PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Cumpiiendo con la Ley, Cumpliendo con Guatemala

ACUERDO 059-2014

Guatemala, veintidos de abril de dos mil catorce.
EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurader General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado; dirige la Procuraduria General de la Nacién de |z cual es el jefe.

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

CONSIDERANDO:
Que en virtud de la reorganizacion administrativa establecida mediante acuerdo numero 181-2013 de fecha
30 de diciembre del afio 2013, la Unidad de Compras fue trasladada a la Direccion Administrativa, lo cual ha
hecho necesario a partir de la fecha indicada, la creacion de procedimientos, para el correcto funcionamiento
y logro de sus objetivos a nivel Institucional. Buscandose con ello dar cumplimiento a cada uno de los
principios propios del Sistema Administrativo los cuales persiguen que en los expedientes se cumpla con
asegurar la celeridad, sencillez y eficacia de su tramite.

CONSIDERANDO:
Que corresponde a la Unidad de Compras de esta Institucion la funcion de formutar y divulgar su manual de
procedimientos, mismo que debe de presentar en forma ordenada y sistemética las normas, y los
procedimientos que se lleven a cabo en las compras a la presente fecha, con la finalidad de formalizar y
agilizar los tramites recurrentes que se realizan en la Unidad de Compras. Siendo necesaria la autorizacion de
la Auteridad Superior a nivel Instifucional para que el mismo pueda ser utilizado y aplicado por todas las
unidades que conforman la Procuraduria General de la Nacion.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 dsl Decreto
119-96, ambos decretos del Congreso de la Republica de Guatemala; y, Acuerdo Gubernativo 13 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 15 de enero de 2013.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de Compras -Procuraduria General de la
Nacion-", elaborado por la Unidad de Compras de esta Institucion, el cual estad compuesto de 74 folios,
mismos que forman parte del presente Acuerdo, los cuales se enumeran, firman y sellan.

Articulo 2. A través del presente Acuerdo se avalan todos los procedimientos realizados por la Unidad de
Compras durante el ejercicio fiscal 2014; los formularios electronicos ser rigen por su propia aprobacion y
autorizacion.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatargénte. B aiguese.
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1
1 Despacho.Su”;.J.ei'ior“ o Procurador General de la Nacion
2 Secretaria General | Secretario General
3 Direccidn Administrativa Director Administrativo
4 Compras Jefe de Compras
5 Unidad de Auditoria Interna Auditor Interno
6 Unidad de Planificacién Responsable de la Unidad de Planificacion
7 Inspectoria General Coordinador de Inspectoria General
8 Biblioteca Responsable de Biblioteca

Este ejemplar del Manual de Normas y procedimientos es propiedad de la PGN, y ha consignado
un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General, copia del original en forma fisica
para el Despacho Superior, Compras, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Planificacién,
Inspectoria General, y la Biblioteca. Ademas la Unidad de Planificacion tendra la version
electrénica en formato Word para futuras modificaciones. De este archivo en formato Word no
tendra acceso ninguna otra unidad organizacional.

El manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su
divulgacién verbal y escrita entre el personal.

Advertencia: Este documento no puede ser reproducido, en todo o en parte, ni facilitado a terceros
sin el consentimiento escrito de su propietario.
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4. INTRODUCCION

En el presente manual se detallan los procedimientos y actividades a seguir en Compras de la
Procuraduria General de la Nacién, para la efectiva realizaciéon de compras y contrataciones de:
bienes, suministros, obras y servicios; bajo las modalidades de Compra Directa, Evento de
Cotizacion, Evento de Licitacion Publica, Contrato Abierto y los Casos de Excepcion.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

Acta de Adjudicacion. Documento en donde se deja constancia de lo actuado por la junta de
cotizacion, en cuanto a la adjudicacién del proveedor para cubrir un evento de cotizacion.

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

Adjudicatario. Oferente que resulta favorecido con la adjudicacién del evento de cotizacién.
Boleta de codificacién. Es emitida, firmada y sellada por el Analista de Presupuesto.

Casos de Excepcién. No sera obligatoria la licitacion ni la cotizacion en las contrataciones en las
dependencias y entidades publicas, conforme el procedimiento que se establezca en el reglamento
de esta ley y en los casos que se establecen en el articulo 44 de la Ley de Contrataciones del
estado.

Compra Directa. La contratacion que se efectie en un solo acto, con una misma persona y por un
valor de hasta noventa mil quetzales (Q. 90,000.00), incluido el impuesto al valor agregado, se
realizara bajo la responsabilidad y autorizacién previa de la autoridad administrativa superior de la
entidad interesada, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones
que favorezcan los intereses del estado, siguiendo el procedimiento que establezca dicha
autoridad.

Contratista. Adjudicatario que suscribe el contrato que surge del evento de cotizacion.

Contrato Abierto. Queda exonerada de los requisitos de licitacién y cotizacién, la compra y
contratacion de bienes, suministros y servicios gue lleven a cabo las entidades a las que se refiere
el articulo 1 de la ley de contrataciones del estado, quienes lo podran hacer directamente con los
proveedores seleccionados por medio de contrato abierto. para los efectos del contrato abierto

(FGENER44 debera tomarse en cuenta la compra por volumen que incide en mejores precios y la
?\‘?‘ <« gstandarizacion de especificaciones que hacen mas econémica y practica la adquisicién. El
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Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, debe mantener un registro de los precios de referencia de los bienes,
suministros y servicios objeto del contrato abierto, para garantizar que las compras que se lleven a
cabo bajo esta modalidad se hagan con eficiencia, efectividad y calidad, y ademas respondan a los
intereses del estado.

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

Dictamen Juridico. Documento que contiene la opinién de la Unidad de Asesoria Juridica que
verifica, retune y aprueba los documentos correspondientes al evento de cotizacién sobre las
adguisiciones de suministros, de los diferentes servicios de las Unidades Institucionales de la
Procuraduria General de la Nacién.

Dictamen Técnico. Documento que contiene la opinién de la persona que retne y aprueba las
solicitudes de adquisiciones de suministros, de los diferentes servicios de las Unidades
Institucionales de la Procuraduria General de la Nacién.

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

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

Especificaciones Generales y Técnicas. Apartado de los documentos de cotizacién en donde se
desglosan las caracteristicas inherentes al objeto del evento de cotizacién.

Evento de Cotizacion. Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracion
de los servicios exceda de noventa mil quetzales (Q. 90,000.01) y no exceda de novecientos mil
quetzales (Q. 900,000.00).

Evento de Licitacion Publica. Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda
de las cantidades establecidas, en las descripciones anteriores, la compra o contrataciéon debera
hacerse por licitacion publica.

Guatecompras. Sistema de informacién de contrataciones y adquisiciones, en donde se anuncian
e informan todas las compras, ventas y contrataciones del sector publico. Su direccién de internet
es www.guatecompras.gt.

Junta de Cotizacion. Agrupacién de tres servidores publicos (renglones presupuestarios 011 y
022) de la entidad contratante (si no se cuenta con el personal idéneo, la junta puede ser formada
por servidores publicos de otra dependencia del Estado), nombrados por el Procurador General de
la Nacion; su finalidad es recibir, analizar y calificar ofertas y adjudicar un evento de Cotizacion.

Junta de Licitacién. Agrupacién de cinco servidores publicos (renglones presupuestarios 011 y
022) de la entidad contratante (si no se cuenta con el personal idéneo, la junta puede ser formada
por servidores publicos de otra dependencia del Estado), nombrados por el Procurador General de
la Nacién; su finalidad es recibir, analizar y calificar ofertas y adjudicar un evento de Licitacion.

Oferente Adjudicado. Es la persona individual o juridica a quien se le adjudica una adquisicién de
bienes, materiales y/o suministros.

rente. Persona individual o juridica que presenta una oferta.
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Oferta. Propuesta presentada por cada oferente para ejecutar el objeto del evento de cotizacion.
Esta propuesta debe incluir los aspectos técnicos, financieros y legales, de acuerdo con lo
solicitados en los documentos de cotizacién.

Resolucion de Aprobacion de Documentos de Evento de Cotizacion. Documento mediante el
cual la autoridad superior aprueba los documentos de cotizacion.

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

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

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

Usuario Comprador Padre. |dentifica a |la autoridad a cargo de la entidad compradora de que se
trate o quien ésta designe. Este usurario es responsable de asegurar la calidad y pertinencia de la
informacién que se suba al sistema.

6. ACRONIMOS

Siglas en inglés American
A3l National Standards Institute i e OFiSR de Coimpray Pags
Contraloria General de .
2 |CGC Ciintas 11| 0CS Orden de Compra Siges
Comprobante Unico de
3 |CUR Registro 12 | PAC Plan Anual de Compras
Formulario Electrénico- Brocuraduria Gemeral ds
4 | FE-DA-C-01 Direccion Administrativa- 13 | PGN :
la Nacién
Compras
Constancia de Ingreso a :
5 | Forma 1-H Aknachn 14 | POA Plan Operativo Anual
Sistema de Informacion de o 2 .
6 | Guatecompras Contrataciones y 15 | RTU ;{‘r?&'&ﬂgnuﬂ”izggztm
Adquisiciones del Estado
: Superintendencia de
700 i o Ll Administracién Tributaria
Numero de identificacion : ] :
8 |NIT tributaria 17 | Siges Sistema de Gestidn
Numero de Operacién de .
NOG Guatecompras 18 | Vo. Bo. visto bueno
7. BASE LEGAL

ENTIDAD

Congreso de la Republica de

Guatemala

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

Presidencia de la Republica .

Acuerdo Gubernativo Numero 1056-92, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.
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ENTIDAD
Ministerio de Finanzas Publicas

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

8. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

Objetivos Especificos

1. Ofrecer a Compras un instrumento que indique la forma de hacer las actividades facilitando la
verificacion de los pasos correctos a seguir para el cumplimiento de las funciones.

2. Garantizar la continuidad de los procedimientos.
3. Servir de guia didactica para la realizacién de las actividades de Compras
4. Eliminar la repeticion de tramites innecesarios.

5. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de Compras.

9. GENERALIDADES

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican al control de compras por los métodos de compra directa, evento de cotizacién, evento de
licitacién y por contrato abierto de Compras de la Procuraduria General de la Nacién.

10. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente manual sera revisado y actualizado por Compras por lo menos una vez al afio, o se
actualizara cuando las circunstancias asi lo ameriten.

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

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

11. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

imientos/Compras. ORIGINAL
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12. POLITICAS GENERALES DEL MANUAL

1.

1

1

El Jefe de Compras debe elaborar el PAC en el mes de diciembre de cada afio, ajustandose al
presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal que inicia, traslada el PAC a la Direccion
Administrativa para revision y aprobacion. Traslada copia del PAC al Despacho Superior para
su conocimiento.

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

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

Las unidades institucionales de la PGN son responsables de preparar los documentos de
compras (Solicitud de Adquisicion de Suministros, Bienes y/o Servicios ‘FE-DA-C-017,
especificaciones técnicas, planos, términos de referencia y otros) y dar seguimiento a las
mismas. Asi mismo son las responsables de corroborar las existencias de bienes y suministros
en el Almaceén, previo a ingresar dichas solicitudes.

Para la adquisicién de servicios basicos (energia eléctrica, agua entubada y extraccién de
basura), no sera necesario adjuntar cotizacion.

La Solicitud de Adquisicién de Suministros, Bienes y/o Servicios, se realizara por medio del
formulario electrénico FE-DA-C-01, la numeracién correlativa del formulario antes mencionado
estara a cargo de Compras, debiendo agregar al final, el afio vigente e implementar el control
correspondiente.

Si no hay Director Administrativo nombrado, se encuentra en periodo de vacaciones o esté
suspendido por IGSS, el Secretario General seréd la persona que firma de autorizado el
FE-DA-C-01.

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

Todas las cotizaciones por compra directa deberan contener como minimo los datos siguientes:
documento en original (proveedor adjudicado), nombre de la empresa o del propietario,
direcciéon comercial, teléfono de la empresa, NIT de la empresa, firma y sello de la empresa,
nombre de PGN, cantidad, descripcién del producto, precio unitario y valor total.

0.Compras mantendra actualizado el registro de proveedores en la base de datos electronica,
contemplando como minimo, nombre, razén o denominacién social, direccién comercial,
numero de teléfono, fax, correo electrénico y NIT.

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

12.El Jefe de Compras podra realizar adquisiciones hasta Q. 90,000.00 con una cotizacion,

siempre y cuando la negociacion se realice con proveedores Unicos y que haya realizado la
publicacién del evento en el portal de Guatecompras (ver proceso de Compra Directa
Modalidad 2).

tipos, origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no exista otra manera

NE 13.La Unidad Institucional no debe fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que
Qg;f’ R“f: P) requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios,
7 A
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suficientemente precisa y comprensible para describir los requisitos de las adquisiciones y
siempre que en tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos y documentos de
cotizacion expresiones como: o equivalente, o semejante, o similar, 0 analogo. (segundo parrafo
del Articulo 20 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones
del Estado).

14.Los dictamenes técnicos y juridicos debe describir el nombre, la firma y el NIT de la persona
responsable de su emision.

15.Cuando se realice la contratacién de servicios Compras requerirda a la Unidad Institucional
solicitante la emisién de una carta de satisfaccién de servicio firmada y sellada por el Jefe de la
Unidad Institucional, previo a la creacion de la liquidacion de la OCS.

16.El nombramiento de la Junta de Cotizacién o de Licitaciéon describird los nombres y apellidos
completos y el NIT de los integrantes titulares y de los suplentes, quienes deben ser servidores
publicos de la Institucién; los suplentes seran nombrados con la finalidad de integrar la Junta de
Cotizacién en el caso de ausencia o impedimento de alguno de los miembros titulares.

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

18.Se suscribird Acta Administrativa entre el Director Administrativo, o la persona que el
Procurador General de la Nacién nombre, y el Representante Legal o Propietario de la empresa
adjudicada cuando los montos sean hasta Q. 100,000.00. El acta se suscribira dentro de los 10
dias hahiles a partir de la notificacion de la resolucién de la aprobacion de la adjudicacion, sin
necesidad de solicitar delegacion de firma y aprobacién de acta.

19.Para realizar adquisiciones que no estén dentro de la programacién de compras, las unidades
institucionales podran solicitar al Despacho Superior la aprobacién de las mismas, debiendo
justificar la adquisicion y contar con disponibilidad presupuestaria.

20.Las cotizaciones que reciba el Auxiliar de Compras por correo electronico deben ser
Unicamente en formato PDF 6 XPS.

13. RESPONSABILIDADES
Jefe de Compras

1. Realizar los procesos de compras, acorde a lo establecido en la Ley y Reglamento de
Contrataciones del Estado, que sean requeridas por las Unidades Institucionales de la PGN.

2. Realizar las respectivas publicaciones en Guatecompras, sobre los diferentes procesos de
compra, sean por Cotizacién o Licitacién, solicitados por las unidades institucionales de la PGN.

3. Realizar las compras emergentes solicitadas por las unidades institucionales de la PGN, acorde
a los lineamientos y legislacién de compras y contrataciones.

4. Verificar toda la documentacion de soporte de compras, previa autorizacion de las autoridades
superiores

5. Consultar la asignacién presupuestaria al area de presupuesto para poder efectuar los
compromisos de adquisicién solicitados por las unidades institucionales de la PGN.

6. Proveer informacion relacionada con las compras realizadas por medio de reportes emitidos por
Sicoin, Siges y Guatecompras, que sirva para la toma de decisiones.

ORIGINAL
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7. Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos del personal a su cargo.

8. Efectuar compras de menor monto, que sean solicitadas por las Unidades Institucionales de la
PGN, con fondos de Caja Chica de Compras.

9. Autorizar érdenes de compra por medio de Siges, solicitando registro de compromiso al area de
Presupuesto.

10.Autorizar liquidaciones de 6rdenes de compras por medio de Siges, solicitando registro del
devengado al &rea de Contabilidad.

11.Liquidar y solicitar el reintegro de fondos de Caja Chica de Compras que administra, para
compras de montos menores.

12.Coordinar con el Almacén, los niveles de existencia de insumos y materiales comunmente
utilizados, a fin de informar a las unidades institucionales responsables y/o iniciar el proceso de
compra.

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

14.Coordinar con el Almacén el inventario los ingresos de bienes, materiales y suministros para
que desarrollen los procedimientos que correspondan.

15.Elaborar y publicar segun corresponda las bases de cotizacién o licitacién de los procesos de
compra.

16.Coordinar con las Unidades Institucionales segun corresponda, la elaboracion de términos de
referencia.

17.Impartir capacitaciones al personal de PGN, en coordinacién con el area de Recursos Humanos
y la Unidad Institucional responsable de capacitaciones, a fin que conozcan los procesos y
fundamentacion legal de compras.

18.Revisar el manual y actualizar cuando corresponda.
19.Realiza otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas.
Auxiliar de Compras

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

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

3. Recibir, revisar y verificar que todos los documentos que amparan las diferentes operaciones de
compras estén correctamente emitidos.

4. Informar al Almacén e Inventarios los bienes, materiales y suministros adquiridos para el
registro, almacenaje y distribucién correspondiente.

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

GENE 9 , .
Q@P‘ Ra, % 6. Elaborar “6rdenes de compra y pago” para la emision de cheques a proveedores.
Ls)
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7. Crear y registrar las “érdenes de compra y pago” en el Siges.

8. Crear y registrar las liquidaciones de “6rdenes de compra y pago” en el Siges.

9. Publicar proyecto de bases de cotizacién en Guatecompras.
10.Publicar documentos que respalden eventos en Guatecompras.

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

12.Recibir, clasificar y dar respuesta a la correspondencia que ingresa a Compras y trasladarlo
para firma del jefe inmediato.

13.Realizar su trabajo, en cumplimiento de los estandares de servicio delalnstitucion.

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

15.Cumplir las normativas laborales y disciplinarias dictadas por PGN.

16.Realizar otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas.

14. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
14.1. PROCESO DE COMPRA

Se inicia el tramite de adquisiciones y/o contrataciones, al presentar ante Compras la FE-DA-C-01
(anexo 1), de la siguiente forma:

1. Auxiliar de Compras: recibe y verifica la FE-DA-C-01 que cumpla con los requisitos
(anexo 2), revisa que lo solicitado este incluido en PAC o cuente con la aprobacién del
Despacho Superior. Si no cumple con alguno de estos requisitos devuelve al interesado. Si
cumple continua con el paso 2.

2. Estampa el sello de recibido, firma y consigna la fecha y hora de recepcién de la solicitud y
entrega el triplicado al solicitante.

3. Verifica en el portal de Guatecompras si el producto puede adquirirse por medio de
contrato abierto, si se encuentra el producto, estampa el sello de contrato abierto, sigue el
paso 5. Sino se encuentra el producto sigue el paso 4.

4. Procede a clasificar el proceso de compra correspondiente (compra directa, evento de
cotizacién o evento de licitacion publica).

5. Traslada al Jefe de Compras para aprobacion del proceso por medio de firma y sello en la
FE-DA-C-01.

6. Jefe de Compras: recibe, firma y sella la solicitud. Traslada la FE-DA-C-01 al Director
Administrativo para que cologue el visto bueno.

7. Director Administrativo: devuelve la solicitud con visto bueno al Jefe de Compras.
8. Jefe de Compras: recibe y traslada la solicitud para iniciar el tramite de adquisicion.

N - oy o
Q@FGE ER“/. A 9. Auxiliar de Compras: inicia el proceso que corresponda. \ 4
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10. Fin del proceso.

a. MATRIZ DEL PROCESO DE COMPRA

Recibe y verifica la FE-DA-C-01, revisa que cumpla con lo
establecido en el anexo 2, que este incluido en la PAC o que
1 Auxiliar de Compras esté autorizado por el Despacho Superior. Si no cumple lo
devuelve al solicitante. Si cumple continua con paso 2.

Estampa el sello de recibido, firma y consigna la fecha y
hora de recepcion de la solicitud y entrega el triplicado al
solicitante.

Verifica en el portal de Guatecompras si el producto puede
adquirirse por medio de contrato abierto, si se encuentra el
3 producto, estampa el sello de contrato abierto, sigue el
paso 5. Sino se encuentra el producto sigue el paso 4.

4 Clasificar el proceso de compra correspondiente (compra
directa, evento de cotizacién o evento de licitacion publica).

Traslada al Jefe de Compras para aprobacién del proceso

5 por medio de firma y sello en la FE-DA-C-01.
Recibe la solicitud firma y sella la solicitud y traslada para
6 Jefe de Compras Vo. Bo.
- Director Administrativo Recibe la solicitud y coloca Vo. Bo., firma, sella y devuelve.
Traslada la solicitud al Auxiliar de Compras para iniciar el
8 Jefe de Compras tramite de adquisicion.
9 Auxiliar de Compras Inicia el tramite de adquisicién segun corresponda.

Fin del Proceso

Q‘\'_GENER,q »
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b. DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE COMPRA

Proceso de Compra

Auxiliar de Compras Jefe de Compras Director Administrativo
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14.2. COMPRA DIRECTA

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

a. COMPRA DIRECTA MODALIDAD 1.

Solicita cotizaciones conforme a la tabla siguiente:

TABLA DE VALORES PARA LA SOLICITUD DE COTIZACIONES
DE SUMINISTROS, BIENES Y/O SERVICIOS

Cantidad
Valor de la o .
s i minima de Observaciones
adquisicion .
cotizaciones

Hasta Q. 1,000.00 n/a
De Q. 1,000.01 1 Cotizacién en original, via fax o correo electrénico firmada
A Q.9,999.99 por el oferente.

Cotizaciones via fax o correo electrénico firmadas por el
De Q. 10,000.00 oferente y el cuadro comparativo de ofertas (anexo 6). La
a Q. 30,000.00 cotizacion adjudicada debera ser original, firmada y sellada
por el oferente.

Cotizaciones via fax o correo electrénico firmadas por el
De Q. 30,000.01 oferente y el cuadro comparativo de ofertas (anexo 6). La
a Q. 90,000.00 cotizacion adjudicada debera ser original, firmada y sellada
por el oferente.

1. Auxiliar de Compras: consulta la base de datos de proveedores y solicita cotizaciones via
telefénica y/o correo electrénico.

2. Al recibir las cotizaciones revisa y elabora cuadro comparativo de cotizaciones, firma, sella
y traslada al Jefe de Compras.

3. Jefe de Compras: adjudica al proveedor que llene todas las especificaciones y
caracteristicas solicitadas, bajo su responsabilidad, si es una cotizacién sella y firma la
cotizacién de la empresa adjudicada, si hay dos o mas cotizaciones adjudica mediante el
cuadro comparativo de cotizaciones y solicita visto bueno a la Direccion Administrativa
sigue paso 4. Si no adjudica devuelve al Auxiliar de Compras para que repita el
procedimiento hasta garantizar el suministro de lo solicitado y que convenga a los intereses
de la Institucion regresa al paso 2.

4. Auxiliar de Compras: solicita a Presupuesto la verificacion de la disponibilidad
presupuestaria y que establezca la modalidad de pago y renglén a afectar.

5. Presupuesto: Recibe el expediente y verifica la disponibilidad presupuestaria segun la
boleta de codificacién y FE-DA-C-01 y la devuelve firmada por el Jefe de Presupuesto.

6. Auxiliar de Compras: Recibe, si existe disponibilidad presupuestaria sigue paso 10. Sino
existe disponibilidad presupuestaria paso 7.

7. Conforme a la boleta de codificacién, adjunta al expediente un proyecto de oficio dirigido a
la Unidad Institucional solicitante, para indicarle que no es posible realizar la compra por
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falta de disponibilidad presupuestaria y que debe entregar el triplicado de Ila
FE-DA-C-01. Traslada el expediente al Jefe de Compras paso 8.

8. Jefe de Compras: autoriza la anulacién de la FE-DA-C-01, de las cotizaciones y del
cuadro comparativo. Emite el oficio y devuelve al Auxiliar de Compras.

9. Auxiliar de Compras: adjunta al oficio la fotocopia de la boleta de codificacion emitida por
el Jefe de Presupuesto y de la FE-DA-C-01 anulada, entrega a la Unidad Institucional
solicitante y requiere el triplicado de la solicitud. Archiva.

10. Envia por correo electrénico la cotizacién adjudicada al proveedor e indica la fecha en que
debera entregar los bienes, materiales y suministros y/o servicios en el Almacén. Confirma
recepcion del correo.

11. Traslada el expediente de la compra al Almacén para la recepcion y elaboraciéon de la
FORMA 1-H, adjunta al expediente y traslada al Auxiliar de Compras.

12. Recibe expediente e inicia el tramite de pago, segun la modalidad establecida en la boleta
de codificacion.

13. Fin del proceso.

a.1. MATRIZ DE COMPRA DIRECTA MODALIDAD 1

1 Auxiliar de Compras solicitud de cotizaciones de suministros, bienes y/o servicios.

Consulta la base de datos de proveedores y solicita
2 cotizaciones via telefénica y/o correo electrénico.

Al recibir las cotizaciones revisa y elabora cuadro
comparativo de cotizaciones, firma, sella y traslada al Jefe
de Compras.

4 Jefe de Compras Adjudica al proveedor que llene todas las especificaciones y
caracteristicas solicitadas, bajo su responsabilidad sigue
paso 5. Si no adjudica devuelve al Auxiliar de Compras para
que repita el procedimiento hasta garantizar el suministro de
lo solicitade y que convenga a los intereses de la Institucion,
regresa al paso 2.

Si es una cotizacion sella y firma la cotizacién de la empresa
adjudicada, si hay dos o mas cotizaciones adjudica mediante
el cuadro comparativo de cotizaciones.

Solicita visto bueno a la Direccion Administrativa.

7 Ditactor AdiinistEative Coloca visto bueno y devuelve al Auxiliar de Compras.

Recibe y solicita a Presupuesto, la verificacion de la
disponibilidad presupuestaria y que establezca la modalidad

8 L de pago y renglén a afectar.

9 Presupuesto Emite boleta de codificaciéon y traslada al Auxiliar de

>rocedimientos/Compras. ORIGINAL
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COMPRAS INTERNO

%0

: ACTIVIDAD

Cbrrihras,

10

Auxiliar de Compras

Recibe, si existe disponibilidad presupuestaria sigue paso
14. Si no hay disponibilidad presupuestaria sigue con paso
11.

11

Conforme a la boleta de codificacion, adjunta al expediente
un proyecto de oficio dirigide a la Unidad Institucional
solicitante, para indicarle que no es posible realizar la
compra por falta de disponibilidad presupuestaria y que debe
entregar el triplicado de la FE-DA-C-01. Traslada el
expediente al Jefe de Compras.

12

Jefe de Compras

Autoriza la anulacién de la FE-DA-C-01, de las cotizaciones
y del cuadro comparativo. Emite el oficio y devuelve al
Auxiliar de Compras.

13

Auxiliar de Compras

Adjunta al oficio la fotocopia de la boleta de codificacion
emitida por el Jefe de Presupuesto y de la FE-DA-C-01
anulada, entrega a la Unidad Institucional solicitante y
requiere el triplicado de la solicitud. Archiva.

14

Envia por correo electronico la cotizacién adjudicada al
proveedor e indica la fecha en que debera entregar los
bienes, materiales y suministros y/o servicios en el Almacén.
Confirma recepcién del correo.

15

Traslada el expediente de la compra al Almacén para la
recepcion y elaboracion de la FORMA 1-H.

16

Almacén

Recibe los bienes, materiales o suministros, elabora la
FORMA 1-H, adjunta al expediente y traslada al Auxiliar de
Compras.

17

Auxiliar de Compras

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

Fin del proceso
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m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
3 COMPRAS INTERNO
a.2. DIAGRAMA DE FLUJO COMPRA DIRECTA MODALIDAD 1
( I
COMPRA DIRECTA MODALIDAD 1 |
| 1 |
[ | Director |
|Auxiliar de Compras Jefe de Compras o g | Presupuesto |
| Administrativo |
. |
‘ K Inicio ) |
i 'Sbﬂm'moﬁ_ \
conforme a la tabla de | |
valores para la solicitud | |
de cotizaciones de
suministros, bienes y/o (
| _ servicios | |
f |
Consulta la base l;ei:
datos de proveedores y |
solicita cotizaciones via - ——— e |
| telefonica y/o correo |
P L s '
| | |
f L 2 . ‘ Mde — |
:-:yﬂnm 4’/ s .. ho ‘ rephadpmn?;w [
mmmmtwlduurz'thdam | adiudica? >— > hasta garantizar que lo ‘
T, | ] e |
S TS Insbtucien.
si | }
| | Adjudica al proveedor ‘ I‘
i | que llene todas las ‘
| especificaciones y |
| | caracteristicas : |
| solicitadas, bajo su |
. | responsabiligad. | |
!—ﬁm'mmm— | |
sella y firma, si hay dos ‘
o mas cotizaciones {
! | adjudica mediante el |
| cuadro gnrrvumhvoﬂe | |
| ___ cotizaciones |
| | |
l |
| 7777—- _!_ N 1 ! ‘ —_-j ‘
| Solicita visto bueno a la e Lolooa e bt.!ei:::y |
im-eoo‘-on Administrativa ""’“"“c::'“"::" ke | | i
| |
f \ \ :
Solicita a Presupuesto, la ‘
| wverificacién de la |
,md-rn:;d- prcipu - N [ |
! | a afectar. |
| | |
| [ ‘ - mdﬂsc::;b;l:mustfda al | |
™ Auxiliar de Compras. |
|
| \_\_1/‘/—‘\ |
| | |
i B :
| 1 |
N |
| | el |
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COMPRA DIRECTA MODALIDAD 1
Auxiliar de Compras Jefe de Compras ] Almaceén

S

presupuestaria?

si

Envia por correc electronico
la cotizacién adjudicada al
proveedor e indica Ia fecha

en que deberd entregar los
Productos en el Almacén.
Confirma recepcion del
correo.

Traslada el expediente
de la compra al Almacén
para la recepcion y
elaboracion de la
FORMA 1-H

no

FHay disponibili(hx\;

Adjunta proyecto de oficio
dirigido a laUunidad Institucional
solicitante, que indique que no es
posibie realizar la compra por

* faita de disponibilidad
presupuestaria y que debe

entregar el triplicado de la
solicitud. Traslada.

Adjunta al oficio la fotocopia
de la boleta de codificacion y
de la solicitud anulada,

entrega a la Unidad -

[""Autoriza la anulacién de Ia

“Solicitud de Adquisicidn de
| Suministros, Bienes y/o
Servicios®, de las
cotizaciones y del cuadro
comparativo, Emite el oficio y
‘ devuelve.

Institucional solicitante y
requiere el tripiicado de la

solicitud. Archiva.

~

Fin

Recibe expediente e |
inicia el tramite de pago,
segun la modalidad
establecida en la boleta

Recibe los bienes,
materiales o suministros,
elabora la FORMA 1-H,
adjunta al expediente y

traslada.

de codificacion (ver
| formas de pago)

¥
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b. COMPRA DIRECTA MODALIDAD 2.

1

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Auxiliar de Compras: Publica en Guatecompras el evento de Compra Directa, que
corresponda a las adquisiciones y contrataciones de Q. 10,000.00 a Q. 90,000.00, el
sistema genera el NOG del evento, el cual sera utilizado posteriormente en la creacién de
la OCS (anexo 3).

Cumplido el plazo de recepcion de ofertas revisa las ofertas, elabora cuadro comparativo
de ofertas, justifica los criterios considerados para la adjudicacién realizada, los cuales
seran: precio, calidad, tiempo de entrega y otros.

En caso que no se presente ninguna oferta o todas las ofertas recibidas no cumplan con
los requisitos solicitados, el evento se declara desierto y asigna en Guatecompras el
estatus de terminado desierto. Si se presentan ofertas traslada al Jefe de Compras sigue
paso 4

Jefe de Compras: recibe y adjudica al proveedor que oferte todos los productos y que
llene todas las especificaciones y caracteristicas solicitadas, bajo su responsabilidad.
Dejando constancia de lo actuado, traslada al Auxiliar.

Auxiliar de Compras: en Guatecompras procede a cambiar el estatus del evento a
terminado adjudicado, ingresa los datos del proveedor adjudicado y publica el cuadro
comparativo.

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

Presupuesto: recibe el expediente y verifica la disponibilidad presupuestaria segun la
boleta de codificacién y FE-DA-C-01 y la devuelve firmada por el Jefe de Presupuesto.

Auxiliar de Compras: recibe, si hay disponibilidad presupuestaria sigue paso 12. Si no
hay disponibilidad presupuestaria sigue paso 9.

Conforme a la boleta de codificacion, adjunta al expediente un proyecto de oficio dirigido a
la Unidad Institucional solicitante, para indicarle que no es posible realizar la compra por
falta de disponibilidad presupuestaria y que debe entregar el triplicado de la FE-DA-C-01.
Traslada el expediente al Jefe de Compras.

Jefe de Compras: autoriza la anulacion de la FE-DA-C-01, de las cotizaciones y del
cuadro comparativo. Emite el oficio y devuelve al Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras: adjunta al oficio la fotocopia de la boleta de codificacién emitida por
el Jefe de Presupuesto y de la FE-DA-C-01 anulada, entrega a la Unidad Institucional
solicitante y requiere el triplicado de |a solicitud. Archiva.

Notifica por correo electrénico la adjudicacion al proveedor e indica la fecha en que debera
entregar los bienes, materiales y suministros y/o servicios en el Almacén. Confirma
recepcién del correo.

Almacén: traslada el expediente de la compra al Almacén para la recepcion y elaboracién
de la FORMA 1-H, adjunta al expediente y traslada al Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras: recibe expediente e inicia el tramite de pago, segun la modalidad
establecida en la boleta de codificacion.

Fin del proceso.
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Auxiliar de Compras

Publica en Guatecompras el evento de Compra Directa, que
corresponda a las adquisiciones y contrataciones de
Q. 10,000.00 a Q. 90,000.00, el sistema genera el NOG del
evento, el cual sera utilizado posteriormente en la creacion
de la OCS (anexo 3).

Cumplido el plazo de recepcion de ofertas, revisa las ofertas,
elabora cuadro comparativo de ofertas, justifica los criterios
considerados para la adjudicacién realizada, los cuales
seran: precio, calidad, tiempo de entrega y otros.

En caso que no se presente ninguna oferta o todas las
ofertas recibidas no cumplan con los requisitos solicitados, el
evento se declara desierto y asigna en Guatecompras el
estatus de terminado desierto. Si se presentan ofertas
traslada el expediente al Jefe de Compras.

Jefe de Compras

Recibe y adjudica al proveedor que oferte todos los
productos y que llene todas las especificaciones y
caracteristicas solicitadas, bajo su responsabilidad. Dejando
constancia de lo actuado. Traslada al Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras

En Guatecompras procede a cambiar el estatus del evento
ha terminado adjudicado, ingresa los datos del proveedor
adjudicado y publica el cuadro comparativo.

Solicita a Presupuesto, la verificaciéon de la disponibilidad
presupuestaria y que establezca la modalidad de pago y
renglén a afectar.

Presupuesto

Recibe y emite boleta de codificacion y traslada al Auxiliar de
Compras.

Auxiliar de Compras

Recibe el expediente y verifica la disponibilidad
presupuestaria segun la boleta de cedificacién y FE-DA-C-01
firmada por el Jefe de Presupuesto. Si hay disponibilidad
sigue con paso 12. Si no hay disponibilidad presupuestaria
sigue paso 9.

Conforme a la boleta de codificacién, adjunta al expediente
un proyecto de oficio dirigido a la Unidad Institucional
solicitante, para indicarle que no es posible realizar la
compra por falta de disponibilidad presupuestaria y que debe
entregar el ftriplicado de la FE-DA-C-01. Traslada el
expediente al Jefe de Compras.

10

Jefe de Compras

Autoriza la anulacion de la FE-DA-C-01, de las cotizaciones
y del cuadro comparativo. Emite el oficio y devuelve al
Auxiliar de Compras.
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i
11 Auxiliar de Compras Adjunta al oficio la fotocopia de la boleta de codificacién
emitida por el Jefe de Presupuesto y de la FE-DA-C-01
anulada, entrega a la Unidad Institucional solicitante y
requiere el triplicado de la solicitud. Archiva.

12 Notifica por correo electrénico la cotizacién adjudicada al
proveedor e indica la fecha en que debera entregar los
bienes, materiales y suministros y/o servicios en el Almacén.
Confirma recepcién del correo.

13 Traslada el expediente de la compra al Almacén para la
recepcion y elaboracion de la FORMA 1-H.

14 Almacén Recibe los bienes, materiales o suministros, elabora la
FORMA 1-H, adjunta al expediente y traslada al Auxiliar de
Compras.

15 Auxiliar de Compras Recibe expediente e inicia el tramite de pago, segun la

modalidad establecida en la boleta de codificaciéon (ver
formas de pago).

Fin del proceso

N
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Auxiliar de Compras

Inicio

=

.

Publica en
GUATECOMPRAS el evento
de Compra Directa, que Sean

por adquisiciones de Q.
10,000.00 a Q. 90,000.00, el
sistema genera el NOG del

evento

Cumplido el plazo de

| recepcion de ofertas, revisa
“‘ Ilas ofertas, elabora cuadro
| comparativo de ofertas,

justifica los criterios para la
adjudicacion.

—
Si no se presentan ofertas o
todas las ofertas recibidas no
cumplan con los requisitos
solicitados, el evento se

todos los productos y que flene todas

Si se presenta una o més ofertas.
adjudica al proveedor que oferte

declara desierto. Traslada el
expediente al Jefe de
Compras.

las ¥ caracteristicas

» bajo su
Dejando constancia de lo actuado.
Traslada al Auxiliar de Compras.

En GUATECOMPRAS
cambia el estatus del evento
a terminado adjudicado,
ingresa los datos del
proveedor adjudicado y
publica el cuadro
comparativo.

Solicita a Presupuesto la
verificacion de la
disponibilidad presupuestaria
y que establezca la
modalidad de pago y renglén
a afectar.

rF\Jry COMPRAS INTERNO
b.2. DIAGRAMA DE FLUJO COMPRA DIRECTA MODALIDAD 2
COMPRA DIRECTA MODALIDAD 2
Jefe de Compras ! Presupuesto

Emite boleta de
codificaciéon y traslada al
Auxiliar de Compras.
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COMPRA DIRECTA MODALIDAD 2 |

Auxiliar de Compras Jefe de Compras Almacen ‘

| L1

Adjunta proyecto de oficio

¥ uigiclo.a L irpdac inatckoned Autoriza la anulacién de la }
mpom‘hl:r.i:;:?::‘;r;sa:;:i “Solicitud de Adquisicion de |
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l \p s entragar el triplicado de la cotizaciones y del cuadro
| solcitud. Traslada comparativo. Emite el oficio y |
| \] devuehve. |

si

["Adjunta al oficio Ja fotocopia
de la boleta de codificacion y |
l de la solicitud anulada, |
] entrega a la Unidad

Institucional solicitante y
requiere el triplicado de a
soficitud. Archiva.

Envia por correo electrénico
la cotizacién adjudicada al
proveedor e indica la fecha
&en que deberd entregar los

Productos en el Aimacén.
Confirma recepcion del
cofeo.

Traslada el expediente Recibe los bienes,
de la compra al Aimacén materiales o suministros,
| paralarecepciony elabora la FORMA 1-H, ‘
| elaboracion de la adjunta al expediente y \
I FORMA 1-H traslada. [

Recibe expediente e
inicia el trdmite de pago, |
segun la modalidad ‘
establecida en la boleta
de codificacion (ver
formas de
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14.3. FORMAS DE PAGO

a. POR ACREDITAMIENTO:

1. Auxiliar de Compras: revisa el expediente y crea la OCS en el Siges en estado
REGISTRADO, imprime el documento, lo firma, sella lo adjunta al expediente y traslada al
Jefe de Compras.

2. Jefe de Compras: revisa la documentacion, si esta correcta procede a AUTORIZAR la
OCS en el Siges, firma y sella la OCS impresa sigue al paso 3. Si contiene errores,
devuelve el expediente al Auxiliar de Compras para su correccién regresa al paso 1.

3. Auxiliar de Compras: traslada el expediente por medio de “Hoja de Control de
Documentos” (anexo 9) debidamente foliado a la Direccién Financiera, para la emisién del
CUR de compromiso.

4. Direccion Financiera: recibe, emite CUR de compromiso y traslada.

5. Auxiliar de Compras: recibe el expediente con el CUR de compromiso firmados y
sellados por las personas responsables de la Direcciéon Financiera. Notifica en el Siges la
ocCs.

6. Crea la "Liquidaciéon de Orden de Compra” (anexo 4) en el Siges en estado REGISTRADO,
imprime el documento, firma y adjunta al expediente y traslada al Jefe de Compras.

7. Jefe de Compras: revisa la “Liquidacién de Orden de Compra”, si tiene errores devuelve al
Auxiliar de Compras para que corrija regresa al paso 6. Si esta correcta autoriza la
liquidacién en el Siges, firma y sella la Liquidacion de Orden de Compra impresa y traslada
al Auxiliar de Compras

8. Auxiliar de Compras: recibe y remite por medio de conocimiento el expediente a la
Direccion Financiera para tramite de pago.

9. Fin del proceso

a.1. MATRIZ DEFORMA DE PAGO POR ACREDITAMIENTO

Revisa el expediente y crea la OCS en el Siges en estado
1 Auxiliar de Compras REGISTRADO, imprime el documento, lo firma, sella lo
adjunta al expediente y traslada al Jefe de Compras.

Revisa la documentacién, si esta correcta procede a
AUTORIZAR la OCS en el Siges, firma y sella la OCS
impresa sigue en el paso 3. Si contiene errores, devuelve el
expediente para su correccion, regresa al paso 1.

Recibe el expediente lo folia y traslada por medio de "Hoja
de Control de Documentos” (anexo 9) a la Direccion
Financiera, para la firma de la OCS y la emisién del CUR de
COMpromiso.

4 Direccion Financiera Elaboran, firman y sellan el CUR de compromiso. Traslada al
Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras Recibe el expediente con y el CUR de compromiso firmados
5 y sellados por las personas responsables de la Direccion
Financiera. Notifica en el Siges la OCS.

2 Jefe de Compras

3 Auxiliar de Compras

2z
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Crea la L|qu1dac;|on‘de Orden delCompra (anexo 4) en el'
Siges en estado REGISTRADO, imprime el documento,
firma y adjunta al expediente y traslada al Jefe de Compras.

Revisa la “Liquidacion de Orden de Compra”, si tiene errores
devuelve al Auxiliar de Compras para que corrija regresa al
paso 6. Si esta correcta autoriza la liquidacion en el Siges,
firma y sella la Liquidacién de Orden de Compra impresa y
traslada al Auxiliar de Compras sigue paso 8.

6
7 Jefe de Compras
8 Auxiliar de Compras

Remite por medio de conocimiento el expediente a la
Direccién Financiera para tramite de pago.

Fin del proceso

a.2. DIAGRAMA DE FLUJO PAGO POR ACREDITAMIENTO

/PAGO POR ACREDITAMIENTO

‘ Auxiliar de Compras
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Si contiene erores,
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S R |
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_ 74 la OCS en el SIGES,
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b. POR FONDO ROTATIVO

1.

Auxiliar de Compras: revisa el expediente, y crea la OCP (anexo 5) en el Sistema Interno
de Compras, imprime la OCP, firma y adjunta al expediente y traslada al Jefe de Compras.

2. Jefe de Compras: revisa el expediente, si tiene errores devuelve al Auxiliar de Compras

para que corrija regresa al paso 1. Si esta correcta procede a firmar y sellar la OCP
impresa y traslada al Auxiliar de Compras para que remita por medio de conocimiento el
expediente a la Direccién Financiera para tramite de pago.

3. Fin del proceso.

b.1. MATRIZ DE FORMA DE PAGO POR FONDO ROTATIVO

Re(tisa.él .éxpedlen-te, y crea ié Orden de Compra y P{ago '
Auxiliar de Compras (OCP) en el Sistema Interno de Compras, imprime la OCP,
firma y adjunta al expediente y traslada al Jefe de Compras.

Revisa el expediente, si tiene errores devuelve al Auxiliar de
Compras para que corrija, regresa al paso 1. Si esta correcta
procede a firmar y sellar la OCP impresa y traslada al
Auxiliar de Compras, sigue en el paso 3.

Jefe de Compras

Remite por medio de conocimiento el expediente a la

Auxiliar des Compras Direccién Financiera para tramite de pago

Fin del proceso

b.2.

DIAGRAMA DE FLUJO PAGO POR FONDO ROTATIVO

PAGO POR ACREDITAMIENTO

' i

Auxiliar de Compras | Jefe de Compras
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( I f

Y
Revisa el expediente, y crea | — =
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1 Auxiliar de Compras que describe el numero y vigencia del contrato, el proveedor,
tipo de producto y precios unitarios (anexo 7). Solicita
autorizacion al Jefe de Compras.

Autoriza colocando firma y sello en las hojas impresas.

\bGENEqu, 2 Jefe de Compras Devuelve al Auxiliar de Compras.
® KA
)
SE T ,Ag_,hacmvo: Unidad de Planificacién/Manuales de Normas y | ULTIMA ACTUALIZACION: 02/04/2014 Pagina 30 de 74

bHrocedimientos/Compras.
G L ORIGINAL
£

G
(4 »
NJemarn. ©

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
J COMPRAS INTERNO

a.

14.4. COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

10.

11

12.

Auxiliar de Compras: ingresa al portal de Guatecompras, selecciona el contrato abierto e
imprime las paginas del detalle de contrato abierto que describe el numero y vigencia del
contrato, el proveedor, tipo de producto y precios unitarios (anexo 7). Solicita autorizacién
al Jefe de Compras.

Jefe de Compras: autoriza colocando firma y sello en las hojas impresas. Devuelve al
Auxiliar de Compras para que traslade a la Direccién Financiera.

Auxiliar de Compras: solicita a Presupuesto, la verificacion de la disponibilidad
presupuestaria y que establezca la modalidad de pago y renglén a afectar.

Presupuesto: recibe, verifica la disponibilidad presupuestaria y devuelve el expediente

Auxiliar de Compras: Recibe el expediente y verifica la boleta de codificacién y
FE-DA-C-01 firmada por el Jefe de Presupuesto. Si no existe disponibilidad presupuestaria
sigue paso 6. Si existe disponibilidad presupuestaria sigue paso 9.

Conforme a la boleta de codificacion, adjunta al expediente un proyecto de oficio dirigido a
la Unidad Institucional solicitante, para indicarle que no es posible realizar la compra por
falta de disponibilidad presupuestaria sigue paso 7.

Jefe de Compras: autoriza la anulacién de la FE-DA-C-01. Emite el oficio y devuelve al
Auxiliar de Compras.

Auxiliar de Compras: adjunta al oficio la fotocopia de la boleta de codificacién emitida por
el Jefe de Presupuesto y de la FE-DA-C-01 anulada, entrega a la Unidad Institucional
solicitante y requiere el triplicado FE-DA-C-01. de |a solicitud. Archiva.

Notifica por correo electrénico la adjudicacién al proveedor e indica la fecha en que debera
entregar los bienes, materiales y suministros y/o servicios en el Almacén. Confirma
recepcion del correo.

Traslada el expediente de la compra al Almacén para la recepcién y elaboracién de la
FORMA 1-H, adjunta al expediente y devuelve al Auxiliar de Compras.

Recibe expediente e inicia el tramite de pago, segun la modalidad establecida en la boleta
de codificacion.

Fin del proceso.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO CONTRATO ABIERTO

Ingresa' al portél'de Guaiecompfas, selecciona el contrato
abierto e imprime las paginas del detalle de contrato abierto

W
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Solicita a Presupuesto, la verificacion de la disponibilidad
3 Auxiliar de Compras presupuestaria y que establezca la modalidad de pago y
renglén a afectar.
Emite boleta de codificacidon y traslada al Auxiliar de
4 Presupuesto Compras.
Recibe el expediente y verifica la disponibilidad
presupuestaria segun la boleta de codificaciéon y FE-DA-C-01
- firmada por el Jefe de Presupuesto. Si hay disponibilidad
- Auxiiatde Lompras sigue con paso 9. Si no existe disponibilidad presupuestaria
sigue paso 6.
Conforme a la boleta de codificacién, adjunta al expediente
un proyecto de oficio dirigido a la Unidad Institucional
solicitante, para indicarle que no es posible realizar la
6 compra por falta de disponibilidad presupuestaria y que debe
entregar el triplicado de la FE-DA-C-01. Traslada el
expediente al Jefe de Compras.
Jefe de Compras Autoriza la anulacién de la FE-DA-C-01, de las cotizaciones
7 y del cuadro comparativo. Emite el oficio y devuelve al
Aucxiliar de Compras.
Auxiliar de Compras Adjunta al oficio la fotocopia de la boleta de codificacion
emitida por el Jefe de Presupuesto y de la FE-DA-C-01
8 anulada, entrega a la Unidad Institucional solicitante y
requiere el triplicado de la solicitud. Archiva.
Notifica por correo electrénico la cotizacién adjudicada al
proveedor e indica la fecha en que deberd entregar los
9 bienes, materiales y suministros y/o servicios en el Almacén.
Confirma recepcién del correo.
Traslada el expediente de la compra al Almacén para la
10 recepcion y elaboracién de la FORMA 1-H.
Almacén Recibe los bienes, materiales o suministros, elabora la
1 FORMA 1-H, adjunta al expediente y traslada al Auxiliar de
Compras.
Auxiliar de Compras Recibe expediente e inicia el tramite de pago, segln la
12 modalidad establecida en la boleta de codificacion (ver
formas de pago).
Fin del proceso
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14.5.

10.

1

12.

COMPRA POR EVENTO DE COTIZACION.

Jefe de Compras: de acuerdo a las especificaciones técnicas descritas en la
FE-DA-C-01 y hojas adjuntas firmadas y selladas por el Jefe de la Unidad
Institucional solicitante, elabora las bases de cotizacion y adjunta como minimo los
siguientes documentos para la realizacién del evento del Cotizacion.

» Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

Disposiciones especiales

Planos de construccién cuando se trate de obras

Anexos, en esta seccion el Auxiliar de Compras adjunta el formato de oferta y
otros que sean necesarios de acuerdo a los criterios a calificar.

Remite el expediente de proyecto de bases al Despacho Superior y a la vez solicita
que designe a la persona especializada para que emita el dictamen técnico, de
acuerdo a las especificaciones técnicas de los suministros, bienes y/o servicios a
adquirir.

Despacho Superior: recibe y designa especialista, quien emite el dictamen técnico.

Auxiliar de Compras: recibe el expediente con el dictamen técnico y realiza las
modificaciones al proyecto de bases de cotizacidon segun el dictamen técnico.
Traslada.

Jefe de Compras: remite el proyecto de bases de cotizacién modificadas al
Despacho Superior para que solicite el dictamen juridico a la Seccién de Consultoria
con énfasis en el proyecto del contrato.

Despacho Superior: recibe y solicita la emisién del dictamen a la Seccion de
Consultoria.

Auxiliar de Compras: recibe el expediente con el dictamen juridico y realiza las
modificaciones al proyecto de bases de cotizacién segun el dictamen juridico.

Con usuario de comprador hijo realiza la publicacién del proyecto de bases, para que
las personas interesadas puedan efectuar comentarios o sugerencias que permitan
mejorar su contenido. Procedera de la siguiente forma:

Con usuario de comprador hijo, ingresa a Guatecompras con cédigo de identificacién
personal y contrasefia, crea el concurso, carga la lista de productos y publica el
proyecto de las bases de cotizacion. El sistema Guatecompras genera el NOG.

El proyecto de bases debe permanecer en Guatecompras por un plazo no menor de
3 dias habiles, el Auxiliar de Compras debe estar atento a cualquier comentario o
sugerencia que se publique en Guatecompras. Al concluir la fase de consulta publica
del proyecto de bases, el Jefe de Compras tiene un plazo de 3 dias habiles para
responder los comentarios y sugerencias.

Al concluir el plazo para recibir observaciones, Guatecompras finaliza el proceso de
“proyecto de bases”.

Jefe de Compras: Al concluir el concurso de proyecto de bases se trasladan las
Bases de Cotizacidn definitivas al Despacho Superior, quien solicita a la Secretaria
General que elabore la resolucién de aprobacién de los documentos de cotizacién.
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13.

14.

15.

16.

i

18.

19.

20.

21

22

23.

24.

25.

26.

Secretaria General: elabora la resolucion de aprobacion de Bases de Cotizacion
definitivas y traslada al Despacho Superior para revisién y firma del Procurador
General de la Nacion.

Despacho Superior: traslada la resolucién de aprobacioén de Bases de Cotizacion
definitivas a Compras.

Jefe de Compras: recibe el expediente y solicita al Despacho Superior el
nombramiento de la Junta de Cotizacion.

Despacho Superior: selecciona a 3 servidores publicos y un suplente, traslada el
nombramiento a Compras.

Auxiliar de Compras: recibe los nombramientos de la Junta de Cotizacién, notifica y
entrega personalmente fotocopia de los documentos de cotizacién aprobados y
copia de la Guia para Juntas de Cotizacién (anexo 8) a cada integrante. En la copia
del nombramiento se solicita la firma de recibido y el NIT de la persona nombrada.

Cuando los documentos de cotizacidén se encuentren autorizados por el Procurador
General de la Nacién, procede a digitalizar los documentos en formato PDF, ingresa
al portal de Guatecompras con el usuario de comprador hijo, localiza el NOG que
corresponda y completa los anexos. El sistema desplegard el anuncio de
“preparado”.

Jefe de Compras: ingresa con usuario comprador hijo autorizador, revisa los
documentos que adjunté el Auxiliar de Compras, publica el evento 8 dias habiles
anteriores a la fecha y la hora de recepcion de ofertas.

Se podran realizar cambios, ampliaciones o modificaciones a los documentos de
cotizacion, previo a la recepcion y apertura de plicas; el Jefe de Compras elabora la
adenda y traslada a la Secretaria General para que emita la resolucién de
aprobacion de la adenda evento de cotizacion, y posteriormente traslada al
Despacho Superior para revisién y firma del Procurador General de la Nacién.

Despacho Superior: traslada la resolucion de aprobacion de adenda al Secretario
General, para firma y posterior traslado a Compras.

Auxiliar de Compras: digitaliza en formato PDF la adenda y la resolucién
correspondiente y publica los documentos en el portal Guatecompras.

Jefe de Compras: autoriza la publicacion de la adenda y la resolucion
correspondiente. A partir de la publicacion de la modificacion, las personas
interesadas contaran con un plazo no menor de 8 dias habiles para presentar sus
ofertas.

Cuando el evento de cotizacidn requiera la realizacion de visitas técnicas, se debera
programar el lugar, la fecha y la hora en las bases de cotizacién, previo a la entrega
de ofertas.

Auxiliar de Compras: entregard a los representantes de las empresas que se
presenten una constancia de la visita técnica, la cual deberan adjuntar a los
documentos de su oferta.

Jefe de Compras: recibe preguntas sobre el evento hasta 3 dias habiles antes de la
recepcién de ofertas y debe responder a mas tardar 2 dias habiles antes de la
recepcién de ofertas.
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27,

28.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Media hora antes de la recepcion de ofertas, entregara a los miembros de la Junta
de Cotizacién el expediente original y cuando proceda, la copia de |la constancia de
la visita técnica realizada.

Junta de Cotizacion: actia segun lo establecido en las bases de cotizacion y en la
Guia para Juntas de Cotizacién.

Auxiliar de Compras: recibe de la Junta de Cotizacién los documentos siguientes:
acta de recepcion y apertura de plicas, listado de oferentes, cuadro de calificacién,
acta de adjudicacién y resoluciéon de aprobacion de lo actuado por la Junta y los
publica en Guatecompras dentro de los plazos determinados en la Ley.

. Jefe de Compras: de acuerdo a los montos adjudicados, determina si la

negociacion se realizard por medio de acta administrativa o por contrato. Si es acta
administrativa traslada el expediente al Director Administrativo. Si es contrato
traslada el proyecto del contrato al Despacho Superior para revision y para la
delegacion de firma correspondiente, sigue en el paso 31.

Auxiliar de Compras: realiza las modificaciones solicitadas por el Despacho
Superior y traslada el expediente a la persona a quien delegé la suscripcion del
contrato.

Jefe de Compras: cita al proveedor para la firma del contrato o del acta
administrativa y solicita la fianza de cumplimiento si asi corresponde.

Proveedor: firma el contrato o el acta administrativa y presenta la fianza de
cumplimiento.

Jefe de Compras: traslada el expediente al Despacho Superior, para que emita el
acuerdo de aprobacion del contrato y solicita que nombre una Comision Receptora y
Verificadora por 3 servidores publicos.

Coordina con el Proveedor, el Guardalmacén y el Encargado de Inventarios la fecha
de entrega de los bienes, materiales, suministros y/o servicios. Notifica el
nombramiento a los miembros de la Comisién Receptora y Verificadora y entrega el
expediente (cuando se trate de recepcién de obras, se actuara segun el Articulo 55
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento).

Comisiéon Receptora y Verificadora: solicita al proveedor la fianza de calidad y
recibe los bienes, materiales, suministros y/o servicios, suscribe el acta para dejar
constancia de lo actuado y remite expediente completo a Compras.

Jefe de Compras: recibe el expediente y por medio de oficio, remite fotocopia del
contrato suscrito al Registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas,
dentro de los siguientes 30 dias calendario a la aprobacién del contrato.

Auxiliar de Compras: recibe el expediente completo y publica en Guatecompras el
contrato, el acuerdo de aprobacién de contrato y el oficio enviado a la Contraloria
General de Cuentas como plazo maximo el dia habil siguiente de la remisién al
referido Registro. Si es acta administrativa Unicamente la publica en Guatecompras
en un plazo no mayor a 5 dias habiles siguientes de la fecha de suscripcién de la
misma.

Inicia el proceso de pago por acreditamiento.
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a. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO EVENTO DE COTIZACION

“No; | RECPONSRELE L. i RompAp o o
Elabora las bases de cotizacion de acuerdo a las
especificaciones técnicas descritas en la FE-DA-C-01 y hojas

1 Compras adjuntas firmadas y selladas por el Jefe de la Unidad Institucional
solicitante.
Remite el expediente de proyecto de bases al Despacho
2 Superior y a la vez solicita que designe a la persona
especializada para que emita el dictamen técnico.
Recibe el expediente, designa a la persona especializada para
3 Despacho Superior | que emita el dictamen técnico y traslada.
B5isiih Verifica las especificaciones técnicas, emite dictamen técnico y
4 il traslada.
especializada
Recibe el expediente con dictamen técnico y modifica las bases
5 Compras de cotizacion.
Remite el proyecto de bases de cotizacion modificadas al
6 Despacho Superior para que solicite el dictamen juridico a la
Seccion de Consultoria con énfasis en el proyecto del contrato.
. Despacho Superior Traslada el expediente para emision de dictamen juridico.
8 Seccién de Recibe y revisa el expediente, verifica la base legal.
Consultoria
Si cumple con la base legal emite dictamen favorable y traslada a
9 Compras sigue paso 11. Si no cumple devuelve a Compras para
que modifique sigue con el paso 10.
10 Compras Realiza las modificaciones regresa al paso 8.
Con usuario comprador hijo, ingresa a Guatecompras, crea el
1 concurso, carga la lista de productos y publica el proyecto de las
bases de cotizacion. Guatecompras genera el NOG.
Por un plazo de 3 dias habiles se reciben comentarios o
12 sugerencias.
13 Se responden los comentarios o sugerencias.
14 Finaliza el proceso de proyecto de bases.
Traslada el expediente al Despacho Superior para que apruebe
15 los documentos de cotizacion.
Recibe el expediente y traslada a la Secretaria General para que
; elabore la resolucién de aprobaciéon de documentos de
16 Despacho Superior entaciin.
17 T —— Elabora la resolucién de aprobacién de documentos y traslada al

Despacho Superior para firma.
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Firma la resolucion de aprobacion de documentos y traslada a

18 Despacho Superior | Compras.

Recibe el expediente con la resolucién de aprobacién de
19 Compras documentos.

Solicita al Despacho Superior el nombramiento de la Junta de
20 Cotizacion.

Selecciona a 3 servidores publicos y un suplente, trasiada los
21 Despacho Superior | nombramientos a Compras.

Recibe, notifica los nombramientos a los miembros y entrega
22 Compras copia del expediente y Guia para Junta de Cotizacién (anexo 8).

Digitaliza los documentos de cotizacién y la resolucién de
23 aprobacion en formato PDF.
24 Ingresa a Guatecompras, completa los anexos.

Publica el evento de cotizacién colocando la fecha y hora de
25 recepcion de ofertas (no menor a 8 dias habiles)

Si se realizan modificaciones a los documentos de cotizacion
26 regresa al paso 4. Si no se realizan modificaciones se continua el

proceso en el paso 27.

Al realizar visita técnica se entrega constancia de asistencia a los
27 proveedores y se adjuntan al expediente.

Se reciben preguntas hasta 3 dias habiles antes de la recepcion
28 de ofertas.

Se responden a mas tardar 2 dias habiles antes de la recepcién
29 de ofertas.

Entrega el expediente original a la Junta de Cotizacién media
30 hora antes de la recepcion de las ofertas.

Recibe el expediente original y procede segun lo establecido en
3 Junta de Cotizacion | las bases de cotizacion y la Guia para Juntas de Cotizacion.

Suscribe el acta de recepcion y apertura y el listado de oferentes.
32 Entrega a compras.

Publica en Guatecompras y devuelve la impresién de la
33 Compras publicacién a la Junta de Cotizacién, para adjuntar al expediente.

Suscribe el acta de adjudicacién y el cuadro de calificacion.
34 Junta de Cotizacion | Entrega a Compras.
35 Compras Publica en Guatecompras. Y devuelve la impresién de la

publicacion a la Junta de Cotizacién, para adjuntar al expediente.
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contrato

Neo J RESFONSREEES b Cn 0 s ACEIIBARIT S ]
16 Jurbe da Colizacin Sclicita al Despacho Superior la aprobacion de lo actuado.
37 Despacho Superior Recibe el expediente completo.
Si aprueba elabora y firma la resoluciéon de aprobacién de lo
actuado por la Junta sigue con paso 39, si no aprueba devuelve
38 a la Junta de Cotizacién con resolucién de improbacién. Regresa
al paso 36.
39 Traslada a la Junta de Cotizacion.
40 it ds Colizssisn Recibe el expediente y traslada a Compras.
41 Compras Publica la resolucion en Guatecompras.
Determina si la negociacion se realizara por medio de acta
administrativa o por contrato. Si es acta administrativa traslada el
42 expediente al Director Administrativo sigue el paso 47. Si es
contrato sigue paso 43.
Elabora el proyecto de contrato y traslada al Despacho Superior
43 para revision y para delegacién de firma correspondiente.
Revisa conforme el expediente, delega la firma del contrato y
44 Despacho Superior | traslada a Compras.
Realiza las modificaciones al contrato y traslada a la persona que
45 Compras el Despacho delego para la suscripcion del contrato.
Persona delegada | Recibe el expediente y verifica con el expediente. Indica a
46 para firma del Compras que llame al proveedor para que firme.
contrato
Director Suscribe el acta administrativa e indica a Compras que llame al
47 P ———— proveedor para que firme. Sigue con el paso 49.
Cita al proveedor para la firma del contrato o el acta
48 Compras administrativa y solicita la fianza de cumplimiento.
Si es contrato firma y entrega fianza de cumplimiento a Compras
49 Proestoh sigue en el_ paso 50. Si es acta administrativa firma y entrega a
Comepras sigue en el paso 51.
50 Compras Verifica los datos de la fianza de cumplimiento.
Si es contrato traslada para firma de la persona delegada para
51 firma del contrato, sigue el paso 52. Si es acta administrativa
traslada para firma del Director Administrativo 53.
Persona delegada | Verifica que el contrato esté firmado por proveedor, firma el
52 para firma del contrato y traslada a Compras, sigue el paso 54.

AN
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COMPRAS INTERNO

MNo. | RESPONSABLE | ~ = ACTIVIDA e
Birgetor Verifica que el acta administrativa esté firmada por proveedor,
53 Adrriiistetivo firma el acta y traslada a Compras sigue en el paso 56.
Traslada el expediente al Despacho Superior, para que emita el
acuerdo de aprobacién del contrato y solicita que nombre a la
" CAmARs Comisién Receptora y Verificadora.
Elabora y firma el acuerdo de aprobacién de contrato y
. nombramiento de 3 servidores publicos para que integren la
58 Dispsichia SUpeRGE Comision Receptora y Verificadora. Traslada a Compras
Coordina con el Proveedor, el Guardalmacén y el Encargado de
56 Compras Inveptgrlos la fecha_ de entrega de los bienes, materiales,
suministros y/o servicios.
Notifica el nombramiento a los miembros de la Comisién
Receptora y Verificadora y entrega el expediente. (Cuando se
57 trate de recepcion de obras, se actuara segun el Articulo 55 de la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento).
Comisién Solicita al proveedor la fianza de calidad y los bienes, materiales,
58 Receptora y suministros y/o servicios.
Verificadora
Entrega la fianza de calidad y los bienes, materiales, suministros
59 Proveedor y/o servicios.
Comisién Recibe la fianza y verifica los bienes, materiales, suministros y/o
60 Receptora y servicios.
Verificadora
61 Suscribe el acta de recepcion y verificacion.
Recibe la FORMA 1-H, adjunta al expediente y traslada a
62 Compras.
Recibe el expediente y por medio de oficio, remite fotocopia del
contrato suscrito al Registro de Contratos de la Contraloria
63 Compras General de Cuentas, dentro de los siguientes 30 dias calendario
a la aprobacion del contrato.
Recibe el expediente completo y publica en Guatecompras el
contrato, el acuerdo de aprobacion de contrato y el oficio enviado
a la Contraloria General de Cuentas como plazo maximo el dia
64 habil siguiente de la remisiéon al referido Registro. Si es acta
administrativa unicamente la publica en Guatecompras en un
plazo no mayor a 5 dias habiles siguientes de la fecha de
suscripcién de la misma.
El Auxiliar de Compras inicia el proceso de pago por
65 acreditamiento.
Fin del Proceso
ARCHIVO: Unidad de Planificaciér/Manuales de Normas y | ULTIMA ACTUALIZACION: 02/04/2014 Pagina 39 de 74
Procedimientos/Compras. ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USOC
INTERNO

COMPRAS

P e ry—
e

b. DIAGRAMA DE FLUJO EVENTO DE COTIZACION

EVENTO DE COTIZACION

Compras Despacho Superior | Persona Especializada Seccion de Consultoria

inicio [

B |

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

=l
Verifica las
especificaciones
> técnicas Emite
dictamen técnico y
traslada a Compras

= Designa a la
Solicita al Despacho 8
: persona
que designe a la | g
: ¥ especializada para
persona que emita 55
g K emision de
el dictamen técnico i s
dictamen técnico

Recibe el dictamen
técnico y modifica |
las bases de R
cotizacion A

A — .
| Revisa el expedientel

B :
| Traslada expediente | P o i
» i
legal

Solicita la emisidn 1ol
| [ — ra emisian
de dictamen juridico ?a 2 s ISIO. qe
dictamen juridico

i Traslada el i e
expedien 5 1
padjanteis éeumple con la
Compras para  4—————
. base legal?
realizar las
modificaciones

Modifica las bases
de cotizacidny <
traslada

| Emite el dictamen
favorable

Crea el concurso y i ‘f
publica en | Traslada a Compras
| GUATECOMPRAS el ‘{ para continuar con
proyecto de bases, | el proceso
genera el NOG
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COMPRAS INTERNO
EVENTO DE COTIZACION
Compras Despacho Superior Secretaria General

TR, AIP—

| Porun plazo de 3

| dias habiles se

| reciben comentarios
O sugerencias

S

Se responden los
comentarios o
sugerencias

R

Finaliza el proceso

de proyecto de
L bases

|

- * i Recibe el

‘L Se trasladan los expediente y solicita Elabora la
documentosde | | M la emisién de — resolucién de
| cotizacién para resolucién de aprobacién de

1

L aprobacién aprobacién de | documentos
B . documentos o T

e S R 2

( Recibe el Firma la resolucién Traslada el

expediente y la le y traslada el | expediente con la
—

| resolucién de i expediente a resolucién para
| aprobacién Compras | firma

)

Seleccionaa3
servidores publicos

Solicita el 1 lent
nombramiento de la > vt S:JF;ET S
| Junta de Cotizacién o s
| nombramientos
Compras J‘
Notifica a Ic-:)s i
miembros y entrega |
copia del i
| expediente
[
\ M
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reocumsmmia
e

EVENTO DE COTIZACION

Compras Junta de Cotizacién

Digitaliza los documentos de
cotizacion y la resolucién de
aprobacidn en formato PDF

Ingresa a GUATECOMPRAS,
completa los anexos

Publica el evento de
cotizacion colocando la fecha
y hora de recepcién de
ofertas (no menor a 8 dias
habiles)

~ ’{s-é modifican los™
documentos de

B
T _cotizacion? .~ o
no
Al realizar visita técnica se
entrega constancia de
asistencia a los
proveedores y se adjuntan
al expediente.
Se reciben preguntas hasta 3
dias habiles antes de la
recepcién de ofertas
Se responden a mas tardar 2 Re:ib:;_ioi,;%e:iszgzil?:gmal
i bil
dlas. habiles antes de la 9 establecido en las bases de
recepcién de ofertas Traslada cobiEscidn v 18 Gula sars
el expediente original Juntas devcuﬁzaci:n,
3
(3 :
ol
-
€ _ y
[ &) .
© ARCHIVO: Unidad de Planificacion/Manuales de Normas y | ULTIMA ACTUALIZACION: 02/04/2014 Pagina 42 de 74
b~ Procedimientos/Compras. ORIGINAL &
%,




N

1}':-

i

'_.il
>

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

COMPRAS

DE USO
INTERNO

{ EVENTO DE COTIZACION

A

Compras

Junta de Cotizacién

Despacho Superior

Director
Administrativo

Persona delegada ')
para firma del
contrato

)_

Publica en

GUATECOMPRAS

Publica en
GUATECOMPRAS

R

Publica en
GUATECOMPRAS

no

-

Suscribe el acta de
recepcion y
apertura y el listado
de oferentes

Suscribe el acta de
adjudicacion y el

cuadro de
calificacion

Solicita aprobacion
de lo actuado segun
guia de junta de
cotizacién

Recibe el
expediente
completo y traslada

1™

-—

Recibe el expedite
competo

laprueba?

Elabora y firma la
resolucidn de
aprobacion de lo
actuado por la Junta de
Cotizacién y traslada

L Elabora y firma la
resolucién de
> improbacién y

traslada

"_. ées contrata? .,'

Elabora y traslada el
proyecto de

Revisa conforme el
. expediente, delega

contrato y solicita
delegacidn de firma

" la firma del contrato
y traslada

¥

Realiza las
modificaciones y
traslada a la

Suscribe el acta
administrativa

Indica a Compras
que llame al
proveedor para que
firme.

Lo

c

Indica a Compras
) que llame al

persona delegada
para la suscripcion
del contrato

" proveedor para que
firme.

& »
ITemaLn.©

b
& k4
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) N4 et
EVENTO DE COTIZACION (4N ] \

= Biredtar Persona delegada
e para firma del Compras Proveedor Despacho Superior

Administrativo
contrato

Cita al proveedor
2 no
para la firma del |
acta administrativa : | Firma el acta
. .. ———» ¢firma contrato? ———p g 3 :
o contrate y solicita administrativa
fianza de
cumplimiento

e — =

Verifica los datos de | Entrega fianza de |
la fianza de —+—— cumplimiento a
cumplimiento | Compras

Firma el |
" ? el a.cta Traslada para firma
administrativay | de cont

] < rato o acta

| devuelve copia administrativa

certificada. |

A

Verifica que el
contrato este
firmado por e
proveedor, firmael
contratoy traslada
a Compras.

o o Elaboray firma el
Solicita el acuerdo acuerdo de
de aprobacidn de aprobacién de
contrato y que o contrato y nombra a
nombre a la L la Comisién
Comisién Receptora Receptora y
y Verificadera Verificadora.
ki i | Traslada

Coordina con el
| Proveedor, el |
Guardalmacén y el |
re de |
7| Inventarios la fecha de |
| entrega de los bienes, |
| materiales, suministros
y/o servicios.

1

Notifica el
nombramiento a los
miembros de la
| Comision Receptora y
| Verificadora y entrega
| el expediente.
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EVENTO DE COTIZACION

Proveedor

Comision Receptora
y Verificadora

Compras

.

Entrega la fianza de
calidad y los bienes,

—— y bienes, materiales,

solicita al proveedor
la fianza de calidad

suministros y/o
servicios

Recibe la fianza y
verifica los bienes,

materiales,
suministros y/o
servicios

=

materiales,
suministros y/o
servicios

Suscribe el acta de
recepcién y
verificacién

y

I
| Recibe la Forma 1-H
Traslada a Compras

e e

| Recibe el expediente y por
medio de oficio, remite
fotocopia del contrato
suscrito al Registro de

Contratos de la Contraloria |

juntamente con el
acta de recepcién y
verificacion.

General de Cuentas, |

dentro de los 30 dias
calendario siguientes a la
aprobacidn del contrato.

et S EN—
Publica en GUATECOMPRAS el |
contrato, el acuerdo de
aprobacitn de contrato y e
oficio enviado a la Contraloria
General de Cuentas el dia hdbil |
siguiente de la remision al
referido Registro. Si es acta |
administrativa Gnicamente la ‘
publica en GUATECOMPRAS en
un plazo no mayora 5dias |
hibiles siguientes de la fecha de
suscripcidn de la misma.

S .
El Auxiliar de
Compras inicia el
proceso de pago por |

acreditamiento. |
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14.6. COMPRAS POR LICITACION PUBLICA.

1. Jefe de Compras: de acuerdo a las especificaciones técnicas descritas en la
FE-DA-C-01 y hojas adjuntas firmadas y selladas por el Jefe de la Unidad
Institucional solicitante, elabora las bases de Licitacién y adjunta como minimo los
siguientes documentos para la realizacién del evento del Licitacion.

Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

Disposiciones especiales

Planos de construccién cuando se trate de obras

Anexos, en esta seccion el Auxiliar de Compras adjunta el formato de oferta y
otros que sean necesarios de acuerdo a los criterios a calificar.

2. Remite el expediente de proyecto de bases al Despacho Superior y a la vez solicita
que designe a la persona especializada para que emita el dictamen técnico, de
acuerdo a las especificaciones técnicas de los suministros, bienes y/o servicios a
adaquirir.

3. Despacho Superior: recibe y designa especialista, quien emite el dictamen técnico.

4. Auxiliar de Compras: realiza las modificaciones al proyecto de bases de Licitacion
segun el dictamen técnico.

5. Jefe de Compras: remite el proyecto de bases de Licitacion modificadas al
Despacho Superior para que salicite el dictamen juridico a la Seccién de Consultoria
con énfasis en el proyecto del contrato.

6. Despacho Superior: recibe y solicita la emision del dictamen a la Seccién de
Consultoria.

7. Auxiliar de Compras: realiza las modificaciones al proyecto de bases de Licitacién
segun el dictamen juridico.

8. Con usuario de comprador hijo realiza la publicacién del proyecto de bases, para que
las personas interesadas puedan efectuar comentarios o sugerencias que permitan
mejorar su contenido. Procedera de la siguiente forma:

9. Con usuario comprador hijo, ingresa a Guatecompras con Cdédigo de identificacion
personal y contrasefia, crea el concurso, carga la lista de productos y publica el
proyecto de las bases de Licitacion. El sistema Guatecompras genera el NOG.

10. El proyecto de bases debe permanecer en Guatecompras por un plazo no menor de
3 dias habiles, el Auxiliar de Compras debe estar atento a cualquier comentario o
sugerencia que se publique en Guatecompras. Al concluir la fase de consulta publica
del proyecto de bases, el Jefe de Compras tiene un plazo de 3 dias habiles para
responder los comentarios y sugerencias.

11. Al concluir el plazo para recibir observaciones, Guatecompras finaliza el proceso de
“proyecto de bases”.

12. Jefe de Compras: Al concluir el concurso de proyecto de bases se trasladan las
Bases de Licitacién definitivas al Despacho Superior, quien solicita a la Secretaria
General que elabore la resolucién de aprobacion de los documentos de cotizacién.
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14.

15.

16.

ji7g

18.

19.

20.

21.

22:

23.

24,

25.

26.

Secretaria General: elabora la resolucion de aprobacion de Bases de Licitacion
definitivas y traslada al Despacho Superior para revision y firma del Procurador
General de la Nacién.

Despacho Superior: traslada la resoluciéon de aprobacién de Bases de Licitacion
definitivas a Compras.

Jefe de Compras: recibe el expediente y solicita al Despacho Superior el
nombramiento de la Junta de Licitacion.

Despacho Superior: selecciona a cinco servidores publicos y dos suplentes,
traslada el nombramiento a Compras.

Auxiliar de Compras: recibe los nombramientos de la Junta de Licitacién, notifica y
entrega personalmente fotocopia de los documentos de Licitacién aprobados y copia
de la Guia para Juntas de Cotizacion (anexo 8) a cada integrante. En la copia del
nombramiento se solicita la firma de recibido y el NIT de la persona nombrada.

Cuando los documentos de Licitacion se encuentren autorizados por el Procurador
General de la Nacién. Procede a digitalizar los documentos en formato PDF, ingresa
al portal de Guatecompras con el usuario de comprador hijo, localiza el NOG que
corresponda y completa los anexos. El sistema muestra el anuncio de “preparado”.

Jefe de Compras: ingresa con usuario comprador hijo autorizador, revisa los
documentos que adjunté6 el Auxiliar de Compras, publica el evento 40 dias calendario
anteriores a la fecha y la hora de recepcion de ofertas.

Para el evento de Licitacion se debe publicar en Guatecompras, y una vez en el
Diario Oficial. Entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de 5 dias
calendario. Entre la publicacién en Guatecompras y al dia fijado para la presentacion
y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos 40 dias calendario.

Se podran realizar cambios, ampliaciones o modificaciones a los documentos de
Licitacién, previo a la recepcién y apertura de plicas; el Jefe de Compras elabora la
adenda y traslada a la Secretaria General para que emita la resolucién de
aprobacién de la adenda evento de Licitacién, y posteriormente traslada al Despacho
Superior para revisién y firma del Procurador General de la Nacién.

Despacho Superior: traslada la resolucién de aprobacién de adenda al Secretario
General, para firma y posterior traslado a Compras.

Auxiliar de Compras: digitaliza en formato PDF la adenda y la resolucién
correspondiente y publica los documentos en el portal Guatecompras.

Jefe de Compras: autoriza la publicacion de la adenda y la resolucion
correspondiente. A partir de la publicacion de la modificacion, las personas
interesadas contaran con un plazo no menor de 8 dias habiles para presentar sus
ofertas.

Cuando el evento de Licitaciéon requiera la realizacion de visitas técnicas, se debera
programar el lugar, la fecha y la hora en las bases de Licitacion, previo a la entrega
de ofertas.

Auxiliar de Compras: entregara a los representantes de las empresas que se
presenten una constancia de la visita técnica, la cual deberan adjuntar a los
documentos de su oferta.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Jefe de Compras: recibe preguntas sobre el evento hasta 3 dias habiles antes de la
recepcion de ofertas y debe responder a mas tardar 2 dias habiles antes de la
recepcion de ofertas.

Media hora antes de la recepcion de ofertas, entregara a los miembros de la Junta
de Licitacion, el expediente original y cuando proceda la copia de la constancia de la
visita técnica realizada.

Junta de Licitacién: actua segun lo establecido en las bases de Licitacién y en la
Guia para Juntas de Licitacion.

Auxiliar de Compras: recibe de la Junta de Licitacidon los documentos siguientes:
acta de recepcion y apertura de plicas, listado de oferentes, cuadro de calificacion,
acta de adjudicacién y resolucién de aprobacién de lo actuado por la Junta y los
publica en Guatecompras dentro de los plazos determinados en la Ley.

Jefe de Compras: de acuerdo a los montos adjudicados, determina si la
negociacion se realizard por medio de acta administrativa o por contrato. Si es acta
administrativa traslada el expediente al Director Administrativo. Si es contrato
traslada el proyecto del contrato al Despacho Superior para revision y para la
delegacion de firma correspondiente, sigue en el paso 32.

Auxiliar de Compras: realiza las modificaciones solicitadas por el Despacho
Superior y traslada el expediente a quien delegd la suscripcion del contrato.

Jefe de Compras: cita al proveedor para la firma del contrato o del acta
administrativa y solicita la fianza de cumplimiento si asi corresponde.

Proveedor firma el contrato o el acta administrativa y presenta la fianza de
cumplimiento.

Jefe de Compras: traslada el expediente al Despacho Superior, para que emita el
acuerdo de aprobacion del contrato y solicita que nombre una Comisién Receptora y
Verificadora por 3 servidores publicos.

Coordina con el Proveedor, el Guardalmacen y el Encargado de Inventarios la fecha
de entrega de los bienes, materiales, suministros y/o servicios. Notifica el
nombramiento a los miembros de la Comisiéon Receptora y Verificadora y entrega el
expediente. (Cuando se trate de recepcidn de obras, se actuara segun el Articulo 55
de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento).

Comision Receptora: y Verificadora solicita al proveedor la fianza de calidad y
recibe los bienes, materiales, suministros y/o servicios, suscribe el acta para dejar
constancia de lo actuado y remite expediente completo a Compras.

Jefe de Compras: recibe el expediente y por medio de oficio, remite fotocopia del
contrato suscrito al Registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas,
dentro de los siguientes 30 dias calendario a la aprobacion del contrato.

Auxiliar de Compras: recibe el expediente completo y publica en Guatecompras el
contrato, el acuerdo de aprobacién de contrato y el oficio enviado a la Contraloria
General de Cuentas como plazo maximo el dia habil siguiente de la remisién al
referido Registro. Si es acta administrativa Unicamente la publica en Guatecompras
en un plazo no mayor a 5 dias habiles siguientes de |a fecha de suscripcion.

Inicia el proceso de pago por acreditamiento.
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Compras

Elabora las bases de Licitacion de acuerdo a las especificaciones
técnicas descritas en la FE-DA-C-01 y hojas adjuntas firmadas y
selladas por el Jefe de la Unidad Institucional solicitante.

Remite el expediente de proyecto de bases al Despacho
Superior y a la vez solicita que designe a la persona

2 especializada para que emita el dictamen técnico.
Recibe el expediente, designa a la persona especializada para
3 Despacho Superior | que emita el dictamen técnico y traslada.
" Fatsons X:;llt‘;%aa las especificaciones técnicas, emite dictamen técnico y
especializada ’
Recibe el expediente con dictamen técnico y modifica las bases
5 Compras de Licitacion.
Remite el proyecto de bases de Licitacibn modificadas al
6 Despacho Superior para que solicite el dictamen juridico a la
Seccion de Consultoria con énfasis en el proyecto del contrato.
. Despacho Superior Traslada el expediente para emision de dictamen juridico.
Seccion de ; : : :
8 Semmeliots Recibe y revisa el expediente, verifica la base legal.
Si cumple con la base legal emite dictamen favorable y traslada a
9 Compras va al paso 11. Si no cumple devuelve a Compras para
que modifique sigue con el paso 10.
10 Compras Realiza las modrﬁ;acuones regresa al paso 8.
Con usuario comprador hijo, ingresa a Guatecompras, crea el
1 concurso, carga la lista de productos y publica el proyecto de las
bases de Licitacion. Guatecompras genera el NOG.
Por un plazo de 3 dias habiles se reciben comentarios o
12 sugerencias.
13 Se responden los comentarios o sugerencias.
14 Finaliza el proceso de proyecto de bases.
Traslada el expediente al Despacho Superior para que apruebe
15 los documentos de Licitacion.
Recibe el expediente y traslada a la Secretaria General para que
16 Despacho Superior | elabore la resolucion de aprobacion de documentos de Licitacién.
Elabora la resolucién de aprobacion de documentos y traslada al
17 Secretaria General | Despacho Superior para firma.
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F.irmarrla res'olulc.ib'ndde abr'dba“cir('ﬁn de documentos yu traslada a
18 Despacho Superior | Compras.

Recibe el expediente con la resolucion de aprobacion de
19 Compras documentos.

Solicita al Despacho Superior el nombramiento de la Junta de
20 Licitacién.

Selecciona a 5 servidores publicos y dos suplentes, traslada los
24 Despacho Superior | nombramientos a Compras.

Recibe, notifica los nombramientos a los miembros y entrega
22 Compras copia del expediente y Guia para Junta de Licitacion.

Digitaliza los documentos de Licitacion y la resolucion de
23 aprobacién en formato PDF.
24 Ingresa a Guatecompras, completa los anexos.

Publica el evento de Licitacién colocando la fecha y hora de
25 recepcion de ofertas (no menor a 40 dias calendario)

Para el evento de Licitacién se debe publicar en Guatecompras,

y una vez en el Diario Oficial. Entre ambas publicaciones debe

mediar un plazo no mayor de 5 dias calendario. Entre la
26 publicacidén en Guatecompras y al dia fijado para la presentacién

y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos 40 dias

calendario.

Si se realizan modificaciones a los documentos de Licitacion
27 regresa al paso 4. Si no se realizan modificaciones se continda el

proceso en el paso 28.

Al realizar visita técnica se entrega constancia de asistencia a los
28 proveedores y se adjuntan al expediente.

Se reciben preguntas hasta 3 dias habiles antes de la recepcion
29 de ofertas.

Se responden a mas tardar 2 dias habiles antes de la recepcién
30 de ofertas.

Entrega el expediente original a la Junta de Licitacion media hora
3 antes de la recepcién de las ofertas.

Recibe el expediente original y procede segun lo establecido en
32 Junta de Licitacion | las bases de Licitacién y la Guia para Juntas de Licitacién.
33 Suscribe el acta de recepcion y apertura y el listado de oferentes.

Entrega a compras.
34 GG Publica en Guatecompras y devuelve la impresiéon de la

P publicacién a la Junta de Licitacion, para adjuntar al expediente.
\
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S;JSCFi e el acta dé‘édjﬁdlcééloh y éf‘cuadr-oﬂ ‘de caiﬁc'ééién.

35 Junta de Licitaciéon | Entrega a Compras.
Publica en Guatecompras. Y devuelve la impresion de la
36 Compras publicacion a la Junta de Licitacion, para adjuntar al expediente.
37 Jimts di Liciaciai Solicita al Despacho Superior la aprobacién de lo actuado.
38 Despacho Superior Recibe el expediente completo.
Si aprueba elabora y firma la resolucién de aprobacién de lo
actuado por la Junta sigue con paso 40, si no aprueba devuelve
39 a la Junta de Licitacion con resolucién de improbacién. Regresa
al paso 33.
40 Traslada a la Junta de Licitacion.
a1 Jupta deLiciacisn Recibe el expediente y traslada a Compras.
42 Compras Publica la resolucion en Guatecompras.
Determina si la negociacién se realizara por medio de acta
43 administrativa o por contrato. Si es acta administrativa traslada el
expediente al Director Administrativo sigue el paso 48.
Si es contrato labora el proyecto de contrato y traslada al
44 Despacho Superior para revisién y para delegacion de firma
correspondiente sigue paso 45.
Revisa conforme el expediente, delega la firma del contrato y
45 Despacho Superior | traslada a Compras.
Realiza las modificaciones al contrato y traslada a la persona que
46 Compras el Despacho delego para la suscripcion del contrato.
Recibe el expediente y verifica con el expediente. Indica a
47 Pe;zcr::e;rc::;eg;da Compras que llame al proveedor para que firme. Sigue con el
contrato paso4a.
Birentor Suscribe el acta administrativa e indica a Compras que llame al
48 Bdrsiniatrativg proveedor para que firme. Sigue con el paso 49.
Cita al proveedor para la firma del contrato o el acta
49 Compras administrativa y solicita la fianza de cumplimiento.
Si es contrato firma y entrega fianza de cumplimiento a Compras
sigue en el paso 52. Si es acta administrativa firma y entrega a
S0 Piauasdar Compras sigue en el paso 54.
51 Compras Verifica los datos de la fianza de cumplimiento.
Si es contrato traslada para firma de la persona delegada para
52 firma del contrato, sigue el paso 53. Si es acta administrativa

traslada para firma del Director Administrativo 54.

)
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53

“Persona delegada

para firma del
contrato

Verifica que el contrato esté firmado por proveedor, firma el
contrato y traslada a Compras, sigue el paso 53.

54

Director
Administrativo

Verifica que el acta administrativa esté firmada por proveedor,
firma el acta y traslada a Compras sigue en el paso 56.

55

Compras

Traslada el expediente al Despacho Superior, para que emita el
acuerdo de aprobacién del contrato y solicita que nombre a la
Comision Receptora y Verificadora.

56

Despacho Superior

Elabora y firma el acuerdo de aprobacién de contrato y
nombramiento de 3 servidores publicos para que integren la
Comisién Receptora y Verificadora. Traslada a Compras.

57

Compras

Coordina con el Proveedor, el Guardaimacén y el Encargado de
Inventarios la fecha de entrega de los bienes, materiales,
suministros y/o servicios.

58

Notifica el nombramiento a los miembros de la Comision
Receptora y Verificadora y entrega el expediente. (Cuando se
trate de recepcion de obras, se actuara segun el Articulo 55 de la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento).

59

Comisién
Receptora y
Verificadora

Solicita al proveedor la fianza de calidad y los bienes, materiales,
suministros y/o servicios

60

Proveedor

Entrega la fianza de calidad y los bienes, materiales, suministros
y/o servicios.

61

Comision
Receptora y
Verificadora

Recibe la fianza y verifica los bienes, materiales, suministros y/o
servicios.

62

Suscribe el acta de recepcion y verificacion.

63

Recibe la FORMA 1-H, adjunta al expediente y traslada a
Compras.

64

Compras

Recibe el expediente y por medio de oficio, remite fotocopia del
contrato suscrito al Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas, dentro de los siguientes 30 dias calendario
a la aprobacién del contrato.

65

Completo el expediente conforme el y publica en Guatecompras
el contrato, el acuerdo de aprobacién de contrato y el oficio
enviado a la Contraloria General de Cuentas como plazo méximo
el dia habil siguiente de la remision al referido Registro. Si es
acta administrativa Unicamente la publica en Guatecompras en
un plazo no mayor a 5 dias habiles siguientes de la fecha de
suscripcion de la misma.

66

El Auxiliar de Compras inicia el

acreditamiento.

proceso de pago por

Fin del Proceso
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b. DIAGRAMA DE FLUJO LICITACION PUBLICA

EVENTO DE LICITACION

Compras

Despacho Superior

Persona Especializada

Seccion de Consultoria

inicio

| Elabora proyecto de |
‘ bases de licitacién y |
‘ adjunta |
‘ documentos para el |
i evento. |

| Solicita al Despacha
que designe a la

persona que emita |

el dictamen técnico |

Recibe el dictamen
técnico y modifica

<

Designa a la
| persona

1 especializada para

| emision de

| dictamen técnico |
 I——————— |

| Verifica las
especificaciones
técnicas Emite
dictamen técnico y
traslada a Compras

e

las bases de
licitacion

Solicita la emisién
de dictamen juridico

Modifica las bases
de licitacién y -+

Traslada expediente

———P para emision de

i

Revisa el expediente

»

dictamen juridico

traslada

Crea el concurso y
publica en
GUATECOMPRAS el «¢

Traslada el |
expediente a
Compras para
realizar las
madificaciones

proyecto de bases,
genera el NOG

P yverifica labase |

legal

icumple con la
base legal?

Emite el dictamen
favorable

Traslada a Compras |
para continuar con
el proceso

R
:

L

rocedimientos/Compras.
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EVENTO DE LICITACION

Compras Despacho Superior Secretaria General

e Sl e
Por un plazo de 3
dias habiles se
reciben comentarios

0 sugerencias

Se responden los
comentarios o
sugerencias

Finaliza el proceso
de proyecto de
bases

== Recibe el T —
Se trasladan los expediente y solicita l Elabora la

documentosde | 3 la emisién de N resolucién de
licitacion para | resolucién de | | aprobacién de
aprobacién aprobacién de | documentos
documentos |
!

) S S

Recibe el Firma la resolucién | Traslada el
expediente y la y traslada el | 1 | expediente con la

resolucién de T I expediente a . resolucién para
aprobacién Compras | firma

Seleccionaa s |

i servidores publicos |
Solicita el 2 (antad
nombramiento de la i ’
traslada los
Junta de Licitacion %
nombramientos
= Compras |
Notifica a los
miembros y entrega |
copia del 7
‘ expediente
2
i
%
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EVENTO DE LICITACION

Compras

Junta de Licitaciéon

Digitaliza los documentos de |
licitacidn y la resolucién de
aprobacion en formato PDF

Ingresa a GUATECOMPRAS,
completa los anexos

h 4

| Publica el evento de licitacidn |

| colocando la fecha y hora de

| recepcion de ofertas (no

| menor a 40 dias calendario)

Wﬁme
Centroamérica y otro de mayor
circulacién el evento de licitacion
en un plaze no menor a 5 dias

| calendario posteriores a la
| publicacién en GUATECOMPRAS

o .

Jse modifican 165

documentos de
licitacién?

Al realizar visita técnica se |
| entrega constancia de
| asistencia a los
proveedores y se adjuntan
| al expediente.

Se reciben preguntas hasta 3
dias habiles antes de la
recepcion de ofertas

Se responden a mas tardar 2
dias hébiles antes de la |

| Recibe el expediente original

Yy procede segun lo

recepcion de ofertas Traslada |
| el expediente original |

P estab en las bases de

| de Cotizacién.

|licitacién y la Guia para Juntas
|
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EVENTO DE LICITACION

E

Persona delegada

|
— - Director | :
Compras Junta de Licitacién Despacho Superior L . | para firma del
‘ Administrativo I
| | contrato
f \
3
v
Suscribe el acta de
Publica en recepcién y
GUATECOMPRAS apertura y el listado
de oferentes
Y
Suscribe el acta de
Publica en ¢ adjudicacion y el
GUATECOMPRAS cuadro de
calificacién
Solicita aprobacién
de lo actuado segun Recibe el expedite
gula de junta de ) competo
licitacién
i Elibaraﬂy firma la
resolucién de
taprueba? improbacion y
traslada
si
ial Ela.bora v_l‘ln_m_Fa-
" Recibe ef resolucién de
Gu::ggéﬁ:kﬁ r—— expediente 4——F——  aprobacién delo
completo y traslada actuado por la junta de
- Ucitacién y traslada
v
P no
o ~ Suscribe el acta
< > »
-.f"gs n:nnlram?‘ administrativa
.V\..".. — —
si
Y =
Elabora y traslada el Revisa conforme el Indica a Compras
proyecto de o expediente, delega que llame al
contrato y solicita 7 la firma del contrato proveedor para que
delegacion de firma y traslada ~ firme.
¥ ()
Realiza las ~— o
modificaciones y Indica a Compras
traslada a la 3 que llame al

persona delegada
para la suscripcién
del contrato

" proveedor para que
firme.
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COMPRAS

TN s e
m

EVENTO DE LICITACION
y Persona delegada ‘:l;{/': %
Dlretoy para firma del Compras Proveedor Despacho Superior—|—~
Administrativo contrato
4
Cita al proveedor
para la firma del L
Firma el acta

acta administrativa
| et firma contrato? —————7 b a
o contrato y solicita < administrativa
fianza de
cumplimiento

Verifica los datos de | Entrega fianza de
|a fianza de ———— cumplimientoa |
cumplimiento I Compras |

Firma el acta
Traslada para firma

administrativay de contrato o acta
administrativa

devuelve copia
certificada. ¥
o -«
Verifica que el |
contrato este
firmado por -
proveedor, firma el il
contrato y traslada |
a Compras. |
S | Etabora y firmael
| solicita el acuerdo acuerdo de
| de aprobacién de aprobacidn de
| contrato y que 5 Contrato y nombra a
»  nombreala | 1 la Comisién
Receptora y

| Comisién Receptora
|y Verificadora Verificadora.
| Traslada

Coordina can el
Proveedor, el
Guardalmacén y el

Encargado de 2

<

»

" Inventarios la fecha de

entrega de los bienes,

materiales, suministros
y/o servicios,

e,
Notifica el
nombramiento a los
miembros de la
Comisién Receptora y
Verificadora y entrega
el expediente,
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EVENTO DE LICITACION

Comisién Receptora
y Verificadora

Proveedor Compras

| 5
N /J

\Y/

%

solicita al proveedor
la fianza de calidad
y bienes, materiales,
suministros y/o
servicios

Entrega la fianza de Recibe la fianza y f

calidad y los bienes, verifica los bienes,
materiales, > materiales,
suministros y/o [ suministros y/o

servicios servicios

Suscribe el acta de

] recepcion y

verificacién

— l == i Recibe el expediente y por

| Recibe la Forma 1-H medio de oficio, remite |

! fotocopia del contrato |

| Traslada a Com':’ras suscrito al Registro de
juntamente con el P Contratos de la Contraloria |
acta de recepcién y

General de Cuentas,
dentro de los 30 dias
calendario siguientes a la

aprobacién del contrato.

Publica en GUATECOMPRAS el

contrato, el acuerdo de
aprobacion de contratoy el |
oficio enviado a la Contraloria
General de Cuentas el dia habil
sigulente de la remisidn al
referido Registro, Sl es acta |
administrativa Unicamente la |
publica en GUATECOMPRAS en
un plazo no mayor a 5 dias
habiles siguientes de la fecha de |
suscripeidn de la misma. |

El Auxiliar de

Compras inicia el |
proceso de pago por
acreditamiento. |
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15. ANEXOS
ANEXO 1
FE-DA-C-01 No. 2014

F_NTET pROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS
Lugar y fecha:
Unidad Institucional:
Nombre del solicitante:
Puesto del solicitante:

[ Cantidad | Unidad de

Descripcaon

solicitada medida (especificaciones técnicas y generales)

JJustificacion:

Solicitante (personal 011 ¢ 022)

Jefe de la Unidad institucional (personal 011)

Fima del Jefe de Presupuesto

Fima y Sello Firma y Sedlo
Modalidad de Compra:
Jefe de Compras
Fima y Selio
Vo. Bo. Direccion Administrativa
Firma y Sello
Disponibilidad presupuestaria.

El presente formularic no debe contener tachones, enmiendas, commecciones Ni alteracones.

Oviginal: Expedients de comprs * Duplioado: Archivo de Commpras - Triplloado: Solictants

RCHIVO: Unidad de Planificacion/Manuales de Normas y
ocedimientos/Compras.

ULTIMA ACTUALIZACION: 02/04/2014
ORIGINAL

Pagina 59 de 74




m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS

DE USO
INTERNO

ANEXO 2
FE-DA-C-01 debe contener:

>
>

VVV VY

A4

YV V ¥V V¥V V¥

Y ¥V ¥V

Numero de la solicitud.

Lugar y fecha de la emision.

Nombre de la oficina que solicita.

Nombre del solicitante.

Puesto del solicitante.

Cantidad solicitada.

Unidad de medida.

Descripcion (especificaciones técnicas y generales)
Justificacion

Firma y sello del solicitante (personal 011 6 022)

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

Modalidad de compra

Firma y sello del Jefe de Compras

Firma y sello del Director Administrativo.

Firma y sello del Jefe de Presupuesto (disponibilidad presupuestaria).
Fecha, nombre, firma y sello de “NO EXISTENCIA EN ALMACEN”,
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loC No.:

Lugary Fecha: GUATEMALA - GUATEMALA, NIT 7177833 (Agente Retenedor)
tnsinicion: [PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION  [roes: |
Unidad Compradora: | Procuraduria General de la Nacion j
Senor Proveedor: NIT (Mo es Agente
Domicilio Comercial: Hemneon)
Teléfono: Fax: E-Mail:
Sirvase Entregar A PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Con Domicilio 15 AVENIDA 8-69 ZONA 13
SNIP
Descripcion:
¥ Metode de Compra
POR EXCEPCION
SEGUN ART 44U
OTROS
Otros Datos
Referencia No.
Fecha Entrega
No, de | Codigo | Renglén Descripcion Detallada del Bien Unidad de Cantidad Precio
Pedido | Articulo ylo Senvicio ylo Activos Fijos Medida Unitario Q Total Q
[Toras: J
Monto Total
Monto Deducciones
Liquido
RESUMEN
Grupo TRANSFERENCIAS CORRIENTES
fRenglon
Tipo Notas:
QOrden de Compra
impreso el' 06/12/2013.08:28:26a.m PAGINA No. 1de 1 Forma: SIGES-7 Res. 11188 del ano 2003 COC
Por: Gesticn  Elapa  GENERAR COM Estade  AUTORIZADO

ARCHIVO: Unidad de Planificacién/Manuales de Normas y
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loc No.: |

Lugar y Fecha: GUATEMALA - GUATEMALA, de del 2,01 NIT 7177933 (Agente Retenedor)
Institucion: |PROCURADURIA GENERAL DE LA IZIACIBE_W Rt I = R ]
Unidad Compradora: |Procuraduria General de fa Nacion ]
Nombre Proveedor: HIT: (Mo es Agente
Retenedor)
Domicitio Comercial:
Reflerencia No.
Fecha Entrega
Fecha Tipa Na. Docto Descripcion Montos (Q)
Monto Deduc [ Liguida
DEDUCCIONES LIQUIDACION-1 Monto| | FACTURAS LIQUIDACION-1
203 IMPUESTO SOBRE LA RENTA T Wbato
Total Deducciones o ik Foctn
Total Facturas
ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES-SICOIN)
Orden Compra Reversion QOrden Liguidaciones Reversion Liquidacion Saldo a la Fecha
{A) {B) ©) (D) (A-B-C+D)
Impreso el 06/12/2013.08:31:2Cam PAGINA No. 1 de 1 Forma SIGES-2 Res. 11150 del arto 2003 CGC
Por: * Geston  Etapa GENERA DEV Estado.  AUTORZADO
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Py

ANEXO 5

Orden de Compra y
Pago No.
Solicitud No.
PROCURADURIA GENERAL DE Lk NACION 2 E -
e Fecha: piz mes Afo -
A:
. Valor
Renglon Concepto Cantidad
Unitario Total
o {4
‘Concepto:
Total en letras:
Total Q.
Elaborado por Auxiliar de Compras Aprobado por Jefe de Compras
Nombre completo Nombre completo
Firma y sello Firma y sello
USO DE LA DIRECCION FINANCIERA
Revisado el expediente para tramite de pago Autoriza el pago
Jefe de Contabilidad Director Financiero
Nombre completo Nombre completo
Firma y sello Firma y sello

NE
Q)’.GE R‘qlo
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ANEXO 6

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS

COMPARACION DE COTIZACIONES DE SOLICITUD No. :
NOMBRE UNIDAD/DEPTO./SECCION SOLICITANTE:

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

Elaborado por { Auxiliar de Compras)

Firma y selio
Nombre compieto:
Puesto

Seleccionado: Monto adjudicado: Q.

Justificacion:

Adjudicado por (Jefe de Compras) Fecha de adjudicado:

Firma y seflo

Nombre completo:

[/

ARCHIVO: Unidad de Planificacién/Manuales de Normas y | ULTIMA ACTUALIZACION: 02/04/2014 Pégina 64 de 74
Procedimientos/Compras. ORIGINAL

~ QROCURAD




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
COMPRAS INTERNO

Guateconpras - Consulm de coniratos abdertos bisp://WronW. SIEMBCOmMpras gL/ Conirato/ constl mConiraios 85px

Initio > Contratos vigentes

Productos
Por categoria y fecha de ingreso al catilogo Productos
Alimentos ¢ semillas 1,622
Computacidn y Lelecomunicacones 172
Sailud e insumaos hospitalarios 524
Todos 718
IP?odmm en Contrato Abierto (bodas las categorias) I
cam
Alimentos y semillas Perfil Productos Proveedores Vencimiento
Alimentos Servidos para Personas 16822 1 05.3ul. 14
Computacion y telecomunicaciones Perfil Productos  Proveedores Vencimiento
LICENCIAMIENTOS DE SOFTWARE MICROSOFT Y RENCVACION DE ).‘:
MANTENIMIENTOS | Wia i72 1 0S.Ene. 15
Salud e insumos hospitalarios Perfid Productos  Proweedores Vencimiento
Fdrmulas suceddneas de ieche materna ."E:; | 558 4 01.3ul.14
=
MATERIAL DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES QUIMICOS DNCAE Ne. 17 2 01.Feb 15
03-2012
Matedial Médico Quirdrgico Menor Paguete 1 DNCAE 02-2011 150 29 20.Dic. 14
Material Médico Quirirgico Menar Paguete 2 {2011) DNCAE D3-2011 225 21 D4 _Ene. 15
Material Médice Quirirgics menor Paguete 3. DNCAE 02-2012 117 15 09.Dic. 14
Productos Medicinales y Farmaceuticos ( 2008) Paquete 2 DNCAE 13-2008 - a5 21 17.Dic. 14
L —
——
Productos Medicinales y Farmacéuticos (2011) Paquete 1 DNCAE 06-2011 ,.).‘; 3 17 09.Feb. 14
|
Produttos Medicinales y Farmacduticos (2011) Pequets 2 DNCAE 07-2011 -':)';; a5 14 09.Feb. 14
i —
Preductos Medicinales y Farmacéuticos (2011) Paquete 3 DNCAE DB-2011 181 30 09.Feb. 14
Todos 2,718 I8

W w.QuatecoM@ras. gt pertanece o Estado de b Regudics de Gustemak
Compatibe con intemet Explorer 7 en adalnte, Moz Ea Firefox y Chiomse.
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COMPRAS INTERNO

Guaecompias - Detalle conirato abiero hap:/'www. guatecompras. g1 conrato/detal leConirato aspe?co=115323 .

Sn‘m:nonc su mﬁdulu de consulta

iiey > Detalle contrato

IDetalIe de un Contrato Abiertol

Cantrato Ablertoi|| Ak mentos Servidos para Personas

Mémero de contrato sblerto (NOG)i]f153234 ]

.
Fecha de |dﬂn=|@ﬂ_—_

'm“mm.mu —i

Observaciones:||Listado de Productos Adjudicades Vigenda 06/01/2012 al 05/07/2012

[Rimenosyoemies ]
T —

| Moneda de adjudicacién de todas |n-| Q (Quetzales)

- Historisl dnl contrato mm:
Productos vigentes
Rubro Productos  Proveedores

Sactor Area Metropolitana 23 1

Sector Departaments Bajs Verapaz 72 1

Sector Departarments de Alta Verspaz 72 1

Sector Deps 1to de Chimaltenange 12 1

Sector Departamentn de Chiquimauia 72 1

Sector Departamento de El Peten T 1

Sector Departamentn de Ei Progreso 72 1

Sector Departaments de Bl Quiche 12 1

Sector Departamento de Escumntia 72 1

Sector Departamentn de Hutuetenango 13 1

Sector Departaments de Lzabal 23 1

Sector Departamentn de lalapa EI |

Sector Departaments de Jutiapa &7 1

Sector Departamento de Quetzaitansnga 22 1

Sector Departaments de Retalhuleu &7 1

Sector Departamento de S 12 1

Sector Departarmento de San Marcos 73 1

Sectar Departaments de Santa Rosa 68 1

Sector Departamento de Solala 67 1

Sector Departaments de Suchitepequer &7 1

Sector Depsrtarments de Tatanicapan 22 1

l1de2 11/01/2014 12:26
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‘Guaecompras - prodacios por rubro hetp:/ Forwrw. gnate cConIpras. &'conirato/prodoctos XRubro aspx?r=14348&

&) |

inwio > Contratos vigentes > Delalie contralo > Rubros contrato

|Rubrn: Sector Area Metropolitana I

Tipos de producto

ALMUERZOS [ Alto Rendimiento ): Categoria D, Dia 1

g
|

s
i

=
-

ALMUERZOS ( Alto Rendimiento }: Categoria D, Dia 2

]
-

ALMUERZOS ( Menu Especiat ): Categoria C, Dia 1

Ips
-

ALMUERZOS ( Menis Especial ): Categaria €, Dis 2

I
-

ALMUERZOS ( Meni Especial ): Categoria C, Dis 3

]
-

ALMUERZOS ( Mena Especial ): Categoria C, Dia 4

I
-

ALMUERZOS ( Mend Especial ): Categoria C, Dia 6

I
-

ALMUERZOS ( Mend Especial ): Catsgoria €, Dia 7

ALMUERZ0S ( 13 a 1B afos ): Cavegaria B, Dia 1

[t |

ALMUERZOS ( 13 & 18 aflos ): Categoria B, Dia 2

ALMUERZOS { 13 & 18 afios ): Categoria B, Dia 3

ALMUERZOS ( 13 a 18 afos ): Categoria B, Dia 4

ALMUERZOS { 13 & 18 afies ): Categoria B, Dia &

ALMUERZOS ( 13 4 1B afios ): Categoria B, Dia 7

AMMUERZOS ( 8 a 12 aftos ): Categoria A, Dia 1

ALMUERZOS ( 8 & 12 afes ): Categoris A, Dia 2
ALMUERZ0S ( 8 & 12 ahes ): Categoria A, Dia 3

ALMUERZOS ( B & 12 afios ): Categoria A, Dis 4

ALMUERZOS ( 8 & 12 afos ): Categoria A, Dia 6

ALMUERZOS ( 8 & 12 afies ): Categaria A, Dia 7

CENAS ( Alto Rendimients ): Categoria D, Dia 1

CENAS ( Meni Especial ): Categoria C, Dia 1

CENAS ( Menii Especial ): Categoria C, Dia 3

CENAS ( Meni Especial ): Categaria C, Dia 5

CENAS ( Meni Especial ): Catsgoria C, Dia &

CENAS ( 13 8 18 aflas ): Categoria B, Dia 1

CENAS ( 13 2 18 afios ): Categoria B, Dia 2

CENAS ( 112 18 afios ): Categoria B, Dia 3

o L fie i b fie i L P i i L fie [ Lo i e i [

CENAS ( 13 4 18 aflos ): Categona B, Dia 4

l1de3 1170172014 12:26
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Guateconyprss - prodacios por ipo htip://wrerw. gnasecomnpras. gt/ contrato/productos XTipo aspxMp=48606 .

OO

Seleccione su médulo de consulta

i = Delatie gopirgto ® Rubroe confralg 2 Productos x tipo

Alimento: 2 tazss de ensalads

de tomates, ing y zanahadia con Eman, 4 onzas de polio & 1a)
plancha, 1 1/2 taza de espagueti con albahaca y aceste de oliva, 1 taza de con papaya y miel, 4 tortitlas, 1 vasos de 16
s

[Et precio es por: RaCION |

1 & 1 de 1 productos ancontradoes

Marca/Proveedos ok
(Q)a NUPROG

Ze permiten cambios razonables en & mend
20.00 P73450
BANQUETES DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA

Ir a la pagina: 1

OTROS DATOS DE ESTE TIPO DE PRODUCTO

Chmgo de tipo de producto: 21100210850

Canitid, estirmadas de ¢ anwal: 1,000

Pedicia minima para recibir flete gratis: Q700.00

Rubro; Sectoc Anss Metropol|tans

Contrato ableo: Almnentos Senddos pacs Persanas

Categorfa: Alimentos v semillas

www GUMECOMPRS gt pertenece 3 Estado de b Repdbica de Guabemab
Compatiie con Intemet Expiorer 7 en adebnte, Mozl Firefox y Chiome.

ldel 11/01/2014 12:26
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Guatecompras - Detalle del producto hetp-/ forww. guateconipras. gb'conirato/Detalleproductn. asp?p=734008& _.

consulta

i e R &
Seleccione su médula de

> Detadie ogolrglo 2 Bubros coitrata 2 Proguctss = Upo > Detalle producto

[ALMUERZDS ( Alto Rendimiento ): Categoria D, Dia 1]

Marca: Se permiten cambios razonables en el mena

Precio Actual (Q): 20.00

El précio &< par: RACION

Pedicla minima para recibir flete s {Q): 700.00

Alimenta: 2 tazes oe ensalada de tornates, pepine y zanahoria con limon, 4 onzas de pallo a
ia plancha, 1 1/2 taza de espagueti con sibahaca y sceste de alive, 1 taza de Grancis mn
papaya y miel, 4 tortilias, 1 vasos de 16 onzas de licuado de pifla (agua y

e e e e ey
Fluctuacién del precio | No hay fluctuacién (ver detafied)
dfudicados

NUPROG (Nomero de Producto
abero 2}

Estatus del contrato ablerto: f Vigents
Proveadon 5]

s obligatorio comprar estell Otligatono SIEMPRE
roducto contrato ablerto?:

Historial de este producto: § e bstonisl

Tipo de producta: JAMuERZ05 (Ao senamiento ) Ctspera Dia

Contratn abberto | Alimentos Servidos pars Personas
Alirsentos v seenllas

W GLADECOIM PRXS .t P 3 3 de
Compatibie con Intemet Expiorer 7 en adebnde, Mozl Finetox y Chrome.

ldel 11/01/2014 12:26
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GUIA PARA JUNTA DE COTIZACION

La Junta de Cotizacion procede de la siguiente manera:

1.

La Junta de Cotizacién recibird las plicas en el lugar, fecha, hora y en la forma establecida
las bases de cotizacion, las plicas deberan ser firmadas y selladas por los miembros de la
junta.

Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la presentacién y recepcién de ofertas, no
se aceptaran ninguna mas y se procedera al acto publico de apertura de plicas. La junta de
cotizacién elabora el “Listado de oferentes” y de todo lo actuado levanta el “Acta de
Recepcién y Apertura” correspondiente en forma simultanea.

La junta de cotizacién, rechaza, sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se
ajusten a los requisitos fundamentales definidos como tales en los documentos de cotizacion
o cuando los precios, calidades y otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los
intereses del Estado. En el caso de tratarse de obra civil son rechazadas las ofertas que no
estén dentro de la franja establecida del costo estimado (Decreto Numero 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 29).

Los requisitos no fundamentales contemplados en los Documentos de Cotizacién pueden
satisfacerse en las propias ofertas o dentro del plazo comun que fije la Junta de Cotizacion
(Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Articulo 30).

Se notifica al (los) oferente (s) que no haya (n) presentado todos los requisitos no
fundamentales por medio de Guatecompras. Asimismo, la Junta de Cotizacién puede
solicitar a los oferentes muestras y/o hacer consultas, pedir aclaraciones que considere
pertinentes, siempre y cuando sean econémicas y fisicamente posibles (Resolucion Numero
11-2010, normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado (—Guatecompras-).

El Jefe de Compras/Auxiliar de Compras procede a publicar el “Acta de Recepcion y
Apertura” y el “Listado de Oferentes”, en Guatecompras, a mas tardar el dia siguiente a la
fecha establecida de recepcion de ofertas y apertura de plicas (Acuerdo Gubernativo 1056-
92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Articulo 10,
segundo parrafo). La Junta de Cotizacién debe velar porque se realicen las publicaciones
arriba mencionadas.

Para determinar la oferta mas conveniente y favorable para los intereses del Estado, la Junta
de Cotizacién debe tomar en cuenta los criterios establecidos en los documentos de
Cotizacién. (Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas,
Articulo 28).

Si no se presentan ofertas se facciona el acta correspondiente por parte de la Junta de
Cotizacién y lo hace del conocimiento del Jefe de Compras, quien prorroga el plazo para
recepcidn de ofertas en un plazo no menor de ocho (8) dias habiles (Acuerdo Gubernativo
1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Articulo 17),
por medio de resolucién, se hace la publicacion en Guatecompras, para continuar con el
evento y recibir nuevas ofertas.

Si aun asi no se presentan ofertas se declara desierto el evento por medio de resolucion, se
publica en Guatecompras, y el Procurador General de la Nacién queda facultado a realizar |a
Compra Directa por ausencia de ofertas, la cual debe razonar en la misma resolucién en que
fue declarado desierto el evento (Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y
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10.

14,

Nota:

12.

13

sus Reformas, Articulo 32 y 43), proceder de acuerdo a las actividades descritas en el
procedimiento de "Compra Directa”.

En el caso que los documentos de Cotizacién contemplen la adjudicacién parcial segun
Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 34, para los productos no
ofertados se prorroga el plazo para recepcion de ofertas de los renglones no cotizados en la
apertura inicial de plicas.

De continuar la ausencia de ofertas de los renglones no ofertados en la apertura inicial de
plicas, se declara desierto el evento para los renglones no ofertados y se puede proceder a
realizar la Compra Directa, por ausencia de ofertas, bajo la responsabilidad del Procurador
General de la Nacion, mediante resolucion, la cual debe publicarse en Guatecompras y
proceder de acuerdc a las actividades descritas en el procedimiento de “Compra Directa”.

lo anteriormente expuesto, debe estar descrito en las Bases de Cotizacion.

Si a la convocatoria se presenta un solo oferente, la Junta de Cotizacién puede adjudicar el
evento a este oferente, siempre y cuando la oferta satisfaga los requisitos establecidos en los
Documentos de Cotizacién y que sea conveniente para los intereses del Estado, caso
contrario la junta de Cotizacion esta facultada para abstenerse de adjudicar. (Decreto
Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Articulo 31).

La Junta de Cotizacién deja constancia de lo actuado en el “Acta de Recepcién y Apertura” y
el Jefe de Compras/Auxiliar de Compras procede a publicar en Guatecompras, maximo al dia
siguiente habil posterior a la apertura de plicas.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado
y sus Reformas, Articulo 39, tienen que obtenerse ofertas firmes de proveedores legalmente
establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes,
suministros, obras o servicios requeridos.

Se entiende por ofertas firmes, las cotizaciones que realmente sefialen el precio o valor de lo
que se ofrece y que estén firmadas y selladas por el propietario o representante legal del
oferente. Posteriormente, el Jefe de Compras/Auxiliar de Compras publica el "Acta de
Recepcidn y Apertura”, maximo al dia siguiente habil posterior a la apertura de plicas.

Plazo para la Adjudicacion

14.

15.

La Junta de Cotizacion tiene como plazo para la adjudicacién del evento, el que se establece
en las Bases de Cotizacién (Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas, Articulo 33), el cual puede ser de uno (1) al cinco (5) dias habiles maximo,
dependiendo de la naturaleza del evento, contados a partir del dia sefialado para la
recepcion y apertura de plicas, prorrogables hasta un maximo de diez (10) dias habiles
adicionales. La prérroga es justificada por la Junta de Cotizacién ante el Procurador General
de la Nacién, quien puede autorizarla conforme las razones expuestas, mediante resolucion,
la misma se publica en Guatecompras por el Jefe de Compras/Auxiliar de Compras.

De no estar estipulado el plazo en las Bases de Cotizacion para la adjudicacién del evento, la
Junta de Cotizacion tiene cinco (5) dias habiles contados a partir del dia sefialado para la
recepcion y apertura de plicas, prorrogables hasta un maximo de diez (10) dias habiles
adicionales. La prérroga es justificada por la Junta de Cotizacion ante el Procurador General
de la Nacién, quien puede autorizarla conforme las razones expuestas, mediante resolucion,
la misma se publica en Guatecompras por el Jefe de Compras/Auxiliar de Compras.
(Acuerdo Gubernativo 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas, Articulo 12, tercer parrafo).
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16.

17.

18.

Las inconformidades deben presentarse a través del sistema Guatecompras a mas tardar
dentro de los cinco (5) dias calendario posteriores a la publicacién del acto administrativo
gue desee reclamar, siendo ésta la aprobacion de la adjudicacion.

La respuesta de una inconformidad debe otorgarse a través del sistema Guatecompras, en
un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario a partir de su presentacion.

La Junta de cotizacién pasado los cinco (5) dias calendario, traslada el expediente al
Despacho Superior para la aprobacién o improbacién de lo adjudicado.

Aprobacion o Improbacién de la Adjudicacion

19.

20.

21.

22.

La Junta de Cotizacion elabora y traslada la “Solicitud de Aprobacién de lo Actuado por la
junta de Cotizacién” adjuntando el expediente; el cual debe estar debidamente foliado en
forma ascendente y de forma cronolégica, al Procurador General de la Nacién, dentro del
plazo de dos (2) dias habiles siguientes a que quede firme lo resuelto por la Junta de
Cotizacién; para la aprobacién o improbacién de lo actuado por la Junta de Cotizacién; en
caso de improbacién el Procurador General de la Nacién con exposicion razonada en la
“Resolucién de Improbacién” solicita su revisién con base en las observaciones que formule.
Si se solicita la revision, dentro del plazo de dos (2) dias habiles el expediente regresa a la
Junta de Cotizacién, la que revisa la evaluacién y adjudica dentro del plazo de cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente.

La Junta de Cotizacion puede confirmar o modificar su decision, en forma razonada.
Devuelto el expediente el Procurador General de la Nacion, aprueba lo actuado por la Junta
de Cotizacion mediante “Resolucion de Aprobacion de lo Actuado por la Junta de
Cotizacién”, quedando a salvo el derecho de prescindir. Tanto la aprobacién, como la
improbacién la hace el Procurador General de la Nacién dentro del pazo de cinco (5) dias
habiles posteriores de recibido el expediente. (Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones
del Estado y sus Reformas, Articulo 36).

La “Resoluciéon de Aprobacién”, “Resolucién de Improbacion” o “Resolucién de Prescindir’,
emitida por el Procurador General de la Nacion, es notificada por el Auxiliar de Compras
mediante cédula de Notificacion, a mas tardar tres (3) dias habiles después de firmada la
resolucién respectiva.

Posteriormente el Jefe de Compras/Auxiliar de Compras publica la Resolucién en
Guatecompras, dentro del plazo maximo de dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de
emision de la Resolucion que corresponda, segun lo establecido en la Resolucion No. 11-
2010, Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado —Guatecompras-, y la adjunta al expediente.
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ANEXO 9

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
COMPRAS

HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

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

Unadad
Institucional que =i Firma y sello de recibido (indicar| Nombre del .
No. Tl Actividad hora y fecha) responsable Obsenacones
expediente
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ANEXO 10

SIMBLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

DESCRIPCION

Inicio o Fin: Marca el inicio / fin de un procedimiento.

Proceso: Presenta actividades de cualquier indole.

Decision: Se utiliza para representar la toma de
decisiones con sus posibles alternativas. Si / No

Conector de linea: conecta una accion con otra dentro
de la misma pagina.

Conector de pagina: conecta una accién con otra dentro
de paginas diferentes.

Conector: Flecha de curso del proceso, indica la
secuencia a segulir.

Indica una conexién con un procedimiento
externo a la Unidad Institucional.

Representa cualquier tipo de documento que forme
parte del procedimiento

Procedimientos/Compras.
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I® Gobierno de Guatemala

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION.

ERTIFICA:

Que las setenta y cinco fotocopias que anteceden a la presente, son autenticas
por haber sido reproducidas en mi presencia el dia de hoy de sus originales, las
que revelan integra y fielmente el contenido del ACUERDO numero cero cincuenta
y nueve guién dos mil catorce (059-2014) de fecha veintidés de abril de dos
mil catorce, por medio del cual el Procurador General de la Nacion, aprueba
el “ Manual de Normas y Procedimientos de Compras-Procuraduria General
de la Nacién-”; acuerdo que se encuentra en el registro respectivo de la
Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion, el cual esta
debidamente firmado y sellado por el Procurador General de la Nacion y el
Secretario General de la Procuraduria General de la Nacion, el cual obra a folio:
cero setenta y seis (076). Y para los usos legales correspondientes, extiendo,
firmo y sello las setenta y cinco hojas que certifico y la presente en la ciudad
de Guatemala, el veintitrés de abril de dos mil catorce..

ENERA,(E\‘

§ et T\
g SECRETARA %|
GENERLI}%-_ ;":S

I

15 Av. 9-69 Z.13 Guatemala, Ciudad, PBX. (502) 2414-8787, www.pgn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt




