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ACUERDO INTERNO No. 3-2025

Guatemala, 27 de enero de 2025

EL SECRETARIO GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo establece que es funcion de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente, y para el
cumplimiento de esa labor el Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 del Presidente de la
Republica, de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, establece que la Secretaria General es el érgano
responsable de brindar el apoyo juridico y administrativo de caracter constante e inmediato
del Presidente de la Republica y que el Secretario General de la Presidencia de la Republica
aprobara, mediante Acuerdo Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se
deriven de la implementacion del mismo, previo dictamen de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo NUmero A-039-2023 de fecha 24 de mayo de 2023, emitido por el
Contralor General de Cuentas, se aprueban las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental, las cuales en el numeral 3.1 de la Norma No. 3 establecen que la
maxima autoridad a través de la unidad competente de la entidad, debe elaborar e
implementar manuales de procedimientos para cada puesto o cargo y proceso relativo a las
diferentes actividades de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion, y que
los mismos deben revisarse en funcién de las necesidades de la entidad para actualizacion
de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno NUmero 76-2020 de fecha 31 de julio de 2020 de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, establece que el Secretario General de Ia
Presidencia de la Republica, esta facultado para emitir y aprobar normativas y manuales
administrativos encaminados a lograr el adecuado funcionamiento y organizacién de las
unidades administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica; y, mediante el Acuerdo Interno Numero 6-2023 de fecha 23 de mayo de 2023
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se aprobé Manual de Normas
y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, identificado con el Codigo MNPAC-01, Versién 03; y debido a
la constante y necesaria actualizacion de los procedimientos, es imperativo aprobar la
actualizacion del mismo, por lo que se debe emitir la disposicion interna correspondiente.

POR TANTO

Con fundamento con el articulo 202 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, el articulo 9 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren
los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Ntimero 80-2020 del Presidente de la Republica,
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de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado con
el Cédigo MNPAC-01, Version 04, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha de
su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno Numero 6-2023 de fecha 23 de mayo de 2023 de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, mediante el cual se aprobé Manual
de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Secretaria General
de la Presidencia de la Repubilica, identificado con el Cédigo MNPAC-01, Version 03.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, define y explica las normas y pasos a seguir en las distintas
modalidades y regimenes de adquisicidn y contratacion a ser utilizados por la Secretarfa General de la
Presidencia de la Republica y las Comisiones que correspondan, en cumplimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, sus respectivas Reformas y demds normativa relacionada,
determinando los documentos que deben conformar el expediente administrativo.

2. MISION

Somos la institucidén publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el accionar del
Presidente de la Republica, tramitando de manera constante, oportuna, eficiente y eficaz los asuntos
de su Gobierno.

3. VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucién publica innovadora, que mediante el control
interno y el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacion, tramita con calidad, eficiencia y
eficacia los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica, velando por la legalidad,
seguridad y certeza juridica en su accionar.

4. OBIJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republicay las Comisiones, asi como estandarizar los procedimientos de adquisiciones
y contrataciones para que puedan realizarse de forma eficiente y transparente, en cumplimiento a la
normativa relacionada.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

La Unidad de Compras de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, es la responsable de
divulgar y actualizar el contenido del presente Manual, para la correcta aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas, asi como la inmediata
implementacidén del mismo.

Para los casos no contemplados en el presente Manual, se deberd aplicar lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, sus respectivas Reformas y demas normativa aplicable.
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6. ALCANCE

Secretaria General de la Presidencia de la Republica y Comisiones.
7. MARCO LEGAL

a. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus Reformas.

b. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero
122-2016 y sus Reformas.

c. Reglamento para la Administracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl- y Aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracién de Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional, Acuerdo Ministerial Nimero 228-2020
del Ministerio de Finanzas Publicas.

d. Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, Resolucidn nimero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

e. Circular Conjunta, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas y la Contraloria General de
Cuentas, Regulacién de Contencién y Otros Lineamientos para modalidades especificas de Baja
Cuantfa y Compra Directa con Oferta Electrénica, de fecha 22 de marzo de 2018.

8. AUTORIDADES COMPETENTES

Las Autoridades Competentes para las adquisiciones de bienes, suministros y servicios de la Secretaria
General de la Presidencia de la RepUblica, en las modalidades de compra de baja cuantia, compra
directa y otras modalidades especificas de adquisicién publica son: el Despacho Superior, el Director
Ejecutivo Administrativo y el Jefe de la Unidad de Compras.

Para las Comisiones, los Directores Ejecutivos de las mismas serdn las Autoridades Competentes y
responsables directos de autorizar sus adquisiciones de bienes, suministros y servicios, asi como los
pagos con cargo al presupuesto de egresos asignado para cada una de las mismas, en las modalidades
de compra de baja cuantfa, compra directa y otras modalidades especificas de adquisicion publica, en
virtud de que, para el funcionamiento y organizacién de cada Comisién, son los responsables de definir
la programacion, necesidad, descripcion, especificaciones, uso, destino y finalidad de las mismas.

En cuanto a los regimenes de cotizacién y licitacién debera tomarse en consideracion las Autoridades
Competentes establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas; asi como las
establecidas en el presente Manual.

9. USUARIOS Y RESPONSABLES

e Despacho Superior.
e Direcciones y Unidades de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e Comisiones que correspondan, siendo responsable de manera directa el Director Ejecutivo deca
Comisidn. Gl Uz
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e Solicitantes

10. GLOSARIO DE TERMINOS

COMISIONES: Comisién Nacional Contra la Corrupcién y/o Comisidn Presidencial de Asuntos
Municipales.

COMPRA: Adquisicidon de bienes, suministros o servicios.
CUR: Comprobante Unico de Registro.

FACTURA: Factura, recibo, forma o documento autorizado por institucion competente, que respalda la
compra.

GUATECOMPRAS: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

NOG: Numero de Operacién Guatecompras.

NPG: Numero de Publicacién Guatecompras.

PAC: Plan Anual de Compras. Es el documento que contiene la programacion de las compras a realizarse
durante el ejercicio fiscal correspondiente, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas.

Requerimiento: Solicitud de la compra.

Secretarfa General: Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Secretario General: Secretario General de la Presidencia de la Republica.

SIGES: Sistema Informatico de Gestién.

Subsecretario General Administrativo-Financiero: Subsecretario General Administrativo-Financiero de
la Presidencia de la Republica.

11. MODALIDADES Y REGIMENES DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Las modalidades y regimenes definidos en el presente Manual de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas, se describen a continuacion:

11.1 Compra de Baja Cuantia.

11.1.1 Con pago por medio de CUR o Fondo Rotativo.
11.1.2 Con pago por medio de Caja Chica.
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11.1.3 Con pago por medio de Tarjeta de Compra Institucional -TCI-,
11.2 Compra Directa.
11.3 Arrendamiento de bien inmueble.
11.4 Régimen de Cotizacion.
11.5 Régimen de Licitacion.
11.6 Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Oferta Electrénica.
11.7 Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Cotizacidn o Licitacion.

Para el resto de modalidades y regimenes, se observaran las normas y procedimientos establecidos en
la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas.
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11.1. Compra de Baja Cuantia

Para la Compra de Baja Cuantfa no sera exigida la Oferta Electronica. Sera necesario realizar Acta de Negociacion
durante los primeros diez dias habiles después de finalizar cada mes, en donde se haga constar todas las adquisiciones
de baja cuantia del mes anterior y deberd publicarse en cada NPG como anexo, a excepcion de aquellas que por su
naturaleza le fue emitida acta de negociacién individual. La compra de baja cuantia se realizard de acuerdo a laforma
de pago, de la siguiente forma:

11.1.1. Con pago por medio de CUR o Fondo Rotativo:

Compra de Baja Cuantfa con pago por medio de CUR o Fondo Rotativo

Paso Responsables/ Participantes Descripcion

El solicitante emite Oficio de requerimiento dirigido al Jefe de la Unidad
de Compras, con firma de autorizacién del Director de la Direccién o
Unidad de la Secretaria General o Director Ejecutivo de la Comision.

El oficio de requerimiento debe contener la justificacién de la necesidad
de la compra, detalle y especificaciones o caracteristicas del bien,
Solicitante / Director de la suministro o servicio requerido.
Direccién o Unidad solicitante /
1 Director Ejecutivo de la Comisidn | Los Oficios de requerimiento que sean de las Direcciones o Unidades de
/ Director Ejecutivo la Secretarfa General, deberan contar con visto bueno de autorizacion
Administrativo del Director Ejecutivo Administrativo. En los Oficios de requerimiento de
las Comisiones, Unicamente serd necesaria la firma del solicitante con
firma de autorizacién del Director Ejecutivo de la Comision.

NOTA: Cuando los Oficios de requerimiento sean de la Direccion Ejecutiva
Administrativa, podran llevar Unicamente la firma del solicitante y visto
bueno de autorizacion del Director Ejecutivo Administrativo.

El Jefe de la Unidad de Compras recibe el oficio de requerimiento, revisa
2 Jefe de la Unidad de Compras | que contenga la informacion correcta y completa, y traslada al Analista
de Compras.

Analista de Compras verifica precios y si el precio de la compra es mayor
a Q.1,000.00 solicita oferta al Proveedor y elabora orden de compra
interna, la cual es firmada por el Analista de Compras y el Jefe de la
Unidad de Compras y trasladada con expediente completo al Encargado
de Presupuesto o persona designada, para verificacion de codigos de
3 Analista de Compras/Jefe de la |insumos, renglény disponibilidad presupuestaria.

Unidad de Compras

Para el proceso de solicitud de ofertas y gestiones de compra, el analista
debera informar en un plazo no mayor a cinco dias hébiles el estatus del
proceso, al Jefe de la Unidad de Compras.
NOTAS:
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Paso

Responsables/ Participantes

Compra de Baja Cuantfa con pago por medio de CUR o Fondo Rotativo

Desgripeion

e Enlas compras mayores a Q.1,000.00 ser3 suficiente contar con una
oferta.

e En las compras que no superen el monto de Q.1,000.00 no sera
necesario contar con oferta ni orden de compra interna.

e Enlas compras superiores a Q. 5,000.00 serd necesario contar con al
menos, 3 ofertas de distintos Proveedores.

e En las compras realizadas en supermercados no sera necesario
contar con oferta.

Encargado de Presupuesto o
persona designada

Encargado de Presupuesto o persona designada, recibe expediente,
verifica coédigos de insumos, renglén y disponibilidad presupuestaria y
firma la orden de compra interna y devuelve el expediente al Analista de
Compras.

Analista de Compras

Analista de Compras gestiona con el proveedor para que entregue lo
adquiridoy la factura al Encargado de Almacén o al solicitante cuando se
trate de un servicio.

Encargado de Almacén /
Encargado de Inventarios

Encargado de Almacén revisa que los bienes y/o suministros estén de
acuerdo al Oficio de requerimiento realizado, a la oferta presentaday a
la factura, y procede de la siguiente manera:

Si la compra de bienes y/o suministros es mayor a Q.100.00, elabora la
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H).

Si la compra es menor o igual a Q.100.00, no seré necesario elaborar la
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H), inicamente
serd necesario colocar el sello de ingreso al almacén.

El Encargado de Almacén, traslada el expediente al Analista de Compras.
(Cuando se trate de bienes inventariables, previo al traslado del
expediente, en coordinacion con el Encargado de Inventarios, verificard
la documentacién y los bienes objeto de inventario para su posterior
registro).

Analista de Compras

El Analista de Compras recibe el expediente y requiere al solicitante la
Constancia de Recepcién de Bienes, Suministros o Servicios.

Solicitante / Director de la
Direccién o Unidad solicitante/
Director Ejecutivo de la Comisidn

El solicitante traslada al Analista de Compras la Constancia de Recepcidn
de Bienes, Suministros o Servicios.

NOTA: La Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios
debe ser firmada por el solicitante y Director de la Direccién o Unidad
solicitante. En el caso de las Comisiones debe ser firmada unicamente |
por el solicitante y por el Director Ejecutivo de la Comisién. /’:WL DE,]
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Paso Responsables/ Participantes

Analista de Compras

Compra de Baja Cuantfa con pago por medio de CUR o Fondo Rotativo

Descripcion

El Analista de Compras recibe y revisa la Constancia de Recepcién de
Bienes, Suministros o Servicios, conforma el expediente y lo traslada al
Jefe de la Unidad de Compras, para su revisién.

10 Jefe de la Unidad de Compras

El Jefe de la Unidad de Compras recibe expediente y revisa que contenga
la documentacién correspondiente y traslada al Director Ejecutivo
Administrativo para revisién y firma de factura.

11 | Director Ejecutivo Administrativo

Director Ejecutivo Administrativo recibe expediente, revisa datos de la
factura, firma la misma y traslada al Analista de Compras, para que
elabore documento correspondiente segtin forma de page.

Analista de Compras / Jefe de la

12 Unidad de Compras

Analista de Compras recibe expediente, realiza la publicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS y elabora el documento correspondiente para
el trdmite de pago, de la siguiente forma:

e Siel pago se realizard por medio de CUR, emite la orden de compra
en SIGES o reporte de ejecucién de gestion, segun sea el caso y
traslada con firma del Jefe de la Unidad de Compras, el expediente
original para pago a la Direccion Ejecutiva Financiera.

o Siel pago se realizard por medio de fondo rotativo, emite oficio con
firma del Jefe de la Unidad de Compras solicitando el pago a la
Direccidn Ejecutiva Financiera.

Documentos minimos que conforman el
expediente administrativo

e Oficio de requerimiento.

e Oferta (cuando corresponda).

¢ Orden de compra interna (cuando corresponda).

e Factura.

e Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1H) (cuando
corresponda).

e Constancia de Recepcién de Bienes, Suministros o Servicios.

e Documento correspondiente segun forma de pago.

e Constancia de Publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.

NOTA: Las facturas deberan ser firmadas Unicamente por el Director
Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.
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11.1.2. Con pago por medio de Caja Chica. Las compras que no excedan de Q.5,000.00 se podran pagar por medio

de caja chica.

Paso Responsables/ Participantes

Solicitante / Director de la
Direccién o Unidad solicitante /
Director Ejecutivo de la Comisién /
Director Ejecutivo Administrativo

Compra de Baja Cuantfa con pago por Medio de Caja Chica

Descripcién
El solicitante emite Oficio de requerimiento dirigido al Jefe de la Unidad
de Compras, con firma de autorizacion del Director de la Direccién o
Unidad de la Secretaria General o Director Ejecutivo de la Comlsion.

El oficio de requerimiento debe contener la justificacion de la necesidad
de la compra, detalle y especificaciones o caracteristicas del bien,
suministro o servicio requerido.

Los Oficios de requerimiento que sean de las Direcciones 0 Unidades de
la Secretarfa General, deberdn contar con visto bueno de autorizacion del
Director Ejecutivo Administrativo. En los Oficios de requerimiento de las
Comisiones, Unicamente serd necesaria la firma del solicitante con firma
de autorizacién del Director Ejecutivo de la Comisién.

NOTA: Cuando los Oficios de requerimiento sean de la Direccidn Ejecutiva
Administrativa, podran llevar Ginicamente la firma del solicitante y visto
bueno de autorizacién del Director Ejecutivo Administrativo.

2 Jefe de la Unidad de Compras

El Jefe de la Unidad de Compras recibe el oficio de requerimiento, revisa
que contenga la informacion correctay completa, y traslada al Analista de
Compras.

3 Analista de Compras / Jefe de la
Unidad de Compras

Analista de Compras verifica precios y si el precio de la compra es mayor
a Q1,000.00 solicita oferta al Proveedor y elabora orden de compra
interna, la cual es firmada por Analista de Compras y el Jefe de |a Unidad
de Compras y trasladada con expediente completo al Encargado de
Presupuesto o persona designada, para verificacion de cddigos de
insumos, renglén y disponibilidad presupuestaria.

Para el proceso de solicitud de ofertasy gestiones de compra, el analista
deberd informar en un plazo no mayor a cinco dias habiles el estatus del
proceso, al Jefe de la Unidad de Compras.

NOTAS:
e En las compras mayores a Q.1,000.00 sera suficiente contar con una
oferta.

e En las compras que no superen el monto de Q.1,000.00 no sera
necesario contar con oferta ni orden de compra interna.
e Enlas compras superiores a Q. 5,000.00 serd necesario contar con al

menos, 3 ofertas de distintos Proveedores. ~ERAL D
S ;
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Compra de Baja Cuantfa con pago por Medio de Caja Chica

Responsables/ Participantes

Descripcidn

e En las compras realizadas en supermercados no sera necesario
contar con oferta.

Encargado de Presupuesto o
persona designada

Encargado de Presupuesto o persona designada, recibe expediente,
verifica codigos de insumos, rengldn y disponibilidad presupuestaria y
firma la orden de compra interna y devuelve el expediente al Analista de
Compras y/o Jefe de la Unidad de Compras.

Analista de Compras / Jefe de la
Unidad de Compras

Analista de Compras recibe el expediente y con visto bueno del Jefe de la
Unidad de Compras, solicita el efectivo a la Direccidn Ejecutiva Financiera.

Direccién Ejecutiva Financiera

Direccién Ejecutiva Financiera entrega el efectivo al Analista de Compras.

Analista de Compras

Analista de Compras realiza la compray traslada expediente al Encargado
de Almacén.

Encargado de Almacén /
Encargado de Inventarios

Encargado de Almacén revisa que los bienes y/o suministros estén de
acuerdo al Oficio de requerimiento realizado, a la oferta presentaday ala
factura, y procede de la siguiente manera:

Si la compra de bienes y/o suministros es mayor a Q.100.00, elabora la
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H).

Si la compra es menor o igual a Q.100.00, no seréd necesario elaborar la
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H), Unicamente
sera necesario colocar el sello de ingreso al almacén.

El Encargado de Almacén, traslada el expediente al Analista de Compras.
(Cuando se trate de bienes inventariables, previo al traslado del
expediente, en coordinacién con el Encargado de Inventarios, verificard la
documentacién y los bienes objeto de inventario para su posterior
registro).

Analista de Compras

El Analista de Compras recibe el expediente y requiere al solicitante la
Constancia de Recepcion de Bienes, Suministros o Servicios.

10

Solicitante / Director de la
Direccién o Unidad solicitante /
Director Ejecutivo de la Comisién

El solicitante traslada al Analista de Compras la Constancia de Recepcién
de Bienes, Suministros o Servicios.

NOTA: La Constancia de Recepcidén de Bienes, Suministros o Servicios
debe ser firmada por el solicitante y Director de la Direccién o Unidad
solicitante. En el caso de las Comisiones debe ser firmada unicamente por
el solicitante y por el Director Ejecutivo de la Comision.

11

Analista de Compras

El Analista de Compras recibe y revisa la Constancia de Recepcion de
Bienes, Suministros o Servicios, conforma el expediente y lo traslada al
Jefe de la Unidad de Compras.

’"I_EU \
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Paso Responsables/ Participantes

12 Jefe de la Unidad de Compras

Compra de Baja Cuantia con pago por Medio de Caja Chica

Descripcion
El Jefe de la Unidad de Compras recibe expediente, revisa que contenga
la documentacién correspondiente y traslada al Director Ejecutivo
Administrativo.

13 Director Ejecutivo Administrativo

Director Ejecutivo Administrativo recibe expediente, revisa datos de la
factura, firma la misma y traslada al Analista de Compras.

Analista de Compras / Direccién

14 Ejecutiva Financiera

Analista de Compras realiza la publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS
y entrega el expediente original a la Direccién Ejecutiva Financiera, para
la liquidacion correspondiente.

Documentos minimos que conforman el
expediente administrativo

e Oficio de requerimiento.

e Oferta (cuando corresponda).

e Orden de compra interna (cuando corresponda).

® Factura.

e Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1H) (cuando
corresponda).

» Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios.

e Constancia de Publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.

NOTA: Las facturas deberdn ser firmadas Unicamente por el Director

Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.

Péagina 11 de 43
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11.1.3. Con pago por medio de Tarjeta de Compra Institucional -TCI-:

Paso

Responsables/ Participantes

Solicitante / Director de la
Direccién o Unidad solicitante /
Director Ejecutivo de la Comisién
/ Director Ejecutivo
Administrativo

Compra de Baja Cuantfa con pago por medio de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Descripcidn

El solicitante emite Oficio de requerimiento dirigido al Jefe de la Unidad
de Compras, con firma de autorizacién del Director de la Direccion o
Unidad de la Secretaria General o Director Ejecutivo de la Comision.

El oficio de requerimiento debe contener la justificacion de la necesidad
de la compra, detalle y especificaciones o caracteristicas del bien,
suministro o servicio requerido.

Los Oficios de requerimiento que sean de las Direcciones o Unidades de
la Secretarfa General, deberan contar con visto bueno de autorizacion
del Director Ejecutivo Administrativo. En los Oficios de requerimiento de
las Comisiones, Unicamente sera necesaria la firma del solicitante con
firma de autorizacion del Director Ejecutivo de la Comision.

NOTA: Cuando los Oficios de requerimiento sean de la Direccidn Ejecutiva
Administrativa, podran llevar inicamente la firma del solicitante y visto
bueno de autorizacién del Director Ejecutivo Administrativo.

Jefe de la Unidad de Compras

El Jefe de la Unidad de Compras recibe el oficio de requerimiento, revisa
que contenga la informacién correcta y completa, y traslada al Analista
de Compras.

Analista de Compras/Jefe de la
Unidad de Compras

Analista de Compras verifica precios y si el precio de la compra es mayor
a Q.1,000.00 solicita oferta al Proveedor y elabora orden de compra
interna, la cual es firmada por el Analista de Compras y el Jefe de la
Unidad de Compras y traslada con expediente completo al Encargado de
Presupuesto o persona designada, para verificacién de cédigos de
insumos, renglén y disponibilidad presupuestaria.

Para el proceso de solicitud de ofertas y gestiones de compra, el analista
deberd informar en un plazo no mayor a cinco dfas habiles el estatus del
proceso, al Jefe de la Unidad de Compras.

NOTAS:
e Enlas compras mayores a Q.1,000.00 sera suficiente contar con una
oferta.

e En las compras que no superen el monto de Q.1,000.00 no serd
necesario contar con oferta ni orden de compra interna.

e Enlas compras superiores a Q. 5,000.00 serd necesario contar con al
menos, 3 ofertas de distintos Proveedores.

e En las compras realizadas en supermercados no sera necesario
contar con oferta. ZNERAL Dg
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Paso

Compra de Baja Cuantfa con pago por medio de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Responsables/ Participantes

Encargado de Presupuesto o
persona designada

Descripcion
Encargado de Presupuesto o persona designada, recibe expediente,
verifica cédigos de insumos, renglén y disponibilidad presupuestaria y
firma la orden de compra interna y devuelve el expediente al Analista de
Compras.

Analista de Compras

Analista de Compras gestiona con el proveedor para que entregue lo
adquiridoy la factura al Encargado de Almacén o al solicitante cuando se
trate de un servicio y solicita al Encargado del Fondo Rotativo Interno
asignaciéon de disponibilidad de fondos en Tarjeta de Compras
Institucional -TCl- correspondiente.

Analista de Compras

Realiza pago al proveedor con la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.

Encargado de Almacén /
Encargado de Inventarios

Encargado de Almacén revisa que los bienes y/o suministros estén de
acuerdo al Oficio de requerimiento realizado, a |a oferta presentaday a
la factura, y procede de la siguiente manera:

Si la compra de bienes y/o suministros es mayor a Q.100.00, elabora la
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H).

Si la compra es menor o igual a Q.100.00, no serd necesario elaborar la
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H), inicamente
serd necesario colocar el sello de ingreso al almacén.

El Encargado de Almacén, traslada el expediente al Analista de Compras.
(Cuando se trate de bienes inventariables, previo al traslado del
expediente, en coordinaciéon con el Encargado de inventarios, verificara
la documentacién y los bienes objeto de inventario para su posterior
registro).

Analista de Compras

El Analista de Compras recibe el expediente y requiere al solicitante la
Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios.

Solicitante / Director de la
Direccién o Unidad solicitante/
Director Ejecutivo de la Comisién

El solicitante traslada al Analista de Compras la Constancia de Recepcion
de Bienes, Suministros o Servicios.

NOTA: La Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios
debe ser firmada por el solicitante y Director de la Direccién o Unidad
solicitante. En el caso de las Comisiones debe ser firmada Unicamente
por el solicitante y por el Director Ejecutivo de la Comisién.

10

Analista de Compras

El Analista de Compras recibe y revisa la Constancia de Recepcién de
Bienes, Suministros o Servicios, conforma el expediente y lo traslada al
Jefe de la Unidad de Compras, para su revision.

11

lefe de la Unidad de Compras

El Jefe de la Unidad de Compras recibe expediente y revisa que contenga
la documentacién correspondiente y traslada al Director Ejecutivo

Administrativo para revisién y firma de factura. i
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CONTRATACIONES

Paso Responsables/ Participantes

12 | Director Ejecutivo Administrativo

Compra de Baja Cuantfa con pago por medio de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Descripcion
Director Ejecutivo Administrativo recibe expediente, revisa datos de la
factura, firma la misma y traslada al Analista de Compras, para que
elabore documento correspondiente segun forma de pago.

Analista de Compras / Jefe de la

. Unidad de Compras

Analista de Compras recibe expediente, realiza la publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada expediente original a la Direccion
Ejecutiva Financiera para regularizacion del gasto.

Documentos minimos que conforman el
expediente administrativo

e Oficio de requerimiento.

e Oferta (cuando corresponda).

e Orden de compra interna (cuando corresponda).

e Factura.

e Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1H) (cuando
corresponda).

¢ Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios.

e Documento correspondiente segin forma de pago.

e Constancia de Publicacidn en el Sistema GUATECOMPRAS.

NOTA: Las facturas deberdn ser firmadas Unicamente por el Director
Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.

Pagina 15 de 43 .
i ;’c,'_vp\'_ﬁ'ﬁ\‘-_“. Y



Zow, | secretar SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
w iy B Cédigo: MNPAC-01
| Presklencia MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y | V59" %4
CONTRATACIONES
. QOMPRA DE PAJA CUANT!A CON ,PA‘?O POR MEDIO DE TARJETA DE COMPRA INSTITUCIONAL -TCI-
o, Omoggsie | Wedbuiede | guesmomms | SEREETERERC | e s
Inicio
1 1
2
3 3
4
5
6
7
B
9
10
"
12
13 13

Fin

Pagina 16 de 43




SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Cédigo: MNPAC-01

ey

W&
i laPresidencia | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y | Ye51én:0¢

CONTRATACIONES

11.2. Compra Directa

La Compra Directa se realizard a través de una Oferta Electrénica en el sistema GUATECOMPRAS v se realizard de la

siguiente forma:

Paso Responsables/ Participantes

Solicitante / Director de la
Direccidn o Unidad solicitante /
Director Ejecutivo de la Comisién

1 / Director Ejecutivo
Administrativo/ Subsecretario
General Administrativo-
Financiero o Secretario General

Compra Directa

Descripeidn

El solicitante emite Oficio de requerimiento, dirigido al Jefe de la Unidad
de Compras, con firma de autorizacion del Director de la Direccién o
Unidad de la Secretaria General o Director Ejecutivo de la Comision.

El oficio de requerimiento debe contener la justificacién de la necesidad
de la compra, (detalle, especificaciones o caracteristicas del bien,
suministro o servicio requerido)

Los Oficios de requerimiento que sean de las Direcciones o Unidades de
la Secretaria General, deberan contar con visto bueno de autorizacién del
Subsecretario General Administrativo-Financiero o del Secretario
General. En los Oficios de requerimiento de las Comisiones, Gnicamente
serd necesaria la firma del solicitante con firma de autorizacién del
Director Ejecutivo de la Comisién.

2 Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras recibe el oficio de requerimiento, revisa que
contenga la informacién correcta y completa, elabora los requisitos
generales que deberd llenar y presentar el oferente, criterios de
calificacién y adjudicacién, condiciones de entrega y forma de pago y
casos de incumplimiento y sanciones y traslada al Analista de Compras.

3 Analista de Compras

Analista de Compras crea el NOG en el sistema de GUATECOMPRAS y
traslada expediente al Jefe de la Unidad de Compras.

4 Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras verifica y autoriza la publicacion en el
sistema de GUATECOMPRAS.

5 Analista de Compras

Analista de Compras transcurrido el plazo determinado por la Ley de
Contrataciones del Estado, procede a descargar la(s) oferta(s) recibida(s)
del sistema de GUATECOMPRAS, imprime la(s) misma(s) y elabora el
cuadro comparativo (cuando sea necesario, personal competente de la
Secretaria General o de la Comisién solicitante deberan emitir
Dictamen/Opinidn sobre la calidad y otras condiciones de las ofertas
presentadas, que servira para sustentar la adjudicacion).

NOTA: Si no se presentan ofertas en el plazo determinado, el Analista de
Compras deberé publicar prérroga en el sistema de GUATECOMPRAS.
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Paso

Responsables/ Participantes

Analista de Compras

Compra Directa

Descripeion

Analista de Compras solicita a la Direccién Ejecutiva Financiera que
informe de la disponibilidad presupuestaria para adjudicar la compra.

Jefe de la Unidad de Compras /
Director Ejecutivo Administrativo

Jefe de la Unidad de Compras recibe informe sobre disponibilidad
presupuestaria y con visto bueno del Director Ejecutivo Administrativo
adjudica la compra, publica dicha adjudicacion en el sistema de
GUATECOMPRAS.

NOTA: En caso de inconformidades, el Jefe de la Unidad de Compras,
conjuntamente con el solicitante o personal competente segun sea el
caso, preparan las respuestas; mediante el sistema de GUATECOMPRAS.

Analista de Compras / Jefe de la
Unidad de Compras / Director
Ejecutivo Administrativo /
Subsecretario General
Administrativo-Financiero

Analista de Compras prepara la minuta del acta de negociacién y la
traslada al Jefe de la Unidad de Compras para su revision, observaciones
e impresion final.

lefe de la Unidad de Compras, suscribe con los responsables, el acta de
negociacién de conformidad con lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado.

NOTA: El acta de negociacidn deberd ser suscrita por el Jefe de la Unidad
de Compras, Director Ejecutivo Administrativo, y el Subsecretario
General Administrativo-Financiero y oferente adjudicado.

Analista de Compras

Analista de Compras, emite orden de compra interna, gestiona con el
oferente adjudicado que emita la factura y entregue el bien o suministro
al encargado de almacén o al solicitante cuando se trate de servicios.

NOTA: Para el caso de bienes, suministros o servicios que sean entregados
de manera mensual, el Analista de Compras recibira la factura, emitird |a
orden de compra interna y gestionard el pago correspondiente en la
Direccién Ejecutiva Financiera. En el primer pago se adjuntard el
expediente original completo.

10

Encargado de Almacén /
Encargado de Inventarios

Encargado de Almacén revisa que los bienes y/o suministros estén de
acuerdo al Oficio de requerimiento realizado, a la oferta presentaday a la
factura, procede a elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1H) y traslada el expediente al Analista de Compras.
(Cuando se trate de bienes inventariables, previo al traslado del
expediente, en coordinacién con el Encargado de Inventarios, verificara la
documentacién y los bienes objeto de inventario para su posterior
registro).

11

Analista de Compras

El Analista de Compras recibe el expediente y requiere al solicitante la
Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios.
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Compra Directa

Responsables/ Participantes Descripcion

El solicitante traslada al Analista de Compras la Constancia de Recepcion
de Bienes, Suministros o Servicios.

Solicitante / Director de Ia
12 Direccién o Unidad solicitante / | NOTA: La Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios
Director Ejecutivo de la Comisién |debe ser firmada por el solicitante y Director de la Direccién o Unidad
solicitante. En el caso de las Comisiones Unicamente debe ser firmada por
el solicitante y por el Director Ejecutivo de la Comision.

El Analista de Compras recibe y revisa la Constancia de Recepcion de
13 Analista de Compras Bienes, Suministros o Servicios, conforma el expediente y lo traslada al
Jefe de la Unidad de Compras, para su revision.

El Jefe de la Unidad de Compras recibe expediente y revisa que contenga
14 Jefe de la Unidad de Compras |la documentacién correspondiente y traslada al Director Ejecutivo
Administrativo para revision y firma de factura.

Director Ejecutivo Administrativo recibe el expediente, revisa datos de la
factura, firma la misma y traslada al Analista de Compras.

Analista de Compras realiza la publicacién de la factura en el Sistema
GUATECOMPRAS, emite orden de compra en SIGES y/o reporte de
ejecucién de gestién para trasladar a la Direccion Ejecutiva Financiera, el
expediente original para gestidn de pago.

» Oficio de requerimiento.

e Términos de referencia (detalle, especificaciones o caracteristicas del
bien, suministro o servicio requerido, requisitos y condiciones que
deberd llenar y presentar el oferente, criterios de calificacion vy
adjudicacién, condiciones de entrega y forma de pago y casos de
incumplimiento y sanciones).

e Oferta(s) Electrénica(s).

e Adjudicacién.

e Acta de Negociacion.

e Factura.

e Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1H) (cuando
corresponda).

e Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios.

e Documento para gestion de pago.

15 | Director Ejecutivo Administrativo

16 Analista de Compras

Documentos minimos que conforman el
expediente administrativo

NOTA: Las facturas deberan ser firmadas Unicamente por el Director
Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.
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11.3. Arrendamiento de bien inmueble. Se procedera conforme al siguiente procedimiento:

Arrendamiento de Bien Inmueble

Responsables/ Participantes Descripcion
El solicitante emite Oficio de requerimiento dirigido al Jefe de la Unidad

de Compras.

Los Oficios de requerimiento que sean de la Secretaria General,
Solicitante / Director Ejecutivo | deberan contar con visto bueno de autorizacion del Director Ejecutivo
1 Administrativo/ Director Ejecutivo | Administrativo. En los Oficios de requerimiento de las Comisiones, la
de la Comisién firma de autorizacion seré del Director Ejecutivo de la Comision.

El oficio de requerimiento debe contener la solicitud, justificacion de la
necesidad, indicar la carencia del bien, descripcién o especificaciones,
oferta del bien inmueble a arrendar y conveniencia de la contratacion.
Jefe de la Unidad de Compras recibe el oficio de requerimiento, revisa
que contenga la informacién correcta y completa, y solicita los
dictdmenes presupuestario y técnico a las Direcciones Ejecutivas
Financiera y Administrativa, respectivamente.

Direccién Ejecutiva Administrativa designa quien serd el encargado de
3 Direccién Ejecutiva Administrativa | emitir dictamen técnico y traslada el dictamen emitido al Jefe de la
Unidad de Compras.

Jefe de la Unidad de Compras recibe dictdmenes y traslada al Analista

2 Jefe de la Unidad de Compras

4 defiesdEilaIniiad ¢l Campias de Compras para la conformacion del expediente.

Analista de Compras complementa el expediente con los documentos

minimos siguientes, segun corresponda:

e Certificacién original emitida por el Registro General de la

Propiedad del bien inmueble que serd motivo de arrendamiento.

¢ Certificacion bancaria.

e Constancia de inventario de cuentas de la Tesoreria Nacional.

e Fotocopia de documento personal de identificacion —DPI-.

e Constancia de inscripcién al Registro Tributario Unificado (RTU)
5 Analista de Compras actualizado.

Solvencia fiscal emitida por la SAT.

e Actade declaracién jurada donde indique que no es deudor moroso
del Estado de Guatemala y que no se encuentra comprendido en
las prohibiciones contempladas en el Articulo 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

NOTA: Cuando el oferente del arrendamiento sea una persona juridica,
se debera solicitar la documentacién legal que acredite la constitucion
de la persona juridica y la representacion legal del firmante.
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Arrendamiento de Bien Inmueble

Responsables/ Participantes Descripeién

Analista de Compras, elabora minuta de contrato y traslada el
Analista de Compras/Jefe dela | expediente con visto bueno del Jefe de la Unidad de Compras a la
Unidad de Compras Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, solicitando

dictamen juridico.

Jefe de la Unidad de Compras recibe dictamen juridico, lo integra al

7 Jefe de la Unidad de Compras expediente y lo traslada al Secretario General para que suscriba la

resolucién de adjudicacion.

Secretario General suscribe la resolucién de adjudicacién y traslada al

Jefe de la Unidad de Compras.

Jefe de la Unidad de Compras remite el expediente al Analista de

Compras para la publicacion respectiva.

Analista de Compras publica en el sistema de GUATECOMPRAS, los

10 Analista de Compras documentos sobre el arrendamiento del bien inmueble y los devuelve

al Jefe de la Unidad de Compras.

Recibe los documentos, realiza la impresion final del contrato y

gestiona las firmas de los comparecientes.

Los comparecientes aceptan, ratifican y firman el contrato
Jefe de la Unidad de Compras/ | correspondiente.

Director Ejecutivo Administrativo/

8 Secretario General

9 Jefe de la Unidad de Compras

11 Jefe de la Unidad de Compras

12 Subsecretario General NOTA:
Administrativo —Financiero / La garantia de cumplimiento deberd presentarse por el arrendante
Arrendante dentro del plazo de quince dias contados a partir de la suscripcién del
contrato.
Traslada el expediente a la Direccidén de Andlisis de Contrataciones
13 Jefe de la Unidad de Compras adjuntando contratoy fianza, solicitando el Acuerdo de Aprobacion del

contrato respectivo.

Analista de Compras recibe el Acuerdo de aprobacién del contrato y
publica en el Sistema GUATECOMPRAS el contrato de arrendamiento,
garantfa de cumplimiento, Acuerdo de aprobacién del contrato y
notifica a la Contraloria General de Cuentas.

14 Analista de Compras

NOTA: De manera mensual, la Unidad de Compras recibira las facturas
y deberé gestionar el pago ante la Direccién Ejecutiva Financiera. En el
primer pago se adjuntara el expediente original completo.
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Arrendamiento de Bien Inmueble

Responsables/ Participantes Descripcién

e Oficio de requerimiento.

e Oferta.

e Documentos requeridos al Oferente.

e Dictdmenes Técnico, Presupuestario y Juridico.
e Resolucién de Adjudicacion.

» Contrato de arrendamiento.

Documentos minimos que conforman el| e Garantia de cumplimiento.

expediente administrativo e Acuerdo de aprobacién de contrato.

e Factura.

o Constancia de Recepcion de Bienes, Suministros o Servicios.
e Documento para gestion de pago.

NOTA: Las facturas deberan ser firmadas Unicamente por el Director
Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.
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11.4. Régimen de Cotizacidn: Se procederd de la siguiente manera:

Responsables/ Participantes

Solicitante / Director Ejecutivo
1 Administrativo/ Director Ejecutivo
de la Comision

Compra a través de Régimen de Cotizacion

Descripcion
El solicitante emite Oficio de requerimiento dirigido al Jefe de la Unidad
de Compras.

El oficio de requerimiento debe contener la justificacidn de la necesidad
de la compra, descripcién de la compra, especificaciones generales,
especificaciones técnicas y disposiciones especiales.

Los Oficios de requerimiento que sean de la Secretaria General,
deberan contar con visto bueno de autorizacion del Director Ejecutivo
Administrativo. En los Oficios de requerimiento de las Comisiones, la
firma de autorizacion seré del Director Ejecutivo de la Comision.

2 Unidad de Compras

La Unidad de Compras verifica que el bien o servicio esté contenido en
el Plan Anual de Compras y en caso de no encontrase, realiza la
actualizacion correspondiente.

3 Unidad de Compras / Solicitante

La Unidad de Compras elabora el proyecto de los documentos de
cotizacion y los publica en el sistema de GUATECOMPRAS.

NOTAS:

o En caso de existir preguntas, se prepara la respuesta a las mismas
con apoyo del solicitante.

e Derivado de las preguntas recibidas y respuestas, se podra
modificar el proyecto de los documentos de cotizacion.

La Unidad de Compras, por medio de oficio, solicita a la Direccion

4 Unidad de Compras e A . . :
P Ejecutiva Financiera que emita dictamen presupuestario.
, La Unidad de Compras solicita Dictamen Técnico al personal idéneo,
5 Unidad de Compras . P . P
segun la naturaleza de la negociacion.
La Unidad de Compras recibe los dictdmenes presupuestario y técnico,
6 Unidad de Compras procede a conformar el expediente cronolégicamente y elabora minuta

de contrato.

Unidad de Compras / Director

La Unidad de Compras con visto bueno del Director Ejecutivo
Administrativo traslada el expediente al Subsecretario General

Administrativo-Financiero

Ejecutivo Administrativo Administrativo-Financiero para la aprobacién de los documentos de
cotizacion y formulario.
) El Subsecretario General Administrativo-Financiero emite la resolucién
Subsecretario General . . ]
8 que aprueba los documentos de cotizacién y formulario, y los envia a la

Unidad de Compras.
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Responsables/ Participantes

Unidad de Compras

Compra a través de Régimen de Cotizacién

Descripcion
La Unidad de Compras publica los documentos de cotizacién en el

sistema de GUATECOMPRAS y procede a fijar la fecha para la recepcion
de ofertas.

10

Unidad de Compras / Director
Ejecutivo Administrativo

La Unidad de Compras con visto bueno del Director Ejecutivo
Administrativo solicita al Subsecretario General Administrativo-
Financiero el Nombramiento de la Junta de Cotizacién.

11

Subsecretario General
Administrativo-Financiero

El Subsecretario General Administrativo-Financiero solicita a la
Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos el historial laboral de los
servidores publicos que cuenten con el perfil establecido en los
documentos de cotizacién, para que sean miembros de la Junta de
Cotizacién.

NOTA: De no contar con el personal idéneo se procedera de
conformidad a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus respectivas Reformas.

12

Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos

Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos traslada al Subsecretario
General Administrativo-Financiero el historial laboral de los servidores
publicos que cuenten con el perfil establecido en los documentos de
cotizacidn, para que sean miembros de la Junta de Cotizacion.

13

Subsecretario General
Administrativo-Financiero

El Subsecretario General Administrativo-Financiero genera el
nombramiento de los miembros titulares y suplentes para recibir,
calificar y adjudicar ofertas; y traslada el mismo a la Unidad de Compras.

14

Unidad de Compras

Unidad de Compras notifica el nombramiento a los miembros de la
junta de cotizacién, titulares y suplentes, para recibir, calificar y
adjudicar ofertas, entregéndoles los documentos de cotizacion.

15

Unidad de Compras

Unidad de Compras revisa diariamente en el Sistema de
GUATECOMPRAS verificando la existencia de preguntas las cuales, de
presentarse se imprimen y se trasladan segin correspondan para dar
respuesta y luego se publican la o las respuestas en el Sistema de
GUATECOMPRAS e imprime la constancia de publicacién.

16

Junta de Cotizacién / Unidad
de Compras /
Subsecretario General
Administrativo-Financiero /
Secretario General

En el dia y horario fijado para recibir ofertas, la Junta de cotizacion
recibe las ofertas, abre las plicas, suscribe el acta de la recepcién de
ofertas y apertura de plicas y emite el listado de oferentes. Remite a la
Unidad de Compras para su publicacién en el sistema de
GUATECOMPRAS, quien deberd darle seguimiento.

NOTAS:
e Siel dfafijado para recibir ofertas, no se presenta ninguin oferente,
la Junta de Cotizacién suscribird el acta correspondiente y lo ha

del conocimiento del Subsecretario General Adminjstiativo-j: ..

7 !
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Compra a través de Régimen de Cotizacion

Responhsables/ Participantes Descripcion
Financiero, para que se prorrogue el plazo para recepcion de
ofertas. El Subsecretario General Administrativo-Financiero por
medio de resolucién, aprobara la prérroga del plazo para la
recepcion de ofertas.

o En el caso en que ningun oferente se presente después de la
prérroga aprobada, el Secretario General queda facultado para
realizar la compra directa a que se refiere el articulo 43, de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

La Junta de Cotizacidn suscribe el acta de adjudicacién y remite el acta

17 Junta de Cotizacion a la Unidad de Compras para que se realice la Notificacién electronica

en el Sistema de GUATECOMPRAS.

La Unidad de Compras notifica en el Sistema de GUATECOMPRAS, el

acta de adjudicacion.

18 Unidad de Compras NOTA: En caso de presentarse inconformidades, deberd procederse

seglin lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus respectivas Reformas.

Publicada la adjudicacién y contestadas las inconformidades, si las
hubiera, la Junta de Cotizacién, eleva el expediente al Secretario
Junta de Cotizacién General para que apruebe o impruebe lo resuelto por la Junta de
Cotizacion.

El Secretario General podré aprobar o improbar por medio de la
resolucion respectiva, lo actuado por la Junta de Cotizacién.

19

Secretari | .
£ CErgiayio Genera NOTA: En caso de improbar lo actuado por la Junta de Cotizacion, se

procedera de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas.

El Secretario General remite el expediente y la resolucién de
21 Secretario General aprobacion de lo actuado por la Junta de Cotizacién a la Unidad de
Compras para su publicacién en el Sistema de GUATECOMPRAS.

La Unidad de Compras publica en el Sistema de GUATECOMPRAS, la
resolucion de aprobacién de lo actuado por la Junta de Cotizacion.

22 Unidad de Compras NOTA: En caso de presentarse algun recurso en contra de la Resolucién
dictada por el Secretario General, deberd procederse segun lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
sus respectivas Reformas.

La Unidad de Compras solicita la Constancia de Disponibilidad
23 Unidad de Compras Presupuestaria (CDP) cuando corresponda a la Direccion Ejecutiva
Financiera.

La Unidad de Compras recibe la CDP y remite el expedie,m:e—ria \
Direccién de Anélisis de Contrataciones, por medIO/d& BficiBd X

N € ¢
/
!

24 Unidad de Compras
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Paso

Compra

Responsables/ Participantes

a través de Régimen de Cotizacién

Descripeion

solicitando la resolucion de delegacién de la facultad para suscribir
contrato,

25

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe la resolucion respectiva, realiza la
impresidn definitiva del contrato y gestiona la firma de los
comparecientes, debiendo el proveedor presentar garantia de
cumplimiento.

26

Unidad de Compras

La Unidad de Compras traslada el expediente a la Direccién de Andlisis
de Contrataciones solicitando el Acuerdo de Aprobacién del contrato
respectivo.

27

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe el Acuerdo de Aprobacién de contrato,
publica en el Sistema GUATECOMPRAS, el contrato, garantia de
cumplimiento y Acuerdo de Aprobacién del contrato y notifica a la
Contraloria General de Cuentas.

28

Unidad de Compras

La Unidad de Compras solicita al Subsecretario General Administrativo-
Financiero el nombramiento de la Comisién Receptora y liquidadora.

29

Subsecretario General
Administrativo-Financiero

El Subsecretario General Administrativo-Financiero nombrard la
Comisién Receptora y liquidadora y trasladard a la Unidad de Compras.

NOTA: Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se reciban
de forma mensual, el nombramiento de la Comision Receptora y
Liquidadora, se emitird al finalizar la recepcién total de los mismos.

30

Unidad de Compras

Unidad de Compras notifica el nombramiento a la Comisién Receptora
y Liquidadora entregéndoles copia del contrato.

31

Comisién Receptora y Liquidadora

Comisidn Receptora y Liquidadora, recibe el bien, suministro o servicio,
verificando que se cumpla con lo establecido en el contrato,
suscribiendo el acta de recepcién correspondiente y traslada al
Encargado de Almacén cuando se trate de bienes o suministros.

NOTA: Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se reciban
de forma mensual, la recepcién parcial la realizard la Direccién, Unidad
o Comisidn solicitante por medio de la Constancia de Recepcién de
Bienes, Suministros o Servicios.

32

Encargado de Almacén /
Encargado de Inventario

Encargado de Almacén elabora la Constancia de Ingreso a Almacény a
Inventario (Forma 1H) y traslada el expediente a la Unidad de Compras.
(Cuando se trate de bienes inventariables, previo al traslado del
expediente, en coordinacién con el Encargado de Inventarios, verificara
la documentacidn y los bienes objeto de inventario para su posterior
registro).

33

Unidad de Compras / Director
Ejecutivo Administrativo / Director
Ejecutivo Financiero

La Unidad de Compras recibe la(s) factura(s) original(es) y elabora: la
orden de compra interna y orden de compra en SIGES y/o reporte de
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Responsables/ Participantes

Compra a través de Régimen de Cotizacin

Descripcion
a la Direccién Ejecutiva Financiera para realizar los tramites de pago
correspondientes.

NOTAS:

e Las facturas deberan ser firmadas Unicamente por el Director
Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.

e Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se reciban de
forma mensual, la Unidad de Compras realizard este paso
mensualmente.

La Direccién Ejecutiva Financiera recibe el expediente original para
pago y posteriormente traslada el expediente a la Comision Receptora
y Liquidadora para la suscripcidn del acta de liquidacion.

34 Direccidn Ejecutiva Financiera
NOTA: Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se reciban
de forma mensual trasladaré el expediente original al finalizar el dltimo
pago.
Dy, - La Comisién Receptora y Liquidadora, emite el acta de liquidacién y
Comisién Receptora y Liquidadora . : . .
35 P y Liquidad traslada el expediente a la Unidad de Compras para el tramite de

/ Unidad de Compras

aprobacién y emision del finiquito correspondiente.
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11.5. Régimen de Licitacién. Se procedera de la siguiente manera.

Responsables/ Participantes

Solicitante / Director Ejecutivo
1 Administrativo/ Director Ejecutivo
de la Comisién

Compra a través de Régimen de Licitacién

Descripeion

El solicitante emite Oficio de requerimiento dirigido al Jefe de la Unidad
de Compras.

El oficio de requerimiento debe contener la justificacién de la necesidad
de la compra, descripcién de la compra, especificaciones generales,
especificaciones técnicas y disposiciones especiales.

Los Oficios de requerimiento que sean de la Secretarfa General,
deberan contar con visto bueno de autorizacion del Director Ejecutivo
Administrativo. En los Oficios de requerimiento de las Comisiones, la
firma de autorizacién seré del Director Ejecutivo de la Comisién.

2 Unidad de Compras

La Unidad de Compras verifica que el bien o servicio esté contenido en
el Plan Anual de Compras y en caso de no encontrarse, realiza la
actualizacién correspondiente.

3 Unidad de Compras / Solicitante

La Unidad de Compras elabora el proyecto de los documentos de
licitacidn y los publica en el sistema de GUATECOMPRAS.

NOTAS:

e En caso de existir preguntas, se prepara la respuesta a las mismas
con apoyo del solicitante.

e Derivado de las preguntas recibidas y respuestas, se podra
modificar el proyecto de los documentos de licitacion.

La Unidad de Compras, por medio de oficio, solicita a la Direccion

4 idad de Compras . . . T .
Unidadic=Eopra Ejecutiva Financiera que emita dictamen presupuestario.
5 Unidad de Compras La L‘dead de Compras soI|C|ta. Dl.cltamen Técnico a personal idéneo,
segln la naturaleza de la negociacion.
Lla Unidad de Compras habiendo recibido los dictamenes
6 Unidad de Compras presupuestario y técnico, procede a conformar el expediente

cronolégicamente y elabora minuta de contrato.

Unidad de Compras / Director

la Unidad de Compras con visto bueno del Director Ejecutivo
Administrativo traslada el expediente al Subsecretario General

Administrativo-Financiero

4 Ejecutivo Administrativo Administrativo-Financiero para la aprobacién de los documentos de
licitacion.

. El Subsecretario General Administrativo-Financiero emite la resolucion

8 SUbGEEretario Gemeral que aprueba los documentos de licitacién y los envia a la Unidad de

Compras.

(SEEY
T L s
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Paso

Responsables/ Participantes

Unidad de Compras

Compra a través de Régimen de Licitacion

Descripcidn
La Unidad de Compras publica los documentos de licitacién en el
sistema de GUATECOMPRAS y procede a fijar la fecha para la recepcion
de ofertas.

10

Unidad de Compras / Director
Ejecutivo Administrativo

La Unidad de Compras con visto bueno del Director Ejecutivo
Administrativo solicita al Secretario General el Nombramiento de la
Junta de Licitacién.

11

Secretario General

Secretario General solicita a la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos el historial laboral de los servidores publicos que cuenten con
el perfil establecido en los documentos de licitacion, para que sean
miembros de la Junta de Licitacion.

NOTA: De no contar con el personal idéneo se procederd de
conformidad a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus respectivas Reformas.

12

Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos

Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos traslada al Secretario
General el historial laboral de los servidores publicos que cuenten con
el perfil establecido en los documentos de licitacién, para que sean
miembros de la Junta de Licitacién.

13

Secretario General

El Secretario General emite el nombramiento de los miembros titulares
y suplentes para recibir, calificar y adjudicar ofertas; y traslada el mismo
a la Unidad de Compras

14

Unidad de Compras

Unidad de Compras notifica el nombramiento a los miembros de la
junta de licitacién, titulares y suplentes, para recibir, calificar y adjudicar
ofertas, entregandoles los documentos de licitacion.

15

Unidad de Compras

Unidad de Compras revisa diariamente en el Sistema de
GUATECOMPRAS verificando la existencia de preguntas las cuales, de
presentarse se imprimen y se trasladan segun correspondan para dar
respuesta y luego se publican la o las respuestas en el Sistema de
GUATECOMPRAS e imprime la constancia de publicacién.

16

Junta de Licitacion / Unidad de
Compras / Subsecretario General
Administrativo-Financiero
/Secretario General

En el dfay horario fijado para recibir ofertas, la Junta de licitacion recibe
las ofertas, abre las plicas, suscribe el acta de la recepcion de ofertasy
apertura de plicas y emite el listado de oferentes. Remite a la Unidad
de Compras para su publicacién en el sistema de GUATECOMPRAS,
quien debera darle seguimiento.

NOTAS:

e Siel dia fijado para recibir ofertas, no se presenta ningun oferente,
la Junta de Licitacién suscribird el acta correspondiente y lo hard del
conocimiento del Subsecretario General Administrativo-Financiero,
para que se prorrogue el plazo para recepcion de ofertas. El

e
Subsecretario General Administrativo-Financiero por mq;ﬂg‘x! tes
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CONTRATACIONES

Paso

Responsables/ Participantes

Compra a través de Régimen de Licitacién

Descripcion

resolucion, aprobard la prérroga del plazo para la recepcion de
ofertas.

e En el caso en que ningln oferente se presente después de la
prérroga aprobada, el Secretario General queda facultado para
realizar la compra directa a que se refiere el articulo 43, de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

17

Junta de Licitaciéon

La Junta de Licitacién suscribe el acta de adjudicaciény remite el acta a
la Unidad de Compras para que se realice la Notificacion electrénica en
el Sistema de GUATECOMPRAS.

18

Unidad de Compras

La Unidad de Compras notifica en el Sistema de GUATECOMPRAS, el
acta de adjudicacién.

NOTA: En caso de presentarse inconformidades, deberd procederse
segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y sus respectivas Reformas.

19

Junta de Licitacién

Publicada la adjudicacién y contestadas las inconformidades, si las
hubiera, la Junta de Licitacién, eleva el expediente al Secretario General
para que apruebe o impruebe lo resuelto por la Junta de Licitacion.

20

Secretario General

El Secretario General podré aprobar o improbar por medio de la
resolucion respectiva, lo actuado por la Junta de Licitacion.

NOTA: En caso de improbar lo actuado por la Junta de Licitacion, se
procedera de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas.

21

Secretario General

El Secretario General remite el expediente y la resolucion de
aprobacién de lo actuado por la Junta de Licitacion a la Unidad de
Compras para su publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS.

22

Unidad de Compras

La Unidad de Compras publica en el Sistema de GUATECOMPRAS, la
resolucién de aprobacién de lo actuado por la Junta de Licitacidn.

NOTA: En caso de presentarse algiin recurso en contra de la Resolucion
dictada por el Secretario General, deberd procederse segun lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
sus respectivas Reformas.

23

Unidad de Compras

la Unidad de Compras solicita la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) cuando corresponda a la Direccidn Ejecutiva
Financiera.

24

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe la CDP y remite el expediente a la
Direccién de Andlisis de Contrataciones, por medio de oficio,

solicitando la resolucién de delegacién de la facultad pgrm\

contrato.

'2
v
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Compra a través de Régimen de Licitacién

Responsables/ Participantes Descripcion

La Unidad de Compras recibe la resolucion respectiva, realiza la
impresién definitiva del contrato y gestiona la firma de los
comparecientes, debiendo el proveedor presentar garantia de
cumplimiento.

La Unidad de Compras traslada el expediente a la Direccion de Andlisis
26 Unidad de Compras de Contrataciones solicitando el Acuerdo de Aprobacion del contrato
respectivo.

La Unidad de Compras recibe el Acuerdo de Aprobacién de contrato,
publica en el Sistema GUATECOMPRAS, el contrato, garantia de
cumplimiento y Acuerdo de Aprobacién del contrato y notifica a la
Contraloria General de Cuentas.

La Unidad de Compras solicita al Subsecretario General Administrativo-
Financiero el nombramiento de la Comisién Receptera y liquidadora.
El Subsecretario General Administrativo-Financiero nombrard la
Comisidn Receptora y liquidadora y trasladara a la Unidad de Compras.

25 Unidad de Compras

27 Unidad de Compras

28 Unidad de Compras

Subsecretario General

Administrativo-Financiero NOTA: Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se reciban
de forma mensual, el nombramiento de la Comisién Receptora y
Liquidadora, se emitira al finalizar la recepcion total de los mismos.
Unidad de Compras notifica el nombramiento a la Comisién Receptora
y Liquidadora entregandoles copia del contrato.
Comisién Receptoray Liquidadora, recibe el bien, suministro o servicio,
verificando que se cumpla con lo establecido en el contrato,
suscribiendo el acta de recepcidén correspondiente y traslada al
Encargado de Almacén cuando se trate de bienes o suministros.

29

30 Unidad de Compras

31 | Comisién Receptoray Liquidadora
NOTA: Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se reciban
de forma mensual, la recepcién parcial la realizara la Direccién, Unidad
o Comisidn solicitante por medio de la Constancia de Recepcién de
Bienes, Suministros o Servicios.

Encargado de Almacén elabora la Constancia de Ingreso a Almaceény a
Inventario (Forma 1H) y traslada el expediente a la Unidad de Compras.

37 Encargado de Almacén / (Cuando se trate de bienes inventariables, previo al traslado del
Encargado de Inventario expediente, en coordinacién con el Encargado de Inventarios, verificard
la documentacién y los bienes objeto de inventario para su posterior

registro).

La Unidad de Compras recibe la(s) factura(s) original(es) y elabora: la
Unidad de Compras / Director | orden de compra interna y orden de compra en SIGES y/o reporte de
33 | Ejecutivo Administrativo / Director | ejecucién de gestion, seguin corresponda y traslada expediente original
Ejecutivo Financiero a la Direccién Ejecutiva Financiera para realizar los trémites de pago
correspondientes. ,F(._j ij \
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Responsables/ Participantes

Compra a través de Régimen de Licitacién

Descripcion

NOTAS:

e Las facturas deberdn ser firmadas Unicamente por el Director
Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.

e Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se reciban de
forma mensual, la Unidad de Compras realizard este paso
mensualmente.

34 Direccién Ejecutiva Financiera

La Direccién Ejecutiva Financiera recibe el expediente original para
pago y posteriormente traslada el expediente a la Comision Receptora
y Liquidadora para la suscripcién del acta de liquidacién.

NOTA: Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se reciban
de forma mensual trasladara el expediente original al finalizar el dltimo

pago.

Comisién Receptoray Liquidadora

= / Unidad de Compras

La Comisidn Receptora y Liquidadora, emite el acta de liquidacién y
traslada el expediente a la Unidad de Compras para el tramite de
aprobacién y emision del finiquito correspondiente.
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11.6. Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Oferta Electrénica

Este proceso de compra inicia con el procedimiento 11.2 Compra Directa y puede realizarse al no recibir ofertas
electrénicas luego de agotado el tiempo de prorroga en el Sistema GUATECOMPRAS.

Paso

Responsables/ Participantes

Analista de Compras

Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Oferta Electrénica

Descripcion
Analista de Compras luego de finalizar el tiempo de prérroga de la Oferta
Electrénica en el sistema GUEATECOMPRAS, verifica las ofertas recibidas
y en caso de no haber ofertas electrdnicas, asigna al concurso estatus de
desierto, e informa al Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras verifica en el sistema GUATECOMPRAS la
ausencia de ofertas e informa a la Direccidn o Unidad de la Secretaria
General solicitante o a la Comisidn solicitante, para determinar si se inicia
nuevo evento o se realiza compra directa por ausencia de ofertas.

Solicitante / Director de la
Direccidn o Unidad / Director
Ejecutivo de la Comisién /
Director Ejecutivo Administrativo/
Subsecretario General
Administrativo-Financiero o
Secretario General

El solicitante emite Oficio indicando si se inicia nuevo evento o se realiza
la compra directa por ausencia de ofertas, dirigido al Jefe de la Unidad de
Compras, con firma de autorizacién del Director de la Direccién o Unidad
de la Secretarfa General o Director Ejecutivo de la Comisién.

Los Oficios que sean de las Direcciones o Unidades de la Secretaria
General, deberdn contar con visto bueno de autorizacién del
Subsecretario General Administrativo-Financiero o del Secretario
General. En los Oficios de las Comisiones, Unicamente serd necesaria la
firma del solicitante con firma de autorizacion del Director Ejecutivo de la
Comision.

Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras, si no inicia nuevo evento, procede a
contratar directamente con el proveedor que tenga el bien, suministro o
servicio, y realiza los pasos del niimero 8 al 16 del procedimiento No. 11.2
Compra directa, del presente Manual.

En caso se determine que corresponde iniciar una nueva Compra Directa,
por diferencias en la descripcion, detalle y especificaciones o
caracteristicas del bien, suministro o servicio, la Unidad de Compras
realiza el procedimiento 11.2 Compra directa, del presente Manual.
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11.7. Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Cotizacion o Licitacion

Este proceso de compra inicia cuando en los procedimientos 11.4 Regimen de Cotizacién y 11.5 Régimen de Licitacion
no se reciben ofertas, luego de agotarse el tiempo de prérroga otorgado en el Sistema GUATECOMPRAS, toda vez que
la Autoridad Superior apruebe la compra directa por ausencia de ofertas.

Compra Directa por Ausencia.de Ofertas en Cotizacién o Licitacién

Responsables/ Participantes Descripeion

Unidad de Compras recibe la autorizacién de la Autoridad Superior, asigna
1 Unidad de Compras el estatus desierto en el Sistema GUATECOMPRAS y verifica en el mercado
los proveedores que puedan ofertar

Unidad de Compras solicita oferta (s) directamente al (los) proveedor (es),
en las mismas condiciones que el evento original.

2 Unidad de Compras
La solicitud deberd contar con visto bueno del Director Ejecutivo
Administrativo.
Unidad de Compras recibe y revisa ofertas y solicita dictamen técnico a
3 Unidad de Compras personal competente de la Secretarfa General o de la Comision

solicitante.

Unidad de Compras adjudica y suscribe acta conjuntamente con el
Director Ejecutivo Administrativo; y publica el acta en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Unidad de Compras / Director

Ejecutivo Administrativo . : :
JECUENE U IRSKAaE NOTA: En caso de presentarse inconformidades, deberd procederse

segin lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Su
Reglamento y sus respectivas reformas.

Unidad de Compras traslada al Secretario General para que apruebe o
impruebe lo actuado por la Unidad de Compras.

5 Unidad de Compras NOTA: En caso de improbar lo actuado por la Unidad de Compras se

procedera de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y sus respectivas reformas.

El Secretario General emite la resolucién de aprobacién de lo actuado por
6 Secretario General la Unidad de Compras y devuelve el expediente para su publicacién en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

La Unidad de Compras publica en el Sistema de GUATECOMPRAS, la
resolucidn de aprobacién.

Unidad de Compras procede a realizar los pasos del nimero 23 al 35 del
8 Unidad de Compras procedimiento No. 11.4 Régimen de Cotizacion y procedimiento 11.5
Régimen de Licitacién, del presente Manual.

7 Unidad de Compras
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