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SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, C A

ACUERDO INTERNO No. 6 -2023

Guatemala, 23 de mayo de 2023

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que el Secretario General de la Presidencia de la Republica aprobard, mediante Acuerdo
Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la implementacion del
mismo, previo dictamen de la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

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 la
Presidencia de la Republica, esta facultado para emitir y aprobar normativas y manuales
administrativos encaminados a lograr el adecuado funcionamiento y organizacion de las
unidades administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica; y, mediante Acuerdo Interno Numero 104-2020 de fecha 03 de noviembre de
2020, se aprobo la actualizacion del 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 02; sin embargo, debido a la constante y necesaria
actualizacién de los procedimientos, es imperativo aprobar la actualizacion del mismo, por
lo que se debe emitir la disposicion interna correspondiente.

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucidon Politica de la Republica de
Guatemala, el articulo 9 del Decreto Numero 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 Numero 80-2020 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 vy
Contrataciones de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado con
el Codigo MNPAC-01, Versién 03, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha de
su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el 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, Version 02, aprobado mediante el Acuerdo Interno No. 104-2020 de
fecha 02 de noviembre de 2020.

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

fOMUNiQUESE TR

SECRETAR NERAL |
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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 adquisicién y contratacion a ser utilizados
por la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y las Comisiones Presidenciales
que correspondan, en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento,
sus respectivas Reformas y demas normativa relacionada, determinando los documentos que
deben conformar el expediente administrativo.

MISION

Somos la institucién 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.

. VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucion 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.

. OBJETIVO DEL MANUAL

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

. 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
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus respectivas
Reformas, asi como la inmediata implementacién del mismo.

Para los casos no contemplados en el presente Manual, se debera 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 Presidenciales.

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.

¢. Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional -TCI- y Aprobacién del Manual de Procedimientos para la
Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional,
Acuerdo Ministerial Numero 228-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

e. Circular Conjunta, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas y la Contraloria General
de Cuentas, Regulacion de Contenciéon y Ofros Lineamientos para modalidades
especificas de Baja Cuantia 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 Presidenciales, los Directores Ejecutivos de las mismas seran 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 cuantia, compra directa
y otras modalidades especificas de adquisicion publica, en virtud de que, para el
funcionamiento y organizacion de cada Comision Presidencial, son los responsables de definir
la programacion, necesidad, descripcion, especificaciones, uso, destino y finalidad de las
mismas.

En cuanto a los regimenes de cotizacion 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.
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9. USUARIOS Y RESPONSABLES
e Despacho Superior.

e Direcciones y Unidades de la Secretaria General de |la Presidencia de la Republica.

e Comisiones Presidenciales que correspondan, siendo responsable de manera directa el
Director Ejecutivo de cada Comisién.

e Solicitantes

10. GLOSARIO DE TERMINOS

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

COMPRA: Adquisicion 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.

Secretaria 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 ( W
Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas, se descrlben af'\m Nes
continuacion: PN
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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.
11.1.3 Con pago por medio de Tarjeta de Compra Institucional -TClI-
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 Cotizacién 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 Cuantia no sera exigida la Oferta Electrénica. Sera necesario realizar Acta de
Negociaciéon 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 debera publicarse en cada NPG como
anexo, a excepcion de aquellas que por su naturaleza le fue emitida acta de negociacion individual. La
compra de baja cuantia se realizara de acuerdo a la forma de pago, de la siguiente forma:

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

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

Solicitante / Director de la
Direccion o Unidad solicitante /
Director Ejecutivo de la
Comisién Presidencial /
Director Ejecutivo
Administrativo .

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

El oficio de requerimiento debe contener la justificacién 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 Secretaria General, deberan contar con visto
bueno de autorizacién del Director Ejecutivo Administrativo. En los
Oficios de requerimiento de las Comisiones Presidenciales,
Unicamente sera necesaria la firma del solicitante con firma de
autorizacion del Director Ejecutivo de la Comision Presidencial.

NOTA: Cuando los Oficios de requerimiento sean de la Direccién
Ejecutiva Administrativa, podran llevar Unicamente la firma del
solicitante y visto bueno de autorizaciéon 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 informacién correcta y 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 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 insumos, renglén y disponibilidad
presupuestaria.

NOTAS:

o En las compras mayores a Q.1,000.00 sera suficiente contar i

con una oferta. e

X

" 3 I‘(
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Compra de Baja Cuantia con pago por medio de CUR o Fondo Rotativo

o 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 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, 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 adquirido y 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
presentada y 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), tinicamente 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 coordinaciéon con el Encargado de
Inventarios, verificara la documentacion 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.

Solicitante / Director de la
Direccidén o Unidad solicitante/
Director Ejecutivo de la
Comision Presidencial

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

NOTA: La Constancia de Recepcion 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
Presidenciales debe ser firmada Gnicamente por el solicitante y
por el Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

Analista de Compras

El Analista de Compras recibe y revisa la Constancia de
Recepcion de Bienes, Suministros o Servicios, confonjg_tla-_l__gi_

L&
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Compra de Baja Cuantia con pago por medio de CUR o Fondo Rotativo

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
10 | Jefe de la Unidad de Compras | contenga la documentacién correspondiente y traslada al Director
Ejecutivo Administrativo para revision y firma de factura.

Director Ejecutivo Administrativo recibe expediente, revisa datos

11 Director Ejecutivo de la factura, firma la misma y traslada al Analista de Compras,
Administrativo para que elabore documento correspondiente segun forma de
pago.

Analista de Compras recibe expediente, realiza la publicacion en
el Sistema GUATECOMPRAS vy elabora el documento
correspondiente para el tramite de pago, de la siguiente forma:

e Si el pago se realizara por medio de CUR, emite la orden de

Analista de Compras / Jefe de compra en SIGES o reporte de ejecuciéon de gestion, segun

12 la Unidad de Compras sea el caso y traslada con firma del Jefe de la Unidad de
Compras, el expediente original para pago a la Direccion
Ejecutiva Financiera.
¢ Siel pago se realizara por medio de fondo rotativo, emite oficio
con firma del Jefe de la Unidad de Compras solicitando el pago
a la Direccién Ejecutiva Financiera.
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)
Documentos minimos que| (cuando corresponda).
conforman el expediente | « Constancia de Recepcién de Bienes, Suministros o Servicios.
administrativo » Documento correspondiente segtin forma de pago.

e Constancia de Publicacion 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.

Compra de Baja Cuantia con pago por Medio de Caja Chica

Solicitante / Director de la
Direccién o Unidad solicitante /
Director Ejecutivo de Ia
Comision Presidencial /
Director Ejecutivo
Administrativo

El solicitante emite Oficio de requerimiento dirigido al Jefe de Ia
Unidad de Compras, con firma de autorizacion del Director de Ia
Direccion o Unidad de Ia Secretaria General o Director Ejecutivo
de la Comisién Presidencial.

El oficio de requerimiento debe contener la justificacién 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 Secretaria General, deberan contar con visto
bueno de autorizacion del Director Ejecutivo Administrativo. En los
Oficios de requerimiento de las Comisiones Presidenciales,
Unicamente sera necesaria la firma del solicitante con firma de
autorizacion del Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

NOTA: Cuando los Oficios de requerimiento sean de la Direccion
Ejecutiva Administrativa, podran llevar Gnicamente la firma del
solicitante y visto bueno de autorizaciéon 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 informacion 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 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 la Unidad de Compras y trasladada con expediente
completo al Encargado de Presupuesto o persona designada, para
verificacién de cédigos de insumos, renglén y disponibilidad
presupuestaria.

NOTAS:

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

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

* 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, renglén y disponibilidag -

presupuestaria y firma la orden de compra interna y devuiel e el| 7
I3 el & !
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Compra de Baja Cuantia con pago por Medio de Caja Chica

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 Direccion
Ejecutiva Financiera.

Direccién Ejecutiva Financiera

Direccién Ejecutiva Financiera entrega el efectivo al Analista de
Compras.

Analista de Compras

Analista de Compras realiza la compra y 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
presentada y 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 sera necesario
elaborar la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma
1H), Unicamente 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 coordinacién con el Encargado de
Inventarios, verificara la documentacion 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.

10

Solicitante / Director de la
Direcciéon o Unidad solicitante /
Director Ejecutivo de la
Comision Presidencial

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

NOTA: La Constancia de Recepciéon 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
Presidenciales debe ser firmada Unicamente por el solicitante y por
el Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

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.

12

Jefe de la Unidad de Compras

El Jefe de la Unidad de Compras recibe expediente, revisa que

contenga la documentacion correspondiente y traslada al Director |-

Ejecutivo Administrativo.
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Compra de Baja Cuantia con pago por Medio de Caja Chica

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

Analista de Compras / Analista de Compras realiza la publicacién en el Sistema

14 . e X : . GUATECOMPRAS y entrega el expediente original a la Direccion
e Ejecutiva FinancieraY para I?:\ quuidapcién corresgondiente.
e Oficio de requerimiento.
e Oferta (cuando corresponda).
e Orden de compra interna (cuando corresponda).
e Factura.
Documentos oI erS que e Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1H)
conforman el expediente| (cuando corresponda).

» Constancia de Recepcion de Bienes, Suministros o Servicios.
e Constancia de Publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.

administrativo

NOTA: Las facturas deberan ser firmadas unicamente por el
Director Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo
Financiero.
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11.1.3. Con pago por medio de Tarjeta de Compra Institucional -TCI-:

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

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

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 Comisién Presidencial.

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 Secretaria General, deberan contar con visto
bueno de autorizacién del Director Ejecutivo Administrativo. En los
Oficios de requerimiento de las Comisiones Presidenciales,
Unicamente sera necesaria la firma del solicitante con firma de
autorizacion del Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

NOTA: Cuando los Oficios de requerimiento sean de la Direccién
Ejecutiva Administrativa, podran lievar Gnicamente 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 desighada,
para verificacion de cddigos de insumos, renglén y disponibilidad
presupuestaria.

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 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, renglén y disponibilidad

presupuestaria y firma la orden de compra interna y devuelve gl |/ \/
expediente al Analista de Compras. Audlll .,
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Compra de Baja Cuantia con pago por medio de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Analista de Compras

Analista de Compras gestiona con el proveedor para que entregue
lo adquirido y la factura al Encargado de Almacén o al solicitante
cuando se trate de un servicio y solicita al Encargado del Fondo
Rotativo Interno asignacion de disponibilidad de fondos en Tarjeta
de Compras Institucional -TCI- 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 la oferta
presentada y 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 sera 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 coordinacion con el Encargado de
Inventarios, verificara la documentacion 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.

Solicitante / Director de la
Direccion o Unidad solicitante/
Director Ejecutivo de la
Comision Presidencial

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

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

10

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, para su
revision.

11

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. ‘-
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Compra de Baja Cuantia con pago por medio de Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Director Ejecutivo Administrativo recibe expediente, revisa datos

12 Director Ejecutivo de la factura, firma la misma y traslada al Analista de Compras,
Administrativo para que elabore documento correspondiente segun forma de
pago.

Analista de Compras recibe expediente, realiza la publicacion en
Analista de Compras / Jefe de | el Sistema GUATECOMPRAS vy traslada expediente original a la

& la Unidad de Compras Direccion Ejecutiva Financiera para regularizacion del gasto.

« 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)
Documentos minimos que| (cuando corresponda).
conforman el expediente | « Constancia de Recepcién de Bienes, Suministros o Servicios.
administrativo « Documento correspondiente segtin 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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11.2. Compra Directa

La Compra Directa se realizara a través de una Oferta Electronica en el sistema GUATECOMPRAS y se
realizara de la siguiente forma:

Solicitante / Director de la
Direccién o Unidad solicitante
/ Director Ejecutivo de la
Comision Presidencial /
Director Ejecutivo
Administrativo/ Subsecretario
General Administrativo-
Financiero o Secretario
General

Compra Directa

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 Comisién Presidencial.

El oficio de requerimiento debe contener la justificacion 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 autorizacion del Subsecretario General Administrativo-
Financiero o del Secretario General. En los Oficios de
requerimiento de las Comisiones Presidenciales, Unicamente sera
necesaria la firma del solicitante con firma de autorizacién del
Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

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 debera llenar y presentar el oferente,
criterios de calificacion y adjudicacién, condiciones de entrega y
forma de pago y casos de incumplimiento y sanciones y traslada
al Analista de Compras.

Analista de Compras

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

Jefe de la Unidad de Compras

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

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 Comision
Presidencial solicitante deberan emitir Dictamen/Opinién sobre |a
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 debera publicar prérroga en el sistema del): | -
GUATECOMPRAS. A3 I
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} Compra Directa i

6

Analista de Compras

Analista de Compras solicita a la Direcciéon 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 adjudicacién 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.

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

Jefe 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 negociacién debera 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, emitira la orden de compra interna y gestionara el pago
correspondiente en la Direccion Ejecutiva Financiera. En el primer
pago se adjuntara 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
presentada y 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 coordinacion
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 Recepcion de Bienes, Suministros o
Servicios.
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12

Solicitante / Director de la
Direccion o Unidad solicitante
/ Director Ejecutivo de la
Comision Presidencial

Compra Directa

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

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

13

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.

14

Jefe de la Unidad de Compras

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

15

Director Ejecutivo
Administrativo

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

16

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 ejecucidn de gestion para trasladar a la Direccién
Ejecutiva Financiera, el expediente original para gestion de pago. |

Documentos minimos que
conforman el expediente
administrativo

e Oficio de requerimiento.

eTérminos de referencia (detalle, especificaciones o
caracteristicas del bien, suministro o servicio requerido,
requisitos y condiciones que debera llenar y presentar el
oferente, criterios de calificacién y adjudicacién, condiciones de
entrega y forma de pago y casos de incumplimiento y
sanciones).

« Oferta(s) Electrénica(s).

¢ Adjudicacion.

¢ Acta de Negociacién.

e Factura.

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

« Constancia de Recepcion de Bienes, Suministros o Servicios.

* Documento para gestion de pago.

NOTA: Las facturas deberan ser firmadas uUnicamente 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

Solicitante / Director Ejecutivo
Administrativo/ Director
Ejecutivo de la Comision

Presidencial

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

Los Oficios de requerimiento que sean de la Secretaria General,
deberan contar con visto bueno de autorizaciéon del Director
Ejecutivo Administrativo. En los Oficios de requerimiento de las
Comisiones Presidenciales, la firma de autorizaciéon sera del
Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

El oficio de requerimiento debe contener la solicitud, justificacion
de la necesidad, indicar la carencia del bien, descripcion o
especificaciones, oferta del bien inmueble a arrendar vy
conveniencia de la contratacion.

2 Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras recibe el oficio de requerimiento,
revisa que contenga la informacion correcta y completa, y solicita
los dictamenes presupuestario y técnico a las Direcciones
Ejecutivas Financiera y Administrativa, respectivamente.

Direccion Ejecutiva
Administrativa

Direccion Ejecutiva Administrativa designa quien sera el
encargado de emitir dictamen técnico y traslada el dictamen
emitido al Jefe de la Unidad de Compras.

4 | Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras recibe dictamenes y traslada al
Analista de Compras para la conformacion del expediente.

5 Analista de Compras

Analista de Compras complementa el expediente con los

documentos minimos siguientes, segun corresponda:

o Certificacién original emitida por el Registro General de la
Propiedad del bien inmueble que sera motivo de
arrendamiento.

Certificacidn bancaria.
Constancia de inventario de cuentas de la Tesoreria
Nacional.

¢ Fotocopia de documento personal de identificacion —DPI-.

¢ Constancia de inscripcion al Registro Tributario Unificado
(RTU) actualizado.

¢ Solvencia fiscal emitida por la SAT.

o Acta de declaracion 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 deberé solicitar la documentacion legal que acredite |, .
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Arrendamiento de Bien Inmueble

la constitucién de la persona juridica y la representacién legal del
firmante.

Analista de Compras/Jefe de la
Unidad de Compras

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

Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras recibe dictamen juridico, lo integra
al expediente y lo traslada al Secretario General para que
suscriba la resolucién de adjudicacién.

Secretario General

Secretario General suscribe la resolucién de adjudicacién vy
traslada al Jefe de la Unidad de Compras.

Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras remite el expediente al Analista
de Compras para la publicacién respectiva.

10

Analista de Compras

Analista de Compras publica en el sistema de
GUATECOMPRAS, los documentos sobre el arrendamiento del
bien inmueble.

11

Analista de Compras /Jefe de la
Unidad de Compras

Analista de Compras y Jefe de la Unidad de Compras, remiten
mediante oficio el expediente a la Direccion de Analisis de
Contrataciones, para el analisis y verificacion del expediente
solicitando la resolucion de delegacién de la facultad para
suscribir contrato.

12

Jefe de la Unidad de Compras

Jefe de la Unidad de Compras recibe la delegacion de la facultad
para suscribir contrato, realiza la impresién definitiva del contrato
y gestiona la firma de los comparecientes, debiendo el proveedor
presentar garantia de cumplimiento.

NOTA:

La garantia de cumplimiento debera presentarse por el
proveedor dentro del plazo de quince dias contados a partir de
la suscripcién del contrato.

13

Jefe de la Unidad de Compras

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

14

Analista de Compras

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

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

completo. AL NN/
\3v )
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conforman el
administrativo

Documentos minimos que

expediente

Arrendamiento de Bien Inmueble

¢ Oficio de requerimiento.

s Oferta.

+ Documentos requeridos al Oferente.

e Dictamenes Técnico, Presupuestario y Juridico.

¢ Resolucién de Adjudicacién.

¢ Resolucién de delegacion de la facultad para suscribir
contrato.

» Contrato de arrendamiento.

¢ Garantia de cumplimiento.

¢ Acuerdo de aprobacién de contrato.

e Factura.

e Constancia de Recepcidn de Bienes, Suministros o Servicios.

e Documento para gestién 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 Cotizacién: Se procedera de la siguiente manera:

Compra a través de Régimen de Cotizacion

Solicitante / Director Ejecutivo
Administrativo/ Director
Ejecutivo de la Comision

Presidencial

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

El oficio de requerimiento debe contener la justificaciéon de la
necesidad de la compra, descripcibn 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 Presidenciales, la firma de autorizaciéon sera del
Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

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 actualizacién correspondiente.

Unidad de Compras /
Solicitante

La Unidad de Compras elabora el proyecto de los documentos
de cotizacioén 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.

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

Unidad de Compras

La Unidad de Compras, por medio de oficio, solicita a la
Direccion Ejecutiva Financiera que emita dictamen
presupuestario.

Unidad de Compras

La Unidad de Compras solicita Dictamen Técnico al personal
idéneo, segun la naturaleza de la negociacién.

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe los dictamenes presupuestario y
técnico, procede a conformar el expediente cronolégicamente y
elabora minuta de contrato.

Unidad de Compras / Director
Ejecutivo Administrativo

La Unidad de Compras con visto bueno del Director Ejecutivo
Administrativo traslada el expediente al Subsecretario General
Administrativo-Financiero para la aprobacién de los documentos
de cotizacién y formulario.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero

El Subsecretario General Administrativo-Financiero emite la
resolucion que aprueba los documentos de cotizacién vy
formulario, y los envia a la Unidad de Compras.
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’ Compra a través de Régimen de Cotizacion \

La Unidad de Compras publica los documentos de cotizacién en
9 Unidad de Compras el sistema de GUATECOMPRAS y procede a fijar la fecha para
la recepcién de ofertas.

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

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 cotizacion, para que sean miembros de la
Junta de Cotizacion.

Unidad de Compras / Director

LS Ejecutivo Administrativo

Subsecretario General

" Administrativo-Financiero

NOTA: De no contar con el personal idoneo se procedera de
conformidad a lo que establece la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas.
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 cotizacién, para que sean
miembros de la Junta de Cotizacién.
El Subsecretario General Administrativo-Financiero genera el
Subsecretario General nombramiento de los miembros titulares y suplentes para recibir,
Administrativo-Financiero calificar y adjudicar ofertas; y traslada el mismo a la Unidad de
Compras.
Unidad de Compras notifica el nombramiento a los miembros de
14 Unidad de Compras la junta de cotizacién, titulares y suplentes, para recibir, calificar
y adjudicar ofertas, entregandoles los documentos de cotizacion.

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.

En el dia y horario fijado para recibir ofertas, la Junta de
cotizacién recibe las ofertas, abre las plicas, suscribe el acta de
o . la recepcion de ofertas y apertura de plicas y emite el listado de
Junta de Cotizacion / Unidad oferentes. Remite a la Unidad de Compras para su publicacion

16 s bde C?m-prZS/ l en el sistema de GUATECOMPRAS, quien debera darle
ubsecretario Genera seguimiento.

Administrativo-Financiero /
Secretario General NOTAS:

Direccion Ejecutiva de

12
Recursos Humanos

13

15 Unidad de Compras

» Si el dia fijado para recibir ofertas, no se presenta ningun
oferente, la Junta de Cotizaciéon suscribird el, actal U
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Compra a través de Régimen de Cotizacion

correspondiente 'y lo harda del conocimiento del
Subsecretario General Administrativo-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
recepcién de ofertas.

e En el caso en que ninglin 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 Cotizacion

La Junta de Cotizacién suscribe el acta de adjudicacién y 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 adjudicacion.

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

19

Junta de Cotizacion

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

20

Secretario General

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

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.

21

Secretario General

El Secretario General remite el expediente y la resoluciéon de
aprobacion de lo actuado por la Junta de Cotizacion 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 Cotizacion.

NOTA: En caso de presentarse algun recurso en contra de la
Resolucion dictada por el Secretario General, debera
procederse segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del

Estado, su Reglamento y sus respectivas Reformas. .
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23

Compra a través de Régimen de Cotizacion

Unidad de Compras

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

24

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe la CDP y remite el expediente a la
Direcciéon de Andlisis de Contrataciones, por medio de oficio,
solicitando la resoluciéon de delegaciéon de la facultad para
suscribir contrato.

25

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe la resolucion respectiva, realiza la
impresion 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
Analisis de Contrataciones solicitando el Acuerdo de Aprobacion
del contrato respectivo.

27

Unidad de Compras

l.a Unidad de Compras recibe el Acuerdo de Aprobacién de
contrato, publica en el Sistema GUATECOMPRAS, el contrato,
garantia de cumplimiento y Acuerdo de Aprobacion 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 nombrara la
Comisién Receptora y liquidadora y trasladara a la Unidad de
Compras.

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 recepcién total
de los mismos.

30

Unidad de Compras

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

31

Comisién Receptora y
Liquidadora

Comision Receptora y Liquidadora, recibe el bien, suministro o
servicio, verificando que se cumpla con lo establecido en el
contrato, suscribiendo el acta de recepcion 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 recepcion parcial la realizara la
Direccion, Unidad o Comisién Presidencial solicitante por medio
de la Constancia de Recepcion de Bienes, Suministros o
Servicios.
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Compra a través de Régimen de Cotizacion

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

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 ejecucién de gestién, segun corresponda
y traslada expediente original a la Direccién Ejecutiva Financiera
para realizar los tramites de pago correspondientes.

32

Unidad de Compras / Director
33 Ejecutivo Administrativo / NOTAS:

i j ivo Fi ier . ) _ .
Bifecton BjgclioRinangiono s Las facturas deberan ser firmadas Unicamente por el Director

Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.
¢ Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que se
reciban de forma mensual, la Unidad de Compras realizara
este paso mensualmente.
La Direccion Ejecutiva Financiera recibe el expediente original
para pago y posteriormente traslada el expediente a la Comisién
Receptora y Liquidadora para la suscripcion del acta de
liquidacion.

34 | Direccion Ejecutiva Financiera

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

Comisién Receptora y La Comision Receptora y Liquidadora, emite el acta de
35 Liquidadora / Unidad de liqguidacién y traslada el expediente a la Unidad de Compras para
Compras el tramite de aprobacién y emision del finiquito correspondiente.
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11.5. Régimen de Licitacion. Se procedera de la siguiente manera.

Compra a través de Régimen de Licitacién

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

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

El oficio de requerimiento debe contener la justificacion de la
necesidad de la compra, descripcibn de la compra,
especificaciones generales, especificaciones técnicas vy
disposiciones especiales.

Los Oficios de requerimiento que sean de la Secretaria General,
deberan contar con visto bueno de autorizacién del Director
Ejecutivo Administrativo. En los Oficios de requerimiento de las
Comisiones Presidenciales, la firma de autorizacién sera del
Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

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.

Unidad de Compras /
Solicitante

La Unidad de Compras elabora el proyecto de los documentos
de licitacién 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.

4 Unidad de Compras

La Unidad de Compras, por medio de oficio, solicita a la
Direccion  Ejecutiva Financiera que emita dictamen
presupuestario.

5 Unidad de Compras

La Unidad de Compras solicita Dictamen Técnico a personal
idoneo, segun la naturaleza de la negociacion.

6 Unidad de Compras

La Unidad de Compras habiendo recibido los dictamenes
presupuestario y técnico, procede a conformar el expediente
cronolégicamente y elabora minuta de contrato.

Unidad de Compras / Director
Ejecutivo Administrativo

La Unidad de Compras con visto bueno del Director Ejecutivo
Administrativo traslada el expediente al Subsecretario General
Administrativo-Financiero para la aprobacion de los documentos
de licitacion.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero

El Subsecretario General Administrativo-Financiero emite la
resolucion que aprueba los documentos de licitacion y los envia

a la Unidad de Compras.
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Compra a través de Régimen de Licitacién

Unidad de Compras

La Unidad de Compras publica los documentos de licitacion en
el sistema de GUATECOMPRAS vy procede a fijar la fecha para
la recepcién 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 Licitacion.

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 Licitacién.

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

12

Direccion 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 licitacion,
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 licitacion, 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 frasladan segun
correspondan para dar respuesta y luego se publican la o las
respuestas en el Sistema de GUATECOMPRAS e imprime la
constancia de publicaciéon.

16

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

En el dia y horario fijado para recibir ofertas, la Junta de licitacidn
recibe las ofertas, abre las plicas, suscribe el acta de la
recepcion 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 debera darle
seguimiento.

NOTAS:

s Si el dia fijado para recibir ofertas, no se presenta ningun
oferente, la Junta de Licitacion suscribira el acta
correspondiente y lo hara del conocimiento del Subsecretario

General Administrativo-Financiero, para que se prorrogue-ef >
plazo para recepciéon de ofertas. El Subsecretario eﬁ%ﬁ‘éﬁ

ay

& &

)
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Compra a través de Régimen de Licitacion

Administrativo-Financiero por medio de resolucién, aprobara
la prérroga del plazo para la recepcién de ofertas.
e 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.

17

Junta de Licitacion

La Junta de Licitacion suscribe el acta de adjudicacion y 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 adjudicacion.

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

19

Junta de Licitacion

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

20

Secretario General

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

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 resoluciéon 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 resolucion de aprobacién de lo actuado
por la Junta de Licitacién.

NOTA: En caso de presentarse algun recurso en contra de la
Resolucion dictada por el Secretario General, debera
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 Direccién
Ejecutiva Financiera.

24

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe la CDP y remite el expediente a la

Direccion de Andlisis de Contrataciones, por medio de oficio, | .
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solicitando la resolucion de delegaciéon de la facultad para
suscribir contrato.

25

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe la resolucién respectiva, realiza la
impresion 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
Analisis de Contrataciones solicitando el Acuerdo de Aprobacién
del contrato respectivo.

27

Unidad de Compras

La Unidad de Compras recibe el Acuerdo de Aprobacion 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 nombrara la
Comision Receptora y liquidadora y trasladara a la Unidad de
Compras.

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.

30

Unidad de Compras

Unidad de Compras notifica el nombramiento a la Comision
Receptora y Liquidadora entregandoles copia del contrato.

31

Comisién Receptora y
Liquidadora

Comision 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 recepcion parcial la realizara la
Direccion, Unidad o Comision Presidencial solicitante por medio
de la Constancia de Recepcion de Bienes, Suministros o
Servicios.

32

Encargado de Almacén /
Encargado de Inventario

Encargado de Almacén elabora la Constancia de Ingreso a
Almacén y 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 documentacion y los
bienes objeto de inventario para su posterior registro). Pl
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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 ejecucidn de gestidn, segun corresponda
y traslada expediente original a la Direccién Ejecutiva Financiera

Unidad de Compras / Director para realizar los tramites de pago correspondientes.

33 Ejecutivo Administrativo / NOTAS:

Director Ejecutivo Financiero ] , - :
| ¢ Las facturas deberan ser firmadas unicamente por el Director

Ejecutivo Administrativo y el Director Ejecutivo Financiero.

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

La Direccion Ejecutiva Financiera recibe el expediente original
para pago y posteriormente traslada el expediente a la Comisidn
Receptora y Liquidadora para la suscripcion del acta de
34 | Direccién Ejecutiva Financiera quisiaciomn:
NOTA: Cuando se trate de bienes, suministros o servicios que
se reciban de forma mensual trasladara el expediente original al
finalizar el ultimo pago.

Comisién Receptora y La Comision Receptora y Liquidadora, emite el acta de
35 Liquidadora / Unidad de liguidacion y traslada el expediente a la Unidad de Compras para
Compras 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 prérroga en el Sistema GUATECOMPRAS.

Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Oferta Electrénica

Analista de Compras luego de finalizar el tiempo de prérroga de la
Oferta Electrénica en el sistema GUEATECOMPRAS, verifica las
1 Analista de Compras ofertas recibidas y en caso de no haber ofertas electronicas, asigna
al concurso estatus de desierto, e informa al 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
2 | Jefe de la Unidad de Compras |0 Unidad de la Secretaria General solicitante o a la Comision
Presidencial solicitante, para determinar si se inicia nuevo evento
0 se realiza compra directa por ausencia de ofertas.

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 Direccion o Unidad de la Secretaria General o Director
Ejecutivo de la Comisién Presidencial.

Solicitante / Director de la
Direccién o Unidad / Director
Ejecutivo de la Comisién
Presidencial / Director
Ejecutivo Administrativo/
Subsecretario Genéral
Administrativo-Financiero o
Secretario General

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

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 nimero 8 al 16 del
procedimiento No. 11.2 Compra directa, del presente Manual.

4 | Jefe de la Unidad de Compras En caso se determine que corresponde iniciar una nueva Compra

Directa, por diferencias en la descripcion, detalle vy
especificaciones o caracteristicas del bien, suministro o servicio, la
Unidad de Compras realiza el procedimiento 11.2 Compra directa,
del presente Manual.




SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNPAC-01
GOBIERNO PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 03
GUATEMA"A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE o
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Pagina 40 de 43

COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS EN OFERTA ELECTRONICA
N ] I Director Ejecutivo de la Comision Presidencia/ |
f : Sollcitante / Director de la Direccion o M
Analista de Coi Jefe de la Unidad de C " ) N Subsecretarlo General Administrativo- -
glis2iod _mﬁs BiCe 16, I aC o A . Unidad / Director Ejecutivo Administrativo . Fln:rr?cie:go Sencretario"élnerallvo
|
Inicio
|
1
I
| 2
|
3 3
[
4
Fin




GOBIERNO (& PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 03

GUATEMALA 1A NUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE o
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Pagina 41 de 43

| I SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNPAC-01

11.7. Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Cotizacién o Licitacion

Este proceso de compra inicia cuando en los procedimientos 11.4 Régimen de Cotizacién y 11.5 Régimen
de Licitacién 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 Cotizacion o Licitacion

Unidad de Compras recibe la autorizacién de la Autoridad
Superior, asigna el estatus desieto en el Sistema

1 (rilaisdesEemipras GUATECOMPRAS vy 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 debera contar con visto bueno del Director Ejecutivo
Administrativo.

Unidad de Compras recibe y revisa ofertas y solicita dictamen
3 Unidad de Compras técnico a personal competente de la Secretaria General o de la
Comisién Presidencial solicitante.

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

4 Unidad de Compras / Director BUATECONMERAS!
Ejecutivo Administrativo NOTA: En caso de presentarse inconformidades, debera

procederse segun 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 resolucion de aprobacién de lo

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

7 Unidad de Compras La Unidad de Compras publica en el Sistema de

GUATECOMPRAS, la resolucién de aprobacién.

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




SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNPAC-01
GOBIERNO PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Versién: 03
GUATEMALA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE o
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Pagina 42 de 43
COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS EN COTIZACION O LICITACION ‘
Unidad de Compras Dzﬁgigﬁg’o Secretario General ‘
|
Inicio
| 1
|_
2. |
3
_ |'
4 | 4
5 ' i
L_J
— |
L7
I
2
Fin




SECRETARIA GENERAL DE LA Cédigo: MNPAC-01
GOBIERNO /v PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Version: 03
GUATEMALA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE o
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES Pagina 43 de 43

SIMBOLOG/A DE FLUJOGRAMAS

Referencia a otra Pagina

Proceso

Decision

Documento




