| Director o Subdirector de la
corresponda. Devuelven a Responsable de Compras o persona designada. Dependencia o puesto
equivalente
Verifica si el/los bien(es) y/o insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en
10. Contrato Abierto. Responsable de Compras

éEstan en contrato abierto y cumple con las especificaciones requeridas por la
dependencia?
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Si: referirse al “Procedimiento de Compra por Contrato Abierto”.

No: verifica si dentro del marco legal es factible realizar la compra fuera de esa
modalidad. Continta procedimiento.

Solicita como minimo dos cotizaciones, elabora “Cuadro Comparativo de Ofertas”,
con la informacion de las cotizaciones realizadas, evalta de acuerdo a los criterios de

11. adjudicacién y selecciona al proveedor, excepto cuando sea proveedor Unico o se Responsable de Compras
reciba solo una oferta, debiendo dejar evidencia de las invitaciones a cotizar,
enviadas por distintos medios.

Conforma expediente:
a. Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio
12. b. Cuadro Comparativo de Ofertas Responsable de Compras
c. Cotizaciones recibidas
Traslada expediente al Jefe o Subjefe de DSAI.
Revisa el expediente.
éLa documentacion es correcta?

13.si: firma y sella la documentacion que corresponda. Traslada expediente al Jefe o Subjefe de DSAI
Responsable de Compras.

No: devuelve al Responsable de Compras para que realice las correcciones
correspondientes.

14. Reci.be expediente y traslada al Director o Subdirector de la Dependencia o puesto Responsable de Compras
equivalente.

Recibe expediente y analiza.
. . 5 Director o Subdirector de la

15. ¢_Au.tor|za el gasto? L. . . Dependencia o puesto
Si: firma en la documentacién correspondiente y traslada expediente al Responsable .

equivalente
de Compras.
No: finaliza el proceso.
Formaliza la(s) compra(s) y/o contratacién de servicios notificando al proveedor e

16. indi(fa'ndo el lugar, fech§ y hora de entrega del bien'o.insur.n’o y/o prestacion (':Iel Responsable de Compras
servicio y traslada expediente al responsable de la administracién del Fondo Rotativo
Interno.

Recibe expediente, gestiona cheque de pago obteniendo las firmas registradas segun
procedimiento “Manejo y Reposicion de Fondo Rotativo”. Traslada expediente sin el
cheque al Responsable de Compras.

17. Responsable de Fondo
En caso que el bien y/o insumo por su naturaleza no puede ser entregado en los Rotativo Interno
almacenes o que el proveedor no realiza entrega a domicilio. Entrega mediante vale,
el cheque respectivo al Responsable de Compras o responsable de realizar la
compra.

Recibe el expediente original y cuando sean bienes o insumos notifica al Responsable

18. | de Almacén la fecha? y hora.| .de recepcion y coord.ina la logistica de i.ngreso Ele vi_si.tas, Responsable de Compras
en el caso de servicios notifica al receptor del mismo, traslada copia de la “Solicitud
de Compra y/o Contratacién de Servicio”.

Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacion:
Fecha: Emision de Factura.
Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicidn.
L. NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion. Responsable de Compras o

Direccién: Direccion fiscal vigente.

Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar las
operaciones aritméticas para constatar el total del gasto. Para bienes activos o
fungibles, debe incluir marca, modelo, color, nimero de serie cuando aplique.
Totalizada: en nimeros y letras, cuando corresponda.

persona designada
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Régimen Tributario: La factura debe indicar el régimen tributario que le corresponde
al proveedor para verificar si es afecto a retencién.

Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.

Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de facturas electrénicas o de cajas
registradoras.

Nota: Si la factura es cambiaria debe traer recibo de caja. Se debe verificar que el
recibo contenga toda la informacidn.

é¢Cumple con la informacion requerida?

Si: continua con el procedimiento.

No: devuelve inmediatamente la factura al proveedor, para que emita nueva factura
con la informacion correcta.

Anota en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada: ampliacion del
concepto de la compra cuando la descripcion no sea lo suficientemente clara, firmay
sella. Obtiene firmas del Jefe o Subjefe de Departamento de Servicios
20. | Administrativos Internos. En el caso de servicios cuyo monto de contratacion sea| Responsable de Compras o
menor o igual a Q.5,000.00 el solicitante debe firmar de “recibido conforme” en el persona designada
reverso de la factura u hoja adjunta membretada , y cuando el monto sea mayor a
Q.5,000.00 en lugar de firmar la factura debe llenar el formato “Constancia de
Recepcidn de Conformidad de Servicio”.

Publica en GUATECOMPRAS la documentacién de respaldo (Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio, Cuadro Comparativo de Ofertas, excepto cuando sea
proveedor Unico o se reciba una sola oferta, factura y recibo de caja cuando aplique),
procede a imprimir la constancia de la publicacion misma que formara parte del
expediente. Traslada expediente al Almacén.

Responsable de Compras o
persona designada

21.

Realiza ingreso de acuerdo a procedimiento “Ingreso a Almacén” y devuelve al
Responsable de Compras, factura(s) original(es) y “Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario, Forma 1-H”. Firma y sella en el reverso de la factura u hoja adjunta
membretada.

Nota 1: Si el/los bien(es) es/son adquirido(s) en las instalaciones del proveedor, la
22 | recepcion la realiza el Responsable de Compras o responsable de realizar la compra, Responsable de Almacén
quien debe entregar al Responsable de Almacén los mismos para su registro.

Nota 2: Si corresponde a un bien fungible, el Encargado de Inventarios realiza el
registro de acuerdo al procedimiento de Ingreso y Asignacion de Bienes Fungibles.
Traslada a responsable de compras. Firma y sella en el reverso de la factura u hoja
adjunta membretada y en la “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H” donde le corresponde.

Traslada expediente completo al Responsable de Fondo Rotativo Interno para
realizar pago y regularizacién del gasto en el mdédulo de Fondo Rotativo Interno
segun procedimiento “Manejo y Reposicion del Fondo Rotativo”.

23. Responsable de Compras
Si para realizar la compra se hubiera emitido vale de entrega de Cheque, el
Responsable de Compras, debera realizar la liquidacién correspondiente ante el
Responsable de Fondo Rotativo Interno.

24,

Notifica al interesado que la compra fue realizada. Responsable de Almacén
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Compra de baja cuantia o compra directa por medio de acreditamiento en cuenta

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, firma donde le
corresponda al solicitante y gestiona la firma y sello del Jefe inmediato. Traslada al
Responsable de Compras/ Persona designada, adjuntando especificaciones del bien
1. |0 servicio y dictamen del area técnica cuando corresponda. Solici
olicitante
Nota: Cuando la gestién provenga de expedientes anteriormente formalizados y
pactados con entregas o servicios parciales (compromisos pendientes de devengar)
deberd remitirse a la actividad nimero 26 de este procedimiento.
Recibe y revisa la informacidn referente a la compra.
¢Es un bien?
Si: verifica en el catalogo de insumos
> | No: continla en la actividad No. 3. Responsable de compras o
Persona designada
éExiste el insumo?
Si: Continua procedimiento.
No: Solicita la creacion del cddigo de insumo ante la Direccion Técnica de
Presupuesto.
3. |7 e . Responsable de Compras o
raslada para verificacion de Almacén, cuando corresponda y Presupuesto. .
Persona designada
4. |Verifica, firma y sella “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, segin| Responsable de Almacény
corresponda. Traslada a Responsable de Compras o persona designada. Responsable de Presupuesto
Recibe “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, revisa la informacion y
verifica.
5. | ¢La informacién es correcta? Responsable de Fompras ©
. . . persona designada
Si: continua procedimiento
No: rechaza el formulario y requiere correcciones o elaboracién de uno nuevo segun
corresponda. Traslada al Solicitante
Verifica que la compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras y
Contrataciones -PACC- de la dependencia.
Responsable
6. |ila compra supera el monto de baja cuantia y no se encuentra contemplada dentro de Compras o Persona
del PACC? designada
Si: traslada al Jefe o Subjefe de DSAIy continua el procedimiento.
No: Continta en paso 8.
Evalua la solicitud de compra en el orden de la importancia y necesidad y somete a
consideracion del Director o puesto equivalente de la Dependencia.
7. | ¢Procede con la compra? Jefe Subjefe de DSAI
Si: gestiona modificaciéon al PACC a través de Resolucidn Ministerial debidamente
justificada.
No: finaliza el proceso.
Solicita la firma y sello del Jefe o Subjefe de DSAI y del Director o Subdirector de la
8. Dependencia o puesto equivalente, en la solicitud de Compra y/o Contratacion de Responsable de Fompras °
. persona designada
Servicio.
Firman y sellan la Solicitud de Compra y/o Contrataciéon de Servicio, donde .Jefe © SubJefe.de DSAl'y
9. Director o Subdirector de la

corresponda. Devuelven a Responsable de Compras o persona designada.

Dependencia o puesto
equivalente
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10.

Verifica si el/los bien(es) y/o insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en
Contrato Abierto.

éEstan en contrato abierto y cumple con las especificaciones requeridas por la
dependencia?

Si: referirse al “Procedimiento de Compra por Contrato Abierto”

No: verifica si dentro del marco legal es factible realizar la compra fuera de esa
modalidad. Continua procedimiento.

Responsable
de Compras o persona
designada

11.

Verifica modalidad de compra.

éLa adquisicion supera el monto de baja cuantia establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado?

Si: las ofertas deberan de obtenerse en forma electronica, a través del portal de
GUATECOMPRAS. Elabora formato de “Cumplimiento de Requisitos en la Oferta” y
“Cuadro Comparativo de Ofertas” con la informacidn de las cotizaciones realizadas,
evalla y de acuerdo a los criterios de adjudicacidn, selecciona al proveedor, excepto
cuando sea proveedor Unico o se reciba solo una oferta.

No: solicita como minimo dos cotizaciones, elabora “Cuadro Comparativo de
Ofertas”; con la informacion de las cotizaciones realizadas, evalta de acuerdo a los
criterios de adjudicacion y selecciona al proveedor, excepto cuando sea proveedor
Unico o se reciba solo una oferta, debiendo dejar evidencia de las invitaciones a
cotizar, enviadas por distintos medios.

Nota: Si el evento fue publicado a través del portal de GUATECOMPRAS y no se
recibe ninguna oferta, se deberd prorrogar el plazo de recepcion. De no presentarse
ninguna oferta, se declarard el concurso desierto y se podra iniciar un nuevo evento
o contratar directamente, cumpliendo con las mismas condiciones del evento
original; como lo indica el articulo 27 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Responsable de Compras

12.

Conforma expediente:
a) Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio
b) Cumplimiento de Requisitos en la Oferta, segiin corresponda
c) Cuadro Comparativo de Ofertas
d) Cotizaciones recibidas

e) Constancia de la publicacion en GUATECOMPRAS cuando aplique

Traslada el expediente completo al Jefe o Subjefe de DSAL.

Responsable de Compras

13.

Revisa el expediente.

éLa documentacion es correcta?

Si: firma y sella la documentacién que corresponda. Traslada expediente al
Responsable de Compras.

No: devuelve al Responsable de Compras para que realice las correcciones
correspondientes.

Jefe o Subjefe de DSAI

14.

Recibe expediente y traslada al Director o Subdirector de la Dependencia o puesto
equivalente.

Responsable de Compras

15.

Recibe expediente y analiza.

éAutoriza el gasto?

Si: Firma la documentacidn correspondiente y traslada expediente al Responsable de
Compras.

No: finaliza el proceso.

Director o Subdirector de la
Dependencia o puesto
equivalente
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsable de Compras o

16. | Recibe expediente y elabora pre-orden de compra en SIGES. .
Persona designada

. o i . » Responsable
Realiza consolidacion de pre érdenes de compra y solicita aprobacion de Jefe o
17. ) de Compras o Persona
Subjefe de DSAL. )

designada

18. | Revisa la informacién ingresada en el sistema SIGES y aprueba. Jefe o Subjefe de DSAI

Adjudica en GUATECOMPRAS el evento cuando corresponda o notifica al proveedor
19. 1 con el cuadro comparativo o cotizaciéon aprobada segun el caso. Gestiona cuando
corresponda la elaboracion de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-.

Responsable
de Compras

20. | Elabora Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- cuando corresponda y

Responsable de Presupuesto
traslada al Responsable de Compras. P upu

21. |Recibe expediente del drea de presupuesto, registra adjudicacion de compra en Responsable
SIGES. Traslada. de Compras
Recibe, revisa el expediente, aprueba adjudicacién de compra en SIGES e imprime la

22. | orden de Compra, firma y sella donde corresponda. Traslada a Responsable de Jefe o Subjefe DSAI
Compras

Firma y sella Orden de Compra, gestiona firma correspondiente, y notifica al
proveedor indicando el lugar, fecha y hora de entrega del bien o insumo y/o
23. prestacidn del servicio. Entrega copia electrénica de la orden de compra (si aplica) y
traslada al Responsable de Presupuesto para la realizacion del procedimiento
“Ejecucion por Acreditamiento en Cuenta”, en etapa de compromiso.

Responsable
de Compras

Responsable
24. | Elabora CUR de compromiso y traslada para aprobacion. de Presupuesto o Puesto
equivalente

25 | Recibe expediente con CUR de compromiso, aprueba en el Sistema SIGES y traslada a

Responsable de Compras. Jefe o Subjefe de DSAI

Debera integrar el expediente cuando la gestidon provenga de eventos formalizados
anteriormente o pactados con entregas o servicios parciales (compromisos
pendientes de devengar), con la siguiente documentacion:

26. a. Fotocopia certificada de la “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Responsable
Servicio” inicial. de Compras

b. Fotocopia certificada de Acta administrativa o Contrato Administrativo con
su resolucion de aprobacion.

c. Orden de Compra.

d. Impresion CUR de compromiso.

Notifica al Responsable de Almacén la fecha y hora de recepcion de los productos
27. | adquiridos en el caso de bienes y/o suministros. En el caso de servicios notifica al Responsable
receptor, trasladando copia de la Solicitud de Compra y/o Contrataciéon de Servicio de Compras
y la orden de compra correspondiente.

Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacion:
Fecha: Emision de Factura.

Nombre: Dependencia que gestiona la adquisicidn.

NIT: Dependencia que gestiona la adquisicion.

Direccion: Direccion fiscal vigente. Responsable
28. Concepto: Detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar las de Compras o Persona
operaciones aritméticas para constatar el total del gasto. Para bienes activos o Designada

fungibles, marca, modelo, color y numero de serie, cuando aplique.

Totalizada: En nimeros y letras, cuando corresponda.

Régimen Tributario: La factura debe indicar el régimen tributario que le corresponde
al proveedor para verificar si es afecto a retencién.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.

Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de facturas electrénicas o de cajas
registradoras.

Nota: Si la factura es cambiaria debe traer recibo de caja. Se debe verificar que el
recibo contenga toda la informacion.

é¢Cumple con la informacion requerida?

Si: continua con el procedimiento.

No: devuelve inmediatamente la factura al proveedor, para que emita nueva factura
con la informacidn correcta.

29.

Anota en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada: ampliacion del
concepto de la compra cuando la descripcidn no sea lo suficientemente clara y firma
en la misma, obtiene firmas del Jefe o Subjefe de Departamento de Servicios
Administrativos Internos. En el caso de servicios cuyo monto de contratacién sea
menor o igual a Q.5,000.00 el solicitante debe firmar de “recibido conforme” en el
reverso de la factura u hoja adjunta membretada, y cuando el monto sea mayor a
Q.5,000.00 en lugar de firmar la factura debe llenar el formato “Constancia de
Recepcion de Conformidad de Servicio”.

En el caso de contratacidn de servicios técnicos y profesionales contratados bajo el
renglén 029 debe proceder segun el procedimiento “Contrataciones de Servicios
Técnicos o Profesionales con Cargo al Renglén 029”.

En caso de contrataciones de servicios técnicos y profesionales bajo el subgrupo 18
debe verificar la aplicabilidad del procedimiento de “Contratacion de Otros Estudios
y/o Servicios con cargo al subgrupo 18”, y proceder segun corresponda.

Responsable
de Compras

30.

Verifica la compra para realizar la publicacién en Guatecompras.
éLa compra es de Baja Cuantia o Compra Directa?

Baja Cuantia: publica en GUATECOMPRAS la documentacién de respaldo (Solicitud
de Compra y/o Contratacién de Servicio, Cuadro Comparativo de Ofertas, excepto
cuando sea proveedor Unico o se reciba una sola oferta, factura, recibo de caja),
procede a imprimir la constancia de la publicacidn misma que formard parte del
expediente.

Compra Directa: publica en Guatecompras la factura (en la parte de “otros
documentos” del NOG correspondiente).

Si como parte de la negociacion fue elaborada acta administrativa, al momento de
tenerla firmada, se publica en la parte de “otros documentos” del NOG
correspondiente y procede a imprimir la constancia de la publicacion, misma que
formara parte del expediente.

Responsable de Compras

31

Realiza la recepciéon en el caso de bienes insumos, segun procedimiento “Ingreso a
Almacén”. Firma y sella en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada.

Nota 1: Si el/los insumo (s) es/son adquirido (s) en las instalaciones del proveedor, la
recepcion la realiza el Responsable de Compras o responsable de realizar la compra,
quien debe entregar al Responsable de Almacén los mismos para su registro.

Nota 2: Si corresponde a un bien fungible, el Encargado de Inventarios realiza el
registro de acuerdo al procedimiento de Ingreso y Asignacion de Bienes Fungibles.
Traslada a responsable de compras. Firma y sella en el reverso de la factura u hoja

Responsable de Almacén
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

adjunta membretada y en la “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H” donde le corresponde.

32.

Registra liquidacion de la adjudicacion en SIGES.

Responsable
de Compras o Persona
designada

33.

Aprueba liquidacion en SIGES.

Jefe o Subjefe de DSAI

34,

Imprime, firma y sella anexo de Orden de Compra (liquidacion de la adjudicacién),
gestiona firmas correspondientes y las adjunta al expediente.

Traslada expediente al Responsable de Presupuesto para la realizacion del
procedimiento “Ejecucion por Acreditamiento en Cuenta” en etapa de Devengado.

Responsable
de Compras

35.

Notifica al solicitante que la compra fue realizada.

Responsable de Almacén
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Diagrama de Flujo

Compra de baja cuantia con caja chica (1 de 2)

Solicitante

Envia a Responsable
correo electrénico

Responsable de compras
o persona designada

Recibe, revisa la
informacion
referente ala

solicitando la
compra

\ 4

compray verifica en
el catalogo de
insumos si esun
bien o no.

Si
v

Verificaen el

\ 4

catdlogo de insumos

Responsable de Almacén
y Responsable de
Presupuesto

Responsable de Compras

No

Responsable de Fondo de
Caja Chica

Elabora solicitud
. - electrénica de
§EX|ste el Si ”| compra con Caja
insumo? Chica.
i Elaboray firma Vale
’\#’ Verifica, firmay Recibe, asigna de Caja Chica,
L ndmero de solicita firmay sello
Solicita la creacion =l ET | correlativo, cotiza y .| delefe o Subjefe
del codigo d electrénica de > B oz >
€l codigo de e — solicita elaboracion del Departamento
insumo ante la . deVale de Caja deServicios
Direccion Tecnica ChicalAlaslaca Chica. Administrativos
del Presupuesto Internos.
Entrega efectivo
Recibe efectivo y treg N
realiza la(s) < solicitado y copia
e ) del valede Caja
’ Chica
Verifica que las
| facturascumplan
> X i
con lainformacion
requerida.
Cumple con la Anotaen el reverso
informacion Si—» . de'lfafa_ctlura 2
——— justificacion de la
q y compra
No Publica en

v

Devuelve factura al
proveedor, para que

emita nueva factura
con lainformacion
correcta.

GUATECOMPRAS la
documentacion de
respaldo, procede a
imprimir la
constancia de la
publicacién

v

Traslada factura
original al
Responsable de
Almacén

adjuntando copia
del Vale de Caja
Chica, documentos
necesarios parael
ingreso al almacén.
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Compra de baja cuantia con caja chica (2 de 2)

Responsable de Almacén  Responsable de Compras Responsable de Caja Chica

Realiza ingreso de
acuerdo a
procedimiento
“Ingreso de
Almacén”. Elabora
Constancia de Ingreso|
a Almacéne
Inventario 1-H. Firma
ysellaen el reverso
delafactura u hoja
adjunta membretada

Solicita liquidacién
del vale ante el Revisa el
responsable dela expediente,
5 administraciéon del realiza
fondo de Caja Chica, liquidacién del
entregando vale y entrega
expediente copia al
completo Responsable
de Compras.
> Continla
segun

procedimiento
“Constitucion,

Ejecucion,
Reposiciony
Liquidacién
del Fondo de
Caja Chica”.
Notifica al
interesadoquela | Recibe copiadel |
< . . «
compra fue vale liquidado
realizada.
\ 4
Fin
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Compra de baja cuantia por medio de cheque (1 de4)

Solicitante

INICIO

Elabora Solicitud de
Compra y/o

Responsable de Compras
o persona designada

Responsable de Almacén
y Responsablede
Presupuesto

Contratacion de
Servicio. Traslada.

Corregir o elaborar

Recibe, revisa la
- informacién
»
referente ala
compra.
<No
Si
3 Verifica si existe el
insumo

Existe el
insumo?

Solicita la creacion
del codigo de
insumo antela

Direccion Tecnica | Si

del Presupuesto

D -

Traslada para

Verifica, firmay
sella Solicitud de

> verificacién de
Almacén

Responsable de Compras

Recibe solicitud,

Compra y/o
Contratacién de
Servicio. Traslada.

P revisa informacién y
verifica.

¢La informacio

un nuevo formulario

No

es correcta?

Si
v

Verifica que la
compra solicitada se
encuentre dentro
del -PACC-, dela
dependencia.
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Compra de baja cuantia por medio de cheque (2 de 4)

Responsable de Compras

Jefe o Subjefe de DSAI

Evalua la solicitud
de compra y somete

Si

Solicita la firma y sello
del Jefe o Subjefe de
DSAIl y del Director o

- | a consideracion del
I

Director de la
Dependencia o
puesto equivalente.

éProcede la
compra?

Si
v

Gestiona

> Subdirector dela <
Dependencia o puesto
equivalente en la
solicitud

l

modificacién al
PACC

Director o Subdirector de la

Firman y sellan la
| Solicitud de Compra

Verifica si el/los bien(es)
y/o insumo(s) o
servicio(s) se

A

| y/o Contratacién de
Servicio

encuentra(n)
adjudicado(s) en
Contrato Abierto.

abierto y cumple
con las

especificaciones

equerida

Si
v

Referirse al
Procedimiento de

Compra por
Contrato Abierto.

Verifica si dentro del

Ly,| marco legal es factible

realizar la compra fuera
de esa modalidad

v

Solicita como minimo
dos cotizaciones,
elabora Cuadro
Comparativo de Ofertas

v

Conforma Expediente

Dependencia o puesto equivalente
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Compra de baja cuantia por medio de cheque (3 de 4)

Jefe o Subjefe de DSAI Director o Subdirector de la

Responsable de Compras . .
Dependencia o puesto equivalente

Responsable del Fondo

Revisa el expediente

v

éla
documentacion
es correcta?

No
A 4

Devuelve para que
realice las

Recibe expediente,

correcciones
correspondientes

Firma, sella lo que
9 corresponday

\ 4

realiza
modificaciones

Recibe expedientey

traslada.

\ 4

traslada

| Recibe expedientey
»

analiza

¢Autoriza el
gasto?

Rotativo Interno

Formaliza lacompra Si
notificando al *
proveedor y Firmaenla Recibe
traslada expediente | documentacion expediente,
o " .
al Responsable dela correspondiente y gestiona cheque
administracion del traslada de pago
Fondo Rotativo obteniendo las
Interno. firmas registradas
| - segun
> ..
procedimiento
“Manejoy
Reposicion de
Fondo Rotativo”.
Recibe el Traslada
expediente original expediente sin el
y cuando sean cheque.
bienes o insumos | |
e )
notifica al

Responsable de
Almacén, traslada

copia de la solicitud
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Compra de baja cuantia por medio de cheque (4 de 4)

Responsable de Compras

. Responsable de Almacén Responsable de Compras
o persona designada

Verifica que la
factura cumpla con
la informaciéon
requerida

umple conla
informacién
equerida?

No
4

Si | Devuelve factura al
proveedor

Anota en el reverso
g delafactura
Obtiene firmas del
Jefe o Subjefe

¢ Realiza ingreso de
Publica en acuerdo a
GUATECOMPRAS la procedimiento
documentacién de Ingreso al
respaldo. Traslada Almacén. Firmay
expediente. sella en elreverso
delafactura

) 4

v

Traslada expediente
completo al
Responsable de
Fondo Rotativo
Interno, regulariza
el gasto en el
maédulo de Fondo
Rotativo Interno.

Notifica al
interesado que la
compra fue
realizada

A

Fin —
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Compra de baja cuantia o compra directa por medio de acreditamiento en cuenta (1 de 4)

Responsable de Almacén y
Responsable de Jefe o Subjefe de DSAI
Presupuesto

Responsable de Compras

Solicitante .
o persona designada

Elabora solicitud de " -
Compra y/o Ref:lbey re\{l’sa la
Contratacién de ' rlgffeorremn?;n:?a
Servicios, firmay prem———
gestiona firmas. P
A
©<_N
Si
v

Verificaen el
—> P -
catdlogo de insumos

éExiste el
insumo?

No
v

Solicita la creacion
— de cdédigo de
insumo antela DTP

B Traslada para Verifica, firmay

e oy sella solicitud de
g verificacion de g
> . > Compra y/o
Almacén y o
Contratacién de
Presupuesto -
Servicios.

Recibe solicitud
revisa la
informacion y
verifica.

A

Zla informacio
es correcta?

No
v

Rechaza el
formulario. Traslada
a solicitante.

Verifica que la
comprase

encuentre dentro |

del -PACC-dela
dependencia

Evalla la solicitud
pera el monto de compra, somete
de bajacuantiay » | @ consideracion del

se encuentra >f | Director o puesto
equivalente de la
Dependencia.
No 1 éProcede la

compra?

Si
Solicita la firma y A 4
sello del Jefe o Gestiona
Subjefe de DSAl y del | modificacién al
Director o puesto N PACC, a través de
equivalente de la resolucion
Dependencia.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones Pégina 75



Compra de baja cuantia o compra directa por medio de acreditamiento en cuenta (2 de 4)
Jefe o Subjefe de DSAI y Director

o Subdirector de la Dependencia

o puesto equivalente

Responsable de Compras
o persona designada

Firman y sellan la
Solicitud de Compra

Verifica si el/los
bien(es) y/o
insumo(s) o

y/o Contratacién de
Servicio. Devuelve.

\ 4

servicio(s) se

encuentra(n)
adjudicado(s) en
Contrato Abierto.

contrato abiertoy
cumplen con las

Si

Referirse al
Procedimiento
de Compra por

Contrato
Abierto

Verifica si dentro
del marco legales

Y

Responsable de Compras

Verifica modalidad

factible realizar la
compra

Y

de compra

éSupera el
monto de baja
cuantia?

No

h 4

Solicita como
minimo dos
cotizaciones,
elabora “Cuadro
Comparativo de
Ofertas” y
“Evaluacion de
Ofertas” y
selecciona
proveedor

Si

Las ofertas deberan
de obtenerse en
forma electrénica, a
través del portalde
GUATECOMPRAS,
elabora “Cuadro
Comparativo de
Ofertas” y
“Evaluacion de
Ofertas”

v

Conforma y traslada

Jefe o Subjefe de DSAI

No——

Recibe expediente y
traslada al Director
o puesto

A

expediente '

Revisa expediente

éla
documentacién
es correcta?

Si

A 4

Firmaysellala

equivalente de la
Dependencia
correspondiente.

documentacién que
corresponda.
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Compra de baja cuantia o compra directa por medio de acreditamiento en cuenta (3 de 4)

Director o Subdirector de la
Dependencia o Puesto
Equivalente

Recibe expedientey
analiza

Responsable de Compras o

persona designada

¢Autoriza el Nod 1
gasto?
Si
Firmala Recibe expedientey
documentacién » | elaborapre-orden
correspondiente y - de compra en
traslada expediente SIGES.
Realiza

consolidacion de

Jefe o Subjefe de DSAI

Responsable de
Presupuesto

Revisala
informacion

pre 6rdenes de
compray solicita

ingresada en el
sistema SIGES y

\ 4

aprobacion aprueba
|
Guﬁi{zucd(l)cl\ils[]ms Elabora Constancia
notifica al > de DISpOnIbIhC!ad
proveedory Presupuestaria
Gestiona. -CDP-
Recibe expediente Recibe, revisa el
del dreade expediente,
aprueba
prerseuriJSL;f:to, Ny adjudicacién de
adjudigca cién de compraen SIGES e
compra en SIGES imprime la Orden
. de Compra, firmay
Traslada
sella. Traslada.
I
A 4
Firmay sella Orden
de Compra,
gestiona firma y
notifica al - Elabora CUR de
>

proveedor. Entrega
copia electrénica de
la orden de compra
(si aplica) y traslada

Recibe expediente
con CUR de
compromiso, |

v

Integra el
expediente cuando
la gestién provenga

de eventos
formalizados
anteriormente o
pactados con
entregas o servicios
parciales

v

Notifica al
Responsable de
Almacény al
receptor

compromiso

apruebaen el
Sistema SIGES y
traslada.
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Compra de baja cuantia o compra directa por medio de acreditamiento en cuenta (4 de 4)

Responsable de Compras o

R ble de C
persona designada esponsable de Lompras

Responsable de Almacén

Jefe o Subjefe de DSAI

Verifica que la

> factura cumplacon

la informacion
requerida

Anota en el reverso

delafactura, firma

R ) enlamismay

St obtiene firmas del

Jefe o Subjefe de
DSAI

¢

¢Cumple con la
informacion
requerida?

Aprueba liquidacion
el SIGES

Realiza la
Verifica lacompra recepcion
para realizar la segun
L_| Devuelve factura al publicacién en procedimiento
proveedor Guatecompras, > “Ingreso a
(baja cuantiao Almacén”
compra directa Firmay sella
segun corresponda) en elreverso
delafactura
J
Registra liquidacién
dela adjudicacién >
en SIGES.
Imprime, firmay
sella anexo de
Orden de
Compra, gestiona
firmas y las
adjunta al
expediente.
Traslada el <
expediente a
Presupuesto para
la realizacion del
Procedimiento
“Ejecucion por
Acreditamiento
en Cuenta”
Notifica al
w| solicitanteque la
compra fue
realizada
\ 4
FIN
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P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
% ,.% ADQUISICIONES 03 1de6
Wt
Giestien de Calidact NOMBRE DEL DOCUMENTO

Compra por Contrato Abierto para dependencias con Departamento de Servicios Administrativos
Internos

PROPOSITO DEL DOCUMENTO

Definir los criterios y actividades necesarios para realizar adquisiciones de insumos y contratacion de servicios bajo la
modalidad de Compra por Contrato Abierto, en el marco de las leyes y normativa aplicable.

Inicia: Elaboracion de solicitud de compra y/o contratacién de servicio.

Finaliza: Notificacion de la compra.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y reformas Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

c) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente

d) Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
e) Ley Contra la Corrupcion

f)  Reglamento Organico Interno del MINFIN

g) Guia de Sistema de Gestidn y Pre orden de Compra

h)  Acuerdo Ministerial 365-2016 de Finanzas Publicas

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. El Subdirector o puesto equivalente podra realizar funciones asignadas al Director o puesto equivalente, segun

designacion.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora “Solicitud de Compra y/o Contrataciéon de Servicio”, llenando la| Solicitante o Responsable de la
' informacién requerida y traslada al Responsable de Compras. Compra
Recibe “Solicitud de Compra y/o Contrataciéon de Servicio” y revisa la
informacion.
. . . S . . . Responsable de Compras o Puesto

2. Si existe informacién incorrecta rechaza el formulario y requiere equivalente
correcciones o elaboracién de uno nuevo segun corresponda. q
Si la informacidn es correcta, continta con el procedimiento.

Verifica que la compra solicitada se encuentre dentro del Plan Anual de

Compras y Contrataciones -PACC- de la dependencia, si esta supera el

monto de baja cuantia.

Si la compra no se encuentra contemplada dentro del PACC y supera el
3 monto de baja cuantia, traslada al Jefe de Departamento de Servicios | Responsable de Compras o Puesto
' Administrativos Internos -DSAI- o Jefe de Seccidn de Adquisiciones para las equivalente

dependencias concentradas en la —DAA-, para gestionar la modificacién al

PACC.

Si la compra se encuentra contemplada dentro del plan, continda en el

tramite.

Evalua la solicitud de compra en el orden de la importancia y necesidad y

somete a consideracion del Director o puesto equivalente de la

Dependencia. .

4. . . e , ., Jefe DSAIl o puesto equivalente
Si procede gestiona una modificacion al PACC a través de Resolucion P q
Ministerial debidamente justificada.

Si no procede finaliza el proceso.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Segun la naturaleza del bien o insumo, lo ubica dentro del listado de
. . . - . Responsable de Compras o Puesto
5. Contrato Abierto correspondiente, identifica los proveedores que tienen .
- . . .. equivalente
adjudicado el bien o insumo solicitado.
Imprime el listado, subraya el renglén y proveedor seleccionado, imprime
6. cardtula del concurso publicado en GUATECOMPRAS y adjunta a la solicitud Responsable dg Compras o Puesto
equivalente
de compra.
Define la forma de pago, el cual puede ser por acreditamiento en cuenta o
fondo rotativo.
. Responsable de Compras o Puesto
7. En el caso que sea por acreditamiento en cuenta debe de consultar los .
. . . . equivalente
precios de referencia al INE y dejar constancia de la consulta. Traslada al
Responsable de Presupuesto.
Complementa la siguiente informacién de “Solicitud de Compra y/o
Contratacion de Servicio”
= Rengldn Presupuestario
8. o . - ) Responsable de Presupuesto
= Verificacion de disponibilidad presupuestaria P P
Traslada al Responsable de Compras o Puesto equivalente.
Gestiona firmas del Jefe de Departamento de Servicios Administrativos Responsable de Combras o Puesto
9. Internos, Jefe de Gestion de Adquisiciones, Administrativo Financiero vy P . P
. . . equivalente
Director o puesto equivalente de la Dependencia.
En caso de pago por Acreditamiento en cuenta, traslada solicitud al
Responsable de Centro de Costos, y continta el procedimiento.
Responsable de Compras o Puesto
10. . .
Cheque, traslada al Encargado de Presupuesto para gestionar cheque de equivalente
pago obteniendo las firmas registradas segin procedimiento “Manejo y
Reposicion de Fondo Rotativo”, continta en el paso No.18 .
Recib licitud d , elab -orden d | SIGES
11 ecibe solicitud de compra, elabora pre-orden de compra en e y Responsable de Centro de Costos
traslada al Responsable de Compras o Responsable de la compra.
12 Realiza consolidacion de pre Ordenes de compra. Gestiona con el| Responsable de Compras o Puesto
" | Responsable de Presupuesto la elaboracién del CDP. equivalente
Elab Constancia de Di ibilidad P tari traslad |
13, abora Constancia de Disponibilida resupuestaria y traslada a Responsable de Presupuesto
Responsable de Compras.
éLa compra requiri6 pre-orden? Responsable de Compras o Puesto
14. | Si: Registra adjudicacion en SIGES. P . uivalenfe
No: Continua en paso No. 18. q
s Jefe DSAI o Jefe de Seccién de
15. | Aprueba adjudicacién de compra en SIGES y genera orden de compra. .
Compras Directas
16 Imprime orden de compra, gestiona firmas correspondientes, adjunta al | Responsable de Compras o Puesto
" |expediente. equivalente
Recib dient CUR d iso, b traslad .
17, ecibe expediente con e compromiso, aprueba y traslada a| | . DSAI 0 puesto equivalente
Responsable de Compras o responsable de la compra.
Notifica al proveedor indicando el lugar, fecha y hora de entrega del bien,
. . . . .. Responsable de Compras o Puesto
18. |insumo y/o prestacion del servicio. Entrega copia electrénica de la orden de ecquivalente
compra (si aplica). q
En el caso de bienes y/o suministros, notifica al Responsable de Almacén la
19 fecha y hora de recepcién de los mismos, traslada copia de la “Solicitud de | Responsable de Compras o Puesto
" |Compra y/o Contratacion de Servicio” y copia de la orden de compra equivalente
entregada al proveedor (si aplica).
20. |Realiza la recepcion de insumos segun procedimiento “Ingreso a Almacén”. Responsable de Almacén
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Si el insumo es adquirido en las instalaciones del proveedor, la recepcion la
realiza el Responsable de Compras, quien debe entregar al Responsable de
Almacén los mismos para su registro.

21.

Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacion:

Fecha: Emision de Factura.

Nombre: Dependencia.

NIT: Dependencia.

Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar las
operaciones aritméticas para constatar el total del gasto.

Totalizada: en numeros y letras (cuando aplique).

Régimen Tributario: La factura debe indicar el régimen tributario que le
corresponde al proveedor para verificar si es afecto a retencién.

Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.

Sello o palabra de Cancelado, a excepcidon de facturas electrénicas o de cajas
registradoras.

Nota: Si la factura es cambiaria debe traer recibo de caja.

Responsable de Compras o Puesto
equivalente

22.

Anota en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada: ampliacion del
concepto de la compra cuando aplique y firma en la misma, obtiene firmas
del Jefe de la DSAI o Departamento Administrativo y Director (a) de la
dependencia.

Responsable de Compras o Puesto
equivalente

23.

é¢Compra requiere liquidacion en SIGES?
No requiere liquidacion en SIGES, continda en paso No. 26.

Si requiere liquidacién en SIGES, registra liquidacién de la adjudicacion en el
SIGES.

Responsable de Compras o Puesto
equivalente

24.

Aprueba liquidacidn en SIGES.

Jefe DSAI o puesto equivalente

25.

Imprime anexo de Orden de Compra (liquidacion de la adjudicacién),
gestiona las firmas correspondientes y adjunta al expediente.

Responsable de Compras o Puesto
equivalente

26.

Dependiendo de la modalidad de pago, traslada expediente de compra a
donde corresponda para realizar el pago segln procedimiento establecido
“Manejo y Reposicion del Fondo Rotativo o Ejecucion por Acreditamiento
en Cuenta”.

Responsable de Compras o Puesto
equivalente

27.

Notifica al interesado que la compra fue realizada.

Responsable de Almacén
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Compra por Contrato Abierto (1 de 3)

Enlace Administrativo

Jefe DSAI o puesto

Solicitante Financiero/ Responsable de i Responsable de Compras o puesto equivalente
. equivalente
Compras/ puesto equivalente
Inicio
A 4
Elabora “Solicitud ey
de Compra y/o Recibe “Solicitud de

Contratacion de

Compray/o

Servicio”, llenando
la informacion
requerida.

Corrige. €—N

\ 4

Contrataciéon de
Servicio”, revisa la
informacién.

¢la informacio|
es correcta?

Si

v

Verifica se
encuentre dentro
del PACC-, dela
dependencia
cuando lacompra
superen la
modalidad de baja
cuantia, yrequiere
verificacion
presupuestaria.

perala
cuantia y no

Segln la naturaleza
del bien o insumo,
lo ubica dentro del
| listado de Contrato
>

enelP

No

EvalUa la solicitud
decompraenel
orden de la
importancia y

No-

) 4

necesidad y somete
a consideracion del
Director o puesto
equivalente de la
Dependencia.

éProcedela
adquisicion?

Si

v

Gestiona una
modificacion al
PACC a travésde

Resolucién
Ministerial
debidamente
justificada.

Abierto
correspondiente,
identifica los
proveedores.

A4
Imprime el listado,
subraya el renglény
proveedor
seleccionado,
imprime caratula
del concurso
publicado en
GUATECOMPRAS y
adjunta ala
solicitud de compra.

|

Define la forma de
pago. En el caso que
sea por
acreditamiento en
cuenta debede
consultar los precios
dereferencia al INE
y dejar constancia.
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Compra por Contrato Abierto (2 de 3)

Responsable de
Presupuesto/ Puesto Responsable de Compras/

Jefe DSAI o puesto
, Puesto equivalente
equivalente

equivalente

Recibey verifica
expediente, y
cuando corresponda
c_omplem»epta = Gestiona firmas del
infonmacionide correspondientes
“Solicitud de B
Compray/o
Contratacién de
Servicio”.

Y

Gestiona
chequede
pago segun
procedimiento

éEs

“Manejo y €—N acreditamiento
s en cuenta
Reposiciéon de
Fondo
Rotativo”.
Si
Recibe solicitud de
compra, elabora
Traslada solicitud al pre-orden de
Responsable de P compraen el SIGES
Centro de Costos, vy traslada al
Responsable de
Compras.
Elabora Constancia Realiza
de Disponibilidad consolidaciéon de
Presupuestaria — |« pre érdenes de <€
CDP cuando compra. Gestiona el
corresponda. CDP.
Aprueba
Registra adjudicacién de
adjudicacién en P> compraen SIGES y
SIGES. genera orden de
compra
Recibe expediente
con CUR de
Imprime orden de compromiso,
compra, gestiona w | @apruebay traslada a
firmas - Responsable de
correspondientes. Compras o
responsable dela
compra.
Notifica al
proveedor. Entrega
A P copia electrénica de [«

la orden de compra
(si aplica).

v

Notifica al
Responsable de
Almacén lafechay
hora de recepcién
delos mismos.
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Compra por Contrato Abierto (

3 de 3)

Responsable de Almacén/
Puesto equivalente

Puesto equivalente

Responsable de Compras/

Jefe DSAIlI o puesto
equivalente

Realiza la
recepcion
segun
procedimiento

Verifica que la
factura tenga toda

“Ingreso a
Almacén”
cuando se

trate de bienes
o insumos

Y

la informacion
correcta.

!

Anota en elreverso
dela factura u hoja
adjunta
membretada:
ampliacién del
concepto de la
compra, firmaen la
mismay obtiene
firmas.

ompra
requiere
iquidacién e

Registra liquidacion

« | Aprueba liquidacién
>

de la adjudicacién
en el SIGES.

Imprime anexo de
Orden de Compra
(liquidaciéon de Ila
adjudicacién), |

en SIGES.

gestiona firmas|
correspondientes y
las adjunta al
expediente.

Dependiendo de la
modalidad de pago,
traslada expediente
de compra adonde
corresponda para
realizar el pago
segun

Notifica al
solicitante que los |

procedimiento
establecido
“Manejo y
Reposicién del
Fondo Rotativo o
Ejecucién por
Acreditamiento en
Cuenta”.

insumos solicitados
fueron adquiridos
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P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
% % Gestion de Adquisiciones 04 1de8
osen et NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compra por Contrato Abierto

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarios para realizar adquisiciones de insumos y contratacidn de servicios bajo la

mod

alidad de Compra por Contrato Abierto, en el marco de las leyes y normativa aplicable.

Inicia: Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”.

Finaliza: Notifica al interesado que la compra fue realizada.

NORMATIVA APLICABLE:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Decreto 31-2012, Ley Contra la Corrupcién.

Acuerdo Gubernativo numero 112-2018.Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna vigente.

Acuerdo Ministerial nimero 202-2015, Politica de Gestién Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

Resolucion 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
—GUATECOMPRAS-, emitidas por la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

DISPOSICIONES INTERNAS:

10.

En el caso de los insumos susceptibles de merma, debe requerirse al proveedor certificado de especificaciones
técnicas y condiciones de almacenamiento.

Dentro de los requisitos pactados con el proveedor debe contemplarse garantia cuando corresponda.

En el caso de eventos que requieran consumo de alimentos, debe adjuntarse listado de los participantes, con su
firma e identificando el evento. Se exceptua la firma de los participantes en los eventos requeridos por el Ministro o
Viceministros, adjuntando listado de personas firmado por el Director de Comunicacion Social. Asimismo, cuando se
traten de reuniones oficiales con autoridades Ministeriales y de otras instituciones que por su naturaleza estén a
cargo de la Direccion de Asuntos Administrativos, podra firmar el Director de Asuntos Administrativos el listado que
ampare la reunidn de trabajo.

Para las compras de comida preparada, alimentos perecederos y repuestos de vehiculos, se excluye consignar la
verificacion de almacén en la “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”.

En las compras de activos fijos y bienes fungibles debe especificarse en la seccion de Justificacion del formato
“Solicitud de Compra y/o Contratacidn de Servicio”, a que area de trabajo debe asignarse los mismos; y agregar un
anexo adjunto si no lo dijera la justificacion de dicha solicitud, el personal a quien se le cargard dichos bienes.
Adicionalmente, tomar en consideracién las actividades correspondientes a la Seccién de Compras Directas, en los
procedimientos “Ingreso a Almacén” y “Registro y Asignacidn de Activos Fijos y Bienes Fungibles”.

El formulario “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, debe ser llenado con toda la informacion
requerida; se deberd identificar en la justificacion la naturaleza, finalidad y resultados de los bienes y/o servicios
solicitados; asi como las firmas correspondientes, caso contrario no se dard tramite a las solicitudes en referencia.

El Jefe del Departamento de Gestidn de Adquisiciones, Jefe del Departamento Administrativo Financiero, Subdirector
Administrativo Financiero y Director de Asuntos Administrativos, serdn los responsables de velar por la adecuada
gestion de adquisiciones y la aplicacidn de la presente normativa.

El cumplimiento de las obligaciones tributarias serd responsabilidad del personal correspondiente, conforme a las
funciones y los procedimientos establecidos.

La autorizacién de la “Solicitud de Compra y/o Contratacidn de Servicio”, corresponde Unicamente al Director de
Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero, quien debe evaluar la necesidad y el destino de
lo solicitado.

El Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero es responsable de la autorizacién
del gasto, el cual se concretara con la firma correspondiente en el “Cuadro Comparativo de Ofertas”.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, llenando la .

. ., . . .. Solicitante /Enlace

1. |informacidn requerida y traslada a Secretaria del Departamento de Gestidon de . . . .

s Administrativo Financiero
Adquisiciones.
Recibe “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, revisa la informacion. .
oy < Secretaria del Departamento
éLa informacion es correcta? ., -
. L . de Gestion de Adquisiciones
Si: continua con el procedimiento. . .

2. . . - . . /Enlace Administrativo
No: rechaza el formulario y requiere al solicitante o Enlace Administrativo Financiero
Financiero, las correcciones o elaboracion de un nuevo formulario, segun
corresponda. Regresa a la actividad numero 1.

Asistente de Normas y
Verifica que la compra solicitada se encuentre dentro del Plan Anual de Compras y programacioén de
Contrataciones -PACC-, de la dependencia y continda con el procedimiento. Adquisiciones /Enlace

3. |NOTA: Si la compra no se encuentra contemplada dentro del PACC, se solicita la Administrativo Financiero
Direccidén requirente, la justificacién correspondiente para efectuar la adquisicién a
través de la modalidad de Contrato Abierto.

Asigna numero correlativo a la “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”
y verifica que la misma cumpla con los requisitos solicitados en la normativa, para .
L. s Secretaria del Departamento

4. |luego trasladarlo al Jefe del Departamento de Gestion de Adquisiciones y/o Jefe de ., -

-, . o e de Gestion de Adquisiciones
la Seccién de Compras Directas, para su distribucion y tramite de compra con el
Asistente de Compras Directas.
Evalua la solicitud de compra en el orden de la importancia y necesidad; somete a
. . . . . . Jefe del Departamento de
consideracion del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector ., L
. . . . Gestién de Adquisiciones y/o
5. | Administrativo Financiero. L.
Jefe de la Seccién de Compras
. . Directas
Traslada al Asistente de Compras Directas.
Verifica si el/los bien(es) y/o insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s)
en Contrato Abierto.
éEsta incluido en Contrato Abierto?

6. |Si: continta con el procedimiento. Asistente de Compras Directas
No: evalia si dentro del marco legal es factible realizar la compra fuera de esa
modalidad y se sujeta al procedimiento de compra que le corresponda, segin su
monto.

Imprime el listado, subraya el renglén y proveedor seleccionado, imprime caratula
del concurso publicado en GUATECOMPRAS y adjunta a la solicitud de compra.

7. Asistente de Compras Directas
Traslada al Jefe de la Seccién de Compras Directas y/o Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisiciones, para continuar con el tramite.

Define la forma de pago, el cual puede ser por Acreditamiento en Cuenta o Fondo |Jefe de la Seccion de Compras

8 Rotativo Interno. Directas y/o Jefe del

’ Departamento de Gestidn de
Traslada a la Seccién de Presupuesto. Adquisiciones
Complementa y verifica la siguiente informacién en el formulario “Solicitud de
Compra y/o Contratacién de Servicio”:

9. a. Rengldn Presupuestario Asistente de Presupuesto

b. Verificacidn de disponibilidad presupuestaria
Traslada al Asistente de la Seccion de Compras Directas.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Gestiona firmas del Jefe de Departamento de Gestidon de Adquisiciones o Jefe del
10. | Departamento Administrativo Financiero, Jefe de la Seccidn de Compras Directas y |Asistente de Compras Directas
Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Analiza expediente.
é¢COmo se realizara la forma de pago?
a. En caso de pago por Acreditamiento en Cuenta, traslada solicitud al
Asistente de Centro de Costos para elaboracion de pre-orden, y continta el |, . .
11. . P P Y Asistente de Compras Directas
procedimiento.
b. Cuando el pago se realice con Cheque, traslada al Técnico del Fondo
Rotativo para gestionar cheque de pago segun procedimiento “Manejo,
Reposicidn y Liquidacidn del Fondo Rotativo Interno”, continda en el paso
No.19
Recibe solicitud de compra, elabora pre-orden de compra en el SIGES y traslada al , .
12. . I ey L P p P y Técnico del Centro de Costos
Asistente de la Seccion de Compras Directas.
Realiza consolidacidon de pre érdenes de compra. Gestiona con el Asistente o de
13. |Presupuesto la elaboracion de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP- | Asistente de Compras Directas
Generan del Sistema de Gestion —SIGES-, la  Constancia de Disponibilidad .
14. . . . . Asistente de Presupuesto
Presupuestaria y traslada al Asistente de la Seccion de Compras Directas.
Registra adjudicacié SIGES vy traslada al Jefe del D t to de Gestion d . .
15, egls.r_a .a judicacion en 3 y traslada a .e e del Depar amen. ,O e Gestion de |\ .o de Compras Directas
Adquisiciones o Jefe de Seccidn de Compras Directas para aprobacion.
Jefe del Departamento
16. | Aprueba adjudicacion de compra en SIGES y genera orden de compra Gestion de Adquisiciones o
AP ) P Ve pra. Jefe de Seccién de Compras
Directas
Imprime orden de compra, gestiona firmas correspondientes adjunta al|, . .
17. P . pra, & P ! ) Asistente de Compras Directas
expediente.
18 Recibe expediente con CUR de compromiso, aprueba y traslada al Asistente de la |Jefe de la Seccion de Compras
" | Seccién de Compras Directas. Directas
Notifica al proveedor indicando el lugar, fecha y hora de entrega del bien, insumo
19. |y/o prestacion del servicio. Entrega copia electrénica de la orden de compra, si|Asistente de Compras Directas
aplica.
En el caso de bienes y/o suministros, notifica a la Secciéon de Almacenes la fecha . .
20. .. v/ . . - . o 4 Asistente de Compras Directas
hora de recepcidn de los mismos, traslada expediente original o copia certificada.
Realiza la recepcion de insumos seguin procedimiento “Ingreso a Almacén”.
S . . . . Técnico o Asistente de
21. |NOTA: Si el insumo es adquirido en las instalaciones del proveedor, la recepcion la B
. . . . . Almacén
realiza el Asistente de Compras Directas, quien debe entregar a la Seccion de
Almacenes para realizar el procedimiento “Ingreso a Almacén”.
Verifica que la factura cumpla con la siguiente informacion:
Fecha: Emision de Factura.
Nombre: Dependencia. . .
22. Asistente de Compras Directas

NIT: Dependencia.
Concepto: detalle de lo adquirido, de tal manera que permita verificar las
operaciones aritméticas para constatar el total del gasto. En caso de los activos fijos,
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
en la factura se deberd describir: serie, marca, modelo, color, cuando aplique; y
para los bienes fungibles, marca, modelo y color, cuando aplique.
Totalizada: en nimeros y letras.
Régimen Tributario: La factura debe indicar el régimen tributario que le
corresponde al proveedor para verificar si es afecto a retencion.
Vigencia de la Factura: Que la factura esté vigente.
Sello o palabra de Cancelado, a excepcion de facturas electrénicas o de cajas
registradoras.
Nota: Si la factura es cambiaria debe traer recibo de caja.
Anota en el reverso de la factura u hoja adjunta membretada: ampliacién del
concepto de la compra, cuando aplique y firma en la misma, obtiene firmas del Jefe
del Departamento de Gestidn de Adquisiciones o Jefe del Departamento
Administrativo Financiero y Jefe de la Seccién de Compras Directas. . .
23. .. y L. P . Asistente de Compras Directas
En el caso de servicios cuyo monto de contratacidn sea menor o igual a Q.5, 000.00
el solicitante debe firmar de “recibido conforme” en el reverso de la factura, y
cuando el monto sea mayor a Q.5, 000.00 en lugar de firmar la factura debe llenar el
formato “Constancia de Recepcién de Conformidad de Servicio”.
Analiza y determina.
éLa compra requiere liquidacién en SIGES?
Si: registra liquidacién de la adjudicacion en el SIGES.
No: continda en actividad No. 28. . .
24, Asistente de Compras Directas
NOTA: cuando se adquieran bienes que requieren registro de inventarios, traslada
el numero de pre-liquidacion a la Seccién de Inventarios, para su registro
correspondiente.
Jefe de la Seccién de Compras
Directas / Jefe del
25. | Aprueba liquidacién en SIGES. -,
P q Departamento de Gestion de
Adquisiciones
Imprime anexo de Orden de Compra (liquidacién de la adjudicacidn), gestiona las |, . .
26. |, P . . pra (liq . ! )8 Asistente de Compras Directas
firmas correspondientes y adjuntas al expediente.
Traslada expediente de compra a donde corresponda para realizar el pago, segun
27. |procedimiento establecido “Manejo y Reposicion del Fondo Rotativo” o “Ejecucidn |Asistente de Compras Directas
por Acreditamiento en Cuenta”, dependiendo de la modalidad de pago.
28. | Notifica al interesado que la compra fue realizada. Asistente de Compras Directas
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Diagrama de flujo

Compra por Contrato Abierto (1 de 3)

Elabora “Solicitud
de Compra y/o
Contratacion de

Servicio”, llenando

la informacidn
requerida y traslada

N

Recibe “Solicitud de
Compray/o
Contratacion de
Servicio”, revisa la
informacion

es correcta?

Verifica que la
compra solicitada se
encuentre dentro
del Plan Anual de
Compras y
Contrataciones -
PACC-, de la
dependencia

Solicitante /Enlace Secretaria del Departamento de G Ngrrgasy Secretaria del GJeigyde(Ij Dizart‘arp_ento de/ Asistente de
it | eneoreiose| ST, | oo | ST .
I Administrativo Financiero R de Adguisiciones ) g Compras Directas
Financiero Administrativo Financiero q Directas
INICIO

Asigna nlimero
correlativo y verifica , . i
el rr:/isma Evaltia la solicitud Verifica si el/los
d de compraenel bien(es) y/o
cumpla con los .
- orden de la insumo(s) o
requisitos . . L
- — importanciay —»  servicio(s) se
solicitados en la !
. necesidad; somete a encuentra(n)
normativa, para consideracion diudicad
luego trasladarlo traslada ' adjudica Ol()?) o
para su distribucion Contrato Abierto
y tramite de compra ’

Imprime el listado,
subraya el renglony
proveedor
seleccionado,
imprime caratula
del concurso
publicado en
GUATECOMPRAS y
adjuntaala
solicitud de compra,
traslada
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Compra por Contrato Abierto (2 de 3)

Jefe de la Seccién de Compras

Directas y/o Jefe del Asistente de Asistente de Técnico del Centro | lefe del Departamento Gestién | jaofe de la Seccién de
el e e N de Adquisiciones o Jefe de X
epartamento de Gestion de Presupuesto Compras Directas de Costos Seccién de Compras Directas Compras Directas

Adquisiciones

Define la forma de
pago, el cual puede Complementa y
.ser p_or ™ q ver|f|f:la| - —® Gestiona firmas
Acreditamiento en informacién en el
Cuenta o Fondo formulario
Rotativo Interno +
Analiza expediente
ACREDITA
O | Recibe solicitud de
TA compra, elabora
realizara la P> pre-orden de
orma de pag compra en el SIGES
y traslada
CHEQE
Traslada al Técnico A
del Fondo Rotativo
para gestionar
cheque de pago
segun
procedimiento
Generan la 2
4 Realiza
constancia de 2
consolidacién de | |

disponibilidad <—]
presupuestaria y
traslada

pre 6rdenes de
compra

Registra
adjudicacién en
SIGES y traslada al
Jefe del
Departamento de
Gestion de
Adquisiciones o Jefe
de Seccién de
Compras Directas
para aprobacion

Aprueba
adjudicacién de
compra en SIGES y
genera orden de
compra

Y

Imprime orden de
compra, gestiona

firmas »
correspondientes, | |
adjunta al
expediente Recibe expediente
> con CUR de
= compromiso,
Notifica al aprueba y traslada
proveedor

indicando el lugar,
fechay hora de

entrega del bien,

insumo y/o <

prestacidn del

servicio. Entrega

copia electrénica de

la orden de compra,

si aplica.

v

En el caso de bienes
y/o suministros,
notifica a la Seccién
de Almacenes la
fechay hora de
recepcion de los
mismos, traslada
expediente original
o copia certificada
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Compra por Contrato Abierto (3 de 3)

Técnico o Asistente | Técnico o Asistente Asistente de Jefe de la Seccion de Compras
, , . Directas / Jefe del Departamento
de Almacén de Almacén Compras Directas | de Gestisn de Adquisiciones

Anota en el reverso
de la factura u hoja

adjunta
Realiza la recepcion Verifica que la membretada:
de insumos segiin —J» factura cumpla con —9  ampliacién del
procedimiento la informacidén concepto de la
compra, cuando

aplique y firma en la
misma

Analiza y determina — | Aprue:: S“Icgggauon

Imprime anexo de
Orden de Compra,
gestiona las firmas E
correspondientes y
adjuntas al
expediente

v

Traslada expediente
de compra a donde
corresponda para
realizar el pago,
segln
procedimiento
establecido

Notifica al
interesado que la
compra fue
realizada

FIN
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st Gt el NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compra por Cotizacion de Dependencias asociadas a la Direccidon de Asuntos Administrativos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para realizar adquisiciones de insumos y contratacidon de servicios bajo la
modalidad de compra por cotizacion, en el marco de las leyes y normativas aplicables. Este procedimiento es aplicable a
las dependencias que realizan sus adquisiciones a través de la Direccidon de Asuntos Administrativo —DAA-.

Inicia: Inicia proceso de cotizacidn con base al Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC- y a la programacién de
compras que se derive del mismo.

Finaliza: Coordina la recepcién del expediente, archivo y custodia para futuras referencias.

NORMATIVA APLICABLE:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

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

d. Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

e. Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial

f. Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

g. Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

h. Decreto nimero 31-2012, Ley Contra la Corrupcion.

i. Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

j. Acuerdo Gubernativo numero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna vigente.

k. Acuerdo A-038-2016, Acuerdo emitido por Contraloria General de Cuentas, referente al envio digital de contratos.

I.  Acuerdo Ministerial 202-2015, Politica de Gestién Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.

m. Acuerdo Ministerial 365-2016, Designacion y Suscripcidon de Contratos del MINFIN.

n. Resolucién 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

0. Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas

p. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, sexta edicion

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen disposiciones internas para este procedimiento”.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso de cotizacion con base al Plan Anual de Compras y Contrataciones
-PACC-y a la programacion de compras que se derive del mismo.

Jefe de la Seccién de Normas
1. Identifica los eventos de cotizacion que se deriven de la consolidacién del PACC. y Programacién de
Adquisiciones
Presenta al Jefe del Departamento de Gestidn de Adquisiciones, el detalle de los
eventos de cotizacion a realizar.

Coordina con las dependencias solicitantes para que procedan con la elaboracion
de la “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, entrega de
especificaciones técnicas y la programacion de entregas en los casos de
recepciones parciales, cuando sean bienes o suministros que no formaran parte| Jefe del Departamento de
de una compra consolidada. Gestion de Adquisiciones

En el caso de las compras consolidadas la “Solicitud de Compra y/o Contratacién
de Servicio” sera realizada por la Seccion de Normas y Programacion de

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones Péagina 92




No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Adquisiciones, tomando como referencia las cantidades solicitadas en el PACC
autorizado, y estas previo a ser autorizadas por el Director de Asuntos
Administrativos y/o la Subdirector Administrativo Financiero, seran avaladas por
la dependencia interesada.

Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, llenando la
informacién requerida. Asimismo, debe adjuntar como anexo a la solicitud de
compra las especificaciones técnicas, planos, diagramas u otros que fueran
necesarios.

Gestiona aprobacion de la solicitud, por parte del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.

Traslada “Solicitud de Compra y/o Contrataciéon de Servicio” y documentos
anexos al Departamento de Gestion de Adquisiciones.

Enlace Administrativo
Financiero o Asistente de la
Seccion de Normas y
Programacion de
Adquisiciones

Recibe solicitud de “Compra y/o Contratacién de Servicio” y documentos anexos
y revisa la informacién que forma parte del expediente. ¢Cumple con los
requisitos?

No: rechaza y requiere al solicitante que realice correcciones o elabore un nuevo
formulario, o que adjunte documentos pendientes.

Si: traslada al Jefe del Departamento de Gestion de Adquisiciones, para coordinar
el inicio del proceso.

Secretaria del Departamento
de Gestion de Adquisiciones

Instruye al Jefe de la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones, el
inicio del proceso y traslada expediente.

Jefe del Departamento de
Gestidn de Adquisiciones

Recibe expediente de compra y elabora los documentos siguientes, de

conformidad con la normativa legal vigente:

a. Proyecto de Bases de Cotizacion, de acuerdo a los
establecidos en la Ley de Contrataciones y Reglamento.
b. Proyecto de contrato administrativo.

requisitos

NOTA: Previo a la publicacion de los proyectos de bases de cotizacidon y de
contrato, traslada copia al Jefe del Departamento de Gestién de Adquisiciones,
Subdirector Administrativo Financiero y dependencia solicitante para su revision y
aprobacién.

Jefe de la Seccidon de Normas
y Programacién de
Adquisiciones

Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacion de los proyectos de
bases de cotizacién y del contrato administrativo en el sistema GUATECOMPRAS,
el cual debe permanecer publicado por un plazo no menor de tres dias para la
recepcion de comentarios o sugerencias que permita mejorar su contenido;
imprime constancia que genera el sistema GUATECOMPRAS e integra al
expediente.

é¢Hay comentarios o sugerencias?

No: continua en la actividad No. 14 del procedimiento.

Si: traslada al Jefe del Departamento de Gestion de Adquisiciones, para las
consultas correspondientes (administrativo, legal, técnico, otros).

Jefe de la Seccidon de Normas
y Programacién de
Adquisiciones

Recibe comentarios o sugerencias, y en funcién de la complejidad determina si la
respuesta puede ser resuelta de forma interna en la Direccién de Asuntos
Administrativos o area especializada que corresponda.

Si la respuesta puede ser resuelta en la Direccion de Asuntos Administrativos

Jefe del Departamento de
Gestion de Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
traslada respuesta a la Seccion de Normas y Programacion de Adquisicion y
continda en la actividad No. 12.
Si se requiere consultar al drea especializada que corresponda, traslada con visto
bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiero y continua en la actividad No, 9.
9 Analiza y da respuesta al comentario o sugerencia y traslada al Director de| Area técnica especializada
' Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Director de Asuntos
10 Recibe respuesta y traslada al Jefe del Departamento de Gestién de Administrativos y/o
" | Adquisiciones. Subdirector Administrativo
Financiero
Recibe la respuesta y analiza conjuntamente con el Director de Asuntos
. . . L . . . . Jefe del Departamento de
11. | Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero, para su visto bueno. ., L
- - . Gestion de Adquisiciones
Traslada a la Secciéon de Normas y Programacién de Adquisiciones.
Coordina con el Técnico de GUATECOMPRAS, la publicacion de la respuesta .,
. . : Jefe de la Seccién de Normas
aclaratoria a través del sistema GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de tres L.
12. , (L . - y Programacién de
dias habiles de concluida la fase de consulta publica del proyecto de bases, Adauisiciones
imprime constancia generada y adjunta al expediente. q
Jefe de la Seccién de Normas
13. |Integra observaciones recibidas que procedan al Proyecto de Bases de Cotizacion. y Programacion de
Adquisiciones
Elabora los documentos siguientes, de conformidad con la normativa legal
vigente:
=  Oficios de solicitud de nombramientos del personal para integrar Junta de .
o . Jefe de la Seccién de Normas
Cotizacidon y sus respectivos suplentes, velando para que se cumpla con lo .
14. . . y Programacién de
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en Adauisiciones
funcién de la idoneidad. Gestiona la firma del Director de Asuntos q
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Gestiona la elaboracion del Dictamen Presupuestario y Dictamen técnico.
. . . . . L. Jefe de la Seccion de Normas
Recibe de forma independiente, dictamen presupuestario y técnico, de acuerdo a -
15. . . y Programacién de
la normativa aplicable. L
Adquisiciones
Traslada expediente de compra debidamente foliado (Solicitud de Compra y/o .,
.,p .. P . L. ( pra y/ Jefe de la Seccion de Normas
Contratacion de Servicio, especificaciones técnicas, proyecto de bases de .
16. o . - y Programacién de
cotizacion, entre otros) y oficio al Jefe de Departamento de Gestion de L
. Adquisiciones
Adquisiciones.
Analiza el expediente de compra, verifica que el proyecto de bases de cotizacion
cumpla con los aspectos legales, requisitos fundamentales, no fundamentales y
verifica que los criterios de calificacion y ponderacién estén correctamente
Jefe de Departamento de
17. |formulados. i s
Gestién de Adquisiciones
Traslada expediente al Jefe de la Seccion de Normas y Programacion de
Adquisiciones.
Integra el expediente para solicitar opinién juridica con la siguiente informacion: | Jefe de la Seccidon de Normas
18. y Programacién de

a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio

Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
b. Proyecto de Bases de Cotizacion
c. Proyecto de Contrato
d. Dictamen Técnico
e. Dictamen Presupuestario
Elabora oficio y traslada expediente original al Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero, para visto bueno.
Recibe expediente y analiza. ¢Esta de acuerdo? Director de Asuntos
19 Administrativos y/o
" | No: devuelve para correcciones. Subdirector Administrativo
Si: firma oficio de traslado a la Direccién de Asesoria Juridica. Financiero
Analiza expediente de compra, emite opinidn juridica y traslada al Director de| _. ., , -~
20. P . . P . P . .J . y . Direccién de Asesoria Juridica
Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
. . . . T, Director de Asuntos
Recibe de forma independiente, el expediente de compra con la opinidn juridica y L .
. . L Administrativos y/o
21. |los oficios de respuesta de nombramiento de Junta de Cotizacion y traslada al Jefe . . .
-, L Subdirector Administrativo
del Departamento de Gestion de Adquisiciones. . .
Financiero
29 Analiza y traslada al Jefe de la Seccion de Normas y Programacion de| Jefe del Departamento de
" | Adquisiciones. Gestidn de Adquisiciones
. . . . ., .| Jefe de la Seccién de Normas
Coordina modificaciones u observaciones propuestas por la Direccion de Asesoria .
23. - . . - y Programacién de
Juridica, en caso aplique, y continua con el tramite. L
Adquisiciones
. L. . ) . Jefe de la Seccién de Normas
24 Elabora “Formulario de Presentacion de Oferta” y obtiene firma del Director de Programacion de
" | Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero. ¥ & L
Adquisiciones
Integra expediente con los documentos siguientes:
a. Solicitud(es) de Compra y/o Contratacién de Servicio
b. Proyecto de Bases de Cotizacion
c. Bases de Cotizacion
d. Especificaciones técnicas
e. Dictamen técnico
f. Dictamen presupuestario
g. Opinidn Juridica
h. Modelo de Contrato Administrativo Jefe de la Seccion de Normas
55 i. Formulario de Presentacion de Oferta y Programacién de
' j.  Constancia de respuestas aclaratorias (si aplica) Adquisiciones
k. Constancias generadas por el sistema GUATECOMPRAS
|.  Oficios de solicitud de propuestas para la integracién de la Junta de
Cotizacion
m. Respuesta al oficio de solicitud de propuestas para la Junta de Cotizacion
en que se haga constatar la idoneidad, en el ambito de aplicacién y
adjunte historial laboral
Adicional a la informacién anterior, el expediente debe contener todos los
documentos generados desde su inicio.
Redacta oficio de solicitud de aprobacion de Formulario de Presentacion de .,
R e (. . Jefe de la Seccién de Normas
Oferta, Bases de Cotizacion, Especificaciones Técnicas y nombramiento de la Junta .,
26. y Programacién de

de Cotizacién y traslada al Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.

Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. ) - - . , Director de Asuntos
Revisa y firma oficio de solicitud de aprobacion de documentos, asi como el L .
“ . < ” . Administrativos y/o
27. Formulario de Presentacidon de Oferta”. Traslada expediente al Departamento . . .
. . Subdirector Administrativo
de Gestion de Adquisiciones. . .
Financiero
. . L, e Jefe de Departamento de
28. |Recibe expediente y traslada a la Seccion de Eventos de Adquisicion. -, P L
Gestion de Adquisiciones
Revisa expediente, analiza la documentacion y redacta proyecto de Resolucién
29 Ministerial de aprobacién de Bases de Cotizacion y Resolucion Ministerial de | Asistente de la Seccion de
" |nombramiento de Junta de Cotizacidn, utilizando los modelos establecidos. Eventos de Adquisicion
Traslada al Jefe de la Seccién de Eventos de Adquisicion.
Revisa expediente y analiza.
é¢Cumple con los requisitos?
No: coordina con la Asistente el traslado del expediente a la Secciéon de Normas y .,
-, L . . . Jefe de la Seccién de Eventos
30. |Programacion de Adquisiciones, para que realice las correcciones o adicione los o
de Adquisicion
documentos faltantes.
Si: coordina con la Asistente la elaboracidn de la providencia y el traslado del
expediente a la Direccién de Asesoria Juridica, con visto bueno del Director de
Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Revisa proyecto de resoluciones y en providencia emite opinion si proceden o no | _. L , -
31. P y' yenp P P Direccidn de Asesoria Juridica
trasladar a firma.
Coordina con la Seccién de Normas y Programacién de Adquisiciones, el
cumplimiento de requisitos, si la providencia indica que las resoluciones no
proceden a firma.
. . o . . .| Jefe de la Secciéon de Eventos
32. |Si la providencia indica que las resoluciones proceden a firma, realiza L
. . . . p . - de Adquisicién
correcciones a las resoluciones, si hubieren; elabora “Informe Ejecutivo” vy
traslada al Viceministro de Administracién Interna y Desarrollo de Sistemas con
visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero.
. . o . L Viceministro de
Firma y sella resoluciones ministeriales y traslada a la Direccién de Asuntos - .
33. . . Administracion Interna 'y
Administrativos. .
Desarrollo de Sistemas
Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacion del niumero
correlativo a las Resoluciones Ministeriales.
Coordina con el Notificador, la notificacion de la resolucion de nombramiento a -,
. L . , Jefe de la Seccién de Eventos
34. |los integrantes de la Junta de Cotizacién. Integra al expediente las cédulas de L
e ., e . de Adquisicion
notificacion y certificaciones de las resoluciones.
Coordina con la Asistente de la Seccién de Eventos de Adquisicidn, el traslado del
expediente a la Seccidon de Normas y Programacion de Adquisiciones.
Recibe y coordina la actualizacién del cronograma de actividades en las Bases de
Cotizacion, redacta nota de convocatoria de invitacion a cotizar la cual debe | Jefe de la Seccién de Normas
35. [incluir: nombre del evento, nimero de operacion en GUATECOMPRAS -NOG-, y Programacién de
fecha, lugar y hora de recepcion de ofertas y solicita firma del Director de Asuntos Adquisiciones
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacién del evento y anexos
en el sistema GUATECOMPRAS: Jefe de la Seccién de Normas
36. 1. Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio y Programacién de

2. Bases de Cotizacidn y especificaciones técnicas
3. Dictamen técnico

Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Opinién Juridica
5. Dictamen presupuestario
6. Proyecto de Contrato Administrativo
7. Formulario de Presentacidn de Oferta
8. Nota de convocatoria a cotizar
9. Resolucion Ministerial de aprobacion de documentos de Cotizacidn
10. Criterio de Calificacion
Imprime constancia de operacion realizada y adjunta al expediente.
NOTA: debe de ingresar el Numero de Identificacién Tributaria (NIT), en los
documentos que aplique (de las personas que emitieron el dictamen técnico y
opinién Juridica).
Coordina el traslado de la informacion y confirma a los miembros de la Junta de .
o ., .| Jefe de la Seccidn de Normas
37 Cotizacion nombrados, sobre la fecha, lugar y hora de recepcién de ofertas, asi Programacion de
" |como el nimero de operacién en GUATECOMPRAS -NOG-, para que consulten el y¥rog o
Adquisiciones
evento y las bases.
Recibe expediente y ofertas en el tiempo establecido segin cronograma.
Apertura plicas en presencia de los oferentes, identificando al oferente, monto de
la oferta, seguro de caucion de sostenimiento de oferta, con su respectiva
certificaciéon de autenticidad y otros datos que la Junta de Cotizacién considere
necesarios.
38. |Entrega constancia de recepcion de oferta a los proveedores. Junta de Cotizacion
Suscribe acta de recepcién de ofertas y apertura de plicas y traslada copia a la
Seccion de Normas y Programacién de Adquisiciones, para la coordinacion de su
publicacion.
En ausencia de ofertas suscribe acta para hacer del conocimiento de las
autoridades y se procedera segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado.
Coordina la emision de la certificacion de acta de apertura de plicas o copia .,
o . . . . Jefe de la Seccién de Normas
39 certificada y listado de oferentes; coordina publicacion con Técnico de Programacion de
" | GUATECOMPRAS en sistema GUATECOMPRAS a mas tardar dos dias habiles de la y Adguisiciones
apertura de ofertas, e imprime constancia de la operacion. q
Califica las ofertas verificando aspectos legales de acuerdo a las Bases de
Cotizacion, especificaciones técnicas, ofertas econdmicas, suscribe acta de L,
40. e . L . . . Junta de Cotizacion
adjudicacién correspondiente, resolucion de la junta y traslada copia de las plicas
a la Seccion de Normas y Programacién de Adquisiciones.
Coordina la emision de la certificacidn de acta o copia certificada, y coordina con
el Técnico en GUATECOMPRAS la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS
dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de emisiéon del acta .,
. Jefe de la Seccidn de Normas
correspondiente. .
41. y Programacion de
o . Adquisiciones
Ingresa los criterios de evaluacion del evento.
Imprime constancia de la operacidén y adjunta al expediente.
Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para atender inconformidades.
. . . 5
1. éSe presentan inconformidades? Técnico en GUATECOMPRAS

No: notifica electronicamente a los miembros de la Junta de Cotizaciéon, que no ha
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
sido presentada ninguna inconformidad y continuda en el paso nimero 45.
Si: imprime y entrega las inconformidades presentadas en el sistema, a la Junta de
Cotizacion, para que analicen y respondan dentro de los plazos establecidos.
Recibe del Técnico de GUATECOMPRAS, las inconformidades presentadas en el
sistema GUATECOMPRAS por parte de los oferentes participantes, dentro del
plazo establecido en ley.
43. Junta de Cotizacion
Procede a resolver las mismas dentro del plazo establecido y requiere publicacién
en el sistema GUATECOMPRAS, a la Seccién de Normas y Programacion de
Adquisiciones.
Coordina la publicacion de respuestas a inconformidades en el sistema | Jefe de la Seccion de Normas
44. | GUATECOMPRAS, imprime constancia de operacién en el sistema y traslada a la y Programacién de
Junta de Cotizacion. Adquisiciones
Informa por escrito sobre sus actuaciones al Viceministro de Administracion
45. |Interna y Desarrollo de Sistemas, adjunta al expediente informe y constancia de Junta de Cotizacion
respuesta de inconformidades y traslada a la Seccién de Eventos de Adquisicion.
. . . L, e Jefe de la Seccién de Eventos
46. |Recibe expediente y traslada al Asistente de la Seccion de Eventos de Adquisicion. L
de Adquisicion
Revisa expediente, analiza la documentacion y redacta proyecto de Resolucidn . .,
S . . . Asistente de la Seccién de
47. | Ministerial correspondiente, segin modelo establecido; traslada al Jefe de la o
L S, Eventos de Adquisicidn
Seccidon de Eventos de Adquisicion.
Revisa, analiza y coordina con la Asistente de la Seccién de Eventos de
48 Adquisicion, la elaboracion de la providencia y el traslado del expediente a la | Jefe de la Seccidn de Eventos
" |Direcciéon de Asesoria Juridica, con visto bueno del Director de Asuntos de Adquisicion
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Revisa proyecto de resolucidn y en providencia establece:
éProcede a firma?
49. |Si: realiza las correcciones de forma requeridas, cuando hubiese. Direccion de Asesoria Juridica
No: recomienda improbar las actuaciones y regresa a la actividad nimero 47.
En ambos casos, traslada expediente a la Seccidn de Eventos de Adquisicidn.
Coordina realizar correcciones a la resolucién, si hubiese, elabora informe
50 ejecutivo y traslada al Viceministro de Administracion Interna y Desarrollo de | Jefe de la Seccion de Eventos
" |Sistemas, con visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o de Adquisicion
Subdirector Administrativo Financiero.
Verifica.
éEsta de acuerdo con el proyecto de resolucion? Viceministro de
51. |[Si: firma y sella resolucién ministerial y traslada a la Direccion de Asuntos Administracion Interna 'y
Administrativos. Desarrollo de Sistemas
No: devuelve expediente con instrucciones a la Direccion de Asuntos
Administrativos.
52 Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacion del nimero | Jefe de la Seccidn de Eventos
" | correlativo y fecha de la Resolucién Ministerial. de Adquisicidon
Coordina la notificacion de la resolucién emitida por el Viceministro de
53 Administracion Interna y Desarrollo de Sistemas. Jefe de la Seccién de Eventos

Traslada a la Secciéon de Normas y Programacién de Adquisiciones.

de Adquisicion
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Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacién en el sistema | Jefe de la Seccion de Normas
54. | GUATECOMPRAS dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de emision y Programacién de
de la resolucion correspondiente, imprime constancia de operacion en el sistema. Adquisiciones
Espera el plazo establecido en ley para interposicion de recursos administrativos.
¢éExiste interposicion? Jefe de la Seccién de Normas
55. |Si: recibe notificacion de la Secretaria General sobre la existencia de interposicion y Programacién de
de recurso administrativo, debe emitir informe circunstanciado o la remision del Adquisiciones
expediente administrativo.
No: continuda en la actividad No. 58.
Recibe informe circunstanciado o expediente, realiza el tramite, resolucién vy
notificacion correspondiente a los miembros de la Junta de Cotizacién vy
oferentes.
56. |NOTA: Secretaria General
Si la resolucion establece que no puede continuarse con el evento, se procede
con lo que establezca la misma.
Si la resoluciéon establece que puede continuar con el evento, traslada el
expediente a la Seccidon de Normas y Programacion de Adquisiciones.
. . . L L Jefe de la Seccién de Normas
57 Recibe expediente y coordina con Técnico en GUATECOMPRAS la publicacién de Programacion de
" |laresolucion en el sistema GUATECOMPRAS. yrrog L
Adquisiciones
Complementa informacidn en el(los) proyecto(s) de contrato(s) administrativo(s)
con base a las notificaciones de la(s) resolucidn(es) respectiva(s), imprime, una
vez cumplido con el plazo para la interposicion de recursos y/o resuelto el recurso
interpuesto si lo hubiere, con las publicaciones correspondientes en el sistema
GUATECOMPRAS. .,
Jefe de la Seccién de Normas
58. . ., Programacion de
Cuando corresponda, coordina con la Seccién de Presupuesto del Departamento yFrog L
.. . . . . . . . Adquisiciones
Administrativo Financiero la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.
Redacta oficio de solicitud para firma de contrato administrativo del Director de
Asuntos Administrativos.
Traslada expediente al Jefe de la Seccion de Eventos de Adquisicidn.
Coordina la revision del expediente y contrato administrativo y si cumple con los
59 requisitos, mediante providencia traslada a la Direccién de Asesoria Juridica; con |Jefe de Seccidn de Eventos de
" |visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Adquisicion
Administrativo Financiero.
Revisa contrato administrativo y mediante providencia indica si proceden o no
trasladar a firma y traslada expediente.
éProcede a firma?
No: se remite expediente con providencia al Departamento de Gestién de| . - , -~
60. . . .. . . Direccién de Asesoria Juridica
Adquisiciones de la Direccién de Asuntos Administrativos para lo procedente y es
sujeto nuevamente a revision de la Seccion de Normas y Programacion de
Adquisiciones.
Si: Continua con el procedimiento
Asigna numero de contrato e imprime en el papel que cumple con las
caracteristicas legales, gestiona la firma del contrato administrativo del| Jefe de la Seccion de Normas
61. |proveedor. y Programacidn de

Elabora “Informe Ejecutivo” y traslada al Director de Asuntos Administrativos.

Adquisiciones

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Pagina 99




No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
62 Firma y sella contrato administrativo, si esta de acuerdo, y traslada a la Seccién Director de Asuntos
" | de Normas y Programacion de Adquisiciones. Administrativos
63 Recibe expediente y coordina certificacion del contrato administrativo. Traslada a | Jefe de la Seccidon de Normas
" |la Seccion de Eventos de Adquisicidn. y Programacién de
Adquisiciones
64 Entrega al proveedor adjudicado la copia certificada de contrato administrativo| Notificador de la Seccién de
" | para la solicitud de Seguro de Caucion y certificacion. Eventos de Adquisicion
Entrega Seguro de Caucién de cumplimiento de contrato administrativo -
65. . g . 8 . P ., - y Proveedor adjudicado
certificacion, a la Secciédn de Normas y Programacién de Adquisiciones.
. -, L Jefe de la Seccién de Normas
Integra al expediente el Seguro de Cauciéon de Cumplimiento de Contrato y .
66. e . . s y Programacién de
Certificacion y traslada al Jefe de la Seccién de Eventos de Adquisicion. L
Adquisiciones
67 Revisa y analiza expediente y traslada al Asistente de la Seccion de Eventos de | Jefe de la Seccion de Eventos
" | Adquisicién para elaboracidn de Resolucién Ministerial. de Adquisicion
68 Revisa expediente, redacta Resolucién Ministerial de aprobacién de contrato y| Asistente de la Seccion de
" | providencia. Traslada al Jefe de la Seccién de Eventos de Adquisicion. Eventos de Adquisicion
Analiza y revisa resolucién y providencia.
69 Jefe de la Seccién de Eventos
" |Coordina firmas con Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector de Adquisicion
Administrativo Financiero. Traslada a la Direccion de Asesoria Juridica.
Revisa Resolucidn Ministerial de aprobaciéon de contrato administrativo y en
70. |providencia traslada a la Direccidn de Asuntos Administrativos para que lo remita | Direccion de Asesoria Juridica
a la Seccién de Eventos de Adquisicidn.
Realiza las correcciones correspondientes si existen observaciones en la
71 resolucion, elabora informe ejecutivo con visto bueno del Director de Asuntos | Jefe de la Seccién de Eventos
" | Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero. de Adquisicion
Traslada al Viceministro de Administracion Interna y Desarrollo en Sistemas.
Viceministro de
72. |Analiza, revisa, firma y sella resolucién Ministerial. Administracion Interna 'y
Desarrollo en Sistemas
Coordina con Secretaria General la asignaciéon de nimero, fecha, y certificacion de .,
- S Jefe de la Seccién de Eventos
73. |laresolucion Ministerial. s
de Adquisicion
Coordina el envio electrénico en el Portal de CGC Online, para registrar el
Contrato de acuerdo a lo establecido en la normativa, adjuntando copia de:
7 a. Resolucion Ministerial de aprobacion de contrato Jefe de la Seccién de Eventos
) b. Contrato administrativo de Adquisiciéon
c. Seguro de Caucidn de Cumplimiento de Contrato
Imprime constancia generada por el sistema de la Contraloria General de Cuentas.
Coordina la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, del contrato
75. | administrativo, Resolucidon Ministerial de aprobacién y Seguro de Caucidn, en los | Jefe de la Seccion de Eventos

plazos establecidos en ley.

de Adquisicion
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Imprime constancia de operacion en el sistema y adjunta al expediente.
Coordina designacion de miembros de la Comisién Receptora y Liquidadora y
supervisor cuando aplique, elabora oficio de solicitud de nombramientos, obtiene .,
. . . . . L . Jefe de la Seccién de Normas
firma de Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo .
76. . . ., o y Programacién de
Financiero. Traslada a la Seccion de Eventos de Adquisicion. L
Adquisiciones
NOTA: en lo que fuere aplicable, se nombrara al Supervisor de Recepcion.
. . . ., s Jefe de la Seccién de Eventos
77. |Recibe expediente y traslada al Asistente de la Seccién de Eventos de Adquisicion. L
de Adquisicion
Revisa y analiza, si la documentacion cumple con los requisitos, redacta proyecto
de Resolucidn Ministerial de nombramiento de Comisién Receptora y Liquidadora.
78 Asistente de la Seccién de
" | Gestiona con el Jefe de la Seccién de Eventos de Adquisicion, el traslado a la Eventos de Adquisicion
Direccion de Asesoria Juridica, mediante providencia con visto bueno del Director
de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Revisa proyecto de resolucién y en providencia establece si procede o no| _. L , -~
79. P y y P P Direccidn de Asesoria Juridica
trasladar a firma.
Recibe proyecto de resolucion y providencia de la Direccion de Asesoria Juridica.
NOTA:
Si la providencia estipula que la resolucion procede a firma, realiza correcciones
requeridas, cuando aplique, elabora “Informe Ejecutivo” y traslada al
80 Viceministro de Administracidn Interna y Desarrollo de Sistemas con visto bueno | Jefe de la Seccion de Eventos
" |del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo de Adquisicion
Financiero.
Si la providencia estipula que la resolucién no procede a firma, procede segun lo
indicado.
. . N . . ., Viceministro de
Firma y sella Resolucidn Ministerial e instruye su traslado a la Direccién de . L
81. . . Administracién Interna y
Asuntos Administrativos. .
Desarrollo de Sistemas
Coordina con Secretaria General la asignacién de numero, fecha, y certificacién de
la Resolucidn.
. e . . - Jefe de la Seccidn de Eventos
82. |Coordina notificacién a los integrantes de la Comisidon Receptora y Liquidadora la s
- . de Adquisicion
resolucion de nombramiento.
Traslada expediente a Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones.
. L N . Jefe de la Seccién de Normas
Coordina con la Comisidon Receptora y Liquidadora la entrega del expediente para .,
83. Ly L y Programacidn de
la recepcion y liquidacién del contrato. .
Adquisiciones
Verifica el bien, insumo o servicio conforme las especificaciones establecidas en el
contrato administrativo; si estd conforme recibe el bien, insumo o servicio.
84 Suscribe acta de recepcion en el caso de los bienes y/o insumos cuando Comision Receptoray
" | corresponda. Liquidadora
Si no estd conforme, rechaza el bien, insumo o servicio y suscribe acta
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
especificando el motivo del rechazo y a criterio de la comisidon segun sea el caso
resuelve.
Traslada documentos de soporte de pagos mediante oficio al Jefe de la Seccidn de
Compras Directas.
Coordina el pago correspondiente al proveedor, integra los documentos de
85 soporte al expediente segln procedimiento “Ejecucién por Acreditamiento en Jefe de la Seccién de
" |Cuenta” y cuando proceda la finalizacién del contrato traslada a la Comisién Compras Directas
Receptora y Liquidadora.
Verifica los documentos de soporte de pago, si estan completos los documentos
suscribe acta de liquidacion y elabora informe dirigido al Viceministro de
Administracion Interna y Desarrollo de Sistemas, sobre la recepcidn y liquidacidn s
L - . . . . Comisidn Receptoray
86. |del bien, insumo o servicio. Si no estan completos solicita a la dependencia la .
. . Liguidadora
integracion de los documentos faltantes.
Traslada expediente al Jefe de la Seccion de Eventos de Adquisicidn.
Revisa expediente, analiza la documentacién y si cumple con los requisitos,
coordina la elaboracidn del proyecto de Resolucidn Ministerial de aprobacion de
recepcion vy liquidacion; traslada a la Direccién de Asesoria Juridica, con visto .,
. . . . . . Jefe de la Seccidn de Eventos
87. |bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo .
. . de Adquisicion
Financiero.
Si no cumple con los requisitos devuelve el expediente a la comisidon Receptora y
Liquidadora para que realice las correcciones o adicione los documentos faltantes.
Revisa proyecto de resolucion y en providencia traslada al Departamento Gestién | _. ., , -~
88. p_ .y. . .,y P L . P Direccidn de Asesoria Juridica
de Adquisiciones de la Direccion de Asuntos Administrativos.
Realiza correcciones sefialadas por la Direccién de Asesoria Juridica, si las hubiera,
89 elabora “Informe Ejecutivo” y traslada al Viceministro de Administracion Internas | Jefe de la Seccion de Eventos
" |y Desarrollo de Sistemas, con visto bueno del Director de Asuntos Administrativos de Adquisicion
y/o Subdirector Administrativo Financiero.
. L L . . L Viceministro de
Firma y sella Resolucién Ministerial y traslada a Direccion de Asuntos - .
90. . . Administracion Interna 'y
Administrativos. .
Desarrollo de Sistemas
Coordina con Secretaria General la asignacion de numero, fecha, y certificacién de
91 la Resolucion Ministerial. Notifica a los integrantes de la Comisidon Receptora y | Jefe de la Seccién de Eventos
" |Ligquidadora y proveedor sobre la resolucion. Traslada expediente a la Seccién de de Adquisicion
Normas y Programacién de Adquisiciones
Jefe de la Seccién de Normas
92. |Coordina la recepcion del expediente, archivo y custodia para futuras referencias. y Programacién de

Adquisiciones
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Diagramas de Flujo

Gestion de Adquisiciones
Compra por Cotizacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos (1 de 7)

Jefe del Departamento | Enlace Administrativo Financiero Secretaria del 4 < . "
Jefe de la Seccién de Normas y ST o Asistente de la Seccién de » Area técnica  Director de Asuntos
- 16 de Adauisici de Gestion de Normas y Programacion de Departamento de Gestion .. Administrativos y/o Subdirector
rogramacion de Adquisiciones Adquisiciones Ar‘j’quisigciones de Adquisiciones eSpeClallZada Administrativo Financiero

INICIO
Elabora Solicitud de
Compra y/o
Inicia proceso de Coordina con las Contratacién de Recibe solicitud de
cotizacién, dependencias Servicio, adjunta Compra y/o
Identifica los solicitantes, entrega especificaciones Contratacion de
eventos de ——p» de especificaciones —J»| técnicas, planosy P Servicio,
cotizacidn, presenta técnicasy la diagramas, Gestiona documentos anexos
al Jefe del programacion de aprobacion de y revisa la
Departamento entregas solicitud, Traslada informacion
Solicitud y
documentos anexos ¢

t

requisitos?

Recibe expediente
de compray elabora nstiuvelal
{€—— Coordinadory |«
los documentos .
A traslada expediente
siguientes
Coordina con el
Técnico en
GUATECOMPRAS,
imprime constancia
que genera el
sistema e integra al
expediente.
Recibe comentarios
o sugerencias, y
. determina sila
éHay
. Sl respuesta puede ser
comentarios o 7>
. resuelta de forma
gerencias? : p
interna o drea
especializada que
corresponda
Analiza, da
AR ISE NO b respuesta} 2l Recibe respuesta y
resuelta en la ' comentario o —>
. traslada
DAA? sugerencia y
traslada
\ 4
Coordina, imprime
constancia Recibe la respuesta,
— P <

generada y adjunta analiza Y Traslada

al expediente

v

Integra
observaciones
recibidas que

procedan al
Proyecto de Bases
de Cotizacion

v

Elabora los
documentos,
Gestiona la
D> elaboracion del
Dictamen
Presupuestario y
Dictamen técnico
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Compra por Cotizaciéon de Dependencias asociadas a la Direccién de Asuntos Administrativos (2 de 7)

Jefe del Departamento Director de Asuntos Direccién de reBEme R R EREEm | 0 ¢ (b Gaemien cke

Jefe de la Seccién de
Normas y Programacién de
Adquisiciones

de Gestion de
Adquisiciones

Administrativos y/o Subdirector

Administrativo Financiero

Asesoria Juridica

de Eventos de
Adquisicion

Eventos de Adquisicion

Recibe de forma
independiente,
dictamen
presupuestario y
técnico, de acuerdo
a la normativa
aplicable.

v

Traslada expediente
de compra y oficio

Analiza el
expediente de
compra, verifica,
Traslada expediente

v

Integra el
expediente, Elabora

v

Elabora Formulario
de Presentacién de
Oferta y obtiene
firma

v

Integra expediente

v

Redacta oficio de
solicitud de
aprobacion y
traslada

Recibe expediente y

oficio y traslada analiza
expediente original
A *
éEsta de
acuerdo?
Analiza expediente
Firma oficio y Y de compra, emite
traslada opinién juridica y
traslada
Recibe de forma
Coordina independiente, el
modificaciones u expediente de
observaciones y — Analiza y traslada |<— compra con la <k
continta con el opinién juridica y
tramite los oficios de
respuesta y traslada

Revisa y firma
oficio, Formulario
de Presentacion de

A

Recibe expediente y | |

Oferta y traslada
expediente

traslada

Revisa expediente,
analiza la

b documentacioén, >
"| redacta proyecto de analiza
Resolucion
Ministerial, Traslada
NO umple con los

Revisa expediente y

requisitos?

Coordina la
elaboracién de la
providencia y el

|

Revisa proyecto de
resoluciones y en
providencia indica si
proceden o no
trasladar a firma.

A

—

Coordina con la
Seccién de Normas
y Programacién de

Adquisiciones, el

cumplimiento de

requisitos, si la
providencia indica
que las resoluciones
no proceden a
firma.

NO

éProceden a

firma?

Elabora Informe
Ejecutivo y traslada
al Despacho
Ministerial

traslado del
expediente
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Compra por Cotizacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos (3 de 7)

Administracn memay| Jefe delaseccionde | teselasecnde |0 de Cotizacion chicoen e eerion et
Desarrollo de Sistemas | CVSNtos de Adquisicién Adgquisiciones GUATECOMPRAS Adquisicion

Recibe y coordina la
actualizacién del
cronograma de

Firmay sella actividades, redacta
resoluciones . . nota de
L . Recibe expediente, N
ministeriales y R convocatoria de
coordina, Integra L % N
traslada a la — N —P>| invitacién a cotizary
A A expediente, traslada N N
Direccion de areclitEme solicita firma del
Asuntos P Director de Asuntos
Administrativos. Administrativos y/o
Subdirector

Administrativo
Financiero.

2

Coordina con el

Técnico en
GUATECOMPRAS,
Imprime constancia
de operacion
realizada y adjunta
al expediente

# Recibe expediente y
ofertas, apertura
Coordina y confirma plicas en presencia
a los miembros el de los oferentes,
namero de > entrega constancia
operacion en de recepcion de
GUATECOMPRAS - oferta, suscribe acta
NOG de recepcién de
ofertas y aperturay
traslada copia
Coordina la emisién
de la certificacion
de acta, publicaen | |
<

GUATECOMPRAS, e
imprime constancia
de la operacién Califica las ofertas,
suscribe acta,

L > resolucién de la
junta y traslada
copia de las plicas

Coordina emisién
de certificacidnes,
publicacion en
GUATECOMPRAS,
ingresa criterios de |«
evaluacién, Imprime
constancia de
operacion y adjunta
al expediente

Monitorea el
sistema

P> GUATECOMPRAS
para atender

inconformidades

Imprime y entrega
las inconformidades
+ presentadas en el
- sistema
. Recibe
Soordinals inconformidades
publicacién de Notifica a los
presentadas, .
respuestas e rocede a miembros de la
inconformidades, |<— P «€¢— Junta de Cotizacion,
. N M resolverlas y
imprime constancia A = ez que no hay
de operacion en el gesuicrelpoblcacion inconformidad
sistema y traslada olslisteme
Y GUATECOMPRAS

Informa por escrito,

adjunta al
expediente el
| informey
T constancia de
respuesta de
inconformidades y
traslada
Recibe expedientey | _| I Revisa expediente,
traslada h analiza la
documentacién y
| redacta proyecto de
Resolucién
Ministerial
correspondiente,
traslada
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Compra por Cotizacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos
(4 de 7)

Jefe de la Seccién de Direccién de Asesoria Meemni=tic; de
E tos de Ad icié P Administracién Interna y
vente auisicion Juridica Desarrollo de Sistemas

Jefe de la Seccién de Normas
y Programacién de
Adguisiciones

Secretaria General

Revisa, analiza y
coordina la
elaboracién de la
. ;o <
providencia y el
traslado del
expediente
| Revisa proyecto de
resolucién y
providencia

\4

éProcede a
firma?

Recomienda
improbar las —
actuaciones

Realiza las
correcciones de
forma requeridas

]
v
Coordina realizar
correcciones a la
resolucion, elabora > Verifica
informe ejecutivo y

traslada

A

NO

acuerdo con e
proyecto de

Recibe expediente y
coordina con la
Secretaria General

Firma y sella
resolucion
< i q
ministerial y
traslada

Coordina la
notificacién de la
resolucién emitida y
Traslada

v

Coordina
publicacién en
GUATECOMPRAS,
imprime constancia
de operacién en el

sistema

v

Espera el plazo
establecido en ley
para interposiciéon
de recursos
administrativos

éExiste
interposicién?

Recibe notificaciéon Recibe informe Recib ai
de Secretaria circunstanciado o P e gicnteyV)
o 0 o coordina la
General y emite expediente, realiza N ol
N - - - publicacién de la
informe = el tramite, I s
A . ot resolucion en el
circunstanciado o la resolucién y T —
remisién del notificacion GUATECOMPRAS
expediente correspondiente

v

Complementa
informacion,

imprime, coordina,
redacta oficio de
7| solicitud para firma
de contrato

administrativo y
Traslada expediente

/
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Compra por Cotizacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos (5 de 7)

Notificador de la Seccion

Asistente de laSeccion

Viceministro de

Jefe de la Seccién de | Direccion de Asesoria (EDE ey Director de Asuntos | of dela Seccicn de Proveedor Yicemini
Beris G st Juridi Programacion de Administrativos Normas yPr_o_gramacmn de deEventos de diudicad deEventos de Administracion Interna y
uridica Adaquisiciones Adquisiciones Adgquisicion cfjueneEly Adguisicion Desarrollo en Sistemas
Revisa contrato
Coordina la revision admmls.tratlvo Y
del expediente y edante
! providencia indicasi
contrato
S proceden o no
administrativo N
trasladar afirma y
traslada di
Asigna nimero de 3 ;
. " ntrega copia
contrato eimprime, Recibe expediente, cem’f{gcada?]e Entrega Seguro de
gestiona lafirma del Firmay sella coordina contrato Caucion de
¢éProcede a SI| contrato L contrato Y certificacion del L 3! administrativo para - cumplimiento de
firma? 7| administrativo del administrativo y contrato Ja solicitud d‘; contrato
proveedor, Elabora traslada administrativo y Seauro de Caucién administrativo y
Informe Ejecutivo y traslada 8 ificadit v certificacion
traslada certificacion.
Rem\te A Integraal
expediente N
e expediente el
providenciaal dSeﬁuro [?e (;aumo; P
Departamento B e
deGestion de C(.)ntrat.(?, . .
Adquisiciones Certificacion y Revisa expediente,
y essujeto traslada redacta Resolucion
nuevamente a | Revisay analiza Ministerial de
revision de la expediente y P aprobacion de
Seccién de traslada contratoy
Normasy providenciay
Programacion traslada
i N de
Analiza, UL Adquisiciones
resoluciony
providencia,
Coordina firmasy N "
Revisa Resolucién
Traslada e
de
»| aprobacion de
»
contrato
administrativo y
Realiza las traslada
correcciones |
correspondientes,
elaborainforme
EleciOlislada Analiza, revisa,
h| fimay sella
resolucion
Coordina con Ministerial
Secretaria General
la asignacion de
nimero, fecha, y
certificacion de la
resolucion
Ministerial y
Traslada
Coordina el envio
electronico,
imprime constancia
generada por el
sistema de la
Contraloria General -
deCuentas Coordina
designacion de
A miembrosde la
Coordina la Comision
publicacion en el Receptora, elabora
sistema de oficio de solicitud
_GUATECOMPRAS_' de nombramientos,
imprime constancia obtiene firma de
deoperacionen el Director y Traslada
sistema y adjunta al
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Compra por Cotizacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos (6 de 7)

Jefe de la Seccion de Eventos

Asistente de la Seccion

Direccion de

Viceministro de

Jefe de la Seccion de

Comision Receptora y

Jefe de la Seccion de

AsesoriaJuridica,

realiza correcciones
requeridas (si
corresponde),
elaborainforme

ejecutivo [y traslada

Firmay sella
Resolucion

Coordina con
Secretaria General
a asignacion de
ndmero, Coordina

Ministerial e
instruye su traslado

notificacion a los

integrantes de la
Comision Receptora

y Liquidadora y
traslada expediente

»|  entregadel

Coordina con la
Comision Receptora
yLiquidadora la

Verifica el bien,
insumo o servicio,
traslada

v

7| expediente parala

recepcion y
liquidacion del
contrato.

N insumo o servicio,

documentos de
soporte de pagos
mediante oficio

v

¢Esta conforme?

Rechazael bieny

suscribe acta

Recibeel bien,

de Adaisicion deEventos de , i Administracion Interna y| Normas y Programacion de Liquidad C Direct
4 Adaquisicion Asesoria luridica Desarrollo de Sistemas Adquisiciones Rulcaced SHEBRIEAED
- , Revisa proyecto de
Revisay analiza, lucid
redacta proyecto de resoudony en
Recibe expedientey ) providencia
P Resolucion ~ — )
traslada A . establece si procede
Ministerial, gestiona traslad
. onotrasladara
firma.
Recibe proyecto de
resoluciony
providenciade la
Direccién de

Coordina el pago
correspondiente al

| proveedor, integra

suscribe acta de
recepcion

Verificalos
documentos de
soporte de pago
,suscribe acta de

Ld
los documentos de

soporte al
expediente

v
A

liquidacion y
elaborainforme
dirigido al
Viceministro

v
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Compra por Cotizacion de Dependencias asociadas a la Direccion de
Asuntos Administrativos (7 de 7)
Viceministro de Jefe de la Seccién de

Jefe de la Seccién de Eventos Direccidon de Ve " d
de Adauisicié j L, Administracion Interna y | Normasy Programacién de
gacduisicion Asesoria Juridica Desarrollo de Sistemas Adquisiciones

Revisa expediente,
analiza la
documentacién

¢Cumple con lo
requisitos?

Coordina la
elaboracién del
proyecto de

L, Revisa proyecto de
Resolucion i
—  resoluciény en

Ministerial de . .
. providencia traslada
aprobacion de

recepciony
liquidacidn; traslada

Realiza correcciones
sefialadas elabora
Informe Ejecutivo y

traslada Firmay sella
| Resolucién

Ministerial y

Coordina con traslada

Secretaria la

asignacion de
numero, notifica a
los integrantes de la

Comision Receptora

y Liquidadoray

Traslada expediente

Coordina la
| recepcion del
P expediente, archivo
y custodia para
futuras referencias

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones Pégina 109



Q

Geal én e Calivka

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Péagina:

Proceso de Adquisiciones 05 1de 22
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para realizar adquisiciones de insumos y contratacion de servicios bajo la
modalidad de compra por cotizacidn, en el marco de las leyes y normativas aplicables. Este procedimiento es aplicable
a las dependencias que realizan sus adquisiciones de forma desconcentrada.

Inicia: Inicia proceso de cotizacion con base al Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC-y a la programacion de
compras que se derive del mismo.
Finaliza: Archivo y custodia del expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

TS S Tho Q0 T

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

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

Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial

Decreto 101-97, Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Decreto nimero 31-2012, Ley Contra la Corrupcidn.

Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

Acuerdo Gubernativo nimero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y
su estructura organica interna vigente.

Acuerdo A-038-2016, Acuerdo emitido por Contraloria General de Cuentas, referente al envio digital de
contratos.

Acuerdo Ministerial 202-2015, Politica de Gestién Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.

Acuerdo Ministerial 365-2016, Designacion y Suscripcidon de Contratos del MINFIN.

Resolucion 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, sexta edicidn

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. Se designa como autoridades administrativas superiores en los procesos de adquisicion que no excedan de los
novecientos mil quetzales (Q.900,000.00), por plazo indefinido y en forma permanente, a los Viceministros del
Ministerio de Finanzas Publicas.

2. El Subdirector o puesto equivalente podra realizar funciones asignadas al Director o puesto equivalente, segun
designacion.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso de cotizacion con base al Plan Anual de Compras y Jefe Administrativo y/o
1. |Contrataciones -PACC-vigente y autorizado, y a la programacion de compras Responsable de Compras o
que se derive del mismo. Puesto equivalente
Coordina con el solicitante la revision de las especificaciones técnicas en el
caso de equipos, suministros y/o servicios especializados para corroborar el
.y q P v/ P P Responsable de Compras o
2. | cddigo de insumo. .
Puesto equivalente
Si no existe el cédigo, procede a gestionar la creacién del mismo.
Coordina con los solicitantes para que procedan con la elaboracion de la
UQplims . . .., ., Responsable de Compras o
3. | “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, y la programacion de

Puesto equivalente

entregas en los casos de recepciones parciales.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, llenando la
informacion requerida.

Asimismo, debe adjuntar como anexo a la solicitud de compra las
especificaciones técnicas, planos, diagramas u otros que fueran necesarios, la
programacion de entregas en los casos de recepciones parciales, criterios de
calificacidn.

Gestiona aprobacidn de la Solicitud por el Director o puesto equivalente.
Traslada “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio” y documentos
anexos al Responsable de Compras o Responsable de la Compra.

Solicitante

Recibe solicitud de “Compra y/o Contrataciéon de Servicio” y documentos
anexos y revisa la informacion que forma parte del expediente.

Si la informacién no cumple, rechaza y requiere al solicitante que realice
correcciones o elabore un nuevo formulario, o que adjunte documentos
pendientes.

Si la informacion es correcta elabora los documentos y actividades siguientes,
de conformidad con la normativa legal vigente:
= Proyecto de Bases de Cotizacion de acuerdo a los requisitos establecidos
en la Ley de Contrataciones y Reglamento.
= Consolida especificaciones técnicas y solicita dictamen técnico segun
corresponda.
= Proyecto de contrato administrativo.
= Oficios de solicitud de nombramientos del personal para integrar Junta
de Cotizacidn y sus respectivos suplentes velando para que se cumpla con
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

Gestiona la elaboracion del Dictamen Presupuestario.
Nota: Deben utilizarse los modelos establecidos para la elaboracién de los
documentos en los casos que aplique.

Responsable de Compras o
Puesto equivalente

Emite dictamen presupuestario segun lo indicado en el articulo No. 15 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y traslada a Responsable
de Compras.

Jefe de Departamento de
Servicios Administrativos
Internos o puesto equivalente

Traslada expediente de compra debidamente foliado (Solicitud de Compra,
especificaciones técnicas, proyecto de bases de cotizacidn) y oficio a la
Direccion de Asuntos Administrativos.

Responsable de Compras o
puesto equivalente

Coordina el analisis del expediente de compra, verificando que el proyecto de
bases de cotizacion cumpla con los aspectos legales, requisitos fundamentales,
no fundamentales y verifica que los criterios de calificacion y ponderacién
estén correctamente formulados.

Traslada expediente a la dependencia interesada con las observaciones
correspondientes.

Jefe de Departamento de
Gestidn de Adquisiciones

Recibe expediente, autoriza y coordina la publicacién del proyecto de bases en
el Sistema de Informacidn y Contrataciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Jefe DSAI o puesto equivalente

10.

Recibe expediente y publica el proyecto de bases en el sistema
GUATECOMPRAS, el cual debe permanecer publicado por un plazo no menor
de tres dias para la recepcién de comentarios o sugerencias que permita
mejorar su contenido, imprime constancia que genera el sistema
GUATECOMPRAS e integra al expediente.

Si no hay comentarios o sugerencias continia en el paso No. 19 del
procedimiento.

Responsable de Compras o
puesto equivalente
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Si hay comentarios o sugerencias, se realizan las consultas correspondientes
(administrativo, legal, técnico, otros).
Recibe comentarios o sugerencias, y en funcién de la complejidad determina si
la respuesta puede ser resuelta de forma interna por la Dependencia o area
especializada externa.
. . Responsable de Compras o
11.|Si la respuesta puede ser resuelta dentro de la Dependencia traslada .
. - Puesto equivalente
respuesta a la persona correspondiente y continta en el paso No. 13.
Si se requiere consultar a drea especializada externa traslada al area
correspondiente con visto bueno del Director o puesto equivalente.
Analiza y da respuesta al comentario o sugerencia y traslada al Director o < -
12. Y . P . & y Area especializada externa
puesto equivalente de la dependencia.
13 Recibe respuesta y traslada al Responsable de Compras o Responsable de la Director o puesto equivalente de
‘| Compra. la dependencia
14 Recibe la respuesta y analiza conjuntamente con el Jefe DSAl o puesto Responsable de Compras o
‘| equivalente para su visto bueno. Puesto equivalente
Coordina la publicacién de la respuesta aclaratoria a través del sistema Jefe DSAl 6 buesto equivalente
GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de tres dias habiles de concluida la P q ¥
15. o . . . Responsable de Compras o
fase de consulta publica del proyecto de bases, imprime constancia generada .
. . Puesto equivalente
y adjunta al expediente.
16 Integra observaciones recibidas que procedan al Proyecto de Bases de Responsable de Compras o
"| Cotizacion. Puesto equivalente
Integra el expediente para solicitud de opinidn juridica con la siguiente
informacion:
1. Proyecto de Bases de Cotizacién
2. Proyecto de Formulario de Presentacion de Oferta
17 3. Proyecto de Contrato Responsable de Compras o
) 4. Dictamen Técnico Puesto equivalente
5. Dictamen Presupuestario
Elabora oficio y obtiene firmas correspondientes para su traslado a la
Direccidn de Asesoria Juridica.
Analiza expediente de compra, emite opinion juridica y traslada a Director o . . , -
18. p. P . P J y Direccidn de Asesoria Juridica
puesto equivalente de la dependencia.
Solicita a las diferentes Direcciones que integran el Ministerio de Finanzas
Publicas, la designacion de los servidores publicos que formaran parte de la| _. .
R . : Director o puesto equivalente de
19.|Junta de Cotizacidn, titulares y suplentes, siendo la autoridad competente la .
e . . . . la dependencia
responsable de verificar la idoneidad de los servidores publicos nombrados.
Adjuntando el historial laboral solicitado a Recursos Humanos.
20 Recibe expediente de compra, oficios de respuesta de nombramiento de Junta | Director o puesto equivalente de
‘| de Cotizacion y traslada al Responsable de Compras o puesto equivalente. la dependencia
21 Coordina modificaciones u observaciones propuestas por la Direccion de Responsable de Compras o
"| Asesoria Juridica y continta con el tramite. puesto equivalente
99 Elabora “Formulario de Presentacion de Oferta” y obtiene firma del Director Responsable de Compras o

o puesto equivalente de la dependencia.

puesto equivalente
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Integra expediente con los documentos siguientes:
1. Solicitud(es) de Compra y/o Contratacion de Servicio
2. Bases de Cotizacién
3. Especificaciones técnicas
4. Dictamen técnico
5. Dictamen Presupuestario
6. Opinidn Juridica
7. Modelo de Contrato Administrativo
8. Formulario de Presentacién de Oferta
. . L Responsable de Compras o
23. 9. Constancia de respuestas aclaratorias (si aplica) Uesto equivalente
10. Constancias generadas por el sistema GUATECOMPRAS P q
11. Oficios de solicitud de propuestas para la integracion de la Junta de
Cotizacion
12. Respuesta al oficio de solicitud de propuestas para la Junta de
Cotizacién en que se haga constatar la idoneidad, en el ambito de
aplicacién y adjunte historial laboral
Adicional a la informacién anterior el expediente debe contener todos los
documentos generados desde su inicio.
Redacta oficio de solicitud de aprobacién de Formulario de Presentacion de
24 Oferta, Bases de Cotizacion, Especificaciones Técnicas y nombramiento de la Responsable de Compras o
|Junta de Cotizacién y traslada al Director o puesto equivalente de la puesto equivalente
dependencia.
Revisa y firma oficio de solicitud de aprobacién de documentos, asi como el | _. .
“ . L. M . Director o puesto equivalente de
25.| “Formulario de Presentacion de Oferta”. Devuelve expediente a Responsable .
. la dependencia
de Compras o Puesto equivalente.
26 Traslada expediente debidamente foliado a la Direccion de Asuntos Responsable de Compras o
‘| Administrativos. puesto equivalente
. . -, s Jefe de Departamento de
27.| Recibe expediente y traslada a la Seccién de Eventos de Adquisiciones. ., P L
Gestion de Adquisiciones
Revisa expediente, analiza la documentacion y si cumple con los requisitos,
redacta proyecto de Resolucion Ministerial de aprobacion de Bases de
Cotizacion y Resolucion Ministerial de nombramiento de Junta de Cotizacion,
utilizando los modelos establecidos. Elabora proyecto de providencia . -,
. . . . proy P ¥ Coordinador de la Seccién de
28.|traslada a la Direccion de Asesoria Juridica. s
Eventos de Adquisicion
Si no cumple con los requisitos, traslada expediente a la dependencia
solicitante para que realice las correcciones o adicione los documentos
faltantes.
Revisa proyecto de resoluciones y en providencia indica si proceden o no . - , -~
29. ) Direccidn de Asesoria Juridica
trasladar a firma.
Coordina con el Departamento de Gestion de Adquisiciones para el
cumplimiento de requisitos, si la providencia indica que las resoluciones no
roceden a firma. . L
p. . S . . . Coordinador de la Seccidn de
30.|Si la providencia indica que las resoluciones proceden a firma, realiza s
. . . . “ . ., Eventos de Adquisicidn
correcciones a las resoluciones si hubiere, elabora “Informe Ejecutivo” vy
traslada al Viceministro del area correspondiente con visto bueno del Director
o puesto equivalente de Asuntos Administrativos.
31 Firma y sella resoluciones ministeriales y traslada a la Direccidon de Asuntos| Viceministro de Administracion

Administrativos.

Interna y Desarrollo de Sistemas
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

32.

Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacién del
numero correlativo a las Resoluciones Ministeriales. Coordina la notificacién a
los integrantes de la Junta de Cotizacion la resoluciéon de nombramiento.
Integra al expediente las cédulas de notificacion y certificaciones de las
resoluciones para el envio del mismo a la dependencia solicitante.

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisicion

33.

Actualiza cronograma de actividades en las Bases de Cotizacidn, redacta nota
de convocatoria de invitacion a cotizar la cual debe incluir: nombre del evento,
numero de operacion en GUATECOMPRAS —-NOG-, fecha, lugar y hora de
recepcion de ofertas y solicita firma de Director o puesto equivalente de la
dependencia.

Responsable de Compras o
puesto equivalente

34.

Publica evento y anexos en el sistema GUATECOMPRAS, debe de ingresar el

Numero de Identificacion Tributaria (NIT) en los documentos que aplique:
1. Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio

Bases de Cotizacién y especificaciones técnicas

Dictamen técnico

Opinidn Juridica

Proyecto de Contrato Administrativo

Formulario de Presentacién de Oferta

Nota de convocatoria a cotizar

Resolucion Ministerial de aprobacién de documentos de Cotizacién

Criterio de Calificacion

LoOo~NOULRAWN

Imprime constancia de operacion realizada, la adjunta al expediente.

Jefe DSAI o puesto equivalente /
Responsable de Compras o
Responsable de la Compra

35.

Coordina elaboracién de oficio y notificacién a los miembros de la Junta de
Cotizacion nombrados sobre la fecha, lugar y hora de recepcién de ofertas, asi
como el nimero de operacion en GUATECOMPRAS —NOG- para que consulte
el evento y las bases.

Responsable de Compras o
puesto equivalente

36.

Recibe expediente y ofertas en el tiempo establecido segin cronograma.
Apertura plicas en presencia de los oferentes, identificando al oferente, monto
de la oferta, seguro de caucion de sostenimiento de oferta con su respectiva
certificacion de autenticidad y otros datos que la Junta de Cotizacion
considere necesarios. Entrega constancia de recepcién de oferta a los
proveedores. Suscribe acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas y
traslada copia al Responsable de Compras o Responsable de la Compra para su
publicacion.

En ausencia de ofertas se levanta acta para hacer del conocimiento de las
autoridades y se procederd segln lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado.

Junta de Cotizacion

37.

Coordina la emision de la certificaciéon de acta de apertura de plicas o copia
certificada, y listado de oferentes, publica en sistema GUATECOMPRAS a mas
tardar dos dias habiles después de la apertura de ofertas, e imprime
constancia de la operacion.

Responsable de Compras o
puesto equivalente

38.

Califica las ofertas verificando aspectos legales de acuerdo a las Bases de
Cotizacion, especificaciones técnicas, ofertas econdmicas, suscribe acta de
adjudicacion, resolucién de la junta y traslada copia al Jefe DSAI o puesto
equivalente.

Junta de Cotizacion

39.

Certifica el acta de adjudicacion y coordina la publicacion de la misma vy la
resolucién de la junta en el sistema GUATECOMPRAS respetando los plazos
legales establecidos. Ingresa los criterios de evaluacion del evento. Imprime
constancia de la operacién y adjunta al expediente.

Jefe DSAI o puesto equivalente
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para atender inconformidades.
Si se presentan inconformidades, procede a imprimir y entregar a la Junta de
Cotizacién, para que analicen y respondan dentro de los plazos establecidos.
40.| Continuda procedimiento. Jefe DSAI o puesto equivalente
Si no se presentan inconformidades, notifica electronicamente a los
miembros de la Junta de Cotizacion, que no ha sido presentada ninguna
inconformidad. Continda en paso No. 44.
Recibe inconformidades por parte de los oferentes participantes en el sistema
GUATECOMPRAS, dentro del plazo establecido en ley.
Si se presentan inconformidades, debe resolver las mismas dentro del plazo N
41. . . N L . Junta de Cotizacion
establecido y requiere coordinacion de la publicacién en el sistema
GUATECOMPRAS.
Si no se presentan inconformidades, continda en el paso No. 44.
Coordina la publicaciéon de respuestas a inconformidades en el sistema Responsable de Compras o
42.| GUATECOMPRAS, imprime constancia de operacion en el sistema y traslada a P . P
s Puesto equivalente
la Junta de Cotizacién.
Informa por escrito sobre sus actuaciones, adjunta al expediente informe vy
43.| constancia de respuesta de inconformidades y traslada a la Direccidon de Junta de Cotizacion
Asuntos Administrativos.
Revisa expediente, analiza la documentacion y si cumple con los requisitos,
redacta proyecto de Resolucion Ministerial de adjudicacién, segin modelo . .,
. . -, , i Coordinador de la Seccién de
44 .| establecido; traslada a la Direccion de Asesoria Juridica. .
. .. . L, Eventos de Adquisiciones
Si no cumple con los requisitos coordina con la Junta de Cotizacién
correspondiente para subsanar los mismos.
Revisa proyecto de resolucién y en providencia indica que proceda a firma
realizando las correcciones requeridas.
45. . ., L . L, Direccidn de Asesoria Juridica
Traslada expediente a la Seccién de Eventos de Adquisiciones de la Direccion
de Asuntos Administrativos.
Realiza correcciones a la resolucion, elabora informe ejecutivo y traslada al . -,
. . . . . s Coordinador de la Seccién de
46.|Viceministro del area correspondiente, por medio de oficio firmado por el .
. . .. . Eventos de Adquisiciones
Director o puesto equivalente de Asuntos Administrativos.
Verifica, si esta de acuerdo aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacidn,
firma y sella resolucién ministerial.
47 Si imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion, devuelve el expediente| Viceministro de Administracién
‘| para continuar con el proceso segun lo que establece la Ley de Contrataciones. | Interna y Desarrollo de Sistemas
En ambos casos se traslada el expediente a la Direccién de Asuntos
Administrativos.
Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacion del . .
. . - S Coordinador de la Seccién de
48.| nimero correlativo y fecha a la Resolucion Ministerial. s
. . Eventos de Adquisicidn
Traslada el expediente a la dependencia interesada en la compra.
Coordina la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS dentro de los dos dias
habiles siguientes a la fecha de emision de la resolucidon de adjudicacion,
imprime constancia de operacion en el sistema.
Espera el plazo establecido en ley para interposicion de recursos
49 administrativos. Responsable de Compras o

Si recibe notificacion de la Secretaria General sobre la existencia de
interposicién de recurso administrativo, debe emitir informe circunstanciado o
la remisidn del expediente administrativo.

Si no existe interposicion de recursos administrativos, continta en la
actividad No. 50.

puesto equivalente
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe informe circunstanciado o expediente, realiza el tramite, resolucién y
notificaciéon correspondiente a los miembros de la Junta de Cotizacién vy
oferentes.
50.|Si la resolucion establece que no puede continuarse con el evento, se Secretaria General
procede con lo que establezca la misma.
Si la resolucion establece que puede continuar con el evento, traslada el
expediente al Director o puesto equivalente de la dependencia interesada.
Recibe expediente y complementa informacidon en el(los) proyecto(s) de
contrato(s) administrativo(s) con base a las notificaciones de la(s)
resolucidn(es) respectiva(s), imprime y coordina su revision y suscripcion, una
51 vez cumplido con el plazo para la interposicion de recursos y/o resuelto el Responsable de Compras o
“| recurso interpuesto si lo hubiere con las publicaciones correspondientes en el Puesto equivalente
sistema GUATECOMPRAS.
Cuando corresponda, gestiona la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
-CDP-.
Redacta oficio de solicitud para revision de contrato administrativo para la
) . . Responsable de Compras o
52.|firma de la autoridad correspondiente. Puesto equivalente
Traslada expediente al Director de Asuntos Administrativos.
Recibe y gestiona con el Departamento de Gestidn de Adquisiciones la revisidon
del expediente y contrato administrativo y si cumple con los requisitos, | . .
. . . . L, . - Director o puesto equivalente de
53.| mediante providencia traslada a la Direccién de Asesoria Juridica. DAA
Si no cumple con los requisitos traslada a la dependencia encargada de la
compra para el cumplimiento de los mismos.
Revisa contrato administrativo y mediante providencia indica si proceden o no
trasladar a firma y devuelve expediente.
54.|Si no procede a firma, se remite expediente con providencia a la Direccién de | Direccion de Asesoria Juridica
Asuntos Administrativos para que el Departamento de Gestién de
Adquisiciones proceda con lo solicitado.
Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion de Adquisiciones, | _. .
. . . . . o . Director o puesto equivalente de
55.| quien coordina la elaboracién de la providencia para remitir el expediente a la DAA
dependencia responsable de la compra.
56 Solicita el numero de contrato e imprime en el papel que cumple con las Responsable de Compras o
"| caracteristicas legales. Puesto equivalente
Gestiona la firma del contrato administrativo del proveedor. Responsable de Compras o
57.|Traslada el expediente mediante oficio a la Direccion de Asuntos .
. . Puesto equivalente
Administrativos.
58 Recibe expediente y elabora el “Informe Ejecutivo” y traslada al Director de la Departamento de Gestidn de
‘| dependencia interesada. Adquisiciones
. o . . i Director de la Dependencia
59, Firma y sella contrato administrativo si estd de acuerdo, y traslada a la interesada
Direccién de Asuntos Administrativos.
60.| Recibe expediente y traslada a la dependencia responsable de la compra. Departament.o.d.e Gestion de
Adquisiciones
Recibe expediente, certifica copia de contrato administrativo y entrega al
- . e . . .. Responsable de Compras o
61.| proveedor adjudicado la copia certificada de contrato administrativo y solicita

Seguro de Caucion de cumplimiento de contrato debidamente certificado.

puesto equivalente
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entrega Seguro de Caucidon de cumplimiento de contrato y certificacién a la -
62. & g P y Proveedor adjudicado
dependencia responsable de la compra.
63 Integra Seguro de Caucidon de cumplimiento de contrato y certificacion al Responsable de Compras o
'| expediente y traslada expediente a la Direccion de Asuntos Administrativos. puesto equivalente
64 Recibe expediente y elabora la Resolucion Ministerial de aprobacién de| Departamento de Gestidn de
‘| contrato, y traslada a la Direccion de Asesoria Juridica. Adquisiciones
Revisa Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato administrativo y en
65.| providencia traslada a la Direccién de Asuntos Administrativos para que lo| Direccidn de Asesoria Juridica
remita a la Seccién de Eventos de Adquisicion.
Realiza las correcciones correspondientes si existen observaciones en el . L.
. . . . . Coordinador de la Seccién de
66.| acuerdo, elabora informe ejecutivo con visto bueno del Director de Asuntos L
L . . L . . Eventos de Adquisicidn
Administrativos, y traslada al Viceministro del area correspondiente.
Firma y sella Resolucion Ministerial de aprobacion de contrato administrativo; . . . .,
67 . Ia Di 5 de A Admini . Viceministro de Administracion
.| remite a la Direccion de Asuntos Administrativos. Interna y Desarrollo de Sistemas
Recibe expediente y gestiona la asignacion de numero, fecha y certificacidén de L,
F.), . Y g. & , y Departamento de Gestion de
68.|la Resolucion Ministerial con la Secretaria General. L
. Adquisiciones
Traslada a la dependencia responsable de la compra.
Ingresa al Portal de CGC Online, para registrar el Contrato de acuerdo a lo
establecido en la normativa, adjuntando copia de:
69 = Resolucion Ministerial de aprobacion de contrato Responsable de Compras o
| = Contrato administrativo puesto equivalente
= Seguro de Caucién de Cumplimiento de Contrato
Imprime constancia de aprobacién del contrato.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS constancia de aprobacion del contrato
de la Contraloria General de Cuentas, contrato administrativo, Resolucion
- . . . . Responsable de Compras o
70.| Ministerial de aprobacion y Seguro de Caucidn en los plazos establecidos en .
puesto equivalente
ley.
Imprime constancia de operacion en el sistema y adjunta al expediente.
Coordina designacion de miembros de la Comision Receptora y Liquidadora y
supervisor cuando aplique, elabora oficio de propuesta solicitud de
P . . Piq . . prop . Responsable de Compras o
71.|nombramientos, obtiene firma del Director o puesto equivalente de la .
. . ) puesto equivalente
dependencia responsable de la compra. Traslada a la Direccién de Asuntos
Administrativos
Recibe expediente y revisa oficios, y si los integrantes propuestos cumplen con
los requisitos, redacta proyecto de Resolucidon Ministerial de nombramiento -
., L . L, , Departamento de Gestién de
72.|de Comisidon Receptora y Liquidadora; traslada a la Direccién de Asesoria o
e . .. . . . Adquisiciones
Juridica, mediante oficio con visto bueno del Director o puesto equivalente de
Asuntos Administrativos.
Revisa proyecto de resolucion y en providencia indica si procede o no trasladar . ., , -
73.| . proy yenp P Direccidn de Asesoria Juridica
a firma.
Recibe el proyecto de resolucion y providencia de la Direccién de Asesoria
7 Juridica. Departamento de Gestién de

Si la providencia indica que la resolucion procede a firma, realiza
correcciones requeridas cuando aplique, elabora “Informe Ejecutivo” vy

Adquisiciones
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

traslada al Viceministro del drea correspondiente con visto bueno del Director
0 puesto equivalente de Asuntos Administrativos.

Si la providencia indica que la resolucion no procede a firma, atiende lo
indicado.

75.

Firma y sella Resolucidon Ministerial e instruye su traslado a la Direccion de
Asuntos Administrativos.

Viceministro de Administracion
Interna y Desarrollo de Sistemas

76.

Recibe expediente y gestiona la asignacion de numero, fecha, y certificacidon
de la Resolucion con la Secretaria General.

Notifica a los integrantes de la Comisidon Receptora y Liquidadora la resolucion
de nombramiento.

Traslada expediente a la dependencia responsable de la compra.

Departamento de Gestion de
Adquisiciones

77.

Coordina con la Comisién Receptora y Liquidadora la entrega del expediente
para la recepcion y liquidacion del contrato.

Responsable de Compras o
puesto equivalente

78.

Verifica el bien, insumo o servicio conforme las especificaciones establecidas
en el contrato administrativo; si estda conforme recibe el bien, insumo o
servicio y la factura, suscribe acta de recepcién. En el caso de los bienes y/o
insumos realiza suscripcidn de acta segun procedimiento “Ingreso a almacén”.
Si no esta conforme, rechaza el bien, insumo o servicio y suscribe acta
especificando el motivo del rechazo y a criterio de la comisidén segun sea el
caso resuelve.

Traslada expediente mediante oficio al Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos Internos de la Dependencia Solicitante.

Comision Receptoray
Liquidadora

79.

Coordina el pago correspondiente al proveedor, integra los documentos de
soporte al expediente segun procedimiento “Ejecucion por Acreditamiento en
Cuenta” y cuando proceda la finalizacidn del contrato traslada a la Comision
Receptora y Liquidadora.

Jefe DSAI o puesto equivalente

80.

Verifica los documentos de soporte de pago, si estan completos los
documentos suscribe acta de liquidacion y elabora informe dirigido al
Viceministro del area correspondiente sobre la recepcién y liquidaciéon del
bien, insumo o servicio. Si no estan completos solicita a la dependencia la
integracion de los documentos faltantes.

Traslada expediente de liquidacion a la Direccidn de Asuntos Administrativos.

Comision Receptoray
Liquidadora

81.

Recibe y revisa expediente, analiza la documentacién y si cumple con los
requisitos, coordina la elaboracion de la Resolucidn Ministerial de aprobacidn
de recepcidn y liquidacién; traslada a la Direccién de Asesoria Juridica.

Si no cumple con los requisitos devuelve el expediente a la dependencia
responsable de la compra para que lo traslade a la comisién Receptora y
Liquidadora con el fin de realizar las correcciones o adicionar los documentos
faltantes.

Departamento de Gestion de
Adquisiciones

82.

Revisa resolucién y en providencia traslada a la Direccion de Asuntos
Administrativos.

Direccion de Asesoria Juridica

83.

Recibe expediente y realiza correcciones sefialadas por la Direccion de
Asesoria Juridica si las hubiera, coordina la elaboracién del “Informe
Ejecutivo” y traslada al Viceministro del area correspondiente.

Departamento de Gestién de
Adquisiciones

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Pagina 118




No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
84 Firma y sella Resolucion Ministerial y traslada a la Direccion de Asuntos| Viceministro de Administracién
‘| Administrativos. Interna y Desarrollo de Sistemas
Recibe y gestiona la asignacién de numero, fecha, y certificacion de la
85 Resolucion Ministerial en coordinacion con la Secretaria General. Notifica a| Departamento de Gestion de
"I los integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora, y proveedor sobre la Adquisiciones
resolucidon. Traslada expediente a la dependencia responsable de la compra.
. . . . Responsable de Compras o
86.| Recibe el expediente para archivo y custodia. P P

Puesto equivalente
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Compra por Cotizacidn de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (1 de 12)

Responsable de Compras/Puesto equivalente

Solicitante

Jefe de Departamento de
Servicios Administrativos
Internos o equivalente

Coordina con el
solicitantela
revision de las

especificaciones
técnicas para

INICIO

Inicia proceso de
cotizacién con base
al PACCvigente y

corroborar el codigo
deinsumo. Si no
existe el codigo,
procede a gestionar
la creacion del
mismo

A 4
Coordina con los
solicitantes para

que procedan con la
elaboracion de la

Solicitud de Compra
y/o Contratacion de
Servicio

v

Elabora solicitud de
compray/o
contratacion de
servicios, adjunta
especificaciones
técnicas y otros
anexos que
correspondan

v

Recibe solicitud y
documentos |
anexos, revisala |

informacion

Y

¢Cumple
requisitos?

No
A 4

Rechazay requiere
correcciones o

Gestiona
aprobacion de la
solicitud ante
Director o
Subdirector
correspondiente

documentacion
adicional

Elabora proyecto de
bases, consolida
» | especificaciones
técnicas, solicita
dictamen técnico,
seguin corresponda

v

Elabora proyecto de
contrato
administrativo y
oficio de solicitud
de nombramientos
para integrar Junta
de Cotizacion

v

Gestiona la
elaboracién del

v

Realiza o gestiona
modificaciones y/o
documentacién
adicional

autorizado, ya la
programacion de
compras que se

derive de mismo.

Emite dictamen

dictamen
presupuestario

A 4

presupuestario

v

1
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Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (2 de 12 )

Jefe de Departamento de | Jefe de Departamento de
Responsable de Compras/Puesto equivalente Gestion de Adquisiciones Servicios Administrativos | Area especializada externa

DAA Internos

Coordina el anlisis
del expediente de
compra, verifica
proyecto de bases y
criterios de
calificacion y
ponderacién

!

Traslada expediente Recibe expediente,

con las autoriza y coordina
observaciones 71 la publicacion del
correspondientes proyecto de bases

Traslada expediente
de compra foliado y
oficio

\ 4

4

Publica proyecto de
bases en
GUATECOMPRAS

'

Imprime constancia
que genera
GUATECOMPRAS e
integra al
expediente y revisa
si existen
comentarios

A

Recibe comentarios
o sugerencias y
determina sila

respuesta es
resuelta a nivel
interno o externo

|

Traslada al érea N
; Analizay da
correspondiente respuesta al
Nivel externoP con visto bueno del .
: comentario o
Director o sugerencia
Sudirector i

Respuesta de Ia
consulta

A 4

Nivel interno

Gestiona respuesta
a nivel interno, con
el personal
correspondiente

I rs

A4
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Compra por Cotizacidén de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (3 de 12)

Director o puesto equivalentedela
dependencia

Responsable de Compras/puesto
equivalente

Direccion de Asesoria Juridica

Reciberespuestay

Recibe respuestay
analiza

traslada

v

Solicitaa las
diferentes
Direcciones del

\ 4

conjuntamente con
el Jefe de DESAI,
para visto bueno

v

Coordina la
publicacién dela
respuesta
aclaratoria en
GUATECOMPRAS.
Imprime constancia
generaday adjunta
expediente

v

Integra
observaciones
recibidas que
procedan al
Proyecto de Bases
de Cotizacién

v

Integra el
expediente con
informacion segun
procedimiento, para
solicitud de opinion
juridica. Elabora
oficio y gestiona las
firmas
correspondientes

Analiza expediente
decompra, emite

\ 4

opiniodn juridica y
traslada

MINFIN la <
designacién para
formar parte dela

Junta de Cotizacion

\ 4

Recibe expediente
de compra, oficios

Coordina
modificaciones u
- observaciones

derespuestade
nombramiento de
Junta de Cotizacion

propuestas por la
Direccién de
AsesoriaJuridica

|

4
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Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (4 de 12)

Responsable de Compras/puesto | Director o puesto equivalente Jefe de Departamento de Coordinador de la Seccién de
equivalente de la Dependencia Gestidn de Adquisiciones Eventos de Adquisicion
4

Elabora “formulario
de presentacion de
oferta”y gestiona
firma del Director o
Subdirector

\ 4
Integra expediente
con los documentos
segun
procedimiento

\ 4

Elabora oficio de
aprobacion de
formulario de

presentacion de

oferta, bases de
cotizacion,
especificaciones
técnicas y
nombramiento de la
Junta

Revisay firma oficio
desolicitud de
aprobacion de

documentos, asi
como el formulario
de presentacion de
oferta

A 4

Traslada expediente
foliado ala
Direccién de <

Asuntos
Administrativos Revisa expediente,
analiza
documentacion y si
cumpleredacta
proyecto de
resolucion
ministerial de
aprobacion de

Bases de Cotizacion

y Resolucion
Ministerial de
nombramiento de

Junta de Cotizacion

|

Elabora proyecto de
providenciay
trasladaa la
Direccién de

Asesoria Juridica

|

5

Recibe expedientey
» | traslada a la Seccién
"1 deEventos de
Adquisiciones

4
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Compra por Cotizacidn de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (5 de 12)

Direccion de Asesoria Juridica

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisicion

Viceministro de Administracion
Internay Desarrollo de Sistemas

Responsable de Compras/Puesto

equivalente

!

Revisa proyecto de
resoluciones y en

Realiza correcciones
a las resoluciones si
hubiere, elabora
.| informe ejecutivoy

providencia indica si
proceden o no
trasladar a firma

Firmaysella
N resoluciones

traslada con visto

bueno del Director

o Subdirector dela
DAA

Recibe expedientey
coordina con la
Secretaria General |

ministeriales y
trasladaa la DAA

la asignacion del
correlativo a las
resoluciones

v

Coordina la
notificacion dela
resolucion de
nombramiento alos
integrantes de la
Junta de Cotizacion

v

Integraal
expediente las
células de
notificacion y
certificaciones de
las resoluciones
para enviarlasa la
Direccidn solicitante

Actualiza
cronograma de
actividades en las
Bases de Cotizacion,
redacta nota de
convocatoria de
invitacion a cotizary
gestiona firma del
Director o
Subdirector dela
Dependencia

\ 4

Publica eventoy
anexos en
GUATECOMPRAS

\ 4

Imprime constancia
deoperacion
realizaday adjunta
al expediente

v

Coordina
elaboracién de
oficio y notificacion
a los miembros de
la Junta de
Cotizacion

v

6
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Compra por Cotizacidn de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (6 de 12)

Junta de Cotizacion

Responsable de Compras,
puesto equivalente

Jefe DSAI o puesto equivalente

v

Recibe expedientey
ofertas en el tiempo
establecido,
apertura plicas en
presencia de los
oferentes

v

Entrega constancia
derecepcion de
oferta a los
proveedores

v

suscribe acta de
recepcion de ofertas

y apertura de plicas,
traslada copia

Califica las ofertas,
suscribe acta de
adjudicacion, |

Coordina la emisién
dela certificacion
deactadeapertura
deplicas o copia
certificada y listado
de oferentes

v

resolucién de la
Junta y traslada
copia

Publica en
GUATECOMPRAS e
imprime constancia

delaoperacion

Certifica el actade
adjudicaciéony
coordina la
publicaciéon dela

\ 4

Recibe
inconformidades y
resuelve las mismas
en elplazo segin |

mismay resolucion
delalunta en
GUATECOMPRAS

v

Ingresa los criterios
deevaluacion del
evento, imprime
constancia de la

operacion y adjunta

al expediente

v

Monitorea el
sistema de
GUATECOMPRAS,
para atender
inconformidades

iSepresentan
inconformidades?

Si
v

Imprime las
inconformidades y

Leyy requiere
coordinacion de la
publicacion en
GUATECOMPRAS

v

7

entregaa la Junta
de Cotizacion, para
atenderlas

Notifica
electrénicamente a
los miembros de la
< A |
Junta de Cotizacién |
que no existen
inconformidades
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Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (7 de 12)

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

Junta de Cotizacion

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisiciones

Director de Asesoria Juridica

Viceministro de

Administracion Interna y

\/

Coordina la
publicacion de
respuestasa
inconformidades en

Informa por escrito
sobre sus
actuaciones,
adjunta al

GUATECOMPRAS, e
imprime constancia
delaoperaciony
traslada

Coordina la
publicacion en
GUATECOMPRAS,
imprime constancia
delaoperaciony

v

expediente el

\/

informe y
constancia de
respuesta de

inconformidades

Realiza correcciones
cuando proceda,
elaborainforme

ejecutivo y traslada

por medio de oficio

Revisa expediente, Revisa proyecto de
analizala resolucion, emite
documentacion y si providencia
»| cumpleredacta »| indicando que
d proyecto de procede firma,
resolucién cuando proceda
ministerial de requiere
adjudicacion correcciones

firmado por el
Director o puesto
equivalente de
Asuntos
Administrativos

Aprueba lo actuado
por laJuntade
Cotizacion, fimay

Coordina con la
Secretaria General
la asignacion del

espera el plazo
establecido en ley
para interposicion
derecursos
administrativos

¢Existe
interposicion de
recursos?

Si

\J

Recibe notificacion
delaSecretaria
General y emite

informe

No | Circunstanciado o la
remision del
expediente

administrativo

v

sella la resolucion
ministerial, o
imprueba

correlativo y fecha a
la resolucion
ministerial
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Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (8 de 12)

Secretaria General

Responsable de Compras/
puesto equivalente

Director o Subdirector DAA

Director de Asesoria Juridica

v

Recibeinforme
circunstanciado o
expediente, realiza
el tramite,
resolucién y

Recibe expedientey
complementa
informacion en el

notificacion
correspondiente a
los miembros dela
Junta de Cotizacion
y oferentes

\ 4

proyecto de
contrato
administrativo

v

Imprime y coordina
su revision y
suscripcion una vez
cumplido el plazo
deley y/o resuelto
el recurso

interpuesto si lo
hubiere con las
publicaciones en
GUATECOMPRAS

|

Cuando
corresponda,
gestionala
constancia de
disponibilidad
presupuestaria -
CDP-

A4

Redacta oficio de
solicitud para

revision de contrato

Gestiona con el
Departamento de
Gestion de
| Adquisicionesla

administrativo de la
autoridad

correspondiente

Solicita nimero de
contrato eimprime
en el papel con las

A

revision del
expediente y
contrato
administrativo

v

Revisay traslada
mediante
providenciaa la
Direccién de
Asesorialuridica. Si
no cumple, traslada

Revisa contrato
administrativo y
- mediante

a dependencia
encargada de la
compra parael
cumplimiento
respectivo

Recibe expedientey
trasladaal
Departamento de

Gestion de

caracteristicas
legales

Adquisiciones, <€

| providendiaindicassi
proceden o no
trasladar a firma

quien coordina la
elaboracién de la
providencia para
remitir expediente
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Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (9 de 12)

Responsable de Compras/

Departamento de Gestion

Director de la dependencia

Director de Asesoria Juridica

proveedor; traslada
mediante oficio a la
DAA

Certifica copia de
contrato
administrativo y
entregaal
proveedor

A

Puesto equivalente de Adquisiciones interesada
10
Gestiona la firma
del contrato . . Firmaysella
. R Recibe expedientey v
administrativo del o contrato

v

elabora elinforme
ejecutivo y traslada

Recibe expedientey
trasladaa la

adjudicado la copia
certificada y solicita
seguro de caucion
de cumplimiento,
debidamente
certificado

A\ 4
Integra seguro de
caucion de
cumplimiento de
contratoy
certificacion, al
expediente cuando
el proveedor haga
entrega del mismo y
traslada a la DAA

administrativo y
trasladaa la DAA

dependencia [«
responsable dela
compra

Elaborael
Resolucion

Revisa resolucion
ministerial de
.| aprobacién de

»  Ministerial de

aprobacion de
contrato, traslada

contratoy con
providencia traslada
alaDAA
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Coordinador de la Seccion de

Administracién Interna y

Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (10 de 12)

Viceministro de

Departamento de Gestion de

Responsable de compra/puesto

bueno dela
Autoridad
Administrativa
Superior de la DAA y
traslada

administrativo,
remitea la DAA

Acuerdo Ministerial
con laSecretaria
General

Recibe expedientey
revisa oficios,
redacta proyecto de
resolucion
ministerial de
nombramiento de

Eventos de Adquisicion SNy Adquisiciones equivalente
11
Realiza las
correcciones
correspondientes r " Ingresaal portal de
P . Recibe expedientey gresaalporta
en elacuerdo Firmaysella A CGC online, registra
X i gestionala A
cuando existan resolucion f " contrato segun
. L asignacion de X
observaciones, ministerial de nimero. fecha normativa,
elaborainforme P aprobacion de > TRGIRIEN adjuntando copiade
N . certificacion del R
ejecutivo con visto contrato Acuerdo Ministerial,

Contrato
Administrativo y
Seguro de Caucidn

17

Imprime constancia
de aprobacion del
contrato

v

Publica constancia
de aprobacion del
contrato de la
Contraloria General
de Cuentas,
contrato
administrativo,
acuerdo ministerial
deaprobaciony
seguro de caucion
en GUATECOMPRAS

17

Imprime constancia
deoperacién en el
sistema y adjunta al
expediente

7

Coordina
designacion de
miembros de la

comision receptora
y liquidadora y
supervisor cuando
aplique

'

A

comision receptora
y liquidadora.
Coordina con el Jefe
de DESAI para los
registros
presupuestarios
correspondientes

v

Traslada ala
Direccion de
Asesoria Juridica
mediante oficio con
visto bueno del
Director o
Subdirector dela
DAA

v

12

Elabora oficio de
solicitud de
nombramientos,
obtiene firma del
Director o
Subdirector dela
dependencia
responsable dela
compra
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Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (11 de 12)

Viceministro de

- » Comision Receptora
Administracion Interna y P ¥

Direccidn de Asesoria Departamento de Gestion de Responsable de Compras/

Juridica Adgquisiciones Desarrollo de Sistemas Puesto equivalente Liquidadora
12
Recibe el proyecto
deresoluciony
¢ providencia, realiza
. correcciones X
Revisa proyecto de Firmaysella
L cuando proceda, .
resoluciony en - resolucion
o elaborainforme N o
providenciaindica si A » ministerial
ejecutivo y traslada .
procede o no 3l Desnacho instruye traslado a
trasladar a firma S P . la DAA
Ministerial con visto

bueno del Director
o Subdirectorde la
DAA

Gestiona la
asignacion de
numero, fechay |

certificacion defa |
resolucion con la
Secretaria General

'

Notificaa los

. ) Verifica el bien
integrantes de la Coordina con la . -
insumo o servicio
Comisién Receptora Comisién Receptora
- q . o  conforme las
y Liquidadora la » yliquidadora la » g
~ especificaciones en
resolucion de entrega del
X > el contrato
nombramiento y expediente S
administrativo

traslada expediente

v

Si estd conforme
recibeelbien,
insumo o servicio y
la factura, suscribe
acta de recepcion.
En caso no esté
conforme rechaza el
bien, insumo o
servicio y suscribe
acta especificando
motivo de rechazo

v

En el caso de los
bienes y/o insumos
realiza suscripcion
deacta segin
procedimiento
“Ingreso a Almacén”

Y

Traslada expediente
mediante oficioa la
dependencia
responsable dela
compra
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Compra por Cotizacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (12 de 12)

Jefe Departamento de
Servicios Administrativos

Comision Receptora y

Departamento de Gestion de

Direccién de Asesoria

Viceministro de
Administracion Interna y

Recibey traslada
expediente al
Responsable de

Recibe expediente,
realiza correcciones
sefialadas silas |

hubiera, coordina la | -
elaboracion del
Informe Ejecutivo

[ Liquidadora Adgquisiciones Juridica Desarrollo de Sistemas
13
Coordina el pago Verificalos
correspondiente al documentos de
proveedor, integra soporte de pago, si
los documentos de estan completos
soporte al suscribe acta de
expediente segiin liquidaciony
procedimiento elaborainforme
“Ejecucion por »  dirigidoala
Acreditamiento en Viceministro
Cuenta”, cuando correspondiente.
proceda la Cuando proceda,
finalizacion del solicita la
contrato traslada a integracion de los ) X
la Comisidn documentos Revisay angl/lza l
Receptora faltantes document'auon del
expediente,
l coordina la
elaboracion de la
Traslada expediente r.e?oluc.|on Revisaresoluciony
deliquidacion a la > ”"“'Stef'?' de —»  en providencia
aprobacion de
DAA - traslada a la DAA
recepcion y
liquidacion. Sino
cumple devuelve
expediente para
completar los
requisitos

Firmay sella
resolucion

Gestiona la
asignacion de
ndmero, fechay
certificacionde la |

\ 4

ministerial y
trasladaa la DAA

resolucion
ministerial en
coordinacion con la
Secretaria General

’

Notificaa los
integrantes de la
Comision Receptora

A

Compras/Puesto
Equivalente, para
archivo y custodia

FIN

y Liquidadora y
proveedor sobre la
resolucidn, traslada

expediente
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P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién Pagina:
#9
{& % Gestion de Adquisiciones 06 1de 19
Gtz NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para realizar adquisiciones de insumos y contratacion de servicios bajo la
modalidad de compra por licitacion, en el marco de las leyes y normativas aplicables. Este procedimiento es aplicable a
las dependencias que realizan sus adquisiciones a través de la Direccion de Asuntos Administrativos —DAA-.

Inicia: Inicia proceso de licitacidn con base al Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC- y a la programacién de
compras que se derive del mismo.
Finaliza: Archivo y custodia del expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b. Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado

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

d. Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

e. Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial

f. Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

g. Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

h. Decreto nimero 31-2012, Ley Contra la Corrupcidn.

i. Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

j. Acuerdo Gubernativo numero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna vigente.

k. Acuerdo A-038-2016, Acuerdo emitido por Contraloria General de Cuentas, referente al envio digital de contratos.

I.  Acuerdo Ministerial 202-2015, Politica de Gestion Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.

m. Acuerdo Ministerial 365-2016, Designacion y Suscripcidén de Contratos del MINFIN.

n. Resolucién 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

0. Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas

p. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, sexta edicion

DISPOSICIONES INTERNAS:

“No existen disposiciones internas para este procedimiento”.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso de licitaciéon con base al Plan Anual de Compras y Contrataciones
-PACC-y a la programacién de compras que se derive del mismo.

. S . o Jefe de la Seccién de
Identifica los eventos de licitacién que se deriven de la consolidacion del PACC,

1. . . . . Normas y Programacién de
o requerimientos puntuales no incluidos en el mismo. e
Adquisiciones
Presenta a la Jefatura del Departamento de Gestién de Adquisiciones el detalle
de los eventos de licitacién a realizar.
Coordina con las dependencias solicitantes para que procedan con la
elaboracién de la “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, entrega
de especificaciones técnicas y la programacién de entregas en los casos de
recepciones parciales, cuando sean bienes o suministros que no formaran parte
) de una compra consolidada. Jefe del Departamento de

Gestion de Adquisiciones
En el caso de las compras consolidadas las solicitudes de compras seran
realizadas por la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones, tomando
como referencia las cantidades solicitadas en el PACC autorizado, y estas seran
aprobadas por el Director de Asuntos Administrativos y/o al Subdirector
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Administrativo Financiero.
3. Elabora “Solicitud de Compra y/o Contrataciéon de Servicio”, llenando la
informacion requerida.
Asimismo, debe adjuntar como anexo a la solicitud de compra las Enlace Administrativo
especificaciones técnicas, planos, diagramas u otros que fueran necesarios, la Financiero /Asistente de la
programacion de entregas en los casos de recepciones parciales, criterios de Seccion de Normas y
calificacion. Programacion de
Gestiona aprobacién de la Solicitud por parte del Director o puesto equivalente Adquisiciones
de la dependencia.
Traslada “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio” y documentos
anexos al Departamento de Gestion de Adquisiciones.
Recibe solicitud de “Compra y/o Contratacién de Servicio” y documentos
anexos y revisa la informacion que forma parte del expediente.
. . Secretaria del
éCumple con los requisitos? -,
4, . . . . Departamento de Gestion
No: rechaza y requiere al solicitante que realice correcciones o elabore un .
. . . de Adquisiciones
nuevo formulario, o que adjunte documentos pendientes.
Si: traslada al Jefe del Departamento de Gestidon de Adquisiciones para
coordinar el inicio del proceso.
5. |Coordina el inicio del proceso, de acuerdo al cronograma establecido en el PACC
. ., ., Jefe del Departamento de
y traslada expediente al Jefe de la Seccidn de Normas y Programacion de . -
. Gestion de Adquisiciones
IAdquisiciones.
6. Recibe expediente de compra y elabora los documentos siguientes de
conformidad con la normativa legal vigente:
a. Proyecto de Bases de Licitacion de acuerdo a los requisitos establecidos
en la Ley de Contrataciones y Reglamento. .,
Y . y g' Jefe de la Seccién de
b. Proyecto de contrato administrativo. -
Normas y Programacién de
. L s Adquisiciones
NOTA: Previo a la publicacién de los proyectos de bases de licitacidon y de 9
contrato administrativo, traslada copia al Jefe del Departamento de Gestion de
Adquisiciones, Subdirector Administrativo Financiero y dependencia solicitante,
para su revisién y aprobacion.
Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacién del proyecto de
bases en el sistema GUATECOMPRAS, el cual debe permanecer publicado por
un plazo no menor de tres dias para la recepcién de comentarios o sugerencias -
. . ) . . . . Jefe de la Seccién de
7 que permita mejorar su contenido; imprime constancia que genera el sistema Normas v Programacion de
) GUATECOMPRAS e integra al expediente. y . g
, . . Adquisiciones
é¢Hay comentarios o sugerencias?
No: continta en la actividad No. 14 del procedimiento.
Si: realiza las consultas correspondientes (administrativo, legal, técnico, otros).
Recibe comentarios o sugerencias, y en funcion de la complejidad determina si
la respuesta puede ser resuelta de forma interna en la Direccién de Asuntos
Administrativos o area especializada que corresponda.
Si la respuesta puede ser resuelta en la Direccion de Asuntos Administrativos
. . o Jefe Departamento de
8. traslada respuesta a la Seccidn de Normas y Programaciéon de Adquisicion y

continuda en la actividad No. 12.

Si se requiere consultar al area especializada que corresponda, traslada con
visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector
Administrativo Financiero y continta en la actividad No. 9.

Gestion de Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
9 Analiza y da respuesta al comentario o sugerencia y traslada al Director de Area técnica especializada
' Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.

Director de Asuntos

10 Recibe respuesta y traslada al Jefe del Departamento de Gestion de Administrativos y/o
" | Adquisiciones. Subdirector Administrativo

Financiero
Recibe la respuesta y analiza conjuntamente con el Director de Asuntos

L . . . . . . . Jefe Departamento

11. | Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero, para su visto ., -

9 L - Gestidn de Adquisiciones
bueno. Traslada a la Secciéon de Normas y Programacion de Adquisiciones.
Coordina con el Técnico de GUATECOMPRAS, la publicacidon de la respuesta .,
. . } Jefe de la Seccion de
aclaratoria a través del sistema GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de tres .,

12. , s . - Normas y Programacion de
dias habiles de concluida la fase de consulta publica del proyecto de bases, Adquisiciones
imprime constancia generada y adjunta al expediente. q

. - Jefe de la Seccién de
Integra observaciones recibidas que procedan al Proyecto de Bases de .,
13. S, Normas y Programacion de
Licitacion. L
Adquisiciones
Recibe expediente de compra y elabora los documentos siguientes, de
conformidad con la normativa legal vigente:
a. Oficios de solicitud de nombramientos del personal para integrar Junta
de Licitacidn y sus respectivos suplentes, velando para que se cumpla Jefe de la Seccién de
14. con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Normas y Programacién de
Reglamento, en funcion de la idoneidad. Gestiona la firma del Director Adquisiciones
de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Gestionan la elaboracion del Dictamen Presupuestario y Dictamen Técnico.
. . . . . L. Jefe de la Seccién de
Recibe de forma independiente, dictamen presupuestario y técnico de acuerdo -,
15. . . Normas y Programacion de
a la normativa aplicable. o
Adquisiciones
Trasl i i foli lici
raslada g)fpedlente dg Fompra d.e.blda.mente ,0 |§do (Solicitud de Compra y/o Jefe de |a Seccién de
Contratacion de Servicio, especificaciones técnicas, proyecto de bases de .,

16. e, - L. Normas y Programacion de

licitacion, entre otros) y oficio al Jefe de Departamento de Gestiéon de o

L . - - . Adquisiciones

Adquisiciones de la Direccién de Asuntos Administrativos.

Analiza el expediente de compra, verifica que el proyecto de bases de licitacién

cumpla con los aspectos legales, requisitos fundamentales, no fundamentales y
17 verifica que los criterios de calificacion y ponderacidon estén correctamente Jefe de Departamento de

" | formulados. Gestidn de Adquisiciones

Traslada expediente a la Seccidon de Normas y Programacion de Adquisiciones.

Integra el expediente para solicitud de opinién juridica con la siguiente

informacién:

a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio
B Licitacid
o o e et e gt ecin

18. y Normas y Programacién de

Dictamen Técnico
Dictamen Presupuestario

a0 T

Elabora oficio y traslada expediente original al Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero, para visto bueno.

Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe expediente y analiza. Director de Asuntos
19 éEsta de acuerdo? Administrativos y/o
" | Si: firma oficio de traslado a la Direccion de Asesoria Juridica. Subdirector Administrativo
No: devuelve para correcciones. Financiero
Analiza expediente de compra, emite opinion juridica y traslada a Director de . ., , -
20. .. . . L . . . Direcciéon de Asesoria Jur
0 Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero. ireccion de Asesoria Juridica
21. . . . . - Director de Asuntos
Recibe de forma independiente el expediente de compra y los oficios de L .
. o Administrativos y/o
respuesta de nombramiento de Junta de Licitacion y traslada al Jefe del . . .
. - Subdirector Administrativo
Departamento de Gestion de Adquisiciones. . .
Financiero
22. | Analiza y traslada al Jefe de la Seccion de Normas y Programacion de Jefe del Departamento de
Adquisiciones. Gestion de Adquisiciones
. I . . L, Jefe de la Seccién de Normas
Coordina modificaciones u observaciones propuestas por la Direccidon de . y
23. , . . L . Programacion de
Asesoria Juridica, en caso aplique y continda con el tramite. L
Adquisiciones
. L. . ) . Jefe de la Seccién de Normas
Elabora “Formulario de Presentacion de Oferta” y obtiene firma del Director ., y
24. .. . . - . . . Programacion de
de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero. L
Adquisiciones
Integra expediente con los documentos siguientes:
a. Solicitud(es) de Compra y/o Contratacion de Servicio
b. Proyecto de Bases de Licitacidn
c. Bases de Licitacién
d. Especificaciones técnicas
e. Dictamen técnico
f. Dictamen Presupuestario
g. Opinidn Juridica
h. Modelo de Contrato Administrativo -,
. . - Jefe de la Seccién de Normas y
i. Formulario de Presentacion de Oferta -
25. . . . R Programacion de
j.  Constancia de respuestas aclaratorias (si aplica) Adaquisiciones
k. Constancias generadas por el sistema GUATECOMPRAS q
I.  Oficios de solicitud de propuestas para la integracion de la Junta de
Licitacion.
m. Respuesta al oficio de solicitud de propuestas para la Junta de Licitacidon
en que se haga constatar la idoneidad, en el ambito de aplicacion y
adjunte historial laboral.
Adicional a la informacion anterior el expediente debe contener todos los
documentos generados desde su inicio.
Redacta oficio de solicitud de aprobacién de Formulario de Presentacion de L,
L, - . . Jefe de la Seccion de Normas y
Oferta, Bases de Licitacion, Especificaciones Técnicas y nombramiento de la L,
26. . ) . ) Programacién de
Junta de Licitacion y traslada al Director de Asuntos Administrativos y/o L
. . . . . Adquisiciones
Subdirector Administrativo Financiero.
27. . ) - - g , Director de Asuntos
Revisa y firma oficio de solicitud de aprobaciéon de documentos, asi como el L .
“ . <. ” . Administrativos y/o
Formulario de Presentacion de Oferta”. Traslada expediente al Departamento . . .
- L Subdirector Administrativo
de Gestion de Adquisiciones. . .
Financiero
28.

Recibe expediente y traslada a la Seccidén de Eventos de Adquisiciones.

Jefe de Departamento de
Gestion de Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
29. | Revisa expediente, analiza la documentacion y redacta proyecto de Resolucién
Ministerial de aprobacidon de Bases de Licitaciéon y Resolucién Ministerial de Asistente de la Seccién de
nombramiento de Junta de Licitacion, utilizando los modelos establecidos. Eventos de Adquisicion
Traslada al Jefe de la Seccién de Eventos de Adquisicion.
Revisa y analiza.
éCumple con los requisitos?
Si: coordina con la Asistente la elaboracidn de la providencia y el traslado del
30 expediente a la Direccion de Asesoria Juridica, con visto y bueno del Director de | Jefe de la Seccion de Eventos
" | Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero. de Adquisicion
No: coordina con la Asistente el traslado del expediente a la Secciéon de Normas
y Programacion de Adquisiciones, para que realice las correcciones o adicione
los documentos faltantes.
31 Revisa proy.ecto de resoluciones y en providencia indica si proceden o no Direccion de Asesorfa Juridica
trasladar a firma.
Coordina con la Seccidon de Normas y Programacion de Adquisiciones para el
cumplimiento de requisitos, si la providencia indica que las resoluciones no
p.roceden a_flrmz.a. . . ) . Jefe de la Seccién de Eventos
32. | Si la providencia indica que las resoluciones proceden a firma, realiza L
. . . . “ . . de Adquisicidn
correcciones a las resoluciones si hubiere, elabora “Informe Ejecutivo” vy
traslada al Ministro con visto bueno del Director de Asuntos Administrativos
y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Firma y sella resoluciones ministeriales y traslada a la Direccidon de Asuntos .
33. . . Ministro
Administrativos.
34. | Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacién del nUmero
correlativo a las Resoluciones Ministeriales. Coordina con el Notificador la .,
e, . e . Jefe de la Seccién de Normas y
notificaciéon a los integrantes de la Junta de Licitacion de la resolucién de .,

. Programacion de
nombramiento. Adquisiciones
Integra al expediente las cédulas de notificacion y certificaciones de las
resoluciones.

35. | Recibe y coordina la actualizacién del cronograma de actividades en las Bases
de Licitacion, redacta nota de convocatoria de invitacidn a licitar la cual debe |Jefe de la Seccién de Normasy
incluir: nombre del evento, nimero de operacion en GUATECOMPRAS -NOG-, Programacion de
fecha, lugar y hora de recepcidn de ofertas y solicita firma del Director de Adquisiciones
Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacion del evento y anexos
en el sistema GUATECOMPRAS:
a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio
b. Bases de Licitacion y especificaciones técnicas
c. Dictamen técnico
d. Opinidn Juridica
e. Dictamen Presupuestario
f.  Proyecto de Contrato Administrativo Jefe de la Seccidon de Normas y
36. g. Formulario de Presentacidn de Oferta Programacion de
h. Nota de convocatoria a licitar Adquisiciones
i. Resolucién Ministerial de aprobaciéon de documentos de Licitacion
j.  Criterio de Calificacidon

Imprime constancia de operacion realizada y adjunta al expediente.

Coordina con la Direccidon de Comunicacion Social la publicacidn en el Diario de
Centroamérica, la adjunta al expediente.

NOTA: debe de ingresar el Numero de Identificacion Tributaria (NIT) en los
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
documentos que aplique (de las personas que emiten el dictamen técnico y
opinioén juridica)
Confirma a los miembros de la Junta de Licitacién nombrados, sobre la fecha, |lefe de la Seccién de Normasy
37. | lugar y hora de recepcion de ofertas, asi como el nimero de operacion en Programacion de
GUATECOMPRAS -NOG- para que consulte el evento y las bases. Adquisiciones
Recibe expediente y ofertas en el tiempo establecido segun cronograma.
Apertura plicas en presencia de los oferentes, identificando al oferente, monto
de la oferta, seguro de caucién de sostenimiento de oferta con su respectiva
certificacion de autenticidad y otros datos que la Junta de Licitacion considere
necesarios.
38, Entrega constancia de rgfepcién de oferta a los proveec'iores. ' Junta de Licitacién
Suscribe acta de recepcidn de ofertas y apertura de plicas y traslada copia a la
Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones para la coordinacién de su
publicacion.
En ausencia de ofertas se levanta acta para hacer del conocimiento de las
autoridades y se procederd segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado.
Coordina la emision de la certificacion de acta de apertura de plicas o copia
certificada y listado de oferentes. Jefe de la Seccidon de Normas y
39. | Coordina publicacion con el Técnico de GUATECOMPRAS, en el sistema Programacion de
GUATECOMPRAS a mads tardar dos dias habiles de la apertura de ofertas, e Adquisiciones
imprime constancia de la operacién.
Califica las ofertas verificando aspectos legales de acuerdo a las Bases de
Licitacion, especificaciones técnicas, ofertas econdmicas, suscribe acta s
40. . ., . . . Junta de Licitacion
correspondiente, resolucion de la junta y traslada copia de las plicas a la
Seccidn de Normas y Programacion de Adquisiciones.
Coordina la emisidn de la certificacién de acta o copia certificada, y coordina
con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacion en el sistema |lefe dela Seccion de Normasy
41. | GUATECOMPRAS, dentro de los dias habiles siguientes a la fecha de emision de Programacion de
acta correspondiente, ingresa los criterios de evaluacion del evento. Adquisiciones
Imprime constancia de la operacién y adjunta al expediente.
Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para atender inconformidades.
éPresentan inconformidades?
Si: imprime y entregar las inconformidades presentadas a través del sistema, a Técnico de
42. la Junta de Licitacidn, para que analicen y respondan dentro de los plazos
. ., . GUATECOMPRAS
establecidos. Continta procedimiento.
No: notifica electronicamente a los miembros de la Junta de Licitacidn, que no
ha sido presentada ninguna inconformidad.
Recibe inconformidades en el sistema GUATECOMPRAS, por parte de los
oferentes participantes, dentro del plazo establecido en ley.
43. | Procede a resolver las mismas dentro del plazo establecido y requiere Junta de Licitacion
publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, a la Seccion de Normas y
Programacion de Adquisiciones.
Coordina la publicacién de respuestas a inconformidades en el sistema |Jefe de la Seccién de Normasy
44. | GUATECOMPRAS, imprime constancia de operacidn en el sistema y traslada a la Programacion de
Junta de Licitacion. Adquisiciones
Informa por escrito sobre sus actuaciones al Despacho Ministerial, adjunta al
45. | expediente informe y constancia de respuesta de inconformidades y traslada a Junta de Licitacion

la Seccién de Eventos de Adquisicion.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
16 Recibe expediente y traslada a la Asistente de la Secciéon de Eventos de | Jefe de la Seccidn de Eventos
" | Adquisicion. de Adquisicién
47 Revisa expediente, analiza la documentacion y redacta proyecto de resolucidn Asistente de la Seccién de
" | ministerial y traslada al Jefe de la Seccidn de Eventos de Adquisicion. Eventos de Adquisicién
48. | Revisa, analiza y coordina con la Asistente la elaboracién de la providencia y el .,

. . -, , /s . Jefe de la Seccién de Eventos
traslado del expediente a la Direccion de Asesoria Juridica, con visto bueno del de Adquisicion
Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero. q

49. | Revisa proyecto de resolucién y en providencia establece
éProcede a firma?
Si: indica realizar las correcciones de forma requeridas, cuando hubiere. Direccidn de Asesoria Juridica
No: recomienda improbar las actuaciones y egresa a la actividad numero 47.
En ambos casos, traslada expediente a la Seccidn de Eventos de Adquisiciones.
50. | Coordina realizar correcciones a la resolucidn, si hubiera, elabora informe .,
. . . . . Jefe de la Seccién de Eventos
ejecutivo; y traslada al Ministro con visto bueno del Director de Asuntos L
.. . . . . . . de Adquisiciones
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
51. | Verifica.
éEsta de acuerdo con el proyecto de resolucion?
Si: firma y sella resolucion ministerial y traslada a la Direccion de Asuntos .
. . Ministro
Administrativos.
No: devuelve expediente con instrucciones a la Direccidn de Asuntos
Administrativos.
55 Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacion del nimero | Jefe de la Seccidn de Eventos
" | correlativo y fecha a la Resolucidén Ministerial. de Adquisicion
. e . - L Jefe de la Seccién de Eventos
53. | Coordina la notificacion de la resolucidn emitida por el Despacho Ministerial. s
de Adquisicidn
Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicaciéon en el sistema
54 GUATECOMPRAS dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de emisién | Jefe de la Seccion de Eventos
" | de la resolucién de adjudicacion, imprime constancia de operacién en el de Adquisicion
sistema.
Espera el plazo establecido en la ley para interposicion de recursos
administrativos.
Seuie . Jefe de la Seccién de Normas y
55 éExiste interposicion? Programacion de
" | Si: al recibir notificacion de la Secretaria General sobre la existencia de & L
. L . . . . . Adquisiciones
interposicion de recurso administrativo, debe emitir informe circunstanciado o
la remisidn del expediente administrativo.
No: continua en la actividad No. 58.
Recibe informe circunstanciado o expediente, realiza el tramite, resolucion y
notificaciéon correspondiente a los miembros de la Junta de Licitacién y
oferentes.
NOTA: .
56. Secretaria General

Si la resolucion establece que no puede continuarse con el evento, se procede
con lo que establezca la misma.

Si la resolucidon establece que puede continuar con el evento, traslada el
expediente a la Jefe de la Seccidon de Normas y Programacién de Adquisiciones.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
A . .. |lefe dela Seccion de Normas
57 Recibe expediente y coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacion Programacion de ¥
" | delaresolucidn en el sistema GUATECOMPRAS. & I
Adquisiciones.
Complementa informacién en el(los) proyecto(s) de contrato(s)
administrativo(s) con base a las notificaciones de la(s) resolucién(es)
respectiva(s), imprime una vez cumplido el plazo para la interposicién de
recursos y/o resuelto el recurso interpuesto, si los hubiere, con las
publicaciones correspondientes en el sistema GUATECOMPRAS.
Cuando corresponda, coordina con la Seccion de Presupuesto del |lefe dela Seccion de Normasy
58. | Departamento Administrativo Financiero la Constancia de Disponibilidad Programacion de
Presupuestaria -CDP-. Adquisiciones
Redacta oficio de solicitud, con visto bueno del Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero, para firma del
contrato administrativo del Viceministro de Administracién Interna y Desarrollo
de Sistemas.
Traslada expediente al Jefe de la Seccién de Eventos de Adquisicion.
Coordina la revision del expediente y contrato administrativo y si cumple con
59 los requisitos, mediante providencia con visto bueno del Director de Asuntos | Jefe de la Seccién de Eventos
" | Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero, traslada a la de Adquisicion.
Direccidn de Asesoria Juridica.
Revisa contrato administrativo y mediante providencia indica si proceden o no
trasladar a firma y traslada expediente.
éProcede a firma?
60. | No: se remite expediente con providencia al Departamento de Gestiéon de | Direccidén de Asesoria Juridica
Adquisiciones para lo procedente y es sujeto nuevamente de revisién de la
Seccidn de Normas y Programacion de Adquisiciones.
Si: Continua con el procedimiento
Asigna numero de contrato e imprime en el papel que cumple con las
caracteristicas legales y coordina la firma del Contrato Administrativo con el .,
Jefe de la Seccién de
proveedor. -
61. . . . . . Normas y Programacion
Elabora informe ejecutivo y traslada con visto bueno del Director A
. . . . . .. . . . de Adquisiciones
Administrativo Financiero y/o Subdirector Administrativo Financiero, al
Viceministro de Administracion Interna y Desarrollo de Sistemas.
. - . . . . ., Viceministro de
Firma y sella contrato administrativo si estd de acuerdo y traslada a la Direccion . L
62. .. . Administracién Interna 'y
de Asuntos Administrativos. .
Desarrollo de Sistemas
. . . e . . Jefe de la Seccién de Normas
Recibe expediente y coordina la certificacion del contrato administrativo y . y
63. ., C Programacion de
traslada a la Seccion de Eventos de Adquisicidn. L
Adquisiciones
64 Entrega al proveedor adjudicado la copia certificada de contrato administrativo, | Notificador de la Seccién de
" | para la solicitud de Seguro de Caucién y certificacion. Eventos de Adquisicidn
Entrega Seguro de Caucion de cumplimiento de contrato administrativo -
65. g ”g - P . L 4 Proveedor adjudicado
certificacion a la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones.
L - e, . Jefe de la Seccién de Normas y
Integra Seguro de Caucidon de cumplimiento y certificacién al expediente y .
66. . L S Programacion de
traslada expediente al Jefe de la Seccidn de Eventos de Adquisicién. L
Adquisiciones
Revisa expediente y traslada a la Asistente de la Seccién de Eventos de Jefe de la Seccién de Eventos
67. | Adquisicion para la elaboracion del Acuerdo Ministerial de aprobacion de

contrato.

de Adquisicion
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
68 Revisa y analiza expediente, redacta Acuerdo Ministerial de aprobacién de Asistente de la Seccidon de
" | contrato y providencia; traslada al Jefe de la Seccidn Eventos de Adquisicion. Eventos de Adquisicidn
Analiza y revisa Acuerdo Ministerial y providencia, coordina firma con el L
. . . . . . . . Jefe de la Seccion Eventos de
69. | Director de Asuntos Administrativo y/o Subdirector Administrativo Financiero y s
. L . . Adquisicion
traslada a la Direccién de Asesoria Juridica.
Revisa Acuerdo Ministerial de aprobaciéon de contrato administrativo y en
70. | providencia traslada a la Direccion de Asuntos Administrativos para que lo | Direccidén de Asesoria Juridica
remita a la Seccidn de Eventos de Adquisicion.
Realiza las correcciones correspondientes si existen observaciones en el
71 acuerdo, elabora informe ejecutivo con visto bueno del Director de Asuntos | Jefe de la Seccion de Eventos
" | Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero y traslada al de Adquisicion
Viceministro de Administracion Interna y Desarrollo de Sistemas.
Viceministro de
72. | Refrenday sella Acuerdo Ministerial de aprobacién y traslada al Ministro. Administracion Interna 'y
Desarrollo de Sistemas
Firma y sella Acuerdo Ministerial de aprobacidon de contrato administrativo; .
73. . . L. . . Ministro
remite a la Direccidn de Asuntos Administrativos.
Coordina con Secretaria General la asignacién de numero, fecha, y certificacion -,
L Jefe de la Seccién de Eventos
74. | del Acuerdo Ministerial. sy
- . - de Adquisicion
Traslada a la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones.
Coordina el envio electrénico en el Portal de CGC Online, para registrar el
Contrato de acuerdo a lo establecido en la normativa, adjuntando copia de:
a. Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato Jefe de la Seccidon de Normas y
75. b. Contrato administrativo Programacion de
c. Seguro de Caucidn de Cumplimiento de Contrato Adquisiciones
Imprime constancia generada por el sistema de la Contraloria General de
Cuentas.
Coordina la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, del contrato .,
. . S - - Jefe de la Seccidn de Normas y
administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion y Seguro de Caucidn, en los .
76. . Programacion de
plazos establecidos en ley. L
. . ., . . . Adquisiciones
Imprime constancia de operacion en el sistema y adjunta al expediente.
Coordina designaciéon de miembros de la Comisidon Receptora y Liquidadora y
supervisor cuando aplique; elabora oficio de solicitud de nombramientos, |lefe de la Seccion de Normasy
77. | obtiene firma del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Programacion de
Administrativo Financiero. Traslada a la Seccién de Eventos de Adquisicion. Adquisiciones
NOTA: en lo que fuere aplicable se nombrara al Supervisor de Recepcion.
78 Recibe expediente y traslada al Asistente de la Secciéon de Eventos de | Jefe de la Seccidn de Eventos
" | Adquisicién. de Adquisicion
Revisa y analiza si la documentacién cumple con los requisitos, redacta
proyecto de Resolucidn Ministerial de nombramiento de Comisiéon Receptora y
79 Liquidadora. Asistente de la Seccién de
" | Gestiona con el Jefe de la Seccion de Eventos de Adquisicion, el traslado a la Eventos de Adquisicidn
Direccion de Asesoria Juridica, mediante providencia con visto bueno de
Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Revisa proyecto de resolucién y en providencia establece si procede o no . ., , -
80. proy y P P Direccion de Asesoria Juridica

trasladar a firma.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

81.

Recibe proyecto de resolucidn y providencia de la Direccion de Asesoria
Juridica.

NOTA:

Si la providencia establece que la resolucion procede a firma, realiza
correcciones requeridas cuando aplique, elabora “Informe Ejecutivo” y traslada
al Ministro con visto bueno de Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.

Si la providencia indica que la resolucion no procede a firma, procede segun lo
indicado.

Jefe de la Seccién de Eventos
de Adquisicion

82.

Firma y sella Resolucién Ministerial e instruye su traslado a la Direccidon de
Asuntos Administrativos.

Ministro

83.

Coordina con Secretaria General la asignacién de numero, fecha, y certificacidn
de la Resolucion.

Coordina la notificacién a los integrantes de la Comisidn Receptora y
Liquidadora, la resolucién de nombramiento y traslada expediente a la Seccion
de Normas y Programacion de Adquisiciones.

Jefe de la Seccion de Eventos
de Adquisicion

84.

Coordina con la Comisidon Receptora y Liquidadora la entrega del expediente
para la recepcion y liquidacion del contrato.

Jefe de la Seccidon de Normas y
Programacion de
Adquisiciones

85.

Verifica el bien, insumo o servicio conforme las especificaciones establecidas en
el contrato administrativo; si estd conforme recibe el bien, insumo o servicio.
Suscribe acta de recepcién, en el caso de los bienes y/o insumos cuando
corresponda.

Si no esta conforme, rechaza el bien, insumo o servicio y suscribe acta
especificando el motivo del rechazo y a criterio de la comision segln sea el caso
resuelve.

Comision Receptoray
Liquidadora

86.

Coordina el pago correspondiente al proveedor, integra los documentos de
soporte al expediente segun procedimiento “Ejecucion por Acreditamiento en
Cuenta” y cuando proceda la finalizacién del contrato traslada a la Comision
Receptora y Liquidadora.

Jefe de la Seccién de Compras
Directas

87.

Verifica los documentos de soporte de pago, si estan completos los
documentos suscribe acta de liquidacidn y elabora informe dirigido al Ministro
sobre la recepcion y liquidacion del bien, insumo o servicio. Si no estan
completos solicita a la dependencia la integracidn de los documentos faltantes.
Traslada expediente al Departamento de Gestiéon de Adquisiciones de la
Direccién de Asuntos Administrativos.

Comision Receptora 'y
Liquidadora

88.

Revisa expediente, analiza la documentacidn y si cumple con los requisitos,
coordina la elaboracién del proyecto de Resolucién Ministerial de aprobacién
de recepcidn y liquidacidn; traslada a la Seccidn de Eventos de Adquisicién, para
su traslado a la Direccion de Asesoria Juridica.

Si no cumple con los requisitos devuelve el expediente a la comisién Receptora
y Liquidadora para que realice las correcciones o adicione los documentos
faltantes.

Jefe de Departamento de
Gestion de Adquisiciones

89.

Revisa proyecto de resolucién y en providencia traslada al Departamento
Gestion de Adquisiciones de la Direccion de Asuntos Administrativos.

Direccion de Asesoria Juridica

90.

Coordina con la Seccion de Eventos de Adquisicidn las correcciones sefialadas
por la Direccidn de Asesoria Juridica si las hubiera, y la elaboracion del “Informe
Ejecutivo” y su traslado al Ministro con visto bueno de Director de Asuntos
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.

Jefe Departamento de Gestidn
de Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Firma y sella Resolucion Ministerial y traslada a Direccién de Asuntos -
91. . . Ministro
Administrativos.
Coordina con Secretaria General la asignacién de numero, fecha, y certificacidn
92 de la Resolucién Ministerial. Notifica a los integrantes de la Comision Receptora | Jefe de la Seccién de Eventos
" | y Liquidadoray proveedor sobre la resolucién. Traslada expediente a la Seccion de Adquisicion
de Normas y Programacion de Adquisiciones.
Jef | i6 N
Coordina la recepcion del expediente, archivo y custodia para futuras efe de la Secuon.c!e ormasy
93. Programacion de

referencias.

Adquisiciones
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Diagramas de Flujo

Gestion de Adquisiciones

Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos

(1de 7)

Jefe de la Seccion de Normas y
Programacion de Adquisiciones

Jefe del Departamento de
Gestidon de Adquisiciones

Enlace Administrativo
Financiero /Asistente de la
Seccion de Normas y
Programacion de Adquisiciones

Secretaria del
Departamento de Gestion
de Adquisiciones

Area técnica
Especializada

INICIO

—

Inicia proceso de
licitacion, identifica
eventos de

Coordina, entrega
de especificaciones

licitacion, presenta
a la Jefatura del
Departamento

\ 4

técnicasy

programacion de
entregas

Recibe expediente

Coordina inicio de

de compray elabora [«
documentos

Elabora solicitud de
compra y/o
contratacion de
servicio, adjunta a la
solicitud de compra,
Gestiona
aprobacion de
solicitud y traslada

Recibe solicitud de
compra y/o
contratacién de

P servicio, revisa la

A

NO

informacién que
forma parte del
expediente

¢Cumple
con los

equisitos?

proceso y traslada <
expediente

v

Coordina
publicacién en
GUATECOMPRAS,
imprime constancia
e integra al
expediente

éHay
comentarios o

Realiza las

Recibe comentarios
o sugerencias,
.| determinasila

L consultas
correspondientes

| respuesta puede ser
resuelta de forma
interna

¢La respues
puede ser
resuelta?

Traslada

\ 4

Analizay da
respuesta al
comentario o
sugerenciay
traslada
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Director de Asuntos

Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direcciéon de Asuntos
Administrativos (2 de 7)

Administrativos y/o Subdirector

de Gestidn y

Jefe del Departamento

Jefe de la Seccién de

Direccién de

Asistente de la Seccion

Normas y Programacion de B L. de Eventos de
Administrativo Financiero Adquisiciones Adquisiciones Asesoria Juridica Adaquisicién
Coordina
R R publicacién,
Recibe respuesta y | Recibe respuestay N N N
traslada m analiza, traslada > lmprlr:dej:rc‘):astaancla,
expediente
Integra
observaciones que
procedan al
Proyecto de Bases
de Licitacion.
Recibe expediente,
elabora
documentos,
gestiona .
elaboracién de o
Dictamen
Presupuestario y
Dictamen Técnico
Recibe dictamen
presupuestario y
técnico
Analiza expediente, *
verifica proyecto
con aspectos
legales, verifica l€— Traslada expediente
criterios de de compra y oficio
calificacién y
ponderacién y
traslada expediente
L 4
Integra expediente,
Recibe expedientey | elabora oficio y
analiza o traslada expediente
original
A
éEsta de NO
acuerdo?
Analiza expediente
Firma oficio de i | de compra, emite
traslado 7| opinién juridicay
traslada
Recibe expediente
de compray los .
oficios de respuesta |
y traslada
q Coordina
l B Analiza y traslada 9| modificaciones
Elabora formulario
de oferta y obtiene
firma del Director
Integra expediente
Redacta oficio de
aprobacién y
Revisa, firma oficio traslada
de aprobacioén,
Formulario de .
Presentacién de |
Oferta y traslada
expediente Revisa expediente,
. . analiza
> Recibe expediente y

traslada

documentacién y
redacta proyecto y
Traslada
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Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direcciéon de Asuntos Administrativos

(3 de 7)

Ministro

Jefe de la Seccioén de

Junta de Licitacion

Jefe de la Seccién de Eventos de

ion

Adquisi

Direccién de
Asesoria Juridica

Revisa y analiza

Coordina traslado
del expediente para
que realice las
correcciones a los
documentos
faltantes

Coordina
elaboracion de

— providenciay

traslado de
expediente

Revisa proyecto de
resoluciones, indica

Revisa y analiza

si proceden o no
trasladar a firma

éProceden a
firma?

Coordina el

requisitos

cumplimiento de

Realiza correcciones

Recibe expediente,

a las resoluciones,
elabora Informe
Ejecutivo y traslada

Firmaysella

resoluciones

ministeriales y
traslada

coordina nimero,

Integra al
expediente y
Coordina su

traslado

v

Recibe, coordina
actualizacion de
cronograma,

redacta
convocato a
licitar y solicita
firma

v

imprime constancia,

Coordina
publicacién,

coordina
publicacién en
Diario de
Centroamérica,
adjunta al
expediente

!

Confirma a Junta de
Licitacion, lugar y

hora de recepcion .

de ofertasy
numero de
operaciéon

Coordina emisiéon
de certificacién,

Recibe expediente,

entrega constancia

a los proveedores,
suscribe acta y
traslada copia

A

coordina
publicaciéon e
imprime constancia

Coordina emision
de certificacion,
coordina

Califica ofertas,
verifica aspectos
legales,
especificaciones
técnicas, ofertas
econdmicas,

suscribe acta de
resolucion, traslada

copia de las plicas

ingresa criterios de
evaluacién, imprime
constancia y adjunta

al expediente

v

publicacién e |
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Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos (4 de 7)

Técnico de e dle Tdean |t Jofe de o Secticn e o | Jefe dela Seccion de AS]S‘:;“;:;ZS;:CM“ Direccién de Asesoria Vs
ormas y Programacién de s o
GUATECOMPRAS Adquisiciones Eventos de Adquisicién Rt Juridica
Monitorea el
sistema
GUATECOMPRAS
para atender
inconformidades
¢Presenta
inconformid
ades?
Imprime y entrega
lasinconformidades l
Recibe Coordina
Notifica . 3 publicacién de
e inconformidades, N
electrénicamente a » procede a resolver N respuestas, imprime
los miembros dela > proce bli ry constancia de
Junta de Licitacion requiere puicacon operacion, traslada
en GUATECOMPRAS rr——
a Junta de Licitacion
Informa sobre sus
actuaciones,
adjunta al <
ex;t)edller;te Y Revisa expediente,
rasiada analiza
iy | Recibe expedientey | | documentacion, l€
- traslada redacta resolucién
ministerial y
traslada
Revisa, analizay
coordina
elaboracién de
providenciay
traslado de
expediente
| »| Revisaproyecto de
g resolucién
éProcede a
firma?
Recomienda
— improbar las
actuaciones
Indica realizar
+ correcciones de
forma requeridas
Coordina realizar
correcciones a - e
resolucién, elabora d Verifica

informe y traslada
A

Recibe expediente,
coordina asignacion
denimero

Firmaysella
resolucion

correlativo, fechay
Resolucién
Ministerial

Coordina
notificacién de
resolucion y
traslada

v

Coordina
publicacién e
imprime constancia
deoperacion en
GUATECOMPRAS

ministerial y
traslada
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Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos (5 de 7)

Jefe de la Seccion de Normas y
Programacién de Adquisiciones

Secretaria General

Jefe de la Seccion de
Eventos de Adquisicion

Direccion de Asesoria
Juridica

Viceministro de
Administracion Internay
Desarrollo de Sistemas

Notificador de la Seccion de
Eventos de Adquisicién

Proveedor
adjudicado

Espera el plazo
establecido para
interposicion de

recursos
administrativos

v

¢Existe
interposicid
n?

Emitir informe Recibe informe

circunstanciado o la circunstanciado,

remision del P realiza tramite,
expediente resolucion y
administrativo notificacion

Recibe expediente y
coordina

publicacion en
GUATECOMPRAS

'

Complementa
informacién,

Coordina la revision
del expediente y

L) imprime constancia,
redacta oficio y
traslada expediente

Asigna niimero de
contrato, imprime,

=

\ 4

contrato

Revisa contrato

administrativo y
mediante

P providencia indica si

administrativo,
traslada

proceden o no
trasladar a firma y
traslada expediente

Sl éProcede a

coordina firma de
contrato, elabora
informe y traslada

A

firma?

Remite
expediente
con
providencia al
Departamento
de Gestion de
Adquisiciones

Firmay sella

Recibe expediente,
coordina

contrato
administrativo

certificacion de
contrato y traslada

Entrega a proveedor

adjudicado copia
J p! N

Entrega Seguro de

certificada de Caygon'\l/
certificacion
Integra Seguro de B
Caucion y |
certificacion,
traslada expediente
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Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direccién de Asuntos Administrativos ( 6 de 7)

Jefe de la Seccién de
Eventos de Adquisicion

Asistente de la Seccidn
de Eventos de
Adquisicion

Direccion de
Asesoria Juridica

Viceministro de

Administracion Interna y

Desarrollo de Sistemas

Ministro

Jefe de la Seccién de Normas

y Programacion de
Adquisiciones

Revisa expediente,
traslada a Asistente
de Seccién de

Adquisicion,
elaboracién de
Acuerdo Ministerial

Analiza, revisa
Acuerdo Ministerial

Eventos de —

—»( redacta Acuerdo

Revisa, analiza
expediente,

Ministerial y
traslada

y providencia, <
coordina firmay
traslada
Revisa Acuerdo
l Ministerial y
Realiza las traslada
correcciones |
correspondientes, <
elabora informe
ejecutivo y traslada Refrenda y sella
| o | Acuerdo Ministerial | || Firma, sella Acuerdo
de aprobaciény Ministerial, remite
Coordina asignacion traslada
de numero, fecha, y
certificacién del < l
Acuerdo Ministerial,
Traslada
| Coordina el envio
electrdnico e
Imprime constancia
Coordina
publicacion,
imprime constancia,
adjunta al
expediente
Coordina
Recibe expedientey | 4 designacion de
< miembros y

traslada

Revisa, analiza

.| documentacidn,

Recibe proyecto de
resolucion y
providencia

redacta proyecto,
gestiona el traslado

Revisa proyecto de
resolucion y
establece si procede
afirma

A 4

supervisor, elabora
oficio, obtiene firma

Coordina asignacion
de numero, fecha, y
certificacion de
resolucion y
notificacién a la
Comision
Receptora, traslada
expediente

Firmay sella
Resolucién
Ministerial e
instruye su traslado

Coordina entrega
del expediente y
liquidacion de
contrato
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Compra por Licitacion de Dependencias asociadas a la Direccion de Asuntos Administrativos (7 de 7)

Comisidn Receptora y | Jefe de la Seccion de Jefede Departamento | -y ccign de - Jefe delaSeccion de | e delasecconde
. ) de Gestion de S Ministro Eventos de Adauisico Normas y Programacién de
Liguidadora Compras Directas Adquisiciones Asesoria Juridica VENtos de Adquisicion Adquisiciones
” - Coordina el pago
Verifica el bien, )
) - correspondiente al
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4{;\ NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
% .,% Proceso de Adquisiciones 05 1de 22
Cosior de Calced NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para realizar adquisiciones de insumos y contratacion de servicios bajo la
modalidad de compra por licitacion, en el marco de las leyes y normativas aplicables.

Inicia: Inicia proceso de licitacion con base al Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC-vigente y autorizado, y a la

programacién de compras que se derive del mismo.
Finaliza: Archivo y custodia del expediente.
NORMATIVA APLICABLE:
a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b. Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado
c. Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
d. Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.
e. Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial
f. Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
g. Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.
h. Decreto nimero 31-2012, Ley Contra la Corrupcidn.
i. Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento
j. Acuerdo Gubernativo numero 112-2018, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna vigente.
k. Acuerdo A-038-2016, Acuerdo emitido por Contraloria General de Cuentas, referente al envio digital de contratos.
I.  Acuerdo Ministerial 202-2015, Politica de Gestion Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.
m. Acuerdo Ministerial 365-2016, Designacion y Suscripcidén de Contratos del MINFIN.
n. Resolucién 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.
0. Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas
p. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, sexta edicion
DISPOSICIONES INTERNAS:
1. El Subdirector o puesto equivalente podra realizar funciones asignadas al Director o puesto equivalente, segun
designacion.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso de licitacion con base al Plan Anual de Compras y
1. |Contrataciones -PACC-vigente y autorizado, y a la programacién de
compras que se derive del mismo.

Jefe DSAI y/o Responsable de Compras o
puesto equivalente

Coordina con el solicitante la revision de las especificaciones técnicas en
el caso de equipos, suministros y/o servicios especializados para

. . Responsable de Compras o puesto
2. |corroborar el codigo de insumo. P P P

equivalente

Si no existe el cddigo, procede a gestionar la creacién del mismo.

Coordina con los solicitantes para que procedan con la elaboracién de la

3. “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, y la programacion Responsable de Compras o puesto

. . equivalente
de entregas en los casos de recepciones parciales.
Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, llenando
la informacién requerida. .
4. Solicitante

Asimismo, debe adjuntar como anexo a la solicitud de compra las
especificaciones técnicas, planos, diagramas u otros que fueran
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

necesarios, la programacién de entregas en los casos de recepciones
parciales, criterios de calificacion.

Gestiona la aprobacién de la solicitud por el Director o puesto
equivalente de la dependencia correspondiente.

Traslada “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio” vy
documentos anexos al Responsable de Compras o Responsable de la
Compra.

Recibe solicitud de “Compra y/o Contratacion de Servicio” y
documentos anexos y revisa la informacion que forma parte del
expediente.

Si no cumple, rechaza y requiere al solicitante que realice correcciones
o elabore un nuevo formulario, o que adjunte documentos pendientes.

Si la informacidon es correcta elabora los documentos y actividades
siguientes, de conformidad con la normativa legal vigente:
= Proyecto de Bases de Licitacion de acuerdo a los requisitos
establecidos en la Ley de Contrataciones y Reglamento.
= Consolida especificaciones técnicas y solicita dictamen técnico
segun corresponda.
= Proyecto de contrato administrativo.
= Oficios de solicitud de nombramientos del personal para integrar
Junta de Licitacion y sus respectivos suplentes velando para que se
cumpla con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

Gestiona la elaboracion del Dictamen Presupuestario.
Nota: Deben utilizarse los modelos establecidos para la elaboracién de
los documentos cuando aplique.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

Emite dictamen presupuestario segun lo indicado en el articulo No. 15
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y traslada a
Responsable de Compras.

Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos o puesto equivalente

Traslada expediente de compra debidamente foliado (Solicitud de
Compra, especificaciones técnicas, proyecto de bases de licitacidn) y
oficio a la Direccién de Asuntos Administrativos.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

Coordina el andlisis del expediente de compra, verificando que el
proyecto de bases de licitacion cumpla con los requisitos
fundamentales, no fundamentales y verifica que los criterios de
calificacidn y ponderacidon estén correctamente formulados de acuerdo
lo indicado por la Ley de Contrataciones del Estado; revisa oficios de
solicitud de nombramiento de Junta de Licitacidn.

Traslada expediente a la dependencia interesada con las observaciones
correspondientes.

Jefe de Departamento de Gestion de
Adquisiciones

Recibe expediente, autoriza y coordina la publicacién del proyecto de
bases en el Sistema de Informaciéon y Contrataciones del Estado —
GUATECOMPRAS-.

Jefe DSAIl o puesto equivalente

10.

Recibe expediente y publica el proyecto de bases en el sistema
GUATECOMPRAS, el cual debe permanecer publicado por un plazo no
menor de tres dias para la recepcidn de comentarios o sugerencias que
permita mejorar su contenido, imprime constancia que genera el
sistema GUATECOMPRAS e integra al expediente.

Si no hay comentarios o sugerencias contintia en el paso No. 21 del
procedimiento.

Responsable de Compras o puesto
equivalente
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Si hay comentarios o sugerencias, se realizan las consultas
correspondientes (administrativo, legal, técnico, otros).
Recibe comentarios o sugerencias, y en funcién de la complejidad
determina si la respuesta puede ser resuelta de forma interna por la
Dependencia o drea especializada externa.
11 Si la respuesta puede ser resuelta dentro de la Dependencia traslada Responsable de Compras o puesto
" |respuesta a la persona correspondiente y continta en el paso No. 13. equivalente
Si se requiere consultar a drea especializada externa traslada al 4rea
correspondiente con visto bueno del Director o puesto equivalente de la
dependencia.
Analiza y da respuesta al comentario o sugerencia y traslada al Director < -
12. y . P . & y Area especializada externa
o puesto equivalente de la dependencia interesada.
13 Recibe respuesta y traslada al Responsable de Compras o Responsable Director o puesto equivalente de la
" |de la Compra. dependencia interesada
14 Recibe la respuesta y analiza conjuntamente con el Jefe DSAI para su Responsable de Compras/ Puesto
" |visto bueno. equivalente
Coordina la publicacion de la respuesta aclaratoria a través del sistema
15 GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de tres dias habiles de| Jefe DSAly Responsable de Compras o
" |concluida la fase de consulta publica del proyecto de bases, imprime Responsable de la Compra
constancia generada y adjunta al expediente.
16 Integra observaciones recibidas que procedan al Proyecto de Bases de Responsable de Compras o puesto
" |Licitacién. equivalente
Integra el expediente para solicitud de dictamen juridico con la
siguiente informacion:
1. Proyecto de Bases de Licitacidon
2. Proyecto de Formulario de Presentacion de Oferta
17 3. Proyecto de Contrato Responsable de Compras o puesto
' 4. Dictamen Técnico equivalente
5. Dictamen Presupuestario
Elabora oficio y obtiene firmas correspondientes para su traslado a la
Direccidén de Asesoria Juridica.
Analiza expediente de compra, emite opinidon juridica y traslada al . L, , -
18. . P . P P . J y Direccion de Asesoria Juridica
Director o puesto equivalente de la dependencia Interesada.
Solicita a las diferentes Direcciones que integran el Ministerio de
Finanzas Publicas, la designacién de los servidores publicos que
19 formaran parte de la Junta de Licitacion, titular y suplente, siendo la| Director o puesto equivalente de la
" |autoridad competente la responsable de verificar la idoneidad de los dependencia interesada
servidores publicos nombrados. Adjuntando el historial laboral
proporcionado por la Direccién de Recursos Humanos.
Recibe expediente de compra, oficios de respuesta de nombramiento . .
e Director o puesto equivalente de la
20. |de Junta de Licitacion y traslada al Responsable de Compras o .
dependencia interesada
Responsable de la Compra.
21 Coordina modificaciones u observaciones propuestas por la Direccién de Responsable de Compras o puesto
" |Asesoria Juridica y continda con el tramite. equivalente
22. |Elabora “Formulario de Presentacion de Oferta” y obtiene firma del Responsable de Compras o puesto
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director o puesto equivalente de la dependencia. equivalente
Integra expediente con los documentos siguientes:
1. Solicitud(es) de Compra y/o Contratacion de Servicio
2. Bases de Licitacion
3. Especificaciones técnicas
4. Dictamen técnico
5. Dictamen Presupuestario
6. Opinidn Juridica
7. Modelo de Contrato Administrativo
8. Formulario de Presentacidn de Oferta
23. 9. Constancia de respuestas aclaratorias (si aplica) Responsable de. Compras o puesto
10. Constancias generadas por el sistema GUATECOMPRAS equivalente
11. Oficios de solicitud de propuestas para la integracién de la
Junta de Licitacion
12. Respuesta al oficio de solicitud de propuestas para la Junta de
Licitacion en que se haga constatar la idoneidad, en el ambito
de aplicacién y adjunte historial laboral
Adicional a la informacién anterior el expediente debe contener todos
los documentos generados desde su inicio.
Redacta oficio de solicitud de aprobacion de Formulario de
24 Presentacion de Oferta, Bases de Licitacion, Especificaciones Técnicas y Responsable de Compras o puesto
" |nombramiento de la Junta de Licitacién y traslada al Director o puesto equivalente
equivalente de la dependencia.
Revisa y firma oficio de solicitud de aprobacién de documentos, asi . .
25. [como el “Formulario de Presentacion de Oferta”. Devuelve expediente Director o puesto eqm.valente dela
dependencia
a Responsable de Compras.
26 Recibe y traslada expediente foliado al Departamento de Gestidon de Responsable de Compras o puesto
" |Adquisiciones. equivalente
27 Recibe expediente, revisa y traslada al Coordinador de la Seccion de| Jefe del Departamento de Gestién de
" |Eventos de Adquisicion. Adquisiciones
Revisa expediente, analiza la documentacion y si cumple con los
requisitos, redacta proyecto de Resolucién Ministerial de aprobacion de
Bases de Licitacion y Resolucidon Ministerial de nombramiento de Junta
)8 de Licitacidn, utilizando los modelos establecidos. Elabora proyecto de|Coordinador de la Seccién de Eventos de
" |providencia y traslada a la Direccion de Asesoria Juridica. Adquisicion
Si no cumple con los requisitos, traslada expediente a la Direccion
Solicitante para que realice las correcciones o adicione los documentos
faltantes.
Revisa proyecto de resoluciones y en providencia indica si proceden o . ., , -
29. . Direccion de Asesoria Juridica
no trasladar a firma.
Coordina con el Departamento de Gestion de Adquisiciones para el
cumplimiento de requisitos, si la providencia indica que las resoluciones
n.o proced.en y .flrr.'na.. . . .__|Coordinador de la Seccién de Eventos de
30. |Si la providencia indica que las resoluciones proceden a firma, realiza

correcciones a las resoluciones si hubiere, elabora “Informe Ejecutivo” y
traslada al Despacho Ministerial con visto bueno del Director o puesto
equivalente de Asuntos Administrativos.

Adquisicion
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

31.

Firma y sella resoluciones ministeriales y traslada a la Direccién de
Asuntos Administrativos.

Ministro

32.

Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacion del
nimero correlativo a las Resoluciones Ministeriales. Coordina la
notificacion a los integrantes de la Junta de Licitacidn la resolucion de
nombramiento.

Integra al expediente las cédulas de notificacidn y certificaciones de las
resoluciones para el envio del mismo a la Direccidn Solicitante.

Coordinador de la Seccion de Eventos de

Adquisicion

33.

Actualiza cronograma de actividades en las Bases de Licitacién, redacta
nota de convocatoria de invitacion a licitar la cual debe incluir: nombre
del evento, numero de operacion en GUATECOMPRAS -NOG-, fecha,
lugar y hora de recepcidon de ofertas y solicita firma del Director o
puesto equivalente de la Dependencia.

Responsable de Compras o puesto

equivalente

34.

Publica evento y anexos en el sistema GUATECOMPRAS debe de
ingresar el Niumero de Identificacién Tributaria (NIT) en los documentos
que aplique:

Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio
Bases de Licitacion y especificaciones técnicas
Dictamen técnico

Dictamen Presupuestario

Opiniodn Juridica

Proyecto de Contrato Administrativo

Formulario de Presentacién de Oferta

Nota de convocatoria a licitar

Resolucion Ministerial de aprobacion de documentos de
Licitacion

10. Criterio de Calificacion

Lo NOU R WNR

Imprime constancia de operacion realizada, la adjunta al expediente y
coordina con la Direccién de Comunicacion Social la publicacién en el
Diario de Centroamérica.

Jefe DSAIl o puesto equivalente y
Responsable de Compras o puesto

equivalente

35.

Coordina elaboracién de oficio y notificacidon a los miembros de la Junta
de Licitacién nombrados sobre la fecha, lugar y hora de recepcién de
ofertas, asi como el nimero de operacion en GUATECOMPRAS -NOG-
para que consulte el evento y las bases. Solicita capacitacion al
Departamento de Gestion de Adquisiciones para los integrantes de la
Junta de Licitacion.

Responsable de Compras o puesto

equivalente

36.

Recibe expediente y ofertas en el tiempo establecido segun
cronograma. Apertura plicas en presencia de los oferentes,
identificando al oferente, monto de la oferta, seguro de caucién de
sostenimiento de oferta con su respectiva certificacion de autenticidad
y otros datos que la Junta de Licitacion considere necesarios. Entrega
constancia de recepcién de oferta a los proveedores. Suscribe acta de
recepcion de ofertas y apertura de plicas y traslada al Responsable de
Compras o Responsable de la Compra para su publicacion.

En ausencia de ofertas se levanta acta para hacer del conocimiento de
las autoridades y se procedera segun lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado.

Junta de Licitacién
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

37.

Coordina la emisidn de la certificaciéon de acta de apertura de plicas o
copia certificada y listado de oferentes, publica en sistema
GUATECOMPRAS el acta de apertura y seguro de sostenimiento de
oferta, a mas tardar dos dias habiles después de la apertura de ofertas,
e imprime constancia de la operacidn.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

38.

Califica las ofertas verificando aspectos legales de acuerdo a las Bases
de Licitacion, especificaciones técnicas, ofertas econdmicas, suscribe
acta de adjudicacion y traslada copia de las plicas presentadas al Jefe
DSAl o puesto equivalente, para su resguardo.

Junta de Licitacién

39.

Emite certificacion de acta de adjudicacion o copia certificada, vy
coordina la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS respetando los
plazos legales establecidos, ingresa los criterios de evaluacién del
evento. Imprime constancia de la operacidn y adjunta al expediente.

Jefe DSAIl o puesto equivalente

40.

Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para atender inconformidades.
Si existen, procede a imprimir y entregar a la Junta de Licitacién, para
gue analicen y respondan.

Si no existen, notifica electrénicamente a los miembros de la Junta de
Licitacion, que no ha sido presentada ninguna inconformidad.

Jefe DSAI o puesto equivalente

41.

Recibe inconformidades por parte de los oferentes participantes en el
sistema GUATECOMPRAS, dentro del plazo establecido en ley.

Si se presentan inconformidades, debe resolver las mismas dentro del
plazo establecido y requiere publicacion en el sistema GUATECOMPRAS
al Jefe DSAI.

Si no se presentan inconformidades, continta en el paso No. 43.

Junta de Licitacién

42.

Coordina la publicacion de respuestas a inconformidades en el sistema
GUATECOMPRAS, imprime constancia de operacidon en el sistema y
traslada a la Junta de Licitacion.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

43.

Informa por escrito sobre sus actuaciones, adjunta al expediente
informe y constancia de respuesta de inconformidades y traslada a la
Direccién de Asuntos Administrativos.

Junta de Licitacién

44,

Revisa expediente, analiza la documentacion y si cumple con los
requisitos, redacta proyecto de Resolucion Ministerial de adjudicacion,
segun modelo establecido; traslada a la Direccidn de Asesoria Juridica.

Si no cumple con los requisitos coordina con la Junta de Licitacion
correspondiente para subsanar los mismos.

Coordinador de la Seccion de Eventos de
Adquisiciones

45.

Revisa proyecto de resolucién y en providencia indica que proceda a
firma realizando las correcciones requeridas.

Traslada expediente a la Seccién de Eventos de Adquisiciones de la
Direccidn de Asuntos Administrativos.

Direccion de Asesoria Juridica

46.

Realiza correcciones a la resolucion, elabora informe ejecutivo y
traslada al Despacho Ministerial, por medio de oficio firmado por el
Director o puesto equivalente de Asuntos Administrativos.

Coordinador de la Seccion de Eventos de
Adquisiciones

47.

Verifica, si estd de acuerdo, aprueba lo actuado por la Junta de
Licitacion, firma y sella resolucién ministerial.

Si imprueba lo actuado por la Junta de Licitacién, devuelve el
expediente para continuar con el proceso segun lo que establece la Ley
de Contrataciones.

En ambos casos se traslada el expediente a la Direccion de Asuntos

Ministro
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Administrativos.

48.

Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacion del
numero correlativo y fecha a la Resolucion Ministerial.
Traslada el expediente a la dependencia encargada de la compra.

Coordinador de la Seccién de Eventos de
Adquisicion

49.

Coordina la publicacidn en el sistema GUATECOMPRAS dentro de los
dos dias habiles siguientes a la fecha de emisidn de la resolucién de
adjudicacién, imprime constancia de operacion en el sistema.

Espera el plazo establecido en ley para la interposicion de recursos
administrativos.

Si recibe notificacion de la Secretaria General sobre la existencia de
interposicion de recurso administrativo, debe emitir informe
circunstanciado o la remision del expediente administrativo.

Si no existe interposicion de recursos administrativos, contintda en el
paso No. 50.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

50.

Recibe informe circunstanciado o expediente, realiza el tramite,
resolucion y notificacion correspondiente a los miembros de la Junta de
Licitacion y oferentes.

Si la resolucién establece que no puede continuarse con el evento, se
procede con lo que establezca la misma.

Si la resolucion establece que puede continuar con el evento, traslada
el expediente al Director o puesto equivalente de la Dependencia
interesada.

Secretaria General

51.

Recibe expediente y complementa informacién en el(los) proyecto(s) de
contrato(s) administrativo(s) con base a las notificaciones de la(s)
resolucion(es) respectiva(s), imprime y coordina su suscripcion, una vez
cumplido con el plazo para la interposicién de recursos y/o resuelto el
recurso interpuesto si lo hubiere con las publicaciones correspondientes
en el sistema GUATECOMPRAS.

Cuando corresponda, gestiona la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

52.

Redacta oficio de solicitud para firma de contrato administrativo del
Viceministro del area correspondiente.

Traslada expediente al Director o puesto equivalente de Asuntos
Administrativos.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

53.

Recibe y gestiona con el Departamento de Gestién de Adquisiciones la
revision del expediente y contrato administrativo y si cumple con los
requisitos, mediante providencia traslada a la Direccién de Asesoria
Juridica.

Si no cumple con los requisitos traslada a la dependencia encargada de
la compra para el cumplimiento de los mismos.

Director o puesto equivalente de DAA

54.

Revisa contrato administrativo y mediante providencia indica si
proceden o no trasladar a firma y devuelve expediente.

Si no procede a firma, se remite expediente con providencia a la
Direccion de Asuntos Administrativos para que el Departamento de
Gestion de Adquisiciones proceda con lo solicitado

Direccion de Asesoria Juridica

55.

Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestién de
Adquisiciones, quien coordina la elaboracién de la providencia para
remitir el expediente a la dependencia responsable de la compra.

Director o puesto equivalente de DAA

56.

Solicita el nUmero de contrato e imprime en el papel que cumple con
las caracteristicas legales y traslada al Coordinador de la Seccion de

Responsable de Compras o puesto
equivalente

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Pagina 156




No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Eventos de Adquisiciones.
Gestiona la firma del contrato administrativo del proveedor. Responsable de Compras 6 puesto
57. |Traslada el expediente mediante providencia a la Direccion de Asuntos P . P P
- . equivalente
Administrativos.
58 Recibe expediente y elabora el “Informe Ejecutivo” y traslada al Departamento de Gestion de
" |Viceministro del area correspondiente. Adquisiciones
59 Firma y sella contrato administrativo si estd de acuerdo, y traslada a la|Viceministro de Administracion Internay
" |Direccion de Asuntos Administrativos. Desarrollo de Sistemas
60 Recibe expediente y traslada a la dependencia responsable de la Departamento de Gestién de
" |compra. Adquisiciones
Recibe expediente, certifica copia de contrato administrativo y entrega
61 al proveedor adjudicado la copia certificada de contrato administrativo Responsable de Compras o puesto
" |y solicita Seguro de Caucién de cumplimiento de contrato y equivalente
certificacién.
Entrega Seguro de Caucion de cumplimiento de contrato y certificacidn -
62. & & . P y Proveedor adjudicado
a la dependencia responsable de la compra.
63 Integra Seguro de Caucién de cumplimiento de contrato y certificacion Responsable de Compras o puesto
" |y traslada expediente a la Direccion de Asuntos Administrativos. equivalente
64 Recibe expediente y elabora el Acuerdo Ministerial de aprobacién de Departamento de Gestidn de
" |contrato, y traslada a la Direccidn de Asesoria Juridica. Adquisiciones
Revisa Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato administrativo y . ., , -
65. . . . . - . Direccion de Asesoria Juridica
en providencia traslada a la Direccién de Asuntos Administrativos.
Realiza las correcciones correspondientes si existen observaciones en
66 el acuerdo, elabora informe ejecutivo con visto bueno del Director o| Coordinador de la Seccidn de Eventos de
" |puesto equivalente de Asuntos Administrativos, y traslada al Despacho Adquisicion
Ministerial.
Refrenda sella el Acuerdo Ministerial traslada al Despacho . .
67. . . 4 ¥ P Viceministro que corresponda
Ministerial.
Firma y sella Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato -
68. . . . . L. . . Ministro
administrativo; remite a la Direccién de Asuntos Administrativos.
Recibe expediente estiona la asignacién de numero, fecha .,
e .,p v 8 . . & , ¥ Departamento de Gestién de
69. |certificacidn del Acuerdo Ministerial con la Secretaria General. o
. Adquisiciones
Traslada a la dependencia responsable de la compra.
Ingresa al Portal de CGC Online, para registrar el Contrato de acuerdo a
lo establecido en la normativa, adjuntando copia de:
70 = Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato Responsable de Compras o puesto

= Contrato administrativo
= Seguro de Caucién de Cumplimiento de Contrato

Imprime constancia de aprobacidn.

equivalente
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

71.

Publica en el sistema GUATECOMPRAS constancia de aprobacién del
contrato de la Contraloria General de Cuentas, contrato administrativo,
Acuerdo Ministerial de aprobacién y Seguro de Caucion en los plazos
establecidos en ley.

Imprime constancia de operacidn en el sistema y adjunta al expediente.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

72.

Coordina designacion de miembros de la Comisiéon Receptora y
Liquidadora y supervisor cuando aplique, elabora oficio de solicitud de
nombramientos, obtiene firma del Director o puesto equivalente de la
dependencia responsable de la compra. Traslada a la Direccién de
Asuntos Administrativos.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

73.

Recibe expediente y revisa oficios, vy si los integrantes propuestos
cumplen con los requisitos, redacta proyecto de Resolucion Ministerial
de nombramiento de Comisidon Receptora y Liquidadora; traslada a la
Direccion de Asesoria Juridica, mediante oficio con visto bueno del
Director o puesto equivalente de Asuntos Administrativos.

Coordina con el Jefe de DSAl para los registros presupuestarios
correspondientes.

Departamento de Gestién de
Adquisiciones

74.

Revisa proyecto de resolucién y en providencia indica si procede o no
trasladar a firma.

Direccion de Asesoria Juridica

75.

Recibe el proyecto de resolucion y providencia de la Direccidon de
Asesoria Juridica.

Si la providencia indica que la resolucion procede a firma, realiza
correcciones requeridas cuando aplique, elabora “Informe Ejecutivo” y
traslada al Despacho Ministerial con visto bueno del Director o puesto
equivalente de Asuntos Administrativos.

Si la providencia indica que la resolucidn no procede a firma, atiende
lo indicado.

Coordinador de la Seccion de Eventos de
Adquisicion

76.

Firma y sella Resolucién Ministerial e instruye su traslado a la Direccidn
de Asuntos Administrativos.

Ministro

77.

Recibe expediente y gestiona la asignacion de numero, fecha, y
certificacién de la Resolucidn con la Secretaria General.

Notifica a los integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora la
resoluciéon de nombramiento.

Traslada expediente a la dependencia responsable de la compra.

Departamento de Gestion de
Adquisiciones

78.

Coordina con la Comision Receptora y Liquidadora la entrega del
expediente para la recepcion y liquidacion del contrato.

Responsable de Compras o puesto
equivalente

79.

Verifica el bien, insumo o servicio conforme las especificaciones
establecidas en el contrato administrativo; si esta conforme recibe el
bien, insumo o servicio y la factura, suscribe acta de recepcién. En el
caso de los bienes y/o insumos se realiza suscripcidon de acta segun
procedimiento “Ingreso a almacén”.

Si no esta conforme, rechaza el bien, insumo o servicio y suscribe acta
especificando el motivo del rechazo y a criterio de la comisidn segun sea
el caso resuelve.

Traslada expediente mediante oficio al Jefe de Departamento de
Servicios Administrativos Internos de la Dependencia Solicitante.

Comision Receptora y Liquidadora
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

80.

Coordina el pago correspondiente al proveedor, integra los documentos
de soporte al expediente segin procedimiento “Ejecucion por
Acreditamiento en Cuenta” y cuando proceda la finalizacion del
contrato traslada a la Comisién Receptora y Liquidadora.

Jefe DSAI o puesto equivalente

81.

Verifica los documentos de soporte de pago, si estdn completos los
documentos suscribe acta de liquidacién y elabora informe dirigido a la
Autoridad Superior del Ministerio sobre la recepcion y liquidacion del
bien, insumo o servicio. Si no estan completos solicita a la dependencia
la integracidn de los documentos faltantes.

Traslada expediente de liquidacion a la Direccion de Asuntos
Administrativos.

Comision Receptora y Liquidadora

82.

Recibe y revisa expediente, analiza de la documentacion y si cumple con
los requisitos, coordina la elaboracién de la Resolucidn Ministerial de
aprobacién de recepcién y liquidacion; traslada a la Direccidon de
Asesoria Juridica.

Si no cumple con los requisitos devuelve el expediente a la
dependencia responsable de la compra para que lo traslade a la
comision Receptora y Liquidadora con el fin de realizar las correcciones
o adicionar los documentos faltantes.

Departamento de Gestion de
Adquisiciones

83.

Revisa proyecto de resolucién y en providencia traslada a la Direccion
de Asuntos Administrativos.

Direccion de Asesoria Juridica

84.

Recibe expediente y realiza correcciones sefialadas por la Direccion de
Asesoria Juridica si las hubiera, coordina la elaboracién del “Informe
Ejecutivo” y traslada al Despacho Ministerial.

Departamento de Gestidn de
Adquisiciones

85.

Firma y sella Resolucién Ministerial y traslada a la Direccion de Asuntos
Administrativos.

Ministro

86.

Recibe y gestiona la asignacion de numero, fecha, y certificacion de la
Resolucion Ministerial en coordinacion con la Secretaria General.
Notifica a los integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora y
proveedor sobre la resolucién. Traslada expediente a la dependencia
responsable de la compra.

Departamento de Gestidn de
Adquisiciones

87.

Recibe el expediente para archivo y custodia.

Responsable de Compras o puesto
equivalente
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Compra por Licitacién de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (1 de 12)

Responsable de Compras o Puesto equivalente

Solicitante

Jefe de Departamento de
Servicios Administrativos
Internos o puesto equivalente

Coordina con el
solicitante la
revision de las

especificaciones
técnicas para |

INICIO

A 4

Inicia el proceso de
licitacién con base
al PACCvigente y

corroborar cédigo
deinsumo, Si no
existe procede a
gestionar la
creacion del mismo

v

Coordina con los
solicitantes para

Elabora solicitud de
compray/o
contratacion de

o | servicios, adjunta

que procedan con la J
elaboracion de la

Solicitud de compra

y/o contratacién de
servicio

Recibe solicitud y

especificaciones
técnicas y otros
anexos que
correspondan

\ 4

Gestiona
aprobacion de la
solicitud ante

documentos |
anexos, revisa la | |

informacion

)4

éCumple
requisitos?

Autoridad
Administrativa
Superior

especificaciones

téenicas, solicita
dictamen técnico,
segun corresponda

v

Elabora proyecto de
contrato
administrativo y
oficio de solicitud
de nombramientos
para integrar Junta
de Licitacion
v
Gestiona la
elaboracion del

\ 4

No
Rechazay requiere Realiza o gestiona
Si correcciones o » | modificaciones y/o
documentacion documentacion
adicional adicional
Elabora proyecto de
bases, consolida A

autorizado, ya la
programacion de
compras que se
derive el mismo

| Emitedictamen

dictamen
presupuestario

presupuestario

!
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Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (2 de 12 )

Jefe de Departamento de
Servicios Administrativos

Jefe de Departamento de

Responsable de Compras/Puesto equivalente Gestion de Adquisiciones Area especializada externa

DAA

Internos

Traslada expediente

A 4

de compra foliado y
oficio

Publica proyecto de

Coordina el anlisis
del expediente de
compra, verifica
proyecto de basesy
criterios de
calificacion y
ponderacion

|

Traslada expediente
con las

observaciones
correspondientes

Recibe expediente,
autoriza y coordina
la publicacién del
proyecto de bases

bases en
GUATECOMPRAS

v

Imprime constancia
que genera
GUATECOMPRAS e
integra al
expediente y revisa
si existen
comentarios

A

Recibe comentarios
o sugerencias y
determinasi la

respuesta es
resuelta a nivel
interno o externo

Traslada al area
correspondiente
con visto bueno de

Analizay da
respuesta al

\ 4

consulta la Autoridad comentario 0
Administrativa sugerencia
Superior
Nivel interno
Gestiona respuesta
a nivel interno, con
el personal v
correspondiente

Y
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Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (3 de 12)

Director o puesto equivalente de la
dependencia interesada

Responsable de Compras o puesto
equivalente

Direccion de Asesoria Juridica

Recibe respuestay

Recibe respuestay
analiza

traslada

v

Solicitaa las
diferentes
Direcciones del
MINFIN la

A

\ 4

conjuntamente con
el Jefe de DSAI, para
visto bueno

t

Coordina con Jefe
deDSAl la
publicacion dela
respuesta
aclaratoria en
GUATECOMPRAS

{

Imprime constancia
generaday adjunta
expediente

t

Integra
observaciones
recibidas que

procedan al
Proyecto de Bases
de Licitacién

{

Integra el
expediente con
informacion segun
procedimiento, para
solicitud de opinidn
juridica

'

Elabora oficioy
gestionalas firmas

Analiza expediente
| decompra, emite

correspondientes

opinidn juridica y
traslada

designacién para
formar parte dela
Junta de Licitacion

\ 4

Recibe expediente

de compra, oficios
derespuesta de

Coordina
modificaciones u
g observaciones

nombramiento de
Junta de Licitacién

propuestas por la
Direccién de
Asesoria Juridica

}

4
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Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (4 de 12)

Responsable de Compras/puesto
equivalente

Director o puesto equivalente
de la Dependencia

Jefe de Departamento de
Gestion de Adquisiciones

Coordinador de la Seccién de
Eventos de Adquisicion

Elabora “formulario
de presentacion de
oferta”y gestiona
firmade la
Autoridad
Administrativa
Superior

v

Integra expediente

con los documentos
seglin

procedimiento

A4
Redacta oficio de
aprobacion de
formulario de
presentacion de
oferta, bases de

Revisay firma oficio
desolicitud de
aprobacion de

documentos, asi

Licitacion,
especificaciones

técnicas y
nombramiento de la
Junta

Traslada expediente
foliado ala

\ 4

como el formulario
de presentacion de
oferta

A

Direccién de
Asuntos
Administrativos

Recibe expedientey
trasladaa la Seccion

Revisa expediente,
analiza
documentacion y si
cumpleredacta
proyecto de
resolucion
ministerial de

\ 4

A 4

deEventos de
Adquisiciones

aprobacién de
Bases de Licitacién y
Resolucion
Ministerial de
nombramiento de
Junta de Licitacion

|

Elabora proyecto de
providenciay
trasladaa la
Direccion de
Asesoria Juridica

|

5
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Compra por Licitacién de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (5 de 12)

Direccién de Asesoria Juridica Coordinador de la Sgc.c!qn de Ministro Responsable d.e Compras/Puesto
Eventos de Adquisicion equivalente

l Realiza correcciones
a las resoluciones si
Revisa proyecto de hubiere, elabora Firmay sella
resoluciones y en informe ejecutivo y .
providenciaindica si traslada con visto > r'es_oltuu'olnes
proceden o no bueno dela t::;::z::?:;lA
trasladar a firma Autoridad
Administrativa
Superior de la DAA

\ 4

Recibe expedientey
coordina con la
Secretaria General
la asignacion del
correlativo a las
resoluciones

v

Coordina la
notificacién dela
resolucion de
nombramiento alos
integrantes de la
Junta de Licitacién

v

Integraal
expediente las
células de
notificacion y
certificacior}es de Actualiza
las reso!uuones cronograma de
para §[1V|ar|§§a la actividades en las
Direccion solicitante Bases de Licitacion,
redacta nota de
convocatoria de
invitacion a cotizar y
gestiona firma de
Autoridad
Administrativa
Superior de la
Dependencia

v

Publica eventoy
anexos en
Guatecompras

!

Imprime constancia
de operacion
realizaday adjunta
al expediente

v

Coordina con la
Direccion de
Comunicacién Social
la publicacién en el
Diario de
Centroamérica

!

Coordina
elaboracién de
oficio y notificacién
a los miembros de
la Junta de
Licitacion

|

6

A 4
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Compra por Licitacién de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (6 de 12)
Junta de Licitaciéon Responsable d? Compras, Jefe Departamento de Servicios Administrativos Internos
puesto equivalente
6
v
Recibe expediente y
ofertas en el tiempo
establecido,
apertura plicas en
presencia de los
oferentes
Entrega constancia
de recepcidon de
oferta a los
proveedores
¢ Coordina la emisién
suscribe acta de de la certificacion
recepcion de ofertas w | de acta de apertura
y apertura de plicas, 7| de plicas o copia
traslada copia certificada y listado
de oferentes
Califica las ofertas, +
suscribe acta de Publica en
adjudicacién, » GUATECOMPRAS e
resolucién de la imprime constancia
Juntact’;:slada de la operacion Certifica el acta de
adjudicacién y
coordina la
P»| publicacién de la
misma y resolucion
de laJunta en
GUATECOMPRAS
v
Ingresa los criterios
de evaluacién del
evento, imprime
constancia de la
operacién y adjunta
al expediente
Monitorea el
sistema de
GUATECOMPRAS,
para atender
inconformidades
éSe presentan
inconformidades?
Recibe Svl
inconformidades y .
resuelve las mismas . Imprlm‘e =
z inconformidades y
en el plazo segiin |
e am——— entrega a_I:a Junta No
R de Cotizacién, para
coordinacién de la
PSRy atenderlas
publicacién en
GUATECOMPRAS
Notifica
electronicamente a
8 ¢ los miembros dela |
Junta de Cotizacién |
7 que no existen
inconformidades
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Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (7 de 12)

imprime constancia
de la operacion y
espera el plazo

Secretaria General
la asignacion del

Responsable de Compras/ e Coordinador de la Seccidn de Direccion de Asesoria -
X Junta de Licitacion . o Ministro
Puesto equivalente Eventos de Adquisiciones Juridica
8
7
Coordina la Infarmalporescritg Revisa expediente, Revisa proyecto de
. sobre sus K aa .
publicacion de . analiza la resolucion, emite
actuaciones, - .
respuestas a . documentacion y si providencia
. : adjunta al .
inconformidades en - " | o | cumple redacta | indicando que
GUATECOMPRAS, e d ' nee "1 proyecto de "1 procede firma,
imprime constanéia [Ricoumel resolucion cuando roced;
" ) constancia de L p
de la operacion y SS—— ministerial de requiere
traslada incon?ormidades adjudicacion correcciones
Realiza correcciones
cuando proceda,
elabora informe
ejecutivo y traslada
por medio de oficio <
firmado por la
Autoridad
Administrativa de la
DAA Aprueba lo actuado
por la Junta de
Licitacion, firma'y
sella la resolucion
Coordina la ministerial, o
publicacion en imprueba
GUATECOMPRAS, Coordina con la

correlativo y fecha a
la resolucion
ministerial

establecido en ley
para interposicién
de recursos
administrativos

Recibe notificacion
de la Secretarfa
General y emite

informe

No | Circunstanciado o la
remision del
expediente

administrativo
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Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (8 de 12)

Secretaria General

Responsable de Compras/
puesto equivalente

Director o puesto equivalente

de DAA

Direccion de Asesoria Juridica

v

Recibe informe
circunstanciado o
expediente, realiza
el tramite,
resolucion y

Recibe expedientey
complementa
» | informacion en el

notificacién
correspondiente a
los miembros dela
Junta de Licitacion
y oferentes

proyecto de
contrato
administrativo

v

Imprime y coordina
su revision y
suscripcion una vez
cumplido el plazo
deleyy/o resuelto
el recurso
interpuesto si lo
hubiere con las
publicaciones en
GUATECOMPRAS

|

Cuando
corresponda,
gestionala
constancia de
disponibilidad
presupuestaria -

CDP-

v

Redacta oficio de
solicitud para
revision de contrato
administrativo para

Gestiona con el
Departamento de
Gestion de

»| Adquisicionesla

la firmade la
autoridad
correspondiente

Solicita nimero de
contrato eimprime
en el papel con las €

revision del

expediente y
contrato

administrativo

\ 4

Traslada mediante
providenciaa la
Direccion de
Asesoria Juridica. Si
no cumple, traslada

Revisa contrato
administrativo y
N mediante

a dependencia
encargada de la
compra parael

cumplimiento

respectivo

caracteristicas
legales

Recibe expedientey
traslada al
Departamento de
Gestion de
Adquisiciones,

| providenciaindicasi
proceden o no

trasladar a firma

quien coordina la
elaboracién de la
providencia para

remitir expediente
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Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (9 de 12)

Viceministro Administrativo

cumplimiento de

contratoy €
certificacion, al
expediente y
trasladaa la DAA

Elabora el Acuerdo
Ministerial de

v

Responsable de Compras/ Departamento de Gestion | D lod o Direccién de Asesorfa Jurid
Puesto equivalente de Adquisiciones nternoY lesarrollo de Proveedor adjudicado ireccion de Asesoria Juridica
Sistemas
10
Gestiona la fima
dgl .contr‘ato i Firmay sella
administrativo del N X contrato
proveedor; traslada ” e.'ab°fa Eltiame administrativo y
mediante oficio a la seatioytzd trasladaa la DAA
DAA
Certifica copia de
contrato
administrativoy
entregaal Recibe expedientey
proveedor trasladaa la
adjudicado la copia € dependencia <
certificada y solicita responsable de la
seguro de caucion compra
de cumplimiento,
debidamente
certificado
Entrega seguro de
caucion de
cumplimiento de
L\ contratoy
certificacion a la
dependencia
responsable dela
Integra seguro de compra
caucion de

Revisa acuerdo
ministerial de
| aprobacion de

aprobacion de
contrato, traslada

contratoy con
providencia traslada
alaDAA
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Compra por Licitacién de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (10 de 12)

Coordinador de la Seccién de

Viceministro

Departamento de Gestion de

Responsable de compra/puesto

cuando existan
observaciones,

elabora informe
ejecutivo con visto
bueno de la
Autoridad
Administrativa
Superior de la DAAy
traslada

A 4

Refrenday sella el
Acuerdo Ministerial
y traslada

acuerdo ministerial
de aprobacion de
contrato
administrativo,
remite a la DAA

Y . Ministro . K
Eventos de Adquisicion correspondiente Adquisiciones equivalente
11
Realiza las
correcciones
correspondientes N N Ingresa al portal de
P Recibe expediente y i . P N
en el acuerdo N . CGC online, registra
Firmay sella gestiona la

asignacion de
numero, fechay

contrato seglin
normativa,

certificacion del
Acuerdo Ministerial
con la Secretaria
General

Recibe expediente y
revisa oficios,
redacta proyecto de
resolucion
ministerial de
nombramiento de

adjuntando copia de
Acuerdo Ministerial,
Contrato
Administrativo y
Seguro de Caucion

N 2

Imprime constancia
de aprobacion del
contrato

N 2

Publica constancia
de aprobacidn del
contrato de la
Contraloria General
de Cuentas,
contrato
administrativo,
acuerdo ministerial
de aprobacion y
seguro de caucion
en GUATECOMPRAS

I 2

Imprime constancia

de operacion en el

sistema y adjunta al
expediente

A 2

Coordina
designacion de
miembros de la

comision receptora
y liquidadora y
supervisor cuando
aplique

I 2

Elabora oficio de
solicitud de
nombramientos,
obtiene firma de la
Autoridad

\ 4

A

comision receptora
y liquidadora.
Coordina con el Jefe
de DSAI para los
registros
presupuestarios
correspondientes

v

Traslada a la
Direccién de
Asesoria Juridica
mediante oficio con
visto bueno de la
Autoridad
Administrativa
Superior de la DAA

v

12

Administrativa
Superior de la
dependencia
responsable de la
compra

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Pagina 169



Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (11 de 12)

Direccidn de Asesoria

Departamento de Gestion de

Responsable de Compras/

Comisidn Receptora y

Juridica Adquisiciones Ministro Puesto equivalente Liquidadora
12
Recibe el proyecto
de resolucion y
¢ providencia, realiza
correcciones
Revisa proyecto de cuando proceda, Firmay sella
resolucion y en elabora informe resolucion
providencia indica si P ejecutivo y traslada > ministerial e
procede o no al Despacho instruye traslado a
trasladar a firma Ministerial con visto la DAA
bueno de la
Autoridad

Administrativa
Superior de la DAA

Gestiona la
asignacion de
ndmero, fechay |

certificacion de la
resolucion con la
Secretaria General

v

Notifica a los
integrantes de la
Comision Receptora

Coordina con la
Comision Receptora

y Liquidadora la
resolucion de
nombramiento y
traslada expediente

Verifica el bien,
insumo o servicio
»| conforme las

A 4

y Liquidadora la
entrega del
expediente

7| especificaciones en
el contrato
administrativo

v

Si esta conforme
recibe el bien,
insumo o servicio y
la factura, suscribe
acta de recepcion.
En caso no esté
conforme rechaza el
bien, insumo o
servicio y suscribe
acta especificando
motivo de rechazo

v

En el caso de los
bienes y/o insumos
realiza suscripcion
de acta segun
procedimiento
“Ingreso a Almacén”

Y
Traslada expediente
mediante oficio a la
dependencia
responsable de la
compra
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Compra por Licitacion de Dependencias con Departamento de Servicios Administrativos Internos (12 de 12)

Jefe Departamento de
Servicios Administrativos

Comision Receptora y

Departamento de Gestion de

Direccidn de Asesoria

Recibe y traslada
expediente al
Responsable de

A

Gestiona la
asignacion de
numero, fechay
certificacion de la

[ Liquidadora Adquisiciones Juridica RS
13
Coordina el pago Verifica los
correspondiente al documentos de
proveedor, integra soporte de pago, si
los documentos de estan completos
soporte al suscribe acta de
expediente seglin liquidaciony
procedimiento elabora informe
“Ejecucién por > dirigido a la
Acreditamiento en Autoridad Superior
Cuenta”, cuando del Ministerio.
proceda la Cuando proceda,
finalizacién del solicita la
contrato traslada a integracion de los ) y
la Comision documentos Revsay, ana.llza j2
Receptora faltantes document.auon del
expediente,
L coordina la
elaboracion de la
Traslada expediente r_e.solut?ién Revisa Pr.olyecto e
de liquidacion ala N mmlster}:al de > re.squCI.on yen
DAA aprobacion de providencia traslada
recepcion y alaDAA
liquidacion. Sino
cumple devuelve
expediente para
completar los
requisitos
Recibe expediente,
realiza correcciones
sefialadas silas |
hubiera, coordina la |
elaboracion del
Informe Ejecutivo Firma y sella
resolucion
ministerial y

traslada a la DAA

resolucion
ministerial en
coordinacién con la
Secretaria General

|

Notifica a los
integrantes de la
Comision Receptora

Compras/Puesto
Equivalente, para
archivo y custodia

FIN

y Liquidadora y
proveedor sobre la
resolucion, traslada

expediente

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Pagina 171



P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién | Pagina:
g B
% 5 Gestion de Adquisiciones 03 1de7
S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gestion interna para la precalificacion de proveedores de bienes o servicios

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para realizar la precalificacion de los proveedores de bienes o servicios que
formaran parte de la base de datos, los cuales podran participar en la modalidad de compra de Subasta Electrénica
Inversa, en el marco de las leyes y normativas aplicables.

Inicia: Revisa el PACC, identifica las adquisiciones que tienen modalidad de compras por Subasta Electrénica Inversa o
recibe solicitudes de las dependencias desconcentradas del Ministerio de Finanzas Publicas, para la realizacion de la
precalificacién de proveedores.

Finaliza: Archivo expediente original y muestras en caso de ser requeridas.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

c) Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

d) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

e) Decreto 31-2012, Ley Contra la Corrupcidn.

f)  Acuerdo Gubernativo nimero 112-2018, Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna.

g) Acuerdo Ministerial 260-2016.

h) Resolucién 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

i) Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

j)  Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

DISPOSICIONES INTERNAS:

El presente proceso sera transitorio, en tanto se cuente con el Registro de Proveedores.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisa el PACC, identifica las adquisiciones que tienen modalidad de compras por . .
- . . . Asistente de la Seccién de
Subasta Electrénica Inversa o recibe solicitudes de las dependencias .
1. . . . S o Normas y Programacién de
desconcentradas del Ministerio de Finanzas Publicas, para la realizacion de la b
Adquisiciones

precalificacién de proveedores.

Determina si los productos pertenecen al PACC o las solicitudes cuentan con
“Ficha Técnica de Insumo o Servicio”. . L
seie s - A Asistente de la Seccion de
éExiste “Ficha de Técnica de Insumo o Servicio”? L
2. - _ . Normas y Programacion de
No: Informa al Jefe de Departamento Gestidon de Adquisiciones y continua en la e
. Adquisiciones
actividad No. 5.

Si: Continua el procedimiento.

Determina si es una adquisicion por Subasta Electrdnica Inversa identificada en el
PACC.

s P . g Asistente de la Seccién de
éEs una adquisicidn por subasta electronica inversa identificada en el PACC?

3 Si: Solicita la verificacion de proveedores precalificados, a la Secciéon de Normas y Normas y Pr.o.gr.amauon de
Programacion de Adquisiciones y continua procedimiento. Adquisiciones
No: Continua en la actividad No. 5.
Verifica si existen tres o mas proveedores precalificados, para el caso de eventos
identificados en el PACC.
éExisten tres o mas proveedores precalificados”? Jefe de Seccion de Normasy
4. Si: Traslada informacidn a Asistente de la Seccion de Normas y Programacién de Programacion de
Adquisiciones, para iniciar “Procedimiento de Subasta Electrénica Inversa” en Adquisiciones

caso que corresponda.
No: Continua procedimiento.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordina la elaboracién de la Ficha Técnica de Insumo o Servicio y documentos .,

. . . . Jefe de Seccion de Normas y

5. obligatorios, conjuntamente con las Dependencias involucradas para el proceso .

e Programacion de
de precalificacion. L
Adquisiciones
Elabora los siguientes documentos:
a. Informe para establecer la existencia de tres o mas proveedores en el L,
Jefe de Seccion de Normas 'y
mercado Programacion de
6. b. Ficha Técnica de Insumos o Servicios .. 'g .
. . . Adquisiciones /dependencia
c. Solicitud de precio de referencia al INE .
e . involucrada
d. Proyecto de Bases de Precalificacion de proveedores de bienes o
servicios
Gestiona la elaboracién de las fichas técnicas, estudio de mercado y dictamen | Jefe de Seccidon de Normasy

7. técnico relativo a las especificaciones de los productos a requerir, con las Programacion de
dependencias o areas con la especialidad segun el tipo de bien o servicio. Adquisiciones
Gestiona la elaboracion y remision de oficios de designacion de los miembros
titulares y suplentes que integrardn la comision de precalificacion de proveedores | Jefe de Secciéon de Normasy

8. de bienes o servicios, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado; Programacion de
con visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Adquisiciones
Administrativo Financiero.

Revisa, analiza y elabora los siguientes documentos:
a. Proyectos de resolucion interna de aprobacion de bases de
Precalificacién y Fichas Técnicas.
b. Proyecto de resolucién interna para nombrar miembros de la Comision | Jefe de Seccidén de Normasy
9. de precalificacion de proveedores de bienes o servicios. Programacion de
Adquisiciones
Elabora providencia de traslado a la Direcciéon de Asesoria Juridica, con visto
bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo
Financiera.
Revisa proyectos de resolucion y en providencia establece que proceda a firma

10. | realizando las correcciones requeridas. Direccion de Asesoria Juridica
Traslada expediente a la Seccidon de Normas y Programacion de Adquisiciones.

Realiza correcciones a las resoluciones, gestiona firma del Director de Asuntos | Jefe de Seccion de Normasy

11. | Administrativos. Programacion de

Adquisiciones
Coordina la notificacién mediante “cédula de notificacion” a los miembros de la | Jefe de Seccién de Normasy
12. | Comisidn de precalificacion de proveedores de bienes o servicios. Programacion de
Adquisiciones
Elabora anuncio de convocatoria de precalificacion y coordina la Publicacion con
el Técnico en GUATECOMPRAS, en el Sistema de GUATECOMPRAS, incluyendo los
siguientes documentos:
a. Bases Técnicas de Precalificacion de proveedores de bienes o servicios
b. Dictamen técnico
¢. Anuncio de Convocatoria de Precalificacion de proveedores de bienes o L,
- Jefe de la Seccién de Normas
servicios .
13. L, - y Programacién de
d. Opinidn Juridica Adauisiciones
Fichas Técnicas q
f.  Resolucidon de Aprobacion de Fichas Técnicas y Bases de Precalificacidon
de proveedores de bienes o servicios
g. Acuerdo Ministerial 260-2016 que aprueba el documento denominado
“Procedimiento para la precalificacion de proveedores de bienes o
servicios”.
Recibe expediente de los proveedores interesados en precalificarse, entrega e
. L . . . Comision de Precalificacidn de
constancia de recepcion de expedientes a las entidades a precalificar. .

14. - . . Proveedores de Bienes o
Elabora acta de recepcidn de expedientes de proveedores interesados en Servicios
precalificarse.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Traslada a la Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones para
coordinacién de publicacién.

En ausencia de solicitudes se elaborara acta para hacer del conocimiento de las

autoridades.

Coordina publicacidn del acta en sistema GUATECOMPRAS a mas tardar dos dias

habiles después de la recepcion de solicitudes de proveedores para | Jefe dela Seccion de Normas

15. | precalificacién; asi como la emision de la certificacién del acta, con el Jefe del y Programacion de
Departamento de Gestion de Adquisiciones. Imprime constancia de la operacién y Adquisiciones
adjunta al expediente.

Analiza y solicita documentacion complementaria de ser necesaria. Califica
expedientes verificando aspectos legales de acuerdo a las Bases de precalificacion | Comisidn de Precalificacién de

16. | de proveedores de bienes o servicios, especificaciones técnicas, suscribe acta de Proveedores de Bienes o
Calificaciéon de Proveedores de Bienes o Servicios para su precalificacion, y Servicios
traslada acta a la Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones.

Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS, la publicacion del acta en Jefe de la Seccién de Normas
GUATECOMPRAS; asi como la emisién de la certificacion con el Jefe de .,

17. . s y Programacion de
Departamento de Gestion de Adquisiciones, respetando los plazos legales Adquisiciones
establecidos. Imprime constancia de la operacién y adjunta al expediente.

Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para atender inconformidades.

éExisten inconformidades?

Si: procede a imprimir y a entregar a la Comision de Precalificacion de Proveedores
de bienes o servicios, para que analicen y respondan dentro de los plazos

18. establecidos. Técnico de GUATECOMPRAS
No: notifica electrénicamente a los miembros de la Comision de Precalificacién de
Proveedores de bienes o servicios, que no ha sido presentada ninguna
inconformidad y continta en la actividad No. 23.

Recibe inconformidades por parte de los proveedores participantes en el sistema
19 GUATECOMPRAS, dentro del plazo establecido en ley y resuelve las mismas dentro | Comisidn de Precalificacidn de
" | del plazo establecido y requiere coordinacion de la publicacion en el sistema Proveedores
GUATECOMPRAS.
Coordina la publicacion de respuestas a inconformidades en el sistema | Jefe dela Seccién de Normas

20. | GUATECOMPRAS, imprime constancia de operacién en el sistema y traslada a la y Programacién de
Comision de Precalificacion de Proveedores de Bienes o Servicios. Adquisiciones
Informa por escrito al Director de Asuntos Administrativos sobre sus actuaciones, | Comision de Precalificacion de

21. | adjunta al expediente informe y constancia de respuesta de inconformidades y Proveedores de bienes o
traslada expediente a la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones. servicios

29 Recibe informe de lo actuado por parte de la Comisidon de Precalificacion de | Jefe de la Secciéon de Normas vy

" | Proveedores y expediente completo. Programacion de Adquisiciones
Traslada expediente del proceso de Precalificacién de Proveedores a la Seccion de
Contabilidad de la Direccion de Asuntos Administrativos, para su archivo | Jefe de la Seccién de Normas

23. | correspondiente. y Programacién de
NOTA: En el caso de solicitud de precalificacion por parte de dependencias del Adquisiciones
Ministerio de Finanzas, notifica el resultado de la precalificacion de proveedores.

Seccién de Contabilidad de la

24. | Archivo expediente original y muestras en caso de ser requeridas. Direccidn de Asuntos

Administrativos
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Diagramas de Flujo

Gestion interna para la precalificaciéon
de proveedores de bienes o servicios

(1 de 3)

Asistente de la Seccién de Normas y
Programacién de Adquisiciones

Jefe de Seccion de
Normasy Programacion
de Adquisiciones

—

( INCIO

Revisa el PACC,
identifica las
adquisiciones que
tienen modalidad
de compras por
Subasta Electrénica
Inversa o recibe
solicitudes de las
dependencias
desconcentradas
para la realizacién
de la precalificacion
de proveedores

v

<«
v
Verifica si existen
tres o mas
proveedores
precalificados, para
el caso de eventos

identificados en el
PACC

isten tre:
mas
proveedores

p

Determina si los
productos
pertenecen al PACC
o las solicitudes
cuentan con “Ficha
Técnica de Insumo
o Servicio”

Técnicade SI
Insumo o
ervicio”?

NO

Informa al Jefe de
Departamento
Gestién de
Adquisiciones

Determina si esuna
adquisicién por
Subasta Electrénica
Inversa identificada
en el PACC

Es una
adquisiciéon po
subasta
electrénica
inversa
identificada e
el PAC

Solicita la
verificacion de
proveedores
precalificados

&

Coordina la
elaboracién de la
Ficha Técnicade

Insumo o Servicio y
documentos
obligatorios,

conjuntamente con
las Dependencias
involucradas para el
proceso de
precalificacion

v

Elabora
documentos

v

Gestiona la
elaboracién de las
fichas técnicas,
estudio de mercado
y dictamen técnico

relativo a las
especificaciones de
los productos a
requerir, con las
dependencias o
areas con la
especialidad segun
el tipo de bien o
servicio

v

Gestiona la
elaboracién y
remisioén de oficios
de designacion de

los miembros
titulares y suplentes
que integraran la

comision de
precalificaciéon de
proveedores de
bienes o servicios,
de conformidad con
la Ley de
Contrataciones del
Estado; con visto

bueno

v

Revisa, analizay

elabora
documentos y
elabora providencia
de traslado
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Gestion interna para la precalificacion de
proveedores de bienes o servicios (2 de 3)

Direccion de
Asesoria Juridica

Jefe de Seccién de

de Adquisiciones

Comisién de Precalificacién

Normas y Programacidn | de Proveedores de Bienes o

Servicios

Revisa proyectos de
resoluciény en
providencia
establece que
proceda a firma
realizando las
correcciones
requeridas

—» a las resoluciones,

Realiza correcciones

gestiona firma

v

Coordina la
notificacion a los

con el Jefe de
Departamento de
Gestion de
Adquisiciones e
imprime constancia
de la operacion y
adjunta al
expediente

miemk.)r'o,s dela Recibe expediente
Comision fje de los proveedores
precalificacion de intereade
proveedores de precalificarse,
bienes o servicios entrega constancia
¢ de recepcién de
expedientes a las
Elabora anuncio de entidades a
convocatoria de precalificar, elabora
precalificaciéon y acta de recepcion
coordina la de expedientes de
Publicacién con el +—P» proveedores
Técnico en interesados en
GUATECOMPRAS, precalificarse,
en el Sistema de traslada para
GUATECOMPRAS coordinacién de
publicaciény En
ausencia de
solicitudes se
elaborara acta para
hacer del
conocimiento de las
Coordina autoridades
publicacion del acta | |
en sistema N
GUATECOMPRAS Analiza y solicita
documentacién
complementaria,
califica expedientes
verificando aspectos
legales de acuerdo a
las Bases de
precalificacidn de
proveedores de
bienes o servicios,
especificaciones
R técnicas, suscribe
Coordina con el o .
Técnico en acta de Calificacion
GUATECOMPRAS, la SR ROVl CE
Py Bienes o Servicios
publicacion del acta
en e
GUATECOMPRAS; precalificacién, y
; by traslada acta
asi como la emisién
de la certificacién |
<
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Gestion interna para la precalificacion de proveedores de bienes o servicios (3 de 3)

Técnico de
GUATECOMPRAS

Comisién de
Precalificacion de
Proveedores

Normas y Programacion

Jefe de la Seccidn de

de Adquisiciones

Comisién de Precalificacion
de Proveedores de bienes o

servicios

Seccién de Contabilidad

Asuntos Administrativos

de la Direccién de

Monitorea el
sistema
GUATECOMPRAS
para atender
inconformidades

Existen

inconformidades

Procede a imprimir

\ 4

Notifica
electrénicamente a
los miembros de la

Comisién de
Precalificacion de

Recibe
inconformidades
por parte de los

Coordina la
publicacién de

proveedores
participantes en el respuestas a
sistema inconformidades en
GUATECOMPRAS, > el sistema —
resuelve las mismas GUATECOMPRAS,
y requiere imprime constancia

coordinacion de la

publicacién en el
sistema

GUATECOMPRAS.

Proveedores de
bienes o servicios,
que no ha sido
presentada ninguna
inconformidad

de operacién en el
sistema y traslada

Recibe informe de

Informa por escrito
sobre sus
actuaciones,
adjunta al
expediente informe
y constancia de
respuesta de
inconformidades y
traslada expediente

v

Traslada expediente
del proceso de
Precalificacion de

lo actuado y P
expediente N
completo

Proveedores para su
archivo
correspondiente.

Archivo expediente
original y muestras
en caso de ser
requeridas

v
4 N
{ FIN |

P
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:

(ﬁ‘) Proceso de Adquisiciones 02 ldeb
SRS NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gestion interna para la precalificacidon de proveedores de bienes o servicios para dependencias con
Departamento de Servicios Administrativos Internos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para realizar la precalificacién de los proveedores de bienes o servicios que
formaran parte de la base de datos, los cuales podran participar en la modalidad de compra de Subasta electrénica
inversa, en el marco de las leyes y normativas aplicables.

Inicia: Revisa el PACC, identifica las adquisiciones que tienen modalidad de compras por Subasta electrdnica inversa o
recibe solicitud de precalificacion de proveedores de las dependencias interesadas del Ministerio de Finanzas Publicas o
solicitud de proveedores para poder precalificarse.

Finaliza: Coordina la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de
emision de la resolucién de Calificacidon de Proveedores

NORMATIVA APLICABLE:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus reformas

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente

Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Ley Contra la Corrupcién

Reglamento Organico Interno del MINFIN

Guia de Sistema de Gestion y Pre orden de Compra

Acuerdo Ministerial 260-2016

S o o0 T o

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. El Subdirector o puesto equivalente podra realizar funciones asignadas al Director o puesto equivalente, segin
designacion.

Gestion interna para la precalificacion de proveedores

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revisa el PACC, identifica las adquisiciones que tienen modalidad de compras
por Subasta electrdnica inversa o recibe solicitudes para la realizacién de la
precalificacion de proveedores de: Asistente de Programacién
e Dependencias del Ministerio de Finanzas Publicas firmadas por el de Adquisiciones DAA

Director o puesto equivalente
e Proveedores interesados en participar de Subastas electrénicas inversas

2. Determina si los productos que pertenecen al PACC o las solicitudes cuentan con
“Ficha Técnica de Insumo o Servicio”.
éExiste “Ficha de Técnica de Insumo o Servicio”? Asistente de Programacién
No: Informa al Jefe de Departamento Gestion de Adquisiciones y continua en el de Adquisiciones DAA
paso No. 5.
Si: Continua el procedimiento.

3. Determina si es una adquisicidon por Subasta Electronica Inversa identificada en Asistente de Programacién
el PACC. de Adquisiciones DAA

¢Es una adquisicion por subasta electronica inversa identificada en el PACC?

Si: Solicita la verificacion de proveedores a la Seccion de Normas y
Programacion de Adquisiciones DAA, contintia procedimiento.

No: Continua en el paso No. 5.

4. Verifica si existen tres o mas proveedores precalificados, para el caso de eventos
identificados en el PACC.

éExisten tres o mas proveedores precalificados”?

Si: Traslada informacidon a Asistente de Programacién de Adquisiciones DAA,
para iniciar “Procedimiento de Subasta Electrdnica Inversa” en caso que
corresponda.

Coordinador de Seccién de
Normas y Programacién de
Adquisiciones DAA
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
No: Continua procedimiento.
5.
Coordina la elaboracion de la Ficha Técnica de Insumo o Servicio y documentos Coordinador de Seccion de
obligatorios, conjuntamente con las Dependencias involucradas. Normas y Programacién de
Adquisiciones DAA
6. Elaboran los siguientes documentos: Coordinador de Seccién de
a. Ficha Técnica de Insumos o Servicios Normas y Programacién de
b. Solicitud de precio de referencia al INE Adquisiciones
c. Proyecto de Bases de Precalificacion de proveedores de bienes o DAA/dependencia
servicios involucrada
7. Gestiona la elaboracion Estudio de mercado y Dictamen técnico de las Fichas Coordinador de Seccién de
Técnic.a.s, con las dependencias o dreas con la especialidad segun el tipo de bien | normas y Programacion de
0 servicio. Adquisiciones DAA
8. Gestiona la designacidon de los miembros titulares y suplentes que integraran la
comision de precalificacion de proveedores de bienes o servicios, de | Coordinador de Seccion de
conformidad con la ley de Contrataciones del Estado. Normas y Programacion de
Traslada a Seccion de Eventos de Adquisicion. Adgquisiciones DAA
9. Revisa, analiza y elabora los siguientes documentos:
e Proyectos de resolucion interna de aprobacidn de bases de
Precalificacidon y Flcha,\s Tecnlcas, . o Coordinador de Seccién de
e  Proyecto de resolucién interna para nombrar miembros de la Comisidn s
e . . Eventos de Adquisicion
de precalificacion de proveedores de bienes o servicios.
Elabora providencia de traslado a la Direccion de Asesoria Juridica y gestiona
firmas del Director o puesto equivalente de la dependencia.
10 Revisa proyectos de resolucidén y en providencia establece que proceda a firma
realizando las correcciones requeridas. Direccién de Asesoria Juridica
Traslada expediente a la Seccion de Eventos de Adquisiciones de la Direccion de
Asuntos Administrativos.
11 Realiza correcciones a las resoluciones, gestiona firma del Director o puesto | Coordinador de la Seccion de
equivalente de la Direccion de Asuntos Administrativos. Eventos de Adquisiciones
12 Coordina la notificacion mediante “cédula de notificacién” a los miembros de la | Coordinador de la Seccién de
Comision de precalificacién de proveedores de bienes o servicios y traslada a la Eventos de Adquisiciones
Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones.
13 Elabora anuncio de convocatoria de precalificacién y coordina la Publicacion en
el Sistema de GUATECOMPRAS, incluyendo los siguientes documentos:
e Bases Técnicas de Precalificacion de proveedores de bienes o servicios
e Dictamen técnico
e Anuncio de Convocatoria de Precalificacién de proveedores de bienes o
servicios Coordinador de la Seccién de
e Opinidn Juridica Normas y Programacion de
e  Fichas Técnicas Adquisiciones
e Resolucion de Aprobacion de Fichas Técnicas y Bases de Precalificacion
de proveedores de bienes o servicios
e Acuerdo Ministerial 260-2016
e Documento de “Procedimiento para la precalificacién de proveedores
de bienes o servicios”
14 Recibe expediente de los proveedores interesados en precalificarse, entrega

constancia de recepcién de expedientes a las entidades a precalificar.

Elabora acta de recepcion de expedientes de proveedores interesados en
precalificarse.

Traslada a la Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones para
coordinacién de publicacion.

Comision de Precalificacion
de Proveedores de Bienes o
Servicios
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

En ausencia de solicitudes se elaborara acta para hacer del conocimiento de las
autoridades.

15. | Coordina publicacién del acta en sistema GUATECOMPRAS a mas tardar dos dias | Coordinador de la Seccion de
habiles después de la recepcion de solicitudes de proveedores para | Normas y Programacién de
precalificacién, e imprime constancia de la operacidn; y certificaciéon del acta Adquisiciones
con el Jefe del Departamento de Gestion de Adquisiciones.

16. | Analiza y solicita documentacién complementaria de ser necesaria. Califica | Comision de Precalificacién
expedientes verificando aspectos legales de acuerdo a las Bases de | de Proveedores de Bienes o
precalificacion de proveedores de bienes o servicios, especificaciones técnicas, Servicios
suscribe acta de Calificaciéon de Proveedores de Bienes o Servicios, y traslada
acta a la Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones.

17. | Coordina la publicacion del acta en GUATECOMPRAS y certificaciéon con el Jefe | Coordinador de la Seccion de
de Departamento de Adquisiciones respetando los plazos legales establecidos. | Normas y Programacion de
Imprime constancia de la operacién y adjunta al expediente. Adquisiciones

18. Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para atender inconformidades.

Si existen, procede a imprimir y entregar a la Comisiéon de Precalificacion de

Proveedores de bienes o servicios, para que analicen y respondan dentro de los

plazos establecidos. Técnico de GUATECOMPRAS
Si no existen, notifica electronicamente a los miembros de la Comisidon de DAA
Precalificacion de Proveedores de bienes o servicios, que no ha sido presentada

ninguna inconformidad y continda en paso No. 23.

19. Recibe inconformidades por parte de los proveedores participantes en el sistema
GUATECOMPRAS, dentro del plazo establecido en ley y resuelve las mismas | Comision de Precalificacion de
dentro del plazo establecido y requiere coordinacién de la publicacién en el Proveedores
sistema GUATECOMPRAS.

20. | Coordina la publicacién de respuestas a inconformidades en el sistema | Coordinador de la Seccién de
GUATECOMPRAS, imprime constancia de operacién en el sistema y traslada ala | Normas y Programacion de
Comision de Precalificacion de Proveedores de Bienes o Servicios. Adquisiciones

21. Informa por escrito sobre sus actuaciones, adjunta al expediente informe y | Comisidn de Precalificacion
constancia de respuesta de inconformidades y traslada a la Seccién de Normasy | de Proveedores de bienes o
Programacion de Adquisiciones de la DAA. servicios

2. Recibe informe de lo actuado por parte de la Comisién de Precalificacién de Coordinador de la Secq}on de
. . Normas y Programacion de
Proveedores e integra al expediente. L
Adquisiciones

23. | Traslada expediente del proceso de Precalificacién de Proveedores a la Seccidn
de Contabilidad de la Direccién de Asuntos Administrativos. Coordinador de la Seccién de
Nota: En el caso de solicitud de precalificacion por parte de dependencias del Normas y Programacion de
Ministerio de Finanzas, notifica el resultado de la precalificacion de Adquisiciones
proveedores.

24, Seccién de Contabilidad de la

Archivo expediente original y muestras en caso de ser requeridas.

Direccién de Asuntos
Administrativos
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Gestion Interna para la Precalificacion de Proveedores de Bienes o Servicios (1 de 3 )

Asistente de Programacion de
Adquisiciones DAA

Coordinador de Seccién de Normas y
Programacion de Adquisiciones DAA

Coordinador de la Seccién
de Normasy
Programacion de
Adquisiciones /
Dependencia involucrada

Revisa PACC,
identifica las
adquisiciones con
modalidad de
Subasta Electrénica
Inversa, o recibe
solicitud para
realizacion de
precalificacion de
proveedores

!

Determina si los
productos que
pertenecen al PACC
o lassolicitudes
cuentan con “Ficha
Técnica de Insumo
o Sewvicio”.

Determina si esuna
adquisicion por
Si®»| Subasta Electrénica
Inversa identificada
en PACC

técnica de
insumoo
ervicio?

No
v
Informa al
Departamento de <N ¢Es identificada
Gestion de en el PACC?
Adquisiciones

) ;

Solicitala
verificacion de

proveedores

Verifica la existencia
deal menos 3
proveedores

Inicia
procedimiento
de Subasta
Electrénica
Inversa

\ 4

precalificados para
el evento
identificado

Coordina la
elaboracion de la
Ficha Técnica de
Insumo o Servicio y
No»>| documentos
obligatorios,
conjuntamente con
las Dependencias
involucradas.

Traslada
informacion de la
existencia de al

A

menos 3
proveedores
precalificados

Gestiona la
elaboracién de
estudio de mercado |

Elaboran los
documentos: Ficha
Técnica de Insumos o
Servicio; solicitud de
precio de referencia
INE; proyecto de
bases de
precalificacion de
roveedores

y dictamen técnico
delas fichas
técnicas
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Comision de Precalificacion

Gestion Interna para la Precalificacion de Proveedores de Bienes o Servicios (2 de 3)
de Proveedores

Coordinador de Seccién de Direccion de Asesoria
Eventos de Adquisicion Juridica

Coordinador de Seccién de
Normas y Programacion de
Adquisiciones DAA

Revisa, analizay
elabora proyectos
de resolucién

Gestiona la interna de
designacion de los aprobacion de bases
miembros titulares de precalificacion y
y suplentes que fichas técnicas;
integraran la proyecto de
comision de resolucion interna
precalificacion de para nombrar
proveedores miembros de la
comision de
precalificacion de
proveedores

Elabora providencia Revisa proyectos de
de traslado a la resolucion y en
Direccién de providencia
Asesoria Juridica y establece que
gestiona firma de proceda a firma,
Autoridad realizando las
Administrativa correcciones
Superior DAA respectivas

|

Realiza correcciones
a las resoluciones,
gestiona firma de la

Autoridad
Administrativa
Superior de la DAA

.

Elabora anuncio de R
. Coordina la
convocatoria de Py
recalificacion y oaificacion
g K mediante “Célula de
coordina la v
R | Notificacion” a los
publicacionen |« aimbresdel
GUATECOMPRAS, .
X Comision de
incluyendo los e
B Precalificacion de de los proveedores
anexos segun N
- Proveedores interesados,
procedimiento .
entrega constancia
»| derecepcién de
expedientes,
elabora acta de
recepcion de
expedientes

Recibe expediente

Coordina
publicaciéon del acta
en GUATECQMPRAS oroveedores
e imprime
constanciadela |
operacién; y [
certificacion del
acta con el Jefe del Analiza y solicita
Depto. de Gestion documentacion
de Adquisiciones complementaria de
Ser necesaria;
l P califica expedientes;
suscribe acta de
calificacion de
proveedores y
traslada
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Gestion Interna para la Precalificacion de Proveedores de Bienes o Servicios (3 de 3)

Coordinador de Seccién de Normas y
Programacion de Adquisiciones DAA

Técnico de GUATECOMPRAS DAA

Comision de Precalificacion
de Proveedores

Coordina la
publicacion del acta
en GUATECOMPRAS
y certificacion con el

Jefe de

Monitorea el
sistema
| GUATECOMPRAS,

Departamento de
Adquisiciones,
imprime constancia
de la operacion y
adjunta al
expediente

Coordina la
publicacion de
respuesta a
inconformidades en
el sistema

A

para atender
inconformidades,
cuando las hubiera

inconformidades

Si
A4

Imprime las
inconformidades y
entregaala
Comision de
Precalificacion de
Proveedores, para
que analiceny
respondan en el
plazo establecido

Notifica
electrénicamente a
los miembros de la

Comision de
Precalificacion de
Proveedores, que

no existen
inconformidades

Resuelve
inconformidades y

requiere publicacion
en el sistema
GUATECOMPRAS

\ 4

GUATECOMPRAS,
imprime constancia
de operaciény
tralada

Informa por escrito
sobre sus
actuaciones,
adjunta al

Recibe informe de
lo actuado por parte
de la Comisién de
Precalificaciéon de |«

\ 4

expediente informe
y constancia de
respuesta de
inconformidades y
traslada

Proveedores e
integra al
expediente

v

En caso de solicitud
de precalificacion
por parte de las
dependencias del
MINFIN, notifica el
resultado de la
precalificacion de
proveedores

]

Traslada expediente
original del proceso
de precalificacion

de proveedores a la
Seccién de
Contabilidad DAA
para archivo, asi
como muestras en

caso de ser
requeridas

FIN
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;;; NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina:
% % Gestion de Adquisiciones 03 1de 16
Geslién o Calicacy NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subasta Electrdnica Inversa

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para realizar adquisiciones de insumos y/o contratacién de servicios bajo la
modalidad de Subasta electrdnica inversa, para la Direccién de Asuntos Administrativos, en el marco de las leyes y
normativas aplicables.

Inicia: Inicia proceso de Subasta electrénica inversa con base al Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC-vigente
y autorizado, segun la programacion de compras que se derive del mismo.

Finaliza: Recibe el expediente para archivo y custodia.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

c) Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

d) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

e) Decreto 31-2012, Ley Contra la Corrupcidn.

f)  Acuerdo Gubernativo nimero 112-2018, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, y su
estructura organica interna.

g) Acuerdo Ministerial 260-2016.

h) Acuerdo Ministerial nimero 202-2015, Politica de Gestion Ambiental del Ministerio de Finanzas Publicas.

i)  Resolucién 11-2010, Normas para el uso del Sistema de Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

j)  Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

k) Acuerdo A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas para el envio electronico de Contratos.

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. La entidad contratante podra entablar un procedimiento de contratacion bajo la modalidad de Subasta Electrénica
Inversa cuando se cumplan las siguientes condiciones:
a) Que la entidad contratante pueda formular una descripcién detallada de bienes y servicios estandarizados u
homologados no importando el monto de la contratacion.
b) Que exista un mercado competitivo de proveedores o contratistas previsiblemente calificados para participar
en la subasta electrdnica inversa, de forma que se asegure que esa subasta sera competitiva.
c) Que el criterio de adjudicacion sea cuantificable econémicamente.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso de Subasta electrénica inversa con base al Plan Anual de Compras y | Jefe de la Seccion de Normas
1. Contrataciones -PACC- vigente y autorizado, segun la programacién de compras y Programacién de
que se derive del mismo. Adquisiciones

o ) L. L. ) Jefe de la Seccion de N
Identifica las fichas técnicas de los productos a adquirir por la modalidad de ete de 1a seccion de flormas

2. L y Programacién de

Subasta electrénica inversa. L
Adquisiciones

Identifica si existen tres o mas proveedores precalificados para los
insumos/servicios a adquirir.
e . Jefe de la Seccién de Normas
éExisten tres o mas proveedores? L

3. y Programacién de

Si: Informa a Asistente de la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones,
para que continua el procedimiento.

No: finaliza el procedimiento e inicia procedimiento de “Gestién interna para la
Precalificacion de Proveedores”.

Adquisiciones
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Elabora oficio con visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero, para su traslado a la Direccién de Asesoria
Juridica.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio”, llenando la
informaciéon requerida. Gestiona la firma del Director de Asuntos Administrativos
y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Asistente de la Seccién de
4, Asimismo, debe adjuntar como anexo a la solicitud de compra, las fichas técnicas,| Normasy Programacion de
la programacion de entregas en los casos de recepciones parciales. Adquisiciones
Traslada “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio” y documentos anexos
al Jefe de la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones
Recibe solicitud de “Compra y/o Contratacién de Servicio”, documentos anexos y
revisa la informacion que forma parte del expediente.
é¢Cumple con los requisitos?
No: rechaza y requiere al solicitante que realice correcciones, elabore un nuevo L,
. . . Jefe de la Seccién de Normas
formulario o adjunte documentos pendientes. L
5. . L. L. y Programacion de
Si: elabora Proyecto de Bases de Contratacion para la Subasta Electrdnica Inversa, L
. . . Adquisiciones
de acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. Traslada expediente.
NOTA: Deben utilizarse los modelos establecidos para la elaboracién de los
documentos.
Recibe expediente y publica el proyecto de bases en el sistema GUATECOMPRAS,
el cual debe permanecer publicado por un plazo no menor de tres dias para la
recepcion de comentarios o sugerencias que permita mejorar su contenido,
imprime constancia que genera el sistema GUATECOMPRAS e integra al ..
6. prim aue & & Técnico de GUATECOMPRAS
expediente.
NOTA: Si hay comentarios o sugerencias, se realizan las consultas
correspondientes (administrativo, legal, otros).
Elabora los siguientes documentos:
a. Proyecto de contrato administrativo.
b. Oficios de solicitud de nombramientos de los miembros para integrar
Junta de Calificacién de Subasta Electrénica Inversa y sus respectivos .,
. Jefe de Seccién de Normasy
suplentes, velando que se cumpla con lo establecido en la Ley de -
7. . Programacion de
Contrataciones del Estado. L
- - . . . . Adquisiciones
c. Oficio de solicitud de precios de referencia al Instituto Nacional de
Estadistica —INE-.
Gestiona emision de Dictamen Presupuestario.
Gestiona la remision de los oficios y su respectiva respuesta.
Emite dictamen presupuestario segun lo regulado en la Ley de Contrataciones del .
8. P P & & ¥ Asistente de Presupuesto
Estado y su Reglamento.
Integra el expediente para solicitud de opinién juridica con la siguiente
informacion:
a. Bases de Contratacidn para la Subasta Electrénica Inversa.
b. Proyecto de Contrato »
. . Jefe de Seccion de Normasy
c. Dictamen Presupuestario L.
9. Programacién de

Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Analiza expediente de compra, emite opinidn juridica y traslada a la Direccién de
10. |Asuntos Administrativos. Direccidn de Asesoria Juridica
Coordina la aplicacion de modificaciones u observaciones propuestas por la| Jefe de la Seccidn de Normas
11. | Direccién de Asesoria Juridica y continta con el tramite. y Programacién de
Adquisiciones
Integra expediente con los documentos siguientes:
a. Solicitud(es) de Compra y/o Contratacién de Servicio
b. Bases de Contratacién para la Subasta Electrdnica Inversa
c. Dictamen Presupuestario
d. Opinidn Juridica
e. Proyecto de Contrato Administrativo
f.  Constancia de respuestas aclaratorias (si aplica) .,
g. Constancias generadas por el sistema GUATECOMPRAS Jefe de Seccion de Normas'y
12. - . . . Programacion de
h. Oficios de solicitud y respuestas de nombramiento de los miembros de la Adquisiciones
Junta de Calificadora de Subasta Electrdnica Inversa.
i. Evidencia de la idoneidad de los integrantes de la Junta Calificadora de
Subasta Electrénica Inversa.
j.  Copia del oficio de respuesta del INE sobre precios de referencia
Adicional a la informacidon anterior, el expediente debe contener todos los
documentos generados desde su inicio.
Redacta oficio de solicitud de aprobacién de Bases de Contratacion para la Subasta .,
L. . e s Jefe de Seccion de Normasy
13, Electrc’m!ca Inversa, y nombramiento t.ie la Junta de Callflcacmn. t.ie Ia.Subasta Programacion de
Electrénica Inversa y traslada al Director de Asuntos Administrativos y/o L
. L . . . Adquisiciones
Subdirector Administrativo Financiero.
Director de Asuntos
Revisa y firma oficio de solicitud de aprobacién de documentos. Devuelve Administrativos y/o
expediente al Jefe de la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones. Subdirector Administrativo
Financiero
Jefe de la Seccion de
15. | Traslada expediente debidamente foliado a la Seccion de Eventos de Adquisicidn. Normas y Programacién de
Adquisiciones
Revisa expediente, analiza la documentacién.
é¢Cumple con los requisitos?
Si: gestiona la elaboracion del proyecto de Resolucién Ministerial de aprobacién de
Bases de Contratacion para la Subasta Electrdnica Inversa y Resolucion Ministerial
16 de nombramiento de Junta de Calificacion de Subasta Electrdnica Inversa, | Jefe de la Seccion de Eventos
" |utilizando los modelos establecidos. Gestiona elaboracién del proyecto de de Adquisicion
providencia y traslada a la Direccion de Asesoria Juridica, con visto bueno del
Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
No: traslada expediente a la Seccién de Normas y Programacién de Adquisiciones,
para que realice las correcciones o adicione los documentos faltantes.
17, Reyisa proyecto de resoluciones y en providencia indica si proceden o no trasladar Direccién de Asesorfa Juridica
a firma.
Coordina con la Seccion de Normas y Programacién de Adquisiciones para el
cumplimiento de requisitos, si la providencia indica que las resoluciones no
p.roceden a.flrmé. . . .| Jefe de la Seccién de Eventos
18. |Si la providencia establece que las resoluciones proceden a firma, realiza

correcciones a las resoluciones si hubiere, elabora “Informe Ejecutivo” y traslada al
Despacho Ministerial con visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o
Subdirector Administrativo Financiero.

de Adquisicion
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

19.

Firma y sella resoluciones ministeriales y traslada a la Direccion de Asuntos
Administrativos.

Ministro

20.

Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacidon del nimero
correlativo a las Resoluciones Ministeriales. Coordina la notificacion a los
integrantes de la Junta de Calificacién de la Subasta Electrénica Inversa, la
resoluciéon de nombramiento.

Integra al expediente las cédulas de notificacion y certificaciones de las
resoluciones para el envio a la Seccién de Normas y Programacion de Adquisiciones

Jefe de la Seccion de Eventos
de Adquisicion

21.

Actualiza cronograma de actividades en las Bases de Subasta Electrdnica Inversa,
redacta nota de convocatoria para los proveedores precalificados, la cual debe
incluir: nombre del evento, nimero de operacion en GUATECOMPRAS -NOG-,
fecha, lugar y hora de Puja Inversa.

Jefe de Seccion de Normas 'y
Programacion de
Adquisiciones

22.

Publica evento y anexos en el sistema GUATECOMPRAS, debe de ingresar el
Numero de Identificacion Tributaria (NIT) en los documentos que aplique:

a. Solicitud de Compra y/o Contratacion de Servicio
Bases de Contratacion para la Subasta Electrénica Inversa
Opinion Juridica
Proyecto de Contrato Administrativo
Nota de convocatoria a participar en la Subasta Electrénica Inversa.
Resolucion Ministerial de aprobacion de documentos de Subasta
Electrénica Inversa.
Imprime constancia de operacion realizada, la adjunta al expediente.

mo a0 o

Técnico de GUATECOMPRAS

23.

Coordina la notificaciéon a los miembros de la Junta de Calificacién de la Subasta
Electronica Inversa nombrados sobre la fecha, lugar y hora del proceso de puja
inversa, asi como el nimero de operacion en GUATECOMPRAS -NOG- para que
consulte el evento y las bases.

Jefe de Seccion de Normasy
Programacion de
Adquisiciones

24.

Ingresa al sistema y verifica la disponibilidad del mismo en todo momento, segin
los plazos establecidos en el reglamento.

Nota: En caso que no existan por lo menos tres proveedores habilitados
autenticados en el Sistema, procede a informar a la Junta de Calificacién de la
Subasta Electrdnica Inversa.

Técnico de GUATECOMPRAS

25.

Ingresa a GUATECOMPRAS para confirmar su participacién y validar que puede
utilizar el modulo respectivo, como minimo dos horas antes de iniciar la puja
inversa.

Postor habilitado

26.

Se reune, verifica con el técnico de GUATECOMPRAS la disponibilidad del Sistema y
la cantidad de Postores Habilitados Autenticados

é¢Hay tres o mas postores habilitados autenticados?

Si: Continta el Procedimiento.

No: Procede a suscribir el acta de cancelacién del proceso, continia en paso No.
30.

Junta de Calificacién de la
Subasta Electronica Inversa

27.

Puja de acuerdo a los parametros establecidos en las bases y durante el tiempo
establecido en la invitacion. El Sistema le informa la posicion de su oferta y los
resultados al finalizar la puja.

Nota: En caso el postor autenticado habilitado coloque una oferta fuera de los
parametros establecidos el sistema le indicara mensaje de error.

Postor autenticado habilitado

28.

Monitorea la puja inversa y recibe informacidn sobre el resultado de la misma.
Generando en el sistema el informe automatico sobre resultados de la puja inversa
una vez concluido el plazo estipulado.

Nota: GUATECOMPRAS publicara automaticamente dicho informe.

Junta de Calificacidon de la
Subasta Electronica Inversa

29.

Proceder3 a verificar la documentacidn disponible y el cumplimiento de los criterios
y condiciones exigidos en las bases por el postor que haya obtenido el primer lugar
en el orden de prelacién.

éCumple con los criterios?

Junta de Calificacion de
Subasta electrdnica inversa
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Si: Suscribe acta de adjudicacién de la negociacion y traslada copia a la Seccion de
Normas y Programacion de Adquisiciones.
No: Suscribe acta donde hace constar la descalificacién del proveedor y notifica a
donde corresponda.
Coordina certificacion de acta de adjudicacion de la negociacion o acta de
cancelacion del proceso, segun corresponda. Coordina la publicacion de la misma .,
. . . Jefe de Seccidn de Normasy
30, |©" el 5|stfema GUATECO.I\I/IPRAS -respetando Io§ plazos legales establecidos. Imprime Programacion de
constancia de la operacidn y adjunta al expediente. Adquisiciones
NOTA: en el caso de cancelaciéon del proceso de Subasta Electrénica Inversa,
procede segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.
Monitorea el sistema GUATECOMPRAS
éHay inconformidades?
Si: procede a imprimir y entregar las inconformidades a la Junta de Calificacion de
31. |Subasta electrénica inversa, para que analicen y respondan dentro de los plazos | Técnico de GUATECOMPRAS
establecidos.
No: notifica electronicamente a los miembros de la Junta de Subasta electrénica
inversa, que no ha sido presentada ninguna inconformidad.
Recibe del Técnico de GUATECOMPRAS, las inconformidades dentro del plazo
establecido en ley.
32 ¢éTiene inconformidades? Junta de Calificacion de
" | Si: debe resolver las mismas dentro del plazo establecido y requiere coordinacion| Subasta electrénica inversa
de la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS.
No: continla en el paso No. 34.
Coordina la publicacién de respuestas a inconformidades en el sistema
33. |GUATECOMPRAS, imprime constancia de operacién en el sistema y traslada a la| Técnico de GUATECOMPRAS
Junta de Calificacién de Subasta electrdnica inversa.
Informa por escrito sobre sus actuaciones, adjunta al expediente informe y e
. . . . Junta de Calificacién de
34. |constancia de respuesta de inconformidades cuando aplique, traslada al Jefe de la .
iy s Subasta electrénica inversa
Seccidon de Eventos de Adquisicion.
Revisa expediente, analiza la documentacion
éCumple con los requisitos?
35 Si: redacta proyecto de Resolucién Ministerial de adjudicacién, segin modelo | Jefe de la Seccién de Eventos
" |establecido; traslada a la Direccion de Asesoria Juridica. de Adquisicion
No: coordina con la Junta de Calificacion de Subasta Electrénica Inversa
correspondiente para subsanar los mismos.
Revisa proyecto de resolucién y en providencia indica que proceda a firma
realizando las correcciones requeridas. . . , -
36. Traslada expediente a la Se(?cio'n de Eventos de Adquisicién de la Direccion de Direccion de Asesoria Juridica
Asuntos Administrativos.
Realiza correcciones a la resolucién, elabora informe ejecutivo y traslada al .,
. . — . . . Jefe de la Seccién de Eventos
37. |Ministro, por medio de oficio firmado por el Director de Asuntos Administrativos s
. . . . . de Adquisicion
y/o Subdirector Administrativo Financiero.
Verifica
¢éEsta de acuerdo?
Si: aprueba lo actuado por la Junta de Calificacién de Subasta Electrénica Inversa,
firma y sella Resolucion Ministerial.
38. |No: imprueba lo actuado por la Junta de Calificacion de Subasta electrdnica inversa, Ministro

devuelve el expediente para continuar con el proceso segln lo que establece la Ley
de Contrataciones del Estado.

En ambos casos se traslada el
Administrativos.

expediente a la Direccion de Asuntos
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacién del nidmero .,
. ., S Jefe de la Seccién de Eventos
39. |correlativo y fecha a la Resolucidon Ministerial. de Adquisicién
Traslada el expediente al Técnico de GUATECOMPRAS.
Coordina la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS dentro de los dos dias
habiles siguientes a la fecha de emisidn de la resolucidon de adjudicacion, imprime
constancia de operacidn en el sistema.
Espera el plazo establecido en ley para interposicién de recursos administrativos.
40, a!Exist? interp'o'sicit?p de recursos adr’ninistrativos? . _ . | Técnico de GUATECOMPRAS
Si: recibe notificacién de la Secretaria General sobre la existencia de interposicion
de recurso administrativo, debe emitir informe circunstanciado o la remision del
expediente administrativo.
No: continuda en el paso No. 42.
Recibe informe circunstanciado o expediente, realiza el trdmite, resolucién y
notificacion correspondiente a los miembros de la Junta de Calificacion de Subasta
a1 llilg?l:c:mca Inversa y oferentes. Secretaria General
Traslada el expediente a la Direccién de Asuntos Administrativos para que proceda
segun lo resuelto.
Recibe expediente y complementa informacion en el(los) proyecto(s) de contrato(s)
administrativo(s) con base a las notificaciones de la(s) resolucion(es) respectiva(s).
Imprime y coordina su revision, una vez cumplido con el plazo para la interposicion | Jefe de Secciéon de Normasy
42. |de recursos y/o resuelto el recurso interpuesto si lo hubiere con las publicaciones Programacion de
correspondientes en el sistema GUATECOMPRAS. Adquisiciones
Cuando corresponda, gestiona la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -
CDP-.
Redacta oficio de solicitud para firma de contrato administrativo del Viceministro | Jefe de Seccién de Normas'y
43. |correspondiente. Programacion de
Traslada expediente a la Seccidn de Eventos de Adquisicion. Adquisiciones
Revisa el expediente y contrato administrativo.
éCumple con los requisitos?
Si: mediante providencia traslada a la Direccidn de Asesoria Juridica. Jefe de Seccion de Eventos de
44. No: traslada al Jefe de Seccidon de Normas y Programacién de Adquisiciones para el Adquisicion
cumplimiento de los mismos.
Revisa contrato administrativo y mediante providencia establece si proceden o no
trasladar a firma y devuelve expediente.
Si no procede a firma, se remite expediente con providencia a la Direccidon de
45, . . ., L Direccidn de Asesoria Juridica
Asuntos Administrativos para que el Departamento de Gestién de Adquisiciones
proceda con lo solicitado.
16 Recibe expediente, coordina la elaboracion de la providencia para firma de| Jefe de Departamento de
" | contrato. Gestidn de Adquisiciones
Asigna numero de contrato, imprime en el papel correspondiente, y gestiona la| Jefe de Seccién de Normasy
47. |firma del contrato administrativo del proveedor. Programacion de
Traslada el expediente a Seccién de Eventos de Adquisicion. Adquisiciones
48 Recibe expediente y elabora el “Informe Ejecutivo” y traslada al Viceministerio | Jefe de Seccidn de Eventos de
" | correspondiente. Adquisicion
Firma y sella contrato administrativo si esta de acuerdo, y traslada a la Direcciéon de | . . .
49. . . Viceministro correspondiente
Asuntos Administrativos.
Recibe expediente, certifica copia de contrato administrativo y entrega al| Jefe de Seccidon de Normasy
50. |proveedor adjudicado la copia certificada de contrato administrativo y solicita Programacion de

Seguro de Caucion de cumplimiento de contrato y certificacion correspondiente.

Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entrega Seguro de Caucién de cumplimiento de contrato y certificacidén a la Seccién .
51. L, L Contratista
de Normas y Programacion de Adquisiciones.
Integra Seguro de Caucidon de cumplimiento de contrato y certificacion al| Jefe de Seccién de Normasy
52. |expediente, elabora oficio y traslada expediente a la Seccion de Eventos de Programacion de
Adquisicion. Adquisiciones
53 Recibe expediente y coordina elaboracion del Acuerdo Ministerial de aprobacion | Jefe de la Seccion de Eventos
" | de contrato, y traslada a la Direccidn de Asesoria Juridica. de Adquisicion
Revisa Acuerdo Ministerial de aprobacidn de contrato administrativo y en
54. | providencia traslada a la Direccién de Asuntos Administrativos para que lo remita a | Direccion de Asesoria Juridica
la Seccién de Eventos de Adquisicion.
Realiza las correcciones correspondientes si existen observaciones en el acuerdo, L,
. . . . . . . Jefe de Seccién de Eventos de
55. |elabora informe ejecutivo con visto bueno del Director de Asuntos Administrativos Adauisicién
y/o Subdirector Administrativo Financiero, y traslada al Ministro.. q
Firma y sella Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato administrativo; remite -
56. . L, . . Ministro
a la Direccién de Asuntos Administrativos.
Recibe expediente estiona la asignacion de numero, fecha y certificacion del .,
p. . . Ve , 8 y Jefe de Seccidén de Eventos de
57. |Acuerdo Ministerial con la Secretaria General. e
. . - Adquisicion
Traslada a la Secciéon de Normas y Programacién de Adquisiciones
Ingresa al Portal de Registro de Contratos de Contraloria General de Cuentas,
adjuntando copia de:
a. Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato Jefe de Seccién de Normas'y
58. b. Contrato administrativo Programacion de
Seguro de Caucion de Cumplimiento de Contrato Adquisiciones
Genera e imprime en el sistema constancia de registro del contrato en estado
“Aprobado”.
Coordina con el Técnico en GUATECOMPRAS la publicacién de la constancia de .,
. . . L -, Jefe de Seccién de Normas'y
remision del contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion y Seguro .
59. ., . e . Programacion de
de Caucidn en los plazos establecidos en ley; y notifica al contratista. Adauisiciones
Imprime constancia de operacion en el sistema y adjunta al expediente. q
Coordina designacion de miembros de la Comision Receptora y Liquidadora .
. 8 . - . : y. d . y Jefe de Seccion de Normas 'y
60 supervisor cuando aplique, elabora oficio de solicitud de nombramientos, obtiene Programacion de
" |firma del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo & L.
. . . - . . Adquisiciones
Financiero de la Direccion de Asuntos Administrativos.
Recibe expediente y revisa oficios, y si los integrantes propuestos cumplen con los
requisitos, redacta proyecto de Resolucidn Ministerial de nombramiento de .,
. L . ., , . Jefe de Seccidn de Eventos de
61. |Comision Receptora y Liquidadora; traslada a la Direccion de Asesoria Juridica, Adauisicion
mediante oficio con visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o q
Subdirector Administrativo Financiero.
Revisa proyecto de resolucion y en providencia establece si procede o no trasladar| _. . , -
62. . proy y P P Direccion de Asesoria Juridica
a firma.
Recibe el proyecto de resolucion y providencia de la Direccion de Asesoria Juridica.
NOTA:
Si la providencia indica que la resolucion procede a firma, realiza correcciones .
. . « . ., . Jefe de Seccidon de Eventos de
63. |requeridas cuando aplique, elabora “Informe Ejecutivo” y traslada al Ministro con Adauisicién
visto bueno del Director de Asuntos Administrativos y/o Subdirector Administrativo q
Financiero.
Si la providencia indica que la resolucién no procede a firma, atiende lo indicado.
Firma y sella Resolucion Ministerial e instruye su traslado a la Direccién de Asuntos L
64. .. . Ministro
Administrativos.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe expediente y gestiona la asignacién de numero, fecha, y certificacién de la
Resolucion con la Secretaria General. L
e . L - ., Jefe de Seccién de Eventos de
65. |Notifica a los integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora la resolucion de s
. Adquisicion
nombramiento.
Traslada expediente a la Seccidon de Normas y Programacion de Adquisiciones.
. L - . Jefe de Seccién de Normas
Coordina con la Comision Receptora y Liquidadora la entrega del expediente para la -, y
66. L, R Programacion de
recepcion y liquidacion del contrato. L
Adquisiciones
Verifica el bien, insumo o servicio conforme las especificaciones establecidas en el
contrato administrativo; si estd conforme recibe el bien, insumo o servicio.
Suscribe acta de recepcion, en el caso de los bienes y/o insumos cuando L
Comision Receptoray
67. |corresponda. L
. . . . - . Liquidadora
Si no estd conforme, rechaza el bien, insumo o servicio y suscribe acta
especificando el motivo del rechazo y a criterio de la comisidon segun sea el caso
resuelve.
Coordina el pago correspondiente al proveedor, integra los documentos de soporte
68 al expediente segun procedimiento “Ejecuciéon por Acreditamiento en Cuenta” y| Jefe de Departamento de
" |cuando proceda la finalizacién del contrato traslada a la Comision Receptora y| Gestion de Adquisiciones
Liquidadora.
Verifica los documentos de soporte de pago, si estan completos los documentos
suscribe acta de liquidacion y elabora informe dirigido al Ministro sobre la .
L2 Y Lo L. . . .. Comisién Receptoray
69. |recepcidn y liquidacién del bien, insumo o servicio. Si no estan completos solicita a L
. -, Liquidadora
la DAA la integracion de los documentos faltantes.
Traslada expediente de liquidacidn a la Seccién de Eventos de Adquisiciones.
Recibe y revisa expediente, analiza la documentacion.
é¢Cumple con los requisitos?
20 Si: elabora Resolucién Ministerial de aprobacién de recepcién vy liquidacion; | jefe de Seccidn de Eventos de
" |traslada a la Direccion de Asesoria Juridica, con visto bueno del Director de Asuntos Adquisicion
Administrativos y/o Subdirector Administrativo Financiero.
No: devuelve el expediente a la comisidon Receptora y Liquidadora con el fin de
realizar las correcciones o adicionar los documentos faltantes.
Revisa resolucién en providencia traslada a la Direccion de Asuntos| . ., , -
71. . . y P Direccidn de Asesoria Juridica
Administrativos.
Recibe expediente y realiza correcciones sefialadas por la Direccion de Asesoria .
Sy . . ., y . . Jefe de Seccion de Eventos de
72. |Juridica si las hubiera, coordina la elaboracion del “Informe Ejecutivo” y traslada al s
. Adquisicion
Ministro..
Firma y sella Resolucién Ministerial y traslada a la Direccién de Asuntos -
73. . . Ministro
Administrativos.
Recibe y gestiona la asignacion de numero, fecha, y certificacion de la Resolucion
74 Ministerial en coordinacion con la Secretaria General. Notifica a los integrantes de | Jefe de Seccidn de Eventos de
" |la Comisién Receptora y Liquidadora y proveedor sobre la resolucion. Traslada a la Adquisicion
Seccion de Normas y Programacion de Adquisiciones.
Jefe de Seccion de Normasy
75. |Recibe el expediente para archivo y custodia. Programacion de

Adquisiciones

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Pagina 191




Diagramas de Flujo

Gestion de Adquisiciones

Subasta Electrénica Inversa (1 de 8)

Jefe de la Seccién de Normas

y Programacioén de
Adquisiciones

Inicio
Inicia proceso
de Subasta
electrénica
inversa

!

Identifica las
fichas técnicas

v

Identifica si
existen tres o
mas
proveedores

!

¢Existen tres o mas
proveedores?

[
NO
v
finaliza el
procedimiento e inicia
procedimiento de
“Gestidén interna parala
Precalificacién de
Proveedores”.

v

A

Asistente de la Seccién de
Normas y Programacién de
Adquisiciones

Elabora “Solicitud
de Compra y/o
Contratacién de

Servicio”

—SF—»

v

Recibe solicitud

de “Compray/o

Contratacién de
Servicio”

v

éCumple con

los ——NO—»

requisitos?

|
sI
v

Realiza
correcciones

-

Técnico de GUATECOMPRAS

Recibe expediente

Elabora las bases

Elabora los |

» y publica el
proyecto de bases

documentos

v

1
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Gestion de Adquisiciones

Subasta Electrénica Inversa (2 de 8)

it Director de Asuntos
: Jefe de Seccion de Normas y i , i Hi : :
Asistente de Presupuesto o e Direccion de Asesoria Juridica | Administrativos y/o Subdirector
Programacién de Adquisiciones £ ; : ;
Administrativo Financiero

v

Emite dictamen
presupuestario

Integra el expediente
—> parasolicitudde ————»
opinidn juridica

v

Analiza expediente de
compra

Aplica modificaciones

}

Integra documentos

}

Redacta oficio de _ Revisa y firma oficio de

—»
solicitud solicitud

v

Traslada expediente
debidamente foliado

}

Revisa expediente,
analiza

)

¢Cumple con
los
requisitos?
|

NO
v

—— Modifica correcciones

gestiona la elaboracion
del proyecto de . —
Resolucién Ministerial

v

Revisa proyecto de
resoluciones

l

2
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Gestidn de Adquisiciones

Subasta Electrénica Inversa (3 de 8)

Jefe de la Seccion de Eventos de

Jefe dela Seccion de Normasy

A Ministro i S Técnico de GUATECOMPRAS Postor Habilitado
Adquisicion Programacion de Adquisiciones
2
S : t Firma y sella
oordina el cumplimiento <
de requisitos re.soAIucu?nes
ministeriales
|
v

Coordina la asignacion
del nimero correlativo

£ Publica evento
Actualiza cronograma ¥

alas Resoluciones
Ministeriales

» e ——» anexosen el sistema
GUATECOMPRAS

v

Coordina la Ingresa al sistema y Ingresaia
CEEERE o GUATECOMPRAS
notificacién a los ~————» verifica la | —— 2 A
: ¢ i confirmar su
miembros de laJunta disponibilidad

participacion y validar

Junta de Calificacion de la Subasta

Postor Autenticado Habilitado

Electrénica Inversa

Se relune, verifica con
el técnico de
GUATECOMPRAS la
disponibilidad

v

¢Hay tres o mas
postores
habilitados
autenticados?

—_—

—SH—»

\
NO
v
Procede a suscribir el

acta de cancelacién del
proceso

|

B
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Gestidon de Adquisiciones

Subasta Electrénica Inversa (4 de 8)

Junta de Calificacién de la

Jefe de la Seccién de Normasy
Subasta Electrénica Inversa

Programacién de Adquisiciones

3

v

Monitorea la puja
inversa y recibe
informacién sobre el
resultado

v

Procedera a verificar la
documentacion
disponible y el

cumplimiento de los
criterios y condiciones

!

éCumple con los

% 3 ——SkF—» i
criterios? traslada copia
J
NO
v
Suscribe acta donde

Coordina certificacion
de acta de
adjudicacion

B

hace constarla
descalificacién del
proveedor

e

Técnico de GUATECOMPRAS

Monitorea el sistema

GUATECOMPRAS para
e

atender
inconformidades

v

Recibe
inconformidades por
parte de los
participantes

v

éTiene
inconformidades?
T
SI
v
debe resolver las
mismas dentro del

Coordina la publicacién
de respuestas a

NO plazo establecido

C

v

Informa por escrito
sobre sus actuaciones
Ly

» inconformidades en el
sistema
GUATECOMPRAS

adjunta al expediente
informe y constancia = z
Revisa expediente,
\—> analiza la
documentacién

v

éCumple con
los —
requisitos?

v
NO
v
Coordina para

subsanar los SsI
insumos

redacta
proyecto de
C e Resolucion -
Ministerial de
adjudicacion

v

a
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Gestion de Adquisiciones

Subasta Electrdnica Inversa (5 de 8)

Jefe de la Seccion de Normasy Jefe dela Seccidn de Eventos de
Direccién de Asesoria Juridica it L Ministro A Técnico de GUATECOMPRAS Secretarfa General
Programacién de Adquisiciones Adquisicion
4
Revisa proyecto de Realiza correcciones a
resolucion y en ———— laresolucion, elabora ———» Verifica
providencia informe ejecutivo
D ¢éEsta de
acuerdo?
|
SI
A 4
NO aprueba lo actuado por Coordina la publicacion
laJunta firmaysella ———» Recibeexpediente ———» en el sistema
Resolucion Ministerial GUATECOMPRAS

imprueba lo actuado

por laJunta
éExiste
NO—————— interposicion

Recibe informe
Emiteinforme =~ ———»  circunstanciado o

expediente

Recibe expediente y
C | 1ta <

informacion

'

Redacta oficio de
solicitud para firma de
contrato
administrativo

'

5
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Gestion de Adquisiciones

Subasta Electrénica Inversa (6 de 8)

Jefe
de la Seccién de Eventos de
Adguisiciones

!

Revisa el expediente y
contrato
administrativo

!

¢Cumple con :
los st Rewsg Font@to
i administrativo
requisitos?
1
NO

Ad

Da cumplimiento

A

D

Jefe de Departamento de

Direccion de Asesoria Juridica

Gestion de Adquisiciones

—» Recibe expediente

—

Jefe de la Seccion de Normasy
Programacion de Adquisiciones

Asigna niimero de
contrato

A

Recibe expediente y

Viceministro correspondiente

> Firma y sella contrato

elabora el “Informe
Ejecutivo”

administrativo

v

Recibe expediente,
certifica copia de

Contratista

Entrega Seguro de
Caucion de

contrato
administrativo y
entrega

cumplimiento de
contrato y certificacion

v

6
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Gestion de Adquisiciones

Subasta Electrdnica Inversa (7 de 8)

Jefe de Seccién de Normas y Seccion de Eventos de o | lefedela Seccién e Eventos de
i S A Direccion de Asesorfa Juridica S
Programacion de Adquisiciones Adquisiciones Adquisicion
6
TR, Revisa Acuerdo
gauciéﬁ 3 Recibe expediente y Ministerial de Realiza las
i — > elaboraelAcverdo —»  aprobacionde ——»  comecciones —»
cumplimiento de (R ;
B Ministerial contrato correspondientes
contrato y certificacion

administrativo

Ministro

Firma y sella Acuerdo
Ministerial

v

Ingresa al Portal de

i Recibe expedient
Registro de Contratos | ecl| eexpellengy
de Contraloria General - gestionala asignacion

de Cuentas de nimero
Coordina la

publicacion con el
Técnico en

GUATECOMPRAS

Coordina designacion ‘ :
de miembros de la > Recibe expediente y
Comision revisa oficios

!

Revisa proyecto de
resolucion

l

7
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Gestidon de Adquisiciones

Subasta Electrénica Inversa (8 de 8)

Jefe dela Seccién de Eventos de i Jefe de la Seccion de Normas y Comisidn Receptora y Jefe de Departamento de Direccion de Asesoria
Adquisiciones I Programacion de Adquisiciones Liquidadora Gestion de Adquisiciones Juridica
7

Recibe el proyecto de
resolucion y —
providencia

Firma y sella
Resolucién Ministerial

v

Recibe expediente y Coordina con la Verifica el bien, insumo Coordina el pago
gestiona la asignacion » Comision Receptora y ———® o servicio conforme las—————®  correspondiente al
de numero Liquidadora especificaciones proveedor
Recibey revisa Verifica los
expediente, analiza la documentos de

documentacién soporte de pago

}

Revisa resolucién y en
providencia

!

Recibe expediente y
realiza correcciones ————»
sefialadas

Firma y sella
Resolucién Ministerial

v

Recibe y gestiona la
asignacion de numero,
fecha

o Recibe el expediente
>
para archivo y custodia
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P NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Péagina:
C&:) Proceso de Adquisiciones 01 1de 23
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Subasta Electrénica Inversa para dependencias con Departamento de Servicios Administrativos
Internos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los criterios y actividades necesarias para realizar adquisiciones de insumos y/o contratacion de servicios bajo
la modalidad de Subasta electrdnica inversa, en el marco de las leyes y normativas aplicables.

Inicia: Inicia proceso de Subasta electrdnica inversa con base al Plan Anual de Compras y Contrataciones -PACC-
vigente y autorizado, la programacion de compras que se derive del mismo.

Finaliza: Archivo y custodia del expediente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus reformas

¢) Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

d) Leydel Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

e) Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.
f)  Ley Contra la Corrupcion.

g) Reglamento Organico Interno del MINFIN

h) Guia de Sistema de Gestion y Preorden de Compra

i)  Acuerdo A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas para el envio electrénico de Contratos.

j)  Acuerdo Ministerial 260-2016

DISPOSICIONES INTERNAS:

1. La entidad contratante podra entablar un procedimiento de contratacidn bajo la modalidad de Subasta
Electrénica Inversa cuando se cumplan las siguientes condiciones:
a) Que la entidad contratante pueda formular una descripcidn detallada de bienes y servicios estandarizados u
homologados no importando le monto de la contratacion.
b) Que exista un mercado competitivo de proveedores o contratistas previsiblemente calificados para
participar en la subasta electrénica inversa, de forma que se asegure que esa subasta serd competitiva.
c) Que el criterio de adjudicacidon sea cuantificable econdmicamente.
2. Autoridad Administrativa Superior dentro de los procedimientos, hace referencia al Director o Subdirector de
la dependencia segln corresponda.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso de Subasta electrdnica inversa con base al Plan Anual de
1. Compras y Contrataciones -PACC-vigente y autorizado, la programacion de
compras que se derive del mismo.

Jefe de DSAI/ Responsable de
Compras

Identifica las fichas técnicas de los productos a adquirir por la modalidad de| Jefe de DSAI/ Responsable de

Subasta electrénica inversa. Compras
Identifica si existen tres o mas proveedores precalificados para los
insumos/servicios a adquirir.
3 éExisten tres o mas proveedores? Jefe de DSAI/ Responsable de
’ Si: Continua el procedimiento. Compras

No: Elabora solicitud de Precalificacion de Proveedores y traslada a la
Direccion de Asuntos Administrativos para que inicie procedimiento de
“Gestion interna para la Precalificacion de Proveedores”.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio”, llenando la
informacién requerida. Gestiona la firma de la Autoridad Administrativa
Superior.

Asimismo, debe adjuntar como anexo a la solicitud de compra, las fichas
técnicas, la programacién de entregas en los casos de recepciones parciales.

Traslada “Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio” y documentos
anexos al Responsable de Compras/ Puesto equivalente.

Solicitante

Recibe solicitud de “Compra y/o Contratacién de Servicio” y documentos
anexos y revisa la informacion que forma parte del expediente.

Si no cumple, rechaza y requiere al solicitante que realice correcciones o
elabore un nuevo formulario, o que adjunte documentos pendientes.

Si la informacion es correcta elabora Proyecto de Bases de Contratacion para
la Subasta Electrdnica Inversa, de acuerdo a los requisitos establecidos en la
Ley de Contrataciones y Reglamento.

Nota: Deben utilizarse los modelos establecidos para la elaboracion de los
documentos.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

Traslada expediente de compra debidamente foliado (Solicitud de Compra,
especificaciones técnicas, Proyecto de Bases de Contratacion para la Subasta
Electrdnica Inversa) y oficio a la Direccidon de Asuntos Administrativos.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

Coordina el analisis del expediente de compra, verificando que el Proyecto de
Bases de Contratacion para la Subasta Electrdnica Inversa cumpla con los
aspectos legales.

Traslada expediente a la dependencia interesada con las observaciones
correspondientes.

Jefe de Departamento de
Gestidn de Adquisiciones

Recibe expediente, autoriza y coordina la publicacidon del Proyecto de Bases
de Contratacion para la Subasta Electrénica Inversa en el Sistema de
Informacion y Contrataciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Jefe de DSAI

Recibe expediente y publica el Proyecto de Bases de Contratacion para la
Subasta Electronica Inversa en GUATECOMPRAS, el cual debe permanecer
publicado por un plazo no menor de tres dias para la recepcion de
comentarios o sugerencias que permita mejorar su contenido, imprime
constancia que genera el sistema GUATECOMPRAS e integra al expediente.

Si la respuesta puede ser resuelta dentro de la Dependencia traslada
respuesta a la persona correspondiente y continuda en el paso No. 8.

Si se requiere consultar a area especializada externa traslada al area
correspondiente con visto bueno de la Autoridad Administrativa Superior.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

10.

Analiza y da respuesta al comentario o sugerencia y traslada a Autoridad
Administrativa Superior de la Direccidn interesada.

Area especializada externa

11.

Analizan conjuntamente y coordina la publicacidn de la respuesta aclaratoria a
través del sistema GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de tres dias habiles
de concluida la fase de consulta publica del proyecto de bases, imprime
constancia generada y adjunta al expediente.

Jefe DSAl y Responsable de
Compras/ Puesto equivalente

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Pagina 201




No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
12 Integra observaciones recibidas que procedan al Proyecto de Bases de| Responsable de Compras/
" | Contratacion para la Subasta electrdnica inversa. Puesto equivalente
Elabora los siguientes documentos
= Proyecto de contrato administrativo.
= Oficios de solicitud de nombramientos de los miembros para integrar
13. Junta de Calificacion de Subasta Electronica Inversa y sus respectivos Responsable dg Compras/
. Puesto equivalente
suplentes velando para que se cumpla con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado.
Gestionan la elaboracion del Dictamen Presupuestario
Emite dictamen presupuestario segun lo indicado en el articulo 15 del Jefe de Departamento de
14. | Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y traslada a Responsable Servicios Administrativos
de Compras. Internos o equivalente
Integra el expediente para solicitud de opinidn juridica con la siguiente
informacién:
1. Bases de Contratacion para la Subasta electrénica inversa
15 Proyecto de Contrato Responsable de Compras/
' 3. Dictamen Presupuestario Puesto equivalente
Elabora oficio y obtiene firmas correspondientes para su traslado a la
Direccion de Asesoria Juridica.
Analiza expediente de compra, emite opinidn juridica y traslada a Autoridad
16. | Administrativa Superior de la Direccidn Interesada. Direccion de Asesoria Juridica
La Autoridad Administrativa Superior, solicita a las diferentes Direcciones que
integran el Ministerio de Finanzas Publicas, la designacion de los servidores Autoridad Administrativa
17. |publicos que formardn parte de la Junta de Calificacion de la Subasta Superior de la Direccion
electrdnica inversa, titulares y suplentes, siendo la autoridad competente la Interesada
responsable de verificar la idoneidad de los servidores publicos nombrados.
Recibe expediente de compra, oficios de respuesta de nombramiento de Junta Autorl.dad Admln'lstraFl,va
18. e g L Superior de la Direccion
de Calificacion de la Subasta electrdnica inversa y traslada al Jefe de DSAI
Interesada
Coordina modificaciones u observaciones propuestas por la Direccién de
19. |Asesoria Juridica y continda con el tramite. Jefe de DSAI o equivalente
Integra expediente con los documentos siguientes:
1. Solicitud(es) de Compra y/o Contratacion de Servicio
2. Bases de Contratacion para la Subasta electrénica inversa
3. Fichas técnicas
4. Dictamen Presupuestario
5. Opinidn Juridica
6. Proyecto de Contrato Administrativo
. . . Responsable de Compras/
20. 7. Constancia de respuestas aclaratorias (si aplica) .
. . Puesto equivalente
8. Constancias generadas por el sistema GUATECOMPRAS
9. Oficios de solicitud y respuestas de nombramiento de los miembros
de la Junta de Calificadora de Subasta Electrénica Inversa.
10. Evidencia de la idoneidad de los integrantes de la Junta Calificadora

de Subasta Electroénica Inversa.

Adicional a la informacidn anterior el expediente debe contener todos los
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

documentos generados desde su inicio.

21.

Redacta oficio de solicitud de aprobacion de Bases de Contratacion para la
Subasta electrdnica inversa, y nombramiento de la Junta de Calificacion de la
Subasta electrénica inversa y traslada a la Autoridad Administrativa Superior
de la dependencia.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

22.

Revisa y firma oficio de solicitud de aprobacién de documentos. Traslada

expediente a la Direccién de Asuntos Administrativos.

Autoridad Administrativa
Superior Dependencia

23.

Revisa expediente, analiza la documentacién y si cumple con los requisitos,
redacta proyecto de Resolucion Ministerial de aprobacion de Bases de
Contratacion para la Subasta electrdnica inversa y Resolucion Ministerial de
nombramiento de Junta de Calificacion de Subasta electrdnica inversa,
utilizando los modelos establecidos. Elabora proyecto de providencia y
traslada a la Direccion de Asesoria Juridica.

Si no cumple con los requisitos, traslada expediente a la Dependencia
solicitante, para que realice las correcciones o adicione los documentos
faltantes.

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisicidn

24,

Revisa proyecto de resoluciones y en providencia indica si proceden o no
trasladar a firma.

Direccion de Asesoria Juridica

25.

Coordina con la Dependencia solicitante para el cumplimiento de requisitos, si
la providencia indica que las resoluciones no proceden a firma

Si la providencia indica que las resoluciones proceden a firma, realiza
correcciones a las resoluciones si hubiere, elabora “Informe Ejecutivo” y
traslada al Despacho Ministerial con visto bueno de Ila Autoridad
Administrativa Superior de la Direccién de Asuntos Administrativos.

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisicidn

26.

Firma y sella resoluciones ministeriales y traslada a la Direccién de Asuntos
Administrativos.

Ministro

27.

Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignaciéon del
numero correlativo a las Resoluciones Ministeriales. Coordina la notificacion a
los integrantes de la Junta de Calificacion de la Subasta Electrdnica Inversa, la
resolucion de nombramiento.

Integra al expediente las cédulas de notificacion y certificaciones de las
resoluciones para el envio a la Dependencia Solicitante.

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisicidn

28.

Actualiza cronograma de actividades en las Bases de Subasta electrdnica
inversa, redacta nota de convocatoria de invitacion a participar como
proveedor en la Subasta electrdnica inversa, la cual debe incluir: nombre del
evento, numero de operacion en GUATECOMPRAS -NOG-, fecha y hora de
Puja Inversa.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

29.

Publica evento y anexos en el sistema GUATECOMPRAS, debe de ingresar el
Numero de. Identificacion Tributaria (NIT) en los documentos que aplique:

1. Solicitud de Compra y/o Contratacién de Servicio
Bases de Contratacion para la Subasta electrdnica inversa
Opinioén Juridica
Proyecto de Contrato Administrativo
Nota de convocatoria a participar en la Subasta electrénica inversa.
Resolucion Ministerial de aprobacion de documentos de Subasta
electronica inversa.

ouewnN

Responsable de Compras/
Puesto equivalente
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Imprime constancia de operacion realizada, la adjunta al expediente.

30.

Coordina la notificacién a los miembros de la Junta de Calificacién de la
Subasta electrénica inversa nombrados sobre la fecha, lugar y hora del
proceso de puja inversa, asi como el numero de operacion en
GUATECOMPRAS -NOG- para que consulte el evento y las bases.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

31.

Ingresa al sistema y verifica la disponibilidad del mismo en todo momento,
segun los plazos establecidos en el reglamento.

Nota: En caso que no existan tres proveedores habilitados autenticados en el
Sistema procede a informar a la Junta de Calificacion de la Subasta electrénica
inversa.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

32.

Ingresa a GUATECOMPRAS para confirmar su participacion y validar que
puede utilizar el modulo respectivo, como minimo dos horas antes de iniciar la
puja electrénica.

Postor Habilitado

33.

Se relne, verifica con el Responsable de Compras/ Puesto equivalente la
disponibilidad del Sistema y la cantidad de Postores Autenticados Habilitados.
é¢Hay tres o mas postores autenticados habilitados?

Si: Continuda el Procedimiento.

No: Procede a suscribir el acta de cancelacion del proceso.

Junta de Calificacién de la
Subasta electroénica inversa

34.

Puja de acuerdo a los pardmetros establecidos en las bases y durante el
tiempo establecido en la invitacién. El Sistema le informa la posicion de su
oferta y los resultados al finalizar la puja.

Nota: En caso el postor autenticado habilitado coloque una oferta fuera de los
parametros establecidos el sistema le indicara mensaje de error.

Postor Autenticado Habilitado

35.

Monitorea la puja inversa y recibe informacién sobre el resultado de la misma.
Generando en el sistema el informe automdtico sobre resultados de la puja
inversa una vez concluido el plazo estipulado.

Nota: GUATECOMPRAS publicara automaticamente dicho informe.

Junta de Calificacién de la
Subasta electroénica inversa

36.

Procederd a verificar la documentacién disponible y el cumplimiento de los
criterios y condiciones exigidos en las bases por el postor que haya obtenido el
primer lugar en el orden de prelacion.

éCumple con los criterios?

Si: Suscribe acta de adjudicacién de la negociacidon, y traslada copia a la
Dependencia solicitante.

No: Suscribe acta donde hace constarla descalificacion del
notifica a donde corresponda.

proveedor vy

Junta de Calificacion de
Subasta electroénica inversa

37.

Certifica el acta de adjudicacidn de la negociacion y coordina la publicacion de
la misma en el sistema GUATECOMPRAS respetando los plazos legales
establecidos. Coordina impresion de constancia de la operacion y adjunta al
expediente.

Jefe DSAI

38.

Monitorea el sistema GUATECOMPRAS para atender inconformidades.

Si existen, procede a imprimir y entregar a la Junta de Calificacidon de Subasta
electrénica inversa, para que analicen y respondan dentro de los plazos
establecidos.

Si no existen, notifica electronicamente a los miembros de la Junta de Subasta
electrdnica inversa, que no ha sido presentada ninguna inconformidad.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

39.

Recibe inconformidades por parte de los participantes en el sistema
GUATECOMPRAS, dentro del plazo establecido en ley.

Si se presentan inconformidades, debe resolver las mismas dentro del plazo
establecido y requiere coordinacion de la publicacion en el sistema

GUATECOMPRAS.

Si no se presentan inconformidades, continta en el paso No. 39.

Junta de Calificacion de
Subasta electrdnica inversa

40.

Coordina la publicacion de respuestas a inconformidades en el sistema
GUATECOMPRAS, imprime constancia de operacion en el sistema y traslada a
la Junta de Calificacidn de Subasta electrénica inversa.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

41.

Informa por escrito sobre sus actuaciones, adjunta al expediente informe y
constancia de respuesta de inconformidades y traslada al coordinador de la
Seccién de Eventos de Adquisiciones.

Junta de Calificacion de
Subasta electroénica inversa

42.

Revisa expediente, analiza la documentacién y si cumple con los requisitos,
redacta proyecto de Resolucidn Ministerial de adjudicacién, segin modelo
establecido; traslada a la Direccidn de Asesoria Juridica.

Si no cumple con los requisitos coordina con la Junta de Calificacién de
Subasta electrdnica inversa correspondiente para subsanar los mismos.

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisiciones

43.

Revisa proyecto de resolucién y en providencia indica que proceda a firma
realizando las correcciones requeridas.

Traslada expediente a la Seccién de Eventos de Adquisiciones de la Direccidn
de Asuntos Administrativos.

Direccién de Asesoria Juridica

44,

Realiza correcciones a la resolucién, elabora informe ejecutivo y traslada al
Despacho Ministerial, por medio de oficio firmado por la Autoridad
Administrativa Superior de la Direccién de Asuntos Administrativos.

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisiciones

45.

Verifica, si esta de acuerdo aprueba lo actuado por la Junta de Calificacién de
Subasta electrdnica inversa, firma y sella resolucién ministerial.

Si imprueba lo actuado por la Junta de Calificaciéon de Subasta electrénica
inversa, devuelve el expediente para continuar con el proceso segun lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado.

En ambos casos se traslada el expediente a la Direccion de Asuntos
Administrativos.

Ministro

46.

Recibe expediente, coordina con la Secretaria General la asignacion del
numero correlativo y fecha a la Resolucion Ministerial.

Traslada el expediente al Responsable de Compras/ Puesto equivalente.

Coordinador de la Seccion de
Eventos de Adquisicion

47.

Coordina la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS dentro de los dos dias
habiles siguientes a la fecha de emisiéon de la resolucion de adjudicacidn,
imprime constancia de operacion en el sistema.

Espera el plazo establecido en interposicion de
administrativos.

ley para recursos

Si recibe notificacion de la Secretaria General sobre la existencia de
interposicion de recurso administrativo, debe emitir informe circunstanciado o
la remision del expediente administrativo.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Si no existe interposicion de recursos administrativos, contindia en el paso
No. 47.

48.

Recibe informe circunstanciado o expediente, realiza el tramite, resolucion y
notificaciéon correspondiente a los miembros de la Junta de Calificaciéon de
Subasta electronica inversa y oferentes.

Si la resolucion establece que no puede continuarse con el evento, se
procede con lo que establezca la misma.

Si la resolucion establece que puede continuar con el evento, traslada el
expediente a la Autoridad Administrativa Superior de la Dependencia
solicitante.

Secretaria General

49.

Recibe expediente y complementa informacion en el(los) proyecto(s) de
contrato(s) administrativo(s) con base a las notificaciones de la(s)
resolucion(es) respectiva(s). Imprime y coordina su revision, una vez cumplido
con el plazo para la interposicion de recursos y/o resuelto el recurso
interpuesto si lo hubiere con las publicaciones correspondientes en el sistema
GUATECOMPRAS.

Cuando corresponda, gestiona la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
-CDP-.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

50.

Redacta oficio de solicitud para firma de contrato administrativo del
Viceministro correspondiente.

Traslada expediente a la Autoridad Administrativa Superior de DAA.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

Recibe y gestiona con el Departamento de Gestion de Adquisiciones la revision
del expediente y contrato administrativo y si cumple con los requisitos,
mediante providencia traslada a la Direccion de Asesoria Juridica.

Departamento de Gestidn de

51. L
Adquisiciones
Si no cumple con los requisitos traslada a la dependencia encargada de la
compra para el cumplimiento de los mismos.
Revisa contrato administrativo y mediante providencia indica si proceden o no
trasladar a firma y devuelve expediente.
51. . . . . . . . ., Direccién de Asesoria Juridica
Si no procede a firma, se remite expediente con providencia a la Direccion de
Asuntos Administrativos para que el Departamento de Gestion de
Adquisiciones proceda con lo solicitado
52 Recibe expediente y traslada al Departamento de Gestion de Adquisiciones, Autoridad Administrativa
" | quien coordina la elaboracion de la providencia. Superior DAA
Asigna numero de contrato imprime en el papel correspondiente, y gestiona la
53 firma del contrato administrativo del proveedor. Responsable de Compras/
’ Puesto equivalente
Traslada el expediente a Seccién de Eventos de Adquisiciones.
54 Recibe expediente y elabora el “Informe Ejecutivo” y traslada al| Coordinador de Seccion de
" | Viceministerio correspondiente. Eventos de Adquisiciones
Firma y sella contrato administrativo si estd de acuerdo, y traslada a la| . L .
55. Viceministro correspondiente

Direccion de Asuntos Administrativos.
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . . s Departamento de Gestién de
56. |Recibe expediente y traslada a la Dependencia responsable de la adquisicidn. P .
Adquisiciones
Recibe expediente, certifica copia de contrato administrativo y entrega al
57 proveedor adjudicado la copia certificada de contrato administrativo y solicita Responsable de Compras/
" |Seguro de Caucién de cumplimiento de contrato y certificacidn Puesto equivalente
correspondiente.
Entrega Segur Caucion d mplimient contrat rtificacion
58, ega Seguro de Caucion de cu F.H iento de co o y certificacion a Contratista
Responsable de Compras/ Puesto equivalente.
59 Integra Seguro de Caucién de cumplimiento de contrato y certificacion al Responsable de Compras/
" | expediente y traslada expediente a la Direccidon de Asuntos Administrativos. Puesto equivalente
60 Recibe expediente y elabora el Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato, Seccion de Eventos de
" |y traslada a la Direccién de Asesoria Juridica. Adquisiciones
Revisa Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato administrativo y en
61. |providencia traslada a la Direccion de Asuntos Administrativos para que lo| Direccidén de Asesoria Juridica
remita a la Seccion de Eventos de Adquisicion.
Realiza las correcciones correspondientes si existen observaciones en el
acuerdo, elabora informe ejecutivo con visto bueno de la Autoridad| Coordinador de la Seccion de
Administrativa Superior de la Direccidn de Asuntos Administrativos, y traslada Eventos de Adquisicidn
a la Autoridad Superior del Ministerio.
Firma y sella Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato administrativo; .
63. . . L . . Ministro
remite a la Direccidn de Asuntos Administrativos.
Recibe expediente y gestiona la asignacion de numero, fecha y certificacion
del Acuerdo Ministerial con la Secretaria General. . .,
64 Coordinador de la Seccién de
' . . ., Eventos de Adquisiciones
Traslada a Responsable de Compras/ Puesto equivalente de la Direccidon q
solicitante.
Ingresa al Portal de Registro de Contratos de Contraloria General de Cuentas,
adjuntando copia de:
= Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato
. . Responsable de Compras/
65. = Contrato administrativo Puesto equivalente
= Seguro de Caucién de Cumplimiento de Contrato q
Imprime constancia de aprobacién del contrato.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS constancia de aprobacién del contrato
de la Contraloria General de Cuentas, contrato administrativo, Acuerdo
S . L . Responsable de Compras/
66. |Ministerial de aprobacién y Seguro de Caucién en los plazos establecidos en .
Puesto equivalente
ley.
Imprime constancia de operacion en el sistema y adjunta al expediente.
Coordina designacion de miembros de la Comisién Receptora y Liquidadora y
67 supervisor cuando aplique, elabora oficio de solicitud de nombramientos, Responsable de Compras/
" |obtiene firma de la Autoridad Administrativa Superior de la Direccién de Puesto equivalente
Asuntos Administrativos.
Recibe expediente y revisa oficios, y si los integrantes propuestos cumplen con
los requisitos, redacta proyecto de Resolucidon Ministerial de nombramiento .,
L Lo . L , Seccidn de Eventos de
68. |de Comisidn Receptora y Liquidadora; traslada a la Direccién de Asesoria L
. . - . . . . Adquisiciones
Juridica, mediante oficio con visto bueno de la Autoridad Administrativa
Superior de la Direccidon de Asuntos Administrativos.
Revisa proyecto de resolucién en providencia indica si procede o no . ., , .-
69. proy ¥ P P Direccién de Asesoria Juridica

trasladar a firma.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

70.

Recibe el proyecto de resolucion y providencia de la Direccion de Asesoria
Juridica.

Si la providencia indica que la resolucion procede a firma, realiza
correcciones requeridas cuando aplique, elabora “Informe Ejecutivo” y
traslada al Despacho Ministerial con visto bueno de la Autoridad
Administrativa Superior de la Direccién de Asuntos Administrativos.
Si la providencia indica que la resolucion no procede a firma, atiende lo
indicado.

Secciéon de Eventos de
Adquisiciones

71.

Firma y sella Resolucidon Ministerial e instruye su traslado a la Direccidn de
Asuntos Administrativos.

Ministro

72.

Recibe expediente y gestiona la asignacion de numero, fecha, y certificacidn
de la Resolucion con la Secretaria General.

Notifica a los integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora la resoluciéon
de nombramiento.

Traslada expediente a Responsable de Compras/ Puesto equivalente

Seccién de Normasy
Programacion de Adquisiciones

73.

Coordina con la Comisién Receptora y Liquidadora la entrega del expediente
para la recepcion y liquidacion del contrato.

Responsable de Compras/
Puesto equivalente

74.

Verifica el bien, insumo o servicio conforme las especificaciones establecidas
en el contrato administrativo; si estda conforme recibe el bien, insumo o
servicio y la factura, suscribe acta de recepcién. En el caso de los bienes y/o
insumos realiza suscripcion de acta segun procedimiento “Ingreso a almacén”.

Si no estd conforme, rechaza el bien, insumo o servicio y suscribe acta
especificando el motivo del rechazo y a criterio de la comision segun sea el
caso resuelve.

de

Traslada expediente mediante oficio al Jefe DSAI la dependencia

interesada.

Comision Receptoray
Liquidadora

75.

Coordina el pago correspondiente al proveedor, integra los documentos de
soporte al expediente seglin procedimiento “Ejecucion por Acreditamiento en
Cuenta” y cuando proceda la finalizacion del contrato traslada a la Comisidn
Receptora y Liquidadora.

Jefe DSAI

76.

Verifica los documentos de soporte de pago, si estdn completos los
documentos suscribe acta de liquidacidon y elabora informe dirigido a la
Autoridad Superior del Ministerio sobre la recepcion y liquidacién del bien,
insumo o servicio. Sino estan completos solicita a la DAA la integracién de los
documentos faltantes.

Traslada expediente de liquidacidn a la Seccién de Eventos de Adquisiciones.

Comision Receptoray
Liquidadora

77.

Recibe y revisa expediente, analiza la documentacion y si cumple con los
requisitos, coordina la elaboracién de la Resoluciéon Ministerial de aprobacion
de recepcidn y liquidacién; traslada a la Direccion de Asesoria Juridica.

Si no cumple con los requisitos devuelve el expediente a la comision
Receptora y Liquidadora con el fin de realizar las correcciones o adicionar los
documentos faltantes.

Coordinador de Seccion de
Eventos de Adquisiciones
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa resolucion en providencia traslada a la Direccién de Asuntos
78. VI. . .u I y provi I ! ! ! Direccion de Asesoria Juridica
Administrativos.
Recibe expediente y realiza correcciones sefialadas por la Direccion de . .,
, . . . . ., “ Coordinador de Seccidon de
79. |Asesoria Juridica si las hubiera, coordina la elaboracion del “Informe
. ., S Eventos de Adquisiciones
Ejecutivo” y traslada al Despacho Ministerial.
Firma y sella Resolucion Ministerial y traslada a la Direccién de Asuntos .
80. . . Ministro
Administrativos.
Recibe y gestiona la asignacién de numero, fecha, y certificacién de la
81 Resolucion Ministerial en coordinacion con la Secretaria General. Notifica a Seccion de Eventos de
" |los integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora y proveedor sobre la Adquisiciones
resolucion. Traslada a la Dependencia solicitante.
. . . . Responsable de Compras
82. |Recibe el expediente para archivo y custodia. P pras/

Puesto equivalente
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Diagramas de Flujo

Subasta Electrénica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (1 de 13)

Jefe de DSAI/ Responsable
de Compras

Inicia proceso con
base al PACC
vigentey autorizado

A 4

Identifica las fichas
técnicas de los
productos a adquirir

) 4
Identifica si existen
tres o mas
proveedores
precalificados

No
v

Inicia “Gestion
interna para la
Precalificacién
de
Proveedores”

Recibe documentos

A

Solicitante

Jefe de Departamento de
Gestion de Adquisiciones

Jefe de DSAI

Elabora “Solicitud
de Compra y/o
Contratacién de
Servicio”

Adjunta fichas
técnicas,
programacion de
entregassi aplica y
traslada

yrevisala
informacién

v

Informacion e
correcta?

No
v

Rechazay requiere
realizar

i correcciones o
adjuntar
documentos

Elabora Proyecto de
Bases de
— Contratacion para la
Subasta Electrénica
Inversa

h 4
Traslada expediente
decompra
debidamente
foliado (Solicitud de
Compra,
especificaciones
técnicas, Proyecto

Coordina el analisis
del expediente de
compra, verificando
que el Proyecto de

Y

deBases de
Contratacion para la
Subasta Electrénica
Inversa) y oficio ala
Direccién de
Asuntos
Administrativos.

A 4

Bases de
Contratacidn para la
Subasta Electronica
Inversa cumpla con
los aspectos legales.

Recibe expediente,
autoriza y coordina
la publicacion del
Proyecto de Bases
de Contratacion
para la Subasta
Electrénica Inversa
en elSistema de
Informacién y
Contrataciones del
Estado—
GUATECOMPRAS-
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Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos

Administrativos Internos (2 de 13)

Jefe DSAIl 'y Responsable de . » 3
Responsable de Compras/ Compras/ Puesto Direccién de Asesoria
Juridica

Puesto equivalente i
equivalente

Recibe expedientey
publica proyecto de
bases en
GUATECOMPRAS

éHay
comentarios o
gerencias?

Si
* Analiza las

Realiza las consultas - respue'sta Y
. coordina la
correspondientes i
publicacion en
GUATECOMPRAS

v

Integra
No observaciones
recibidas que
procedan al
Proyecto de Bases
de Contrataciéon
para la Subasta
electrénica inversa.

\ 4
Elabora proyecto de
contrato
administrativo y
oficios de solicitud
de nombramiento
de miembros de
Junta de Calificacién

de Subasta
Electrénica Inversa

'

Gestiona emision de
dictamen
presupuestario por
el Jefe de DSAI o
equivalente

\ 4

\ 4

Integra expediente
K Habc;ir:“ojscio “n Analiza expediente,
correspondientes ) e’mite opinién
para solicitud de juridicay traslada
opinion juridica

\ 4
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Subasta Electrénica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (3 de 13)

Autoridad Administrativa
Superior de la Dependencia
interesada

Solicitaa las
Direcciones la
designacion de los
servidores publicos
para integrar la
Junta

|

Recibe expediente,
oficios de respuesta

Jefe de DSAI o equivalente

Coordina
modificaciones u

denombramiento y
traslada.

Revisaoficiode |

Responsable de Compras/

Puesto equivalente

Integra expediente

observacionesen
caso existan

segin
procedimiento.

\ 4

A 4
Redacta oficio de
solicitud de
aprobacion de
Bases de
Contratacion,

solicitud y firma.

nombramiento de la
Junta de Calificacién
deSubasta
Electrénica Inversay
traslada

Coordinador de la Seccién de Eventos de
Adquisicion

Revisa expediente y

Si

A 4

analizala
documentacion

éCumple con
requisitos?

Redacta proyecto
deResoluciones
Ministeriales de

Traslada expediente

No| para realizar

correcciones

Direccion de Asesoria

Juridica

aprobacidn, elabora
providenciay
traslada

éProcede a

A

A 4

Revisa proyecto de
resoluciones e
indica si procede o
noafirma

firma?

No

Coordina para el
cumplimiento de
requisitos

|

Realiza correcciones
si hubiere, elabora

“informe Ejecutivo”
y traslada con visto

bueno dela
Autoridad
Administrativa
Superior de la DAA

\4
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Subasta Electrénica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (4 de 13)

Ministro

Coordinador de la Seccién de
Eventos de Adquisicion

Firma y sella
resoluciones
ministeriales y
traslada

Recibe expediente y
coordina la
asignacion de

7| numero correlativo

de las resoluciones
ministeriales

v

Coordina
notificacion de
resolucion de
nombramiento a los
integrantes de la
Junta de Calificacion

v

Integra al
expediente las
cédulas de
notificacion y
certificaciones de
las resoluciones y
traslada

Responsable de Compras o

equivalente

) 4

Actualiza
cronograma de
actividades en las
Bases de Subasta
Electrénica Inversa

v

Redacta nota de
convocatoria para
los proveedores
precalificados

|

Publica evento y
anexos en
GUATECOMPRAS,
imprime constancia
de operacién
realizada y adjunta
al expediente

!

Coordina
notificacién a
miembros de la
Junta de Calificacién
sobre datos del
proceso de puja
inversa

!

Ingresa al sistema y
verifica la
disponibilidad del
mismo

Técnico de GUATECOMPRAS
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Postor Habilitado

Ingresa a
GUATENOMINAS
para confirmar su

Junta de Calificacién de la
Subasta Electrdnica Inversa

participacion y
validar uso del
médulo

Cuando ya esta
habilitado
autenticado puja de

Verifica la
disponibilidad del
Sistemay la
cantidad de
postores habilitados
autenticados

v

éHay 23
postores
abiltados?

No
A 4

Suscribe acta de
cancelacion del
proceso

acuerdo a los
parametros y
tiempo establecido

Continua el
procedimiento

Monitorea la puja
inversa y genera en
el sistema el
informe de
resultados

v

Verifica el
cumplimiento de
criterios del postor
que haya obtenido
el primer lugar en el
orden de prelacion

¢Cumple con lo
criterios?

No
v

Suscribe acta donde
hace constar la
descalificacion del

Jefe de DSAI

proveedor y notifica
adonde
corresponda

Suscribe acta de
adjudicacion de la

\ 4

negociacion y
traslada copia

\ 4

Coordina
certificacién de acta
de adjudicacién y
publicacién en
GUATECOMPRAS

Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (5 de 13)

Responsable de Compras/
Puesto Equivalente

Monitorea
~| GUATECOMPRAS

para atender
inconformidades

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

Pagina 214



Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (6 de 13)

Coordinador de Seccion de

L. Direccidon de Asesoria
Normas y Programacién de

Juridica

Junta de Calificacién de la
Subasta Electrdnica Inversa

Responsable de Compras o
puesto equivalente

inconformidades

Si
v Resuelve las mismas
Imprime dentro de! plazo
inconformidades y > estableqdo Y
entrega cgord}pa
publicacién en
GUATENOMINAS
No Coordina
publicacion en
GUATECOMPRAS de |
respuestas a [
inconformidades y
traslada expediente
v
Informe por escrito
sobre sus
Notifica actuaciones, Revisa expediente y
| electrénicamente - adjunta al - liza
" que no existen d expediente d docuan::r:iacién
inconformidades documentos
generados y
traslada

Adquisiciones

No

|

éCumple
requisitos?

Coordina para subsanar
cumplimiento de requisitos

Si

Redacta proyecto
de Resolucién

Ministerial de
adjudicaciony
traslada

Realiza correcciones
ala resoluciony

\ 4

Revisa proyecto de
resolucidn, en
providencia indica
lo procedente y
traslada

A

elabora informe
ejecutivo

A 4
Traslada expediente
por medio de oficio
firmado por la
Autoridad
Administrativa
Superior de la DAA
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Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (7 de 13)

Coordinador de la Seccion de | Responsable de Compras/

Ministro Secretaria General

Eventos de Adquisicion Puesto equivalente
Verifica lo actuado
por la Junta de
Calificacién de
Subasta Electrénica
Inversa
\ 4
Si imprueba lo
actuado, devuelve
paralo
correspondiente
segun ley de
Contrataciones del
Estado
\ 4 Recibe expediente y Coordina
Si aprueba, firmay coordina la publicacién en
sella resolucién q asignacion de » | GUATECOMPRAS de
ministerial y 7| numero correlativo d la resolucion e
traslada expediente de la resolucién imprime constancia
ministerial de operacién
éExisten
recursos
inistrativi
Si Recibe informe
v circunstanciado o
Recibe notificacion expediente, realiza
y emite informe tramite, resolucién
circunstanciado o » y notificacion
remite el correspondiente a
No expediente los miembros de la
Junta de Calificacién
y oferentes
A 4
Si la resolucién
establece que no
puede continuar
con el evento se
procede segun
establezca la
misma
v \ 4
Si la resolucién
ST‘ establece que
o

procede, traslada
expediente a la DAA
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Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (8 de 13)

Responsable de Compras /

Puesto equivalente

Complementa
informacién en
proyecto(s) de
contrato(s)
administrativo(s),
imprime y coordina
su revision

v

Cuando
corresponda
gestiona emision de
Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria DCP

v

Redacta oficio de
solicitud de firma de
contrato

v

Departamento de Gestion de

Adquisiciones

Traslada expediente

Gestiona
cumplimiento de |

Revisa expediente y
contrato
administrativo

éCumple
requisitos?

No
\ 4

requisitos y traslada |
expediente

éProcede a o

Traslada para
gestionar
cumplimiento de
requisitos

—

Mediante

Direccidn de Asesoria

Juridica

Superior DAA

Revisa contrato
- administrativo,

providencia traslada

7| elabora providencia
y traslada

Recibe expediente y
traslada

W‘

No
\ 4

. o >
Corrige. 1 A

Asigna numero a
contrato, imprime,

\ 4

gestiona firma de
proveedor y
traslada

7| Ejecutivo” y traslada |

Elabora “Informe

Autoridad Administrativa
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Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (9 de 13)

. - Responsable de Coordinador de Seccion . .. .
Viceministro . Direccién de Asesoria
. Compras/ Puesto Contratista de Eventos de L
correspondiente . S Juridica
equivalente Adquisiciones

Firm Il . .
aysella Certifica copiade
contrato, y traslada
’ ; contrato
expediente a través > administrativo
delaDAA para g v
" A entregaa proveedor
remitir a Direccion .
. adjudicado
interesada

v

Solicita seguro de

caucion de
L Entrega seguro de
cumplimiento de . iy
» caucién y
contratoy : B
. 5 certificacion
certificacion

correspondiente

Integra documentos
al expediente, |
elabora oficio y

traslada Revisa Acuerdo

Ministerial de
Elabora Acuerdo i
- aprobacién de
Ministerial de -
Y » contrato
aprobacién de

administrativo,
contrato y traslada R .
elabora providencia

y traslada

\ 4

Realiza las
correcciones
correspondientes si <
existen
observaciones

\ 4

Elabora informe
ejecutivo con visto
buenodela
Autoridad
Administrativa
Superior de la DAA y
traslada
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Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (10 de 13)

. Coordinador de Seccién de Responsable de Compras / Direccidon de Asesoria
Ministro s . T
Eventos de Adquisiciones Puesto equivalente Juridica
Gestiona la Ingresa ?I portal de
Firmay sella asignacion de NTHIOCLE
y. K . ] g Contratos de CGCy
Acuerdo Ministerial numero, fechay R
Iy e adjunta
de aprobacion de certificacion del
S . documentos
contrato y traslada Acuerdo Ministerial X . .
requeridos, imprime
y traslada .
constancia
A 4
Publica en
GUATECOMPRAS
contrato

administrativo,
seguro de caucion y
constancia de
aprobacion de
contrato

A 4

Imprime constancia
de operacion en
GUATECOMPRAS y
adjunta al
expediente

\ 4

Coordina
designacion de
miembros de
Comisidn Receptora
y Liquidadora, y de
supervisor cuando
aplique

Revisa oficios,
redacta proyecto de
Resolucién
Ministerial de
nombramiento de
Comisidn Receptora
y Liquidadora y
traslada

\ 4

Elabora oficio de
solicitud de
nombramiento con
firma
correspondiente y
traslada expediente

Recibe proyecto de
resolucion y
providencia

Revisa proyecto de
resolucidn, elabora
providencia y
traslada
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Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (11 de 13)

Coordinador de Seccién de

S Ministro
Eventos de Adquisiciones
¢Resolucio
procede a
firma?
No
\ 4
Atiende lo indicado
Si en la providencia
\ 4
Realiza correcciones Firmay sella
cuando aplique, Resolucion
»| elabora Informe > Ministerial e
Ejecutivo y traslada instruye traslado de
con visto bueno expediente

Coordinador de Seccién de
Normas y Programacion de

\ 4

Adquisiciones

Gestiona asignacion
de numero, fechay
certificacién de
Resolucion
Ministerial

\ 4

Notifica a los
integrantes de la
Comisidn Receptora
y Liquidadora la
resolucion de
nombramiento y
traslada expediente
para la coordinacién
del Responsable de
Comprasy la Junta
de liquidacién

Comisién Receptora y

\ 4

Liquidadora

Verifica el bien,
insumo o servicio
conforme las
especificaciones
establecidas

\ 4

Si no esta conforme,
rechaza el bien,
insumo o servicio y
suscribe acta
especificando el
motivo del rechazo
y a criterio de la
comision segun sea
el caso resuelve.

4

Si esta conforme,
recibe el bien,
insumo o servicio y
la factura, suscribe
acta de recepcion
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Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos Administrativos Internos (12 de 13)

Comision Receptoray Coordinador de Seccion de Direccion de Asesoria
Jefe de DSAI L . Py
Liquidadora Eventos de Adquisiciones Juridica
Coordina pago al
p » documentos de

“Ejecucion por
Acreditamiento
en Cuenta”

A

soporte de pago

¢Estan
completos?

No

v

Solicita integracion
de documentos ’
faltantes Si

—

Suscribe acta de

liquidacion y
elabora informe Recibe y revisa
sobre la recepcién y P expediente, analiza
liquidacidn del bien, documentacién
insumo o servicio, .
traslada expediente
A

¢Cumple
requisitos?

No
v

Devuelve
expediente para
realizar
correcciones o Si
adicionar
documentos

e

Elabora Resoluciéon

Ministerial de f i
iy Revisa resolucién y
aprobacién de -

na > en providencia
recepcion y

liquidacién, traslada UesladalB DA
expediente
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Subasta Electrdnica Inversa para dependencias con Departamento de Asuntos

Administrativos Internos (13 de 13)

Coordinador de Seccion de

- Ministro
Eventos de Adquisiciones
Realiza correcciones
a resolucion
ministerial, si las
hubiera
\ 4
Coordina la R
- Firmay sella
elaboracion del Py
“ . s, - Resolucién
Informe Ejecutivo’ >» . .
Ministerial y
y traslada .
. traslada expediente
expediente

Gestiona asignacion
de nimero, fechay
certificacion de <
Resolucién
Ministerial

\ 4
Notifica a los
integrantes de la
Comision Receptora

Responsable de Compras o
Puesto Equivalente

Recibe expediente

y Liquidadora y al
proveedor sobre la
resolucion, traslada

expediente

> para archivo y

custodia

FIN
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