GOBIERNO MINISTERIO DE
GUATEMALA - Sitsonix'y

ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 157-2022

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 20 de junio de 2022
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, corresponde a
los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio asi
como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con el mismo.
Asimismo, es responsabilidad del Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion establecer
la estructura organizativa y funcional del ministerio, con el fin de contribuir con la correcta
ejecucion de sus funciones y optimizar el desempefio de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 30 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del Presidente
de la Republica de Guatemala, es atribucion de Planeamiento elaborar, implementar y
actualizar periddicamente, manuales de procedimientos y procesos del Ministerio y sus
Dependencias, por lo que apoyd a la Administracion Interna de este ministerio a la elaboracion
del Manual de Normas y Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones, Administracion
Interna, el cual es un instrumento que orienta a que las adquisiciones y las contrataciones se
realicen con eficiencia y eficacia, cumpliendo con la normativa legal, lo que coadyuva a la
transparencia y calidad del gasto ptblico de este ministerio.

CONSIDERANDO:

Que es necesario cumplir con lo establecido en la legislacion vigente para el dptimo control de
los bienes y suministros propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y
que el Manual de Normas y Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones, Administracion
Interna, es una herramienta que sirve de guia a los servidores publicos, profesionales y
técnicos en la realizacion de las actividades necesarias para la adquisicion de bienes y servicios
que requieran las dependencias solicitantes que integran Contrataciones y Adquisiciones de la
Administracion Interna y las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y
Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinién Técnica No. 002-2022 de Administracion Interna,
b) Opinién Técnica No.0003-2022/FYMI/PAOB/hjvt de Planeamiento; asi mismo OPINION
JURIDICA No. AJ-348-2022 y Providencia No.AJ-294-2022, por medio de la cual Asesoria
Juridica de este Ministerio, OPINA Y DICTAMINA que es procedente continuar con el proceso
administrativo de aprobacion correspondiente; por lo que se emite la presente disposicion.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon, Acuerdo Gubernativo nimero 338-
2010 del Presidente de la Replblica de Guatemala.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES, ADMINISTRACION INTERNA", contenido en
doscientos noventa y tres (293) folios, incluyendo su portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nimero doscientos noventa y cinco
guion dos mil veintiuno (295-2021) de fecha seis de diciembre de dos mil veintiuno
(06/12/2021).

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa que sirve
de guia a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos en la realizacion de las
actividades necesarias para la adquisicion de bienes y servicios, conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas; asi como el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 y sus
reformas.

La Administracion Interna del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
es responsable de establecer lineamientos y controles que garanticen el
cumplimiento de las acciones de Contrataciones y Adquisiciones, razén por la cual,
en el presente Manual se establecen las normas y procedimientos que ayudaran a
desarrollar las actividades para la adquisicion de bienes y contrataciones de
servicios que requieran las Dependencias solicitantes que integran Contrataciones
y Adquisiciones de la Administracion Interna que depende organizacionalmente de
la Administracion General y de las Unidades Desconcentradas de Administracién
Financiera y Administrativa.

Este instrumento orienta a que las adquisiciones y contrataciones se realicen con
eficiencia y eficacia, cumpliendo con la normativa legal, lo que coadyuva a la
transparencia y calidad del gasto publico de este Ministerio.
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MARCO LEGAL

1. Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado, y reformas.

2. Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, y reformas.

4. Acuerdo Gubernativo No. 170-2018, Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

5. Acuerdo Ministerial No. 284-2015 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, mediante el cual se acordd desconcentrar los procesos
financieros y administrativos en Unidades Ejecutoras dentro de la estructura
presupuestaria del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través
de la creacion y organizacion de las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa, y sus modificaciones.

6. Acuerdo Ministerial No. 97-2020 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acord6 delegar la funciéon de celebrar y suscribir las actas,
contratos y convenios administrativos que se realicen en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, en calidad de Autoridad Superior de las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativas de
este Ministerio; Autoridad Administrativa Superior de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado o de Autoridad delegada
por la Autoridad Nominadora y/o Autoridad Superior, cuando corresponda, y su
modificacion.

7. Acuerdo No. A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas, mediante el
cual se acord6 crear la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos.

8. Acuerdo No. A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, el cual acordo
aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).
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9. Resolucién numero 28-2020 de fecha 19 de agosto de 2020, emitida por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Pudblicas “Normas para el uso de la modalidad de Subasta Electronica Inversa
-SEl- en el sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-".

10. Resolucion numero 001-2022 de fecha 03 de enero de 2022, emitida por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, “Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

11. Oficio Circular No. 09-2019 de fecha 04 de diciembre de 2019, emitido por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, Lineamientos relacionados con el articulo 43 literal b) de la Ley de
Contrataciones del Estado, Compra Directa.

12. Oficio Circular No. 03-2020 de fecha 12 de marzo de 2020, emitido por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, Lineamientos relacionados con la modalidad de adquisicion publica
de Subasta Electrénica Inversa.
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de un instrumento administrativo que guie el trabajo de los Servidores
Publicos, Profesionales y Teécnicos de Contrataciones y Adquisiciones de la
Administracion Interna que depende organizacionalmente de la Administracion
General y de las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y
Administrativa, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-
2016.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer normas y procedimientos para la realizacion de las actividades
asignadas a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de
Contrataciones y Adquisiciones.

2. Responsabilizar a cada Servidor Publico, Profesional y Técnico en la
observancia y cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para
el desarrollo de las actividades de Contrataciones y Adquisiciones.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad
Ejecutora 201 “Administracion Financiera” y a las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa, asi como a los entes externos que
mantienen relacién con la Dependencia.

NORMAS GENERALES

1. Previo a requerir ofertas deberan contar con la solicitud de pedido, elaborada
por la Dependencia solicitante que corresponda, ésta debera indicar cuél es el
fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara el servicio, debiendo
contar con la descripcion y especificaciones de lo que se requiere.
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2. Las Unidades de Contrataciones y Adquisiciones del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, podran solicitar ofertas ain si no se cuenta con las
asignaciones presupuestarias y para la adjudicacion definitiva de las
adquisiciones cotizacion vy licitacién, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar
los pagos (referencia articulo 3 del Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado).

3. Las Unidades de Contrataciones y Adquisiciones del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, deberan suscribir Acta de Negociacion en la
modalidad de compra de baja cuantia, la cual debera ser firmada por las
autoridades que autoricen la cotizacion; debiéndose emitir Acta de Negociacion
mensualmente incorporando como minimo la informacion siguiente: fecha de
factura, serie y numero de factura, monto, informaciéon del proveedor y una
breve descripcion del bien, insumo o servicio adquirido. Se debe tomar en
cuenta que unicamente se suscribiran actas de los procesos de baja cuantia
que se lleven a cabo a traves de Contrataciones y Adquisiciones.

4. Las Unidades de Contrataciones y Adquisiciones del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, deberan suscribir Acta de Negociaciéon en la
modalidad de compra directa, la cual firman:

a. Cuando se trate de entrega total (una sola entrega) de bienes, suministros o
uso de derechos de bienes intangibles: las autoridades que autoricen el
cuadro de evaluacion de la oferta electrénica.

b. Cuando se trate de entregas parciales de bienes y suministros: las
autoridades que autoricen el cuadro de evaluacion de la oferta electronica y
por parte del proveedor, el propietario de la empresa, representante legal o
a quien se autorice de forma escrita.

c. Cuando se trate de la contratacion de servicios y obras: la autoridad
administrativa superior o la autoridad en la que se delegue dicha funciéon y
por parte del proveedor, el propietario de la empresa, representante legal o
a quien se autorice de forma escrita.

INTERNA

.
&44’;;, W)

Autorizé: |
Administracion Interna 2
Lic. Cristian Davinci Cordon Cardo

Administrador Interno
Ministerio de Agriculiura, Ganaderia y Alimentzcion

Py P i Ok
gueatgda de Plancamient

AMLO&M&QM@



AGRICULTURA,

GANACRAIA Y Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

I ' GOBIERNO (4 | MiisTeRio D Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA

5. Laimplementacion del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
para Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad Ejecutora 201
“Administracion Financiera” y para las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa.

6. El Administrador Interno es el responsable de la socializacion e implementacion
del presente Manual, siendo obligatorio su cumplimiento para los Servidores
Publicos, Profesionales y Técnicos de Administracion Interna y traslada a las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

7. Cuando surjan disposiciones emitidas por la Direccion General de
Adquisiciones del Estado (DIGAE), ente rector en contrataciones vy
adquisiciones del Estado (oficios, circulares, oficios circulares o resoluciones),
que modifiquen procesos establecidos en este Manual, las mismas seran
implementadas por medio de oficios circulares, los cuales constituirdan un
complemento del presente Manual, en tanto se concluya el proceso de
actualizacion e incorporacion de las nuevas disposiciones.

8. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizarda a través de las acciones administrativas
correspondientes.

9. El Administrador Interno firma cada una de las paginas del presente Manual de
Normas y Procedimientos avalando su contenido.

10. Planeamiento brinda asistencia administrativa a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacién que elaboran o actualizan sus respectivos Manuales
de Normas y Procedimientos; la cual consiste en revision de redaccion,
secuencia logica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y formato
final.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE | Paginas [ 4

VALE

mayo

Fecha 2022

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes, suministros y/o contrataciéon de servicios
cumpliendo con la normativa que regula el proceso y lo establecido en la resolucion
vigente para el manejo del Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia solicitante que
corresponda, ésta debera indicar cual es el fin por el cual se compra el bien,
suministro o contrata el servicio, debiendo contar con la descripcion vy
especificaciones de lo que se requiere y lo siguiente: (Ver Anexo 1).

a. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2);

b. Especificaciones técnicas (cuando aplique);

c. Terminos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (cuando aplique);

d. Y otros requisitos necesarios, segin corresponda.

En el caso de servicios, mantenimientos y compra de repuestos para bienes,
debe ser acompanado con la certificacion de inventarios.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Asistencia RaTTrativd:
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L

El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Codigo de insumo (cuando proceda).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.
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f
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El Analista de Compras solicita una (1) cotizacion para realizar las
adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios, cuando el valor del
mismo esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil
quetzales exactos (Q.25,000.00).

El Analista de Compras solicita autorizacion en cotizacion por parte del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador
General.

El Analista de Compras realiza tramite mediante oficio dirigido al Administrador
Financiero firmado por el Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, para solicitar
Vale de Fondo Rotativo Interno para pago de las compras, conforme a lo
establecido en la resolucion vigente emitida por Administracién Financiera de
este Ministerio (Ver Anexo 3).

El Analista de Compras recibe notificacion de Tesoreria de Administracion
Financiera para llenar formulario de Vale de Fondo Rotativo Interno, consigna
informacion requerida en el mismo y gestiona firmas correspondientes (Ver
Anexo 4).

El Analista de Compras luego de llenar vale de Fondo Rotativo lo traslada a
Tesoreria de Administracion Financiera para emision de cheque.

El Analista de Compras solicita factura al proveedor y gestiona razén y firmas
en la misma.

El Analista de Compras conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo, foliado y con la documentacién necesaria para realizar el pago.

El Analista de Compras solicita a Alimacén e Inventarios Constancia de Ingreso
Forma 1-H, cuando proceda y Constancia de Bienes en Inventarios, cuando se
trata de adquisicion de activos fijos (Ver Anexos 5 y 6).

Autonzs.
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El Analista de Compras digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG) y remite al Operador de Guatecompras. Los
documentos a digitalizar son los siguientes:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Forma 1-H Ingreso al Almacén (cuando corresponda).
d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cotizacion.

El Operador de Guatecompras genera Numero de Publicacion Guatecompras
(NPG), agrega constancia de publicacion de NPG al expediente y traslada
expediente al Analista de Compras.

El Analista de Compras liquida vale en el plazo de cinco dias habiles, contados
a partir de la fecha de recepciéon del mismo.

Asistencia Administratigp: 3
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe del solicitante expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Analista de Compras.

Analista de Compras

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Solicita cotizacion (es) al (a los) proveedor
(es) (Ver Norma 3).

Recibe cotizacion (es) y solicita autorizacion
(Ver Norma 4).

Gestiona vale para pago (Ver Norma 5).

Traslada expediente completo a
Administracion Financiera para revision.

Recibe notificacion de Tesoreria de
Administracion Financiera para llenar vale
(Ver Norma 6).

Traslada a Tesoreria de Administracion
Financiera vale para emision de cheque (Ver
Norma 7).

10

Notifica al proveedor para que entregue el
bien, suministro o servicio y factura (Ver
Norma 8).

11

Notifica a la Dependencia solicitante acerca
del ingreso del bien, suministro o servicio
solicitado.

12

Conforma, digitaliza y traslada expediente al
Operador de Guatecompras (Ver Normas 9,
10 y 11).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente, genera NPG, publica en
Operador de 13 Guatecompras, imprime constancia de
Guatecompras publicacion de NPG vy traslada al Analista de

Compras (Ver Norma 12).

Recibe constancia de publicacion de NPG,
adjunta y traslada expediente a
Analista de Compras 14 | Administracién Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 13).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones Analista de Compra
S :
INCIO ) ; @
l : v
| 1. Regibe del sdicitante em:ma@ documentacion de 3. Recibe y revisa expediente
Y ; )
—No—< > : —NO—< )\
— i — N

Devuelve con ‘ . Devualve con | |
observaciones. : ‘ observaciones. |
Si \ . — sll
I b v

4, Solicita cotizacion (es) al proveedor (es).

:

5. Recibe catizacon (es) y solicita autorizacidn.

[

B A
6. Gestiona vale para pago.

N
| 2. Traslada expediente al Analista de Compras. /\

| ¥
g |
G 7. Traslada expediente completo a Administracian
. Financiera para revision
b ¥
N

| 8. Recbe notificacion de Tesoreria Finandiera para llenar vale.

V.

" 9. Trasiada a Tesoreria de Administracion Financiera vale |
N para emision de cheque.

\\i | -

10. Notifica & proveedor para que entregue el bien, suministro o |
servicio y factura.

- v

11. Notifica ala Dependencia solicitante acerca del ingreso del
bien, suministro o servicio solictado.

| I\

. | \,
‘ . 12. Conforma, digitaliza y traslada expediente al Operador \3
. de Guatecompras. /

¥
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Operador de Guatecompras Analista de Compras
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES

DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO Paginas 4

DE CHEQUE

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios
cumpliendo con la normativa que regula el proceso y lo establecido en la resolucion
vigente para el manejo del Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, cuando se cuente con factura.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia solicitante que
corresponda, ésta debe indicar cual es el fin por el cual se compra el bien,
suministro o contrata el servicio, debiendo contar con descripcion y
especificaciones de lo que se requiere: (Ver Anexo 1).

a. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

b. Especificaciones técnicas (cuando aplique).

c. Términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (cuando aplique).

d. Y otros requisitos necesarios, segun corresponda.

En el caso de servicios, mantenimientos y compra de repuestos para bienes,
debe ser acompanado con la certificacion de inventarios.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

Autorizs. 2
Administracion Interna 2
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Administrador Interno

Ministerio de Aqricultura, Ganaderia y Alimentacidn

fuatgac{a de .(p[auzamiz



AGRICULTURA,

GANADERIA Y Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

l I COBIERNG . | Mmwstesio o Manual de Normas y Procedimientos
CUATEMALA

. El Analista de Compras solicita una (1) cotizacion para realizar las adquisiciones
de bienes y/o contrataciones de servicios, cuando el valor del mismo este
comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil quetzales exactos
(Q.25,000.00).

. El Analista de Compras solicita autorizacion por parte del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General
en cotizacion.

. El Analista de Compras solicita factura al proveedor y gestiona razon y firmas
en la misma.

. El Analista de Compras solicita a Almacén e Inventarios la Constancia de
Ingreso Forma 1-H, cuando proceda y Constancia de Bienes en Inventarios,
cuando se trata de adquisicion de activos fijos (Ver Anexos 5 y 6).

. El Analista de Compras digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG) y remite al Operador de Guatecompras. Los
documentos a digitalizar son los siguientes:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Forma 1-H Ingreso al Alimacén (cuando corresponda).
d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cotizacion.

8. El Operador de Guatecompras genera Numero de Publicacion Guatecompras

(NPG), agrega constancia de publicacion de NPG al expediente y traslada al
Analista de Compras.

9. El Analista de Compras gestiona pago mediante Oficio de Solicitud de Cheque
del Fondo Rotativo Interno dirigido al Administrador Financiero con firma del
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 7).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe del solicitante, expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Analista de

. Compras.
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
3 | Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Solicita cotizacion (es) al proveedor (es)
(Ver Norma 3).
5 Recibe cotizacion (es) y solicita autorizacion
(Ver Norma 4).
Analista de Compras 6 | Solicita factura al proveedor (Ver Norma 5).
Solicita a Almacén e Inventarios Ila
- constancia de ingreso Forma 1-H vy
Constancia de Bienes en Inventarios
(cuando corresponda) (Ver Norma 6).
Digitaliza documentos y traslada expediente
8 en forma electronica y fisica al Operador de
Guatecompras (Ver Norma 7).
9 Recibe expediente y genera NPG en
Operador de Guatecompras (Ver Norma 8).
Guatecompras 10 Imprime constancia de publicacion de NPG,
y traslada al Analista de Compras.
11 Recibe constancia de publicacion del NPG
y adjunta al expediente.
12 Elabora oficio solicitando emision de cheque

Analista de Compras

para pago (Ver Norma 9).

Conforma expediente original, ordena vy
traslada a Administracion Financiera de este
Ministerio.

weemeemee-FIN DEL PROCEDIMIENTO--n-----
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

Jefe de Contrataciones y :
e Analista de Compras rador mpras
Adquisiciones p Operador de Guatecomp
" Ncio ) : (a) . (8)
: b : \I/
‘ ' : v :
1. Recibe del solicitante, expediente con . 9. Recibe expediente y genera NPG en
documentacion de sopone y revisa. ‘ 3. Recibe y revisa expediente ’ ( Guatecompras.
—_— g e i A T
: v ) > i > ‘ 10. Imprime constancia de publicacidn
Devuehm .| peveive con : iz H
obsarvadmss - | observaciones. SI .
| v A e —L* = & //‘
2. Traslada expediente al Analista oe\ f 4. Solicita cotizacién (es) al proveedor (es). | : /,.,
I Comgpras. i . L. #
4 v . < Tredadaal Anaiista de Compras.
5. Recibe cotizacin (es) y sokcita B W
autonzacién, " \ |
L : 2
) ¥
i 6. Solicita factura al proveedor.

: |
® 5 | : ©
. L N
. 7. Solicita a Almacén e Inventarios la .

constancia de ingreso Forma 1-H y Constancla
| de bienes en inventanos (cuando
| comesponda)
|

8. Digitaliza documentos y traslada
pediente en forma electiinica y fisica >
al Operador de Guatecompras. .

11. Recibe constancia de publicacion
del NPGy adunta a expediente.

y
12. Blabora oficio solicitando emisidn de
cheque para pago.

-
13. Conforma expediente orginal, ufuens\\
|y traslada a Administracion Financiera de >
| eske Ministerio
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIAATRAVES | . . 9
DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- 9

OBJETIVO:

Agilizar adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios
cumpliendo con la normativa que regula el proceso en el tiempo oportuno y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia solicitante que
corresponda, esta debe indicar cual es el fin por el cual se compra el bien,
suministro o contrata el servicio, debiendo contar con la descripcién y
especificaciones de lo que se requiere y: (Ver Anexo 1).

a. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

b. Especificaciones técnicas (cuando aplique).

c. Terminos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (cuando aplique).

d. Y otros requisitos necesarios, segun corresponda.

En el caso de servicios, mantenimientos y compra de repuestos para bienes,
debe ser acompanado con certificacion de inventarios.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras verifica que la solicitud de pedido contenga:

a. Caodigo de insumo (cuando corresponda).
b. Centro de Costos.

Planeamfemo
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3. El Analista de Compras efectia gestiones de las adquisiciones de bienes y/o
servicios por medio de CUR con una (1) cotizacion cuando el valor del mismo
esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil quetzales
exactos (Q.25,000.00).

4. El Analista de Compras solicita autorizacion por parte del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General
en cotizacion.

5. El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los documentos
para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en SIGES por parte del
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma, sella y traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones para firma.

6. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena y verifica que esté completo y foliado con la documentacion
necesaria para luego trasladar a Administracion Financiera para emision y
aprobacion de CUR de Compromiso.

7. El Analista de Compras solicita entrega de bienes o servicios hasta contar con
notificacion de la aprobacion de CUR de Compromiso, emitida por Contabilidad
y Ejecucion Presupuestaria de Administracion Financiera. Después de recibir
dicha notificacién, solicita al Proveedor entrega de los bienes o servicios y la
respectiva factura.

8. El Analista de Compras solicita constancia de ingreso a Almacén e Inventarios
Forma 1-H y Constancia de Bienes en Inventarios, cuando proceda e incorpora
al expediente (Ver Anexos 5 y 6).

9. El Analista de Compras digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG) y remite al Operador de Guatecompras. Los
documentos a digitalizar son los siguientes:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Forma 1-H Ingreso al Almacén (cuando corresponda).
d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cotizacion.

. Orden de Compra.
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10. El Operador de Guatecompras genera Numero de Publicacion Guatecompras
(NPG), agrega constancia de publicacion de NPG al expediente y traslada al
Analista de Compras.

11. El Analista de Compras conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo, foliado y con documentacion necesaria para realizar el Anexo de
Orden de Compra (liquidacién) y traslada al Operador de SIGES (Ver Anexo
10).

12. El Operador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra (liquidacién) en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) en estado de registrado, gestiona
autorizacion en SIGES por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Imprime, firma, sella y traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para
firma.

13. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena y verifica que esté completo y foliado con la documentacion
necesaria y traslada a Administracion Financiera para emision y aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de Devengado.
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE

UNICO DE REGISTRO -CUR-

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Jefe de Contratacionesy | 1 | Si- Sigue paso 2. .
Adgquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Analista de Compras.
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
Anall No: Devuelve con observaciones.
nalista de Compras Solici S——— : .
olicita cotizaciones, gestiona firmas vy
4 traslada expediente al Operador de SIGES
(Ver Normas 3 y 4).
Recibe y verifica expediente.
5 Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Operador de SIGES Genera Orden de Compra en SIGES,
6 adjunta a expediente y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
5).
) Recibe, revisa expediente, autoriza Orden
Jefe de Contrataciones y 7 | de Compra en SIGES y traslada al Operador
Adquisiciones de SIGES.
Recibe expediente, imprime, firma, sella
Operador de SIGES 8 Orden de Compra aprobada y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Jefe de Contrataciones y 9 Recibe expediente, firma, sella Orden de
Adquisiciones Compra y traslada al Analista de Compras.
10 Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno (Ver Norma 6).
Analista de Compras Recibe expediente y traslada para la
11 |aprobacion del CUR de Compromiso a
Administracion Financiera.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO -CUR-

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de Administracion
Financiera.

Notifica al Proveedor para que entregue lo
13 |cotizado y factura correspondiente (Ver
Norma 7).

Gestiona razén y firmas en factura con
autoridades correspondientes.

Solicita constancia de ingreso y constancia
15 |de bienes a Almacén e Inventarios (Ver
Norma 8).

Digitaliza documentos y traslada al Operador

12

Analista de Compras
14

16 de Guatecompras (Ver Norma 9).

17 Recibe documentos, genera NPG en
Operador de Guatecompras (Ver Norma 10).
Guatecompras 18 Imprime constancia de publicacion de NPG y

traslada al Analista de Compras.

Recibe e incorpora constancia de publicacion
Analista de Compras 19 |de NPG y traslada expediente al Operador
de SIGES (Ver Norma 11).

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
Operador de SIGES 20 |de Compra vy traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe y revisa expediente, autoriza en
SIGES Anexo de Orden de Compra

Jefe de Contrataciones

y Adquisiciones = (liquidacién) y traslada al Operador de
SIGES.
Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion),
Operador de SIGES 22 |adjunta y traslada expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
12).
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Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO -CUR-

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jote do Contrataciaries Recibe expediente, revisa, firma, sella Anexo
Pyt y 23 |de Orden de Compra (liquidacion) y traslada
q al Analista de Compras.
Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno y traslada a
Analista de Compras 24 |Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 13).
---------—-FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

Jefe de Contrataciones y 4
Adauisiciones Analista de Compras Operador de SIGES
f 3\ ( \ |/-\
[ INicIo A) .\Bj‘
. v v

1. Recbe y revisa expediente i

{ 5. Recibe y verifica expediente.

.

o

|
Devuelve con |

observaciones Sl
—
AN
¥

8
2. Traslada al Anafista de Comprraas >
4

®

\©
v

7. Recbe, revisa expedente, autoriza
Orden de Compra an SIGES y

Traslada al Operador de SIGES. /}

.‘ —L//
©

®

¥

9. Recbe expediente, firma, sella Orden |
de Compra y [

Traslada al Analista de Compras.

p I Devuelve con
i | observaciones S|

3. Recbe y revisa expediente !

T
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\/

v

| Traslada expediente al Operador de\> /‘
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

Operador de Jefe de Contrataciones
Guatecompras Operador de SIGES y Adquisiciones

Y i T : 2 i 9

Analista de Compras

10. i | : : 1. Recibe
Dﬁ Rﬁﬁmm” 17. l;;aé:emwmenm‘ genera | - ‘ 20. Rec:: m:fm genera | ° 2au:m'za eg ;.’TG%”.M?‘
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A : A . :
P : /, Il . \\ : y
% . / ; Fd
7y v ! e Wi,__ :
11. Recibe expediente y : / 18. Imprime constancia de . | Traslada al Jefe de : <" Traslada al Operador de
traslada para la apobaciéndel | \ publicacién da NPG y traslada al Contrataciones y Adquisiciones SIGES.
CUR de Compromiso a \
i + %, Analista de Compras. | - —|| J . \ T

N Adminisyacidn Financiera. . b Y [ "
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N, 2 \ | / < \
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AN v “ | . .
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T ; . L 4
L : . | 22. Recibe expediente, rnpnme 3
13. Notifica 4 Proveedor para que| . . | firma, sella Anexo de Orden de \ ;
entregue lo cotizado y factura . + | Comgra (iquidacién), adjunta y | -

correspondienta.

v : : N
14. Gestiona razon y fimas en ’ A \\

factura con autaridades i Trasiada a Jefe de
correspondientes. Contrataciones y Adquisiciones

v : : /o
15. Solicta constancia de ingreso | - . .
y constandia de bienes a Almacén| * ! .
: ( : (L)
p——y

e Inventarios. : ) LJ
[ n . 5 = § |

\ : 4 h 4
\ .
| ‘ . . * | 23. Recibe expediente, revisa,
. | firma, sella Anexo de Orden de |

— )] :
16. Digitaliza documentos y . - - b
traslada al Operador de . ; . Compra (liquidacién) y
Guatecompras . X :

N . r * | Traslada al Analista de Compras)

’
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: : : V
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

Analista de Compras

v

Y

24. Recibe expedierts, gestiona fimna y selio de! Administrador Intemo, y
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES | Paginas 4
POR MEDIO DE CHEQUE

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de repuestos o lubricantes en tiempos 6ptimos y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1l

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia solicitante que
corresponda, ésta debe indicar cudl es el fin por el cual se compra el insumo
(repuesto o lubricante) y debe contar con: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

c. Certificacion de inventarios de los bienes para los que son adquiridos los
suministros.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala.

El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Codigo de insumo (cuando aplique).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

El Analista de Compras solicita una (1) cotizacion cuando el valor de los
repuestos o lubricantes a adquirir esté comprendido entre un centavo (Q.0.01)
hasta veinticinco mil quetzales exactos (Q.25,000.00).
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4. El Analista de Compras solicita autorizacion del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General en la cotizacion.

5. El Analista de Compras solicita factura al proveedor y gestiona razén y firmas
en la misma.

6. El Analista de Compras solicita la constancia de ingreso a Almacén e Inventarios
Forma 1-H (Ver Anexo 5).

7. El Analista de Compras digitaliza documentos para generar el Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG) y traslada al Operador de Guatecompras. Los
documentos a digitalizar son los siguientes:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).
Forma 1-H Ingreso al Almacén
Formulario de Solicitud de Pedido.
Cotizacion.

®Papo T

8. El Operador de Guatecompras genera Numero de Publicacion Guatecompras
(NPG), agrega constancia de publicacién de NPG al expediente y traslada al
Analista de Compras.

9. El Analista de Compras gestiona pago conformando expediente original y
elaborando Oficio de Solicitud de Cheque del Fondo Rotativo Interno con firma
del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones dirigido al Administrador Financiero,
solicitando emision de cheque (Ver Anexo 7).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS
O LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa expediente con
documentacién de soporte (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Analista de Compras.

Analista de Compras

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Solicita cotizacion al proveedor y gestiona
autorizacion de la misma (Ver Normas 3 y
4).

Solicita factura al proveedor (Ver Norma 5).

Solicita a Almacén e Inventarios constancia
de ingreso Forma 1-H (Ver Norma 6).

Digitaliza documentos y traslada expediente
en forma electrénica y fisica al Operador de
Guatecompras (Ver Norma 7).

Operador de
Guatecompras

Recibe documentos, genera NPG en
Guatecompras.

Imprime constancia de publicacion de NPG y
traslada al Analista de Compras (Ver Norma
8).

Analista de Compras

10

Recibe constancia de publicacion de NPG y
adjunta al expediente.

11

Conforma  expediente, elabora oficio
solicitando emision de cheque y traslada a la
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 9).

----------FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR

Devuelve con
observad [ sl i\
|
AEE——— A

2. Traslada expediente al Analista \>

TV
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®

<

' Devuelve con T
Sl
|

MEDIO DE CHEQUE
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A .
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*| observacones.
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4. Soficita cotizacién al proveedor y gesiona
autorizacién de la misma.

!

5. Solicita factura al proveedor.

|
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6. Solicita a Almacén e Inventarics
constancia de ingreso Forma 1-H.
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v
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL

Fecha

mayo
2022

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES
POR CUR

Paginas

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de repuestos o lubricantes cumpliendo con la normativa que
regula el proceso, en tiempos Optimos y a precios mas convenientes para el

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia solicitante que
corresponda, ésta debe indicar cual es el fin por el cual se compra el insumo
(repuesto o lubricante) y debe contar con: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.
b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contrataciéon (Ver Anexo 2).
c. Certificacion de inventarios de los bienes para los que seran adquiridos los

suministros.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43 literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92

del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Caddigo de insumo (cuando aplique).
b. Centro de Costos.
¢. Subproducto.

3. El Analista de Compras solicita una (1) cotizaciéon cuando el valor de los

repuestos o lubricantes a adquirir esté comprendido entre un centavo (Q.0.01)
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El Analista de Compras solicita autorizacion del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General en la cotizacion.

El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya los documentos para
generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en SIGES del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma, sella y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones para firma y sello.

El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena y verifica que esté completo, foliado, con documentacién
necesaria y traslada a Administracion Financiera de este Ministerio para emision
y aprobacion de Comprobante Unico de Registro (CUR) de Compromiso.

El Analista de Compras solicita entrega de los productos hasta contar con la
notificacion de aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso, emitida por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de
Administracion Financiera. Después de recibir dicha notificacion, solicita al
Proveedor entrega de los mismos, factura y gestiona razon y firmas en la misma.

El Analista de Compras solicita constancia de ingreso a Almacén e Inventarios
Forma 1-H e incorpora al expediente (Ver Anexo 5).

El Analista de Compras digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG) y remite al Operador de Guatecompras. Los
documentos a digitalizar son los siguientes:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).
c. Forma 1-H Ingreso al Alimacén.

d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Cotizacion.

f. Orden de Compra.

El Operador de Guatecompras genera Numero de Publicacion Guatecompras
(NPG), agrega constancia de publicacion de NPG al expediente y traslada al
Analista de Compras.

Autorizd: [I
Administracion Interna
Lic., Cristian Davinci Corddn Car

Administrador Interno
Winisterio de Agricultura, Ganaderia y Almentzcion
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El Analista de Compras conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo, foliado y con documentacion necesaria para realizar el Anexo de
Orden de Compra (liquidacion) para emision del Comprobante Unico de
Registro (CUR) de Devengado (Ver Anexo 10).

El Operador de SIGES después de generar Anexo de Orden de Compra
(liquidacién) en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) en estado de
registrado y gestionar autorizacion en SIGES por parte del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, imprime, firma, sella y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones para firma y sello.

El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena, verifica que esté completo, foliado, con la documentacion
necesaria y traslada a Administracion Financiera de este Ministerio para emision
y aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de Devengado.

Autorizs— 4

Administracion interna
Lic. Cristian Davinci Cordon Cardo
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacicn
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O

LUBRICANTES POR CUR
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).

1 Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Analista de

2 Compras.

Recibe expediente, solicita cotizacion vy

3 | gestiona autorizacién (Ver Normas 2, 3 y 4).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compras

4 Traslada expediente al Operador de SIGES.

Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES, adjunta al expediente y

Operador de SIGES 3 traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones (Ver Norma 5).
' Recibe, revisa expediente, autoriza Orden
Jefe de Contratacionesy | 5 | 4e Compra en SIGES y traslada al Operador
Adquisiciones de SIGES.
Recibe expediente, imprime, firma y sella
Operador de SIGES 4 Orden de Compra aprobada y traslada al

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, firma, sella Orden de

Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones 8 Compra y traslada al Analista de Compras.
9 Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno (Ver Norma 6).
Traslada expediente para emision vy
aprobacion del CUR de Compromiso a la
10 e e : .
Administracion Financiera de  este
_ Ministerio.
Analista de Compras 11 | Recibe notificacion de aprobacién del CUR

de Compromiso.
Notifica al proveedor para que entregue lo
12 | cotizado y factura correspondiente (Ver

Norma 7).
a
j . .
§ %
s Y
=
%! &
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w PLANEAMIENTO

%
3,

Solicita constancia de ingreso Forma 1-H

13 | Almacén e Inventarios (Ver Norma 8).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O
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RESPONSABLE

NUum.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

14

Digitaliza documentos y traslada expediente
al Operador de Guatecompras (Ver Norma
9).

Operador de
Guatecompras

15

Recibe documentos, registra en
Guatecompras, imprime constancia de
publicacion de NPG y traslada al Analista de
Compras (Ver Norma 10).

Analista de Compras

16

Recibe e incorpora la constancia de
publicacién de NPG y traslada expediente al
Operador de SIGES (Ver Norma 11).

Operador de SIGES

17

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacion) y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

18

Recibe y revisa expediente, autoriza en
SIGES el Anexo de Orden de Compra
(liquidacién) y traslada al Operador de
SIGES.

Operador de SIGES

19

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion),
adjunta y traslada al Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones (Ver Norma 12).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

20

Recibe expediente, revisa, firma, sella Anexo
de Orden de Compra (liquidacion) y traslada
al Analista de Compras

Analista de Compras

21

Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno y traslada a
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 13).

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O
LUBRICANTES POR CUR

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

F e '—'\ ‘
( lNI.CD ) : L&) ; @
v . e ¥ 3 &

‘ Y | S.Hadbeexpedlm.wldlawtinciény} 5. Recibe expediente, genera Orden de

Analista de Compras Operador de SIGES

gestiona autorizacion. Compra en SIGES, adjunta al expedlanb.|

T 21

Y : 4. Traslada expediente al Operador (I‘ raslada al Jefe de Conratadmes y
Devusive con . de SIGES. Adquisiciones.
observaciones 51 Y 5 ‘ / . — |
. \ ' / ; \
¥ . N
2. Traslada expediente al Analista \ p
de Compras.
| - |
v / g X
i p : X
® v ®
sk P
{C F) (
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6. Recibe, revisa expedente, auteriza - F Recibe expediente, gestiona firma y sello
Orden de Compra en SIGES y ! del Administradar Intemo.

. : 5 \
L N ] 7
. \ : P
‘ Trastada al Operador de SIGES.
> 10 Traslada expediente para emision

l B / y aprobacién del CUR de Compromiso
‘_ \ ala Administracién Financier de este

N el

(D : : 7. Recibe expediente, imprime, firma y
x : sella Orden de Compra aprobada y
| = 11 Recibe notificacion de aprobacion del g
Y - CUR de Compromiso. : A
8. Recibe expediente, frma, sella Orden 7 - /|
de Campra y : ¢ 2 /./

. 12. Notifica d proveedor para que entregue . / Traslada al Jefe de Contrataciones y \

I N i L lo cofzado y factura correspondients. ; Adquisiciones. I
\ # : Ny, [
Traslada al Analista de Compras. \> v a8 P N /L

| L/ 1-H a Aimacén e Inventarios

‘ z | g ®©

14. Digi documentos y
! : | expedent al Operador de Gualecompras.
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CUR
rador S f ion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas 4
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

mayo

Fecha 2022

OBJETIVO:

Realizar la contrataciéon de servicios para la reparacion de vehiculos, maquinaria y
equipos propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién a los
precios mas convenientes.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia solicitante que
corresponda, ésta debera indicar cual es el fin por el cual se contrata el servicio
y: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion de especificaciones del suministro o servicio.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

c. Certificacion de inventarios de los bienes o bien para el que se contratan los
servicios y suministros.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Cddigo de insumo (Cuando aplique).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

3. El Analista de Compras solicita cotizacion del servicio de reparacién de
vehiculos, maquinaria y equipo con una (1) cotizaciéon, cuando el valor del
mismo esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil
guetzales exactos (Q.25,000.00).

Amoﬁzd: 4
Lic. Cristian DAV CHradn'Cartongs
Administrador Interno :

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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4. El Analista de Compras solicita autorizacién del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General en la cotizacién.

5. El Analista de Compras requiere a la Dependencia solicitante, constancia de
recibido a entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada por el solicitante y
con Visto Bueno del Jefe Inmediato.

6. El Analista de Compras solicita factura al proveedor y gestiona razén y firmas
en la misma.

7. El Analista de Compras digitaliza documentos para generar el Nimero de
Publicacion Guatecompras (NPG) y remite al Operador de Guatecompras. Los
documentos a digitalizar son los siguientes:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Formulario de Solicitud de Pedido.

d. Constancia de recibido a entera satisfaccion.
e. Cotizacion.

8. El Operador de Guatecompras genera Numero de Publicacion Guatecompras
(NPG), agrega constancia de publicacion de NPG al expediente y traslada
expediente al Analista de Compras.

9. ElAnalista de Compras gestiona pago, mediante Oficio de Solicitud de Cheque
del Fondo Rotativo Interno dirigido al Administrador Financiero, con firma del
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 7).

\0\3
.
& PLANEAMIENTO
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%

Autorzs

Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardo
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).

Jefe de Contrataciones y 1 |Si: Sigue paso 2. ,
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.

2 |Traslada expediente al Analista de Compras.

Recibe y revisa expediente, solicita
3 |cotizacion y gestiona autorizacion de la
misma (Ver Normas 2, 3 y 4).

Solicita a la Dependencia solicitante
4 | constancia de recibido a entera satisfaccion
Analista de Compras (Ver Norma 5).

Solicita factura al Proveedor y gestiona
autorizacion (Ver Norma 6).

Digitaliza documentos y traslada expediente
en forma electrénica y fisica al Operador de
Guatecompras (Ver Norma 7).

Recibe expediente y genera NPG en
Operador de 7 |Guatecompras (Ver Norma 8).
Guatecompras Imprime constancia de publicacion de NPG y
8 |traslada al Analista de Compras.

Recibe y adjunta constancia de publicacién
de NPG al expediente, ordena, elabora oficio
solicitando emision de cheque y traslada a
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 9).

-=------—---FIN DEL PROCEDIMIENTO----=----

Analista de Compras 9
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

( mNcio ) : ( \‘E’ ) @

Analista de Compras Operador de Guatecompras

= h 4
4 3. Recibe y revisa expediente, solicita \ 7. Recibe expediente y genera NPG en |
‘ 1. Recibe y revisa expedente. cotizaciény actarizadion de la . ‘ Acnsy
| misma. g L l —
Ve ; | I |
N 4 = - £ I [ 8. imprme constancia de publicacién de
NO—=<_ > : 4. Solicta a la Dependenda soictante | | NPG y
v \‘-/ , constancia de recibido a entera satisfaccion. :
Devuelvecon | : ¢ g
observadones. S - : /|
[ : 5. Solicita factura al Proveedor y gestiona . J/
 w i autorizacién. : /
2 Traslada expediente al Analista ™, - . < Traslada al Analista de Compras
de Ccrrlpras }

N

|
]

nZa

[ &. Digitaliza documentos y trasiada
expediente en forma slectronica y fisica
al Operador de Guatecampras.

:
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9. Redibe y adjunta constanda de

publicacién de NPG al expediente, ordena,
elabora dficlo solicitando emisién de chew:;.le1

Traslada a Administracion Financiera
de este Ministerio.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas /
MAQUINARIA Y EQUIPOS, POR CUR

mayo
Fecha 2022

OBJETIVO:

Realizar la contratacion de servicios para la reparacion de vehiculos, maquinaria y
equipos propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, a los
precios mas convenientes.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia solicitante que
corresponda, ésta debera indicar cual es el fin por el cual se contrata el servicio
e incluir lo siguiente: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion de especificaciones del suministro o servicio.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

c. Certificacion de inventarios de los bienes o bien para el que se contrata los
servicios y suministros

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Cddigo de insumo (cuando aplique).
b. Centro de Costos.
c¢. Subproducto.

3. El Analista de Compras solicita cotizacion del servicio de reparacion de
vehiculos, maquinaria y equipo con una (1) cotizacién cuando el valor del
mismo esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil

——
Autorizo: 5
Administracion Interna ]

Lic. Cristian Davinci Corddn Cardona
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4. EIl Analista de Compras solicita autorizacion del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General en la cotizacion.

5. El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya los documentos para
generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en SIGES por parte del Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma, sella y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones para firma y sello.

6. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena, verifica que esté completo y foliado con la documentacion
necesaria y traslada a Administracion Financiera de este Ministerio para
emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso.

7. El Analista de Compras solicita prestacion del servicio hasta contar con
notificacion de aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso emitida por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de
Administracion Financiera. Después de recibir dicha notificacién, solicita al
Proveedor la realizacion del servicio ofertado.

8. EIl Analista de Compras requiere a la Dependencia solicitante constancia de
recibido a entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada por el solicitante y
Visto Bueno del Jefe Inmediato.

9. El Analista de Compras solicita factura al proveedor y gestiona razén y firmas
de autoridades correspondientes en la misma.

10. El Analista de Compras digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacién Guatecompras (NPG) y traslada al Operador de Guatecompras.
Los documentos a digitalizar son los siguientes:

Factura.

. Recibo de caja (cuando corresponda).
Formulario de Solicitud de Pedido.
Constancia de recibido a entera satisfaccion.
Cotizacion.

Orden de Compra.

~Po0UTp
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11. EIl Operador de Guatecompras genera Numero de Publicacién Guatecompras
(NPG), agrega constancia de publicacion de NPG al expediente y traslada al
Analista de Compras.

12. El Analista de Compras conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo, foliado y con la documentacion necesaria para realizar el Anexo de
Orden de Compra (liquidacién) para emision de CUR de Devengado (Ver
Anexo 10).

13. EIl Operador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) en estado de registrado, gestiona
autorizacion en SIGES por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones,
imprime firma, sella y traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para
firma y sello.

14. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena, verifica que esté completo, foliado, con la documentacion
necesaria y traslada a la Administracion Financiera de este Ministerio para
emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de

Devengado.
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CONTRA]’ACICJN DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Analista de Compras.

Analista de Compras

Recibe expediente, solicita cotizaciones y
gestiona firmas (Ver Normas 2, 3 y 4).

Traslada expediente al Operador de SIGES.

Operador de SIGES

Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES, adjunta a expediente y
traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones (Ver Norma 5).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe, revisa expediente, autoriza Orden
de Compra en SIGES y traslada al Operador
de SIGES.

Operador de SIGES

Recibe expediente, imprime, firma y sella
Orden de Compra y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa expediente, firma, sella
Orden de Compra y traslada al Analista de
Compras.

Analista de Compras

Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno (Ver Norma 6).

10

Traslada expediente para emision vy
aprobacion del CUR de Compromiso a
Administracion  Financiera de  este
Ministerio.

1

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso (Ver Norma 7).

12

Requiere a la Dependencia solicitante,
constancia de recibido a entera satisfaccion
(Ver Norma 8).

13

Notifica al Proveedor para que entregue
factura correspondiente (Ver Norma 9).
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CONTRA]’ACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

14

Digitaliza documentos y traslada expediente
al Operador de Guatecompras (Ver Norma
10).

Operador de
Guatecompras

15

Recibe expediente, registra en
Guatecompras, imprime constancia de
publicacion de NPG y traslada al Analista de
Compras (Ver Norma 11).

Analista de Compras

16

Recibe e incorpora constancia de
publicacion de NPG y traslada expediente al
Operador de SIGES (Ver Norma 12).

Operador de SIGES

17

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacion) y traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Norma 13).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

18

Recibe y revisa expediente, autoriza en
SIGES Anexo de Orden de Compra
(liguidacion) y traslada al Operador de
SIGES.

Operador de SIGES

19

Recibe expediente, imprime, firma y sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacién),
adjunta y traslada expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

20

Recibe expediente, revisa, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
traslada al Analista de Compras.

Analista de Compras

21

Recibe expediente, gestiona firma y sello
del Administrador Interno y traslada a
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 14).

---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----m--
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR -CUR-

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compras

Operador de SIGES

INICIO )
v

®
L

{ 1. Recibe y revisa expediente.

%O

Dewuelve con ‘
observaciones.
J
v
| 2. Traslada expediente al Analista
| de Compras.
- rd
é) /
7
/

©
!

[ 3. Recibe expedients, solkcita cotizaciones
y gestiona firmas,

\B)

®
'

4. Traslada expedients al Opara@% Asiada al Jefe de Contrataciones y
de SIGES.

5. Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES, adjunta a expediente
¥

Adquisiciones.

\
\
N
N\,

?

6. Recibe, revisa expedente, autoriza
Orden de Compra en SIGES y

| 8. Recibe expediente, gestiona fima y sello
del Administradar Intemo.

AN

Traslada al Operador de SIGES. >

~

D

@
[ 8. Recibe y revisa expediants, firma, salla
] Orden de Compra, y

Traslada al Analista de Compr:

v
10. Traslada expedienie para emision y
apmbacién del CUR de Compromiso a
Administacion Financiera de este
Miristeno.

v

11. Recibe notificacién de aprobacién del
CUR de Compromiso.

’

12. Requiers a la Dependencia solicitante,
constancia de recibido a entera satisfaccion,

'

13.Notifica @ Proveedor para que entregue

factura correspondiente.

14. Digitaliza documentos y trasiada

expedente al Operador de Guatecompras.

)
7. Recibe expediente, imprime, firma y
sella Orden de Compra 'y

,-'/.
p

/
/ Traslada al Jefe de Contratacicnes y J

Adguisiciones.
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Jefe de Contrataciones y

Operador de ;
Analista de Compras Operador de SIGES Adaquisiciones

Guatecompras

y  ® 9 39
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE S mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA o 2022
ADMINISTRACION GENERAL
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA | Péaginas 10
OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios con
oferta electronica en el tiempo oportuno y a los precios méas convenientes para el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. ElJefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia solicitante que
corresponda, ésta debe indicar cual es el fin por el cual se compra el bien,
suministro o contrata el servicio y debe incluir: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacién (Ver Anexo 2).

c. Caracteristicas especiales de los productos y/o servicios solicitados (cuando
aplique).

d. Especificaciones técnicas (cuando aplique).

e. Certificacion de inventarios (en caso de servicios, mantenimientos y compra
de repuestos para bienes).

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Cddigo de insumo (cuando aplique).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.
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4. El Analista de Compras elabora Términos de Referencia Para Compra Directa
con Oferta Electronica, verifica que los mismos estén firmados y sellados por el
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones y el Administrador Interno (Ver Anexo
8).

5. El Operador de Guatecompras es responsable de registrar en el sistema
Guatecompras los términos de referencia y especificaciones técnicas,
dependiendo del producto, para que los proveedores oferten a través del
sistema Guatecompras.

6. El Analista de Compras verifica en Guatecompras el ingreso de ofertas. En
caso no concurran interesados, se da cumplimiento al Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, que indica
prorroga minima de 1 dia habil para recibir ofertas.

De no recibir ninguna oferta en el sistema Guatecompras, se declara desierto
el evento y se faculta iniciar un evento nuevo o realizar gestién de compra con
una sola cotizacion, cumpliendo las especificaciones correspondientes,
siempre y cuando no sea superior a los noventa mil quetzales exactos
(Q.90,000.00) y convenga a los intereses del Estado y de este Ministerio.

7. El Analista de Compras revisa que el oferente haya colocado su oferta en el
formulario establecido en el portal de Guatecompras y que éste cumpla con lo
siguiente:

a. Cantidad ofertada, precio unitario y valor total de lo ofertado.
b. Que el oferente haya completado la informacién solicitada en cada uno de
los requisitos requeridos.

8. El Analista de Compras elabora cuadro de evaluacion de ofertas y gestiona
firmas del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y
Administrador General, quienes autorizan compra al oferente que cumpla con
los requisitos solicitados y convenga a los intereses del Estado y de este
Ministerio.

9. ElI Operador de Guatecompras recibe expediente, publica en portal
Guatecompras adjudicacion de proveedor y cambia el estado del Numero de
Operacion Guatecompras (NOG) a “Finalizado Adjudicado”.

"
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10. EIl Analista de Compras recibe del oferente adjudicado la documentacion que
se requiere en los términos de referencia y gestiona emision y firmas de Acta
de Negociacion del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador
Interno, Administrador General y Proveedor Adjudicado (cuando aplique).

11. El Analista de Compras conforma expediente, ordena y verifica que esté
completo, foliado y traslada al Operador de SIGES.

12. El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los documentos
para generar Orden de Compra y gestiona autorizacién en SIGES por parte de
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma, sella y traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones para firma y sello.

13. EIl Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa, firma, sella la Orden de
Compra y traslada al Analista de Compras para que continte con tramite.

14. EIl Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena, verifica que esté completo, foliado, con la documentacion
necesaria y traslada a Administracion Financiera de este Ministerio para
emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso (Ver Anexo 9).

15. El Analista de Compras solicita entrega de bienes y/o servicios hasta contar
con notificacién de aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso, emitida por Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria de
Administracion Financiera. Posterior a recibir dicha notificacion, solicita al
proveedor la entrega de bienes y/o servicios.

16. El Analista de Compras solicita factura al proveedor, gestiona razén y firmas de
autoridades correspondientes.

17. El Analista de Compras solicita constancia de ingreso a Almacén e Inventarios
Forma 1-H y Constancia de Bienes en Inventarios, cuando proceda e incorpora
al expediente (Ver Anexos 5 y 6).

18. EIl Analista de Compras digitaliza expediente completo y traslada al Operador
de Guatecompras para publicacién en el portal de Guatecompras en el Nimero
de Operacion Guatecompras (NOG) generado al inicio del proceso.
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19. El Operador de Guatecompras publica expediente en el NiUmero de Operacion
Guatecompras (NOG) generado al inicio del proceso, imprime constancia de
publicacion y traslada al Analista de Compras para que sea agregada al
expediente.

20. El Operador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra (liquidacién) en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) en estado de registrado, gestiona
autorizacion en SIGES por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Imprime, firma, sella y traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para
firma.

21. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena y verifica que esté completo, foliado, con la documentacién
necesaria y traslada a Administracion Financiera de este Ministerio para
emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Devengado.
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Analista de Compras

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Jefe de Contrataciones y 1 | Si: Sigue paso 2. _
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Analista de Compras.
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 2,
3 3_y 4_).
Analista de Compras Si: Sigue paso 4. .
No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada al Operador de Guatecompras.
Recibe expediente, registra en
Guatecompras y genera NOG para solicitar
gﬁzzggg:nd?as S oferta electronica (Ver Norma 5).
P 6 Traslada expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
7 Recibe expediente, revisa documentos de
Jefe de Contrataciones y soporte y publica en Guatecompras.
Adquisiciones 8 Genera constancia de publicacion y traslada
expediente al Analista de Compras.
Recibe expediente y verifica en
Guatecompras ingreso de ofertas (Ver
9 Normas 6y 7).

Si: Sigue paso 10.
No: Procede conforme lo estipulado en el
articulo 27 del RLCE.

Elabora cuadro de evaluacion, gestiona
firma y autorizacion de la compra del Jefe de

10 | Contrataciones y Adquisiciones,
Administrador Interno y Administrador
General (Ver Norma 8).
Digitaliza cuadro de evaluacién de ofertas,
11 | documentos de soporte y traslada al
Operador de Guatecompras.
Recibe expediente y adjudica en
85:{:33;%38 ¥e Guatecompras (Ver Norma 9).
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RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

14

Recibe expediente original, agrega
constancia de publicacion de adjudicado al
expediente y gestiona acta (Ver Normas 10

y 11).

15

Digitaliza acta y traslada al Operador de
Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

16

Recibe acta, publica en Guatecompras,
gestiona e imprime constancia de
publicacion y traslada al Analista de
Compras.

Analista de Compras

17

Recibe constancia de publicaciéon, adjunta y
traslada expediente al Operador de SIGES.

Operador de SIGES

18

Recibe expediente y genera Orden de
Compra en SIGES (Ver Norma 12).

19

Traslada expediente para aprobacion en
SIGES al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

20

Recibe expediente, autoriza en SIGES vy
traslada al Operador de SIGES.

Operador de SIGES

21

Recibe expediente, imprime, firma y sella
Orden de Compra aprobada y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

22

Recibe expediente, revisa, firma, sella Orden
de Compra y traslada al Analista de
Compras (Ver Norma 13).

Analista de Compras

23

Recibe expediente, gestiona firma y sello de
la Orden de Compra del Administrador
Interno (Ver Norma 14).

24

Traslada expediente a Administracion
Financiera de este Ministerio para emisién y
aprobacion del CUR de Compromiso.

25

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso (Ver Norma 15).

Notifica al proveedor para entrega de lo
cotizado, factura correspondiente y gestiona

4’/,-.

autorizacion de la misma (Ver Norma 16).
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RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

27

Solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventario cuando corresponda (Ver Norma
17).

28

Digitaliza expediente completo y traslada al
Operador de Guatecompras (Ver Norma
18).

Operador de
Guatecompras

29

Recibe expediente, publica en
Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion, adjunta y traslada
expediente al Analista de Compras (Ver
Norma 19).

Analista de Compras

30

Recibe y traslada expediente al Operador de
SIGES.

Operador de SIGES

31

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liguidacion) y traslada
expediente al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 20).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

32

Recibe y revisa expediente, autoriza en
SIGES el Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada expediente al
Operador de SIGES.

Operador de SIGES

33

Recibe expediente, imprime, firma, sella y
adjunta Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) al expediente y traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

34

Recibe expediente, revisa, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
traslada expediente al Analista de Compras.

Analista de Compras

35

Recibe expediente, gestiona firma, sello del
Anexo de Orden de Compra (liquidacién) del
Administrador Interno y traslada expediente
completo a Administracién Financiera de
este Ministerio (Ver Norma 21).

----------- FIN DEL PROCEDIMlENTO----—-—---
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Facha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 6

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones o contrataciones cumpliendo con la normativa que regula el
proceso, a traves de la modalidad de compra por medio de Contrato Abierto para
obtener el mejor precio y calidad convenientes al Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa realiza
gestiones para adquisiciones por medio de Contrato Abierto de acuerdo a lo
regulado en:

a. Articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

b. Articulo 41 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016.

Los documentos que respaldan esta norma se encuentran disponibles para
consultas en el portal de Guatecompras en la direccion siguiente:
www.guatecompras.gt.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe y
verifica que el expediente esté completo y que los bienes, suministros o
servicios estén en modalidad de Contrato Abierto para poder realizar compra
directa sin limites de montos y que estos sean aprobados por la autoridad
competente para efectuar proceso de adquisicion.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa
conforma expediente con documentacion necesaria para generar Orden
Compra y traslada al Operador de SIGES.
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4. El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya los documentos
necesarios para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en SIGES
por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma, sella y
traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para firma y sello en estado
registrado.

5. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa gestiona
firma del Administrador Interno, conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo, foliado, con documentacion necesaria y traslada a Administracion
Financiera de este Ministerio para emision y aprobacion del Comprobante Unico
de Registro (CUR) de Compromiso.

6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa solicita
entrega de bienes o servicios hasta contar con notificacion de aprobacién del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de Compromiso emitida por
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de Administracion Financiera.
Después de recibir dicha notificacién solicita al proveedor entrega de los bienes,
suministros o servicios y su respectiva factura.

7. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
gestiona razoén y firmas en factura de autoridades correspondientes.

8. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
constancia de ingreso a Almacén e Inventarios Forma 1-H y Constancia de
Bienes en Inventarios, cuando proceda (Ver Anexos 5 y 6).

9. El Operador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) (en estado registrado) y gestiona
autorizacion en SIGES por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Imprime, firma, sella y traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para
firma y sello.

10. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa gestiona
firma del Administrador Interno, conforma expediente, ordena y verifica que esté
completo y foliado con documentacion necesaria y traslada a Administracién
Financiera de este Ministerio para emisién y aprobacién del Comprobante Unico
de Registro (CUR) de Devengado.
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente con
documentacion de soporte.

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Analista de
2 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.

Recibe  expediente y verifica en
3 Guatecompras que el bien o suministro se

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Cotizaciones, encuentre en Contrato Abierto (Ver Normas
Licitaciones y Subasta 1y 2).
Electronica Inversa Traslada expediente al Operador de SIGES
4 para generar Orden de Compra (Ver Norma
3).
Recibe expediente, genera Orden de
Operador de SIGES 5 Compra en SIGES vy traslada para

autorizacion del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 4).

Jefe de Contrataciones y 6 Recibe y revisa Orden de Compra, autoriza
Adquisiciones en SIGES y traslada al Operador de SIGES.

Recibe, imprime, firma y sella Orden de
Operador de SIGES - Compra aprobada en SIGES y traslada

expediente al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.

Recibe expediente, revisa, firma, sella Orden
de Compra y traslada al Analista de

Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones 8 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

Recibe expediente, gestiona firma y sello del

9 Administrador Intemmo y traslada a

Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 5).

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de Administracion
Financiera.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

11

Solicita al proveedor entrega de bienes,
suministros o servicios, factura respectiva y
gestiona autorizacién de la misma (Ver
Normas 6y 7).

12

Solicita constancia de ingreso Forma 1-H a
Almacén e Inventarios y constancia de
bienes cuando proceda (Ver Norma 8).

13

Recibe constancia de ingreso de Almacén e
Inventarios y constancia de bienes (cuando
proceda), adjunta al expediente y traslada al
Operador de SIGES.

Operador de SIGES

14

Recibe expediente y genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacion) en SIGES (Ver
Norma 9).

15

Traslada expediente para autorizacion del
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe Contrataciones y
Adquisiciones

16

Recibe expediente, revisa, autoriza en
SIGES el Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada al Operador de
SIGES.

Operador de SIGES

i

Recibe expediente, imprime, firma y sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.

Jefe Contrataciones y
Adquisiciones

18

Recibe expediente, revisa, firma y sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrdnica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

19

Recibe expediente, gestiona firma del
Administrador Interno y traslada a
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 10).
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Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica
Inversa

Operador de SIGES
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE | Paginas T

COTIZACION

mayo

Fecha 2022

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar autorizacién de las bases que serviran para la adquisicion de
bienes, suministros o contratacion de servicios a traves de la modalidad de
cotizacion, de conformidad con lo establecido en la normativa que regula el proceso
(leyes, reglamentos y otros).

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla con
los Requisitos de Expedientes de Cotizacion y/o Licitacion (Ver Anexo 11).

2. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa elabora
proyecto de bases de cotizacion, conforme a la documentacion de respaldo que
integra el expediente.

3. ElAnalista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa gestiona
con las Dependencias solicitantes respuesta a las preguntas relacionadas a
especificaciones técnicas del proyecto de bases de cotizacion.

Las preguntas relacionadas con aspectos de contrataciéon contenidos en el
proyecto de bases, las responde el Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, con
Visto Bueno del Administrador Interno.

4. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases y
demas documentos de cotizacion estén aprobados por la Autoridad Superior de
este Ministerio o por quién éste designe.
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5. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
mediante oficio (Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacién, Licitacion o
Subasta Electronica Inversa) a Despacho Ministerial nombramiento de la Junta
de Cotizacion al dia siguiente de la publicacion en Guatecompras, adjunta
listado con nombres de las personas que intervienen en la elaboracion de
documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 12).

6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa adjunta
al expediente copia del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la Junta de
Cotizacién.

7. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa traslada
mediante conocimiento el expediente original debidamente foliado a la Junta de
Cotizacion.
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ELABORACION Y PUBLICACIO!‘«I DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).

1 Si: Sigue paso 2.

Jefe de Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones Traslada expediente al Analista de
2 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones, Recibe expediente, elabora proyecto de
Licitaciones y Subasta 3 bases de cotizacién y traslada al Operador
Electronica Inversa de Guatecompras (Ver Norma 2).

Recibe proyecto de bases, registra, publica
4 en Guatecompras, genera constancia de
publicacion.
5 Revisa diariamente en Guatecompras si hay
Operador de preguntas sobre el proyecto de bases.
Guatecompras Imprime formulario de preguntas generadas
por Guatecompras y traslada
6 electronicamente al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
7 Recibe formulario, verifica tipo de preguntas
y gestiona respuestas (Ver Norma 3).
Traslada formulario digitalizado con
respuestas al Operador de Guatecompras.
9 Recibe y publica respuestas firmadas y
selladas en Guatecompras.
Operador de Imprime constancia de publicacion en
Guatecompras 10 Guatecompras y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa 8

Analista de Cotizaciones, Recibe reporte, adjunta al expediente para
Licitaciones y Subasta| 11 | gestion de aprobacion de bases definitivas y
Electronica Inversa traslada a Administracion General.

Planeamiento
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ELABORACION Y PUBLICACIO!\I DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente de Administracion
; General con Resolucion Ministerial de
i%fgu?gc?;nn;;atamones y 12 | aprobacion de bases definitivas y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa (Ver Norma 4).
Analista de Cotizaciones, : . i
Licitaciones y Subasta 13 (F;ECIbed exg;egenie, digitaliza y traslada al
Electrénica Inversa simlby e i
Recibe expediente electronico y fisico,
Operador de revisa, registra _ ba.s'es definitivas vy
GUEBESH 14 | documentos de cotizacion en Guatecompras
pras -
y traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones para publicacion.
Recibe expediente, revisa documentos
15 registrados en Guatecompras y publica
bases definitivas, documentos de respaldo y
Jefe de Contrataciones y convocatoria.
Adquisiciones Genera e imprime constancia de publicacion
16 | €" Guatecompras y traslada expediente al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa.
Recibe expediente y elabora oficio de
solicitud de nombramiento de Junta de
17 | Cotizacion dirigido a Despacho Ministerial y
Analista de Cotizaciones, traslada a Administracion General (Ver
Licitaciones y Subasta Norma 5).
Electronica Inversa Recibe de Administracion General copia de
18 Acuerdo Ministerial de Nombramiento de

Junta de Cotizacion, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.
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l GUATEMALA | cannosaiay Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PU?LICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y publica copia de Acuerdo Ministerial
Operador de de Nombrami_ento de Junta de Cot!zac!c’)n,
Guatecompras 19 | genera e imprime constancia de publicacion,

y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
Recibe y adjunta documentos al expediente
20 debidamente foliado y traslada a la Junta de
Calificacion (Ver Normas 6 y 7).
-=nn-nme=--F|N DEL PROCEDIMIENTO----------

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Asistencia Administra?va:

Planeamiento Administracion interna
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Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE

COTIZACION
Jefe de Contrataciones y ~_Analista de Cotizaciones,
Adguisiciones Licitaciones y Subasta Electronica Operador de Guatecompras
Inversa
( mNcio ) @
v v

\ 1. Recbe y revisa expediente l

3. Recibe expediente, elabora proyecto de

bases de colzadion, y
Y

Traslada al Operador de Guatecompras

S

2. Trasiada expediente al Analista
de Cotzaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa. /

w

©
]

pregunias preguntas y gestiona respuestas.

7. Recbe formulario y verifica tipo de

L

v

8. Traslada formulario digitdizado con

respuestas al Operador de Gtanecmy)

® ®
. B

12. Recibe expedients de Administracion
General con Resolucién Ministeria de
aprobacion de bases definitivas y

para gestién de aprobacién de bases

11. Recibe reporte, adjunta al expediente
definitivas y

Traslads a Aralista de Cotizaciones,

| Licitaciones y Subasta Electrdnica nvay

RZE

A
/

v

<\ Traslada al Admiristacién General, ‘

\r/*\

k\

| |
13. Recibe expedente, digitaliza y trasiada
al Operador de Guatecompras. 2

:
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4. Recbe proyecto de bases, regisira,
publica en Guatecompras genera
constancia de publicacion.

[ 5. Revisa diariamente en Guatecompras
L si hay preguntas sobre el proyecto de
bases.

!

| s Imprime formulario de preguntas
‘ generadas por Guatecompras y

/]

d

/~ Trasiada electronicamente al Analista |

de Cotzaciones, Licltaciones, y
Subasta Electronica Inversa.

|
™~

N

\E)
(o)

1

9. Recibe y publica respuestas firnadas y
selladas en Guatecompras

1

v

10. Imprime constancia de publicacion en
Guatecompras y

7

Elecirénica Inversa.

]

/ Traslada al Analista de
\cnnzau'mes. Lictaciones y Subasta |
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA C%MPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE
COTIZACION

Analista de Cotizaciones,

Jali ComiADIRINaE: ¥ Licitaciones y Subasta Electronica

Operador de Guatecompras Adguisiciones

Inversa
: P : P
? : :‘\‘:'/‘I . ?
: v : - :
14. Recibe expediente electrénico y l % 15, Recibe expedients, revisa ! 17. Recbe expediente y elabora oficio de
fisico, revisa, registra bases definitivas y | : documentos registrados en i solicitud de nombramiento de Junta de
documentos de cotizacion en . Guatscompras y publica bases . Cotizacion dirigido a Despacho Ministerial y
Guatecompras y ‘ = definitivas, documentos de respaldo y -
T : convocatoria. A
| [ s ‘\\
. N
v : _ \
. Traslada a Administracion General. >
X . 16. Genera e imprime constancia de i
Traslada al Jefe de Contralaciones y . publicadién en Guatecempras y
Adquisiciones para publicacion. ” \
\\
| % .
[/‘ g W ‘ ; :
\ . 18. Recibe de Administracién Generd copia
= . da Acuerdo Mnisterial de Nombramiento de
| Tra;lada Bxpadlema al Analista de Y Junta de Cofizacion, digitdizay

Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Etectrtmca Inversa. /
i

p .
74 . c
// E /
/ :

/}\ Traslada al Operador de Guatecompras. ‘
() .
N

® | -

18. Recibe y publica copia de Acuerdo a . @
Ministerial da Nombramiento de Junta de . .
Cotizacion, genera e imprime constancia | | : l
de publicacion, y F . 1
. B 20. Redbe y adjunta documentos al |
. . expediente debidamente foliado y
-\\
i N,
Traslada al Analista de \
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta . Traslada a ta Junta de Calificacién. P
Electrdnica Inversa. - 2 - v
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA LA COMPRA O Paginas 5
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacion para la compra o contratacion por régimen de
cotizacion para cumplir con las normas del uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe
de la Junta de Cotizacién, los documentos siguientes:

a. Acta de Recepcion de Ofertas (copia simple).
b. Cuadro de oferentes.
c. Fianza de sostenimiento de oferta (copia simple).

2. El Operador de Guatecompras revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el portal Guatecompras.

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe
de Administracion General expediente completo con Resolucion Ministerial de
aprobacion o improbacion de lo actuado por la Junta de Cotizacion.

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa, en caso
de improbacion por parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a
la Junta de Cotizacién para que proceda de conformidad con el articulo 36 de
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

(_,\5\"‘ \\] RA ' G/q

Yy

N (2
§ e )
< = £
& Pat <
o =
Ga =

“;&’Af-i.f.W'STHacm
‘C,/ INTERNA _

\

)
S

taploegrals
Planeamiento

/\
fo R

nima+a: :;mzi:ramén Interna
) Lic. Cristian Davinci Corddn Ca
ﬂuﬂadqgta@ﬂoqummoc Administrador Interno

fucangac{a de @[anmmizuta Winisterin de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Mot e A, iy Al



MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

GOBIERNO d-
I l CGUATEMALA
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

Electrénica Inversa

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones ; e
e g Recibe documentos, digitaliza y traslada al
lé'lc 'ta"'."".‘es ySubasia L Operador de Guatecompras (Ver Norma 1).
ectronica Inversa
o Recibe documentos digitalizados y publica
en Guatecompras.
Operagar de Genera e imprime constancia de publicacion
Guatecompras : S
3 y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
4 Recibe constancia publicacion y traslada a la
Analista de Cotizaciones, Junta de Cotizacion.
Licitaciones y Subasta Recibe y digitaliza Acta de Adjudicacion o No
Electronica Inversa 5 | Adjudicacion de Junta de Cotizaciones y
traslada al Operador de Guatecompras.
6 Recibe Acta de Adjudicacion o No
Adjudicacién y publica en Guatecompras.
Operador de Imprime reporte con inconformidades e
Guatecompras B informa al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa
(Ver Norma 2).
8 Recibe y revisa reporte de inconformidades
Analista de Cotizaciones, y traslada a la Junta de Cotizacion.
Licitaciones y Subasta Recibe de la Junta de Cotizacion, respuesta
Electronica Inversa 9 a inconformidades y traslada al Operador de
Guatecompras.
10 Recibe y publica en Guatecompras
o o d respuesta a inconformidades.
G5§{:c§mp?as Genera e imprime constancia de publicacion
11 |y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
ﬁgﬁgiﬁi::siogiﬁggges’ 12 Recibe constancia de publicacion y traslada

a la Junta de Cotizacion.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACI(’)N PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de Administracion

General con Resolucion Ministerial de

Analista de Cotizaciones, 13 aS?rgti):féo;a?sérqirobacmn (Ver Norma 3).

Iéllc:};?%ﬁ?czslz\z:::sm No: Procede conforme a lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 4).

14 Traslada Resolucion Ministerial digitalizada

al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe Resoluciéon Ministerial digitalizada y

publica en Guatecompras.

Genera e imprime constancia de publicacion

16 |y traslada al Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.

. N Recibe constancia de publicacion, adjunta al

i\'ngllstla de Cotizaclones, expediente y traslada para elaboracion de

icitaciones y Subasta 17 s s

Eleatidice Inversa contrato a Administraciéon General.
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15

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION
POR REGIMEN DE COTIZACION

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa Operador de Guatecompras

\\‘

INICIO K (a)
= ¢

; P ” A
1. Recibe documentos, digitdiza, y traslada al Oparador de \ j ( 2. Racibe documentos digitalizados y publica }
Guatecompras M \ en Guatecompras. \
( 3. Genera eimprime constancia de publicacién y O
A 1 ;
i / /W
@ \ : /" Traslada al Analista da Catizaciones, Licitaciones y Subasta
1 = : Electrénica Inversa.
Vd L * : N !
A. Recibe Constancia de y trasiada a la Junta de Cotizacion. ‘ i ! @
\" : (c)
v ; L\V/
5. Recibe y digitaliza Acta de Adjudicacion o No Adjudicacion de . #
Junta de Cotizaciones y
| 8. Recibe Actade Adjudicacién o No Adjudicacion y publica en
Guatecompras.
. i
| z .
Traslada al Operador de Guatecompras. . 7. Imprime reporte con inconformidades e informa al Analista de
3 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrnica Inversa.
' T -
1 O,
/ . E
o o : O
7 ; ¥
/ 8. Recibe y revisa reporte de inconformidades y traslada \ 10. Recibe y publica en Guatecompras la respuesta a
ala Junta de Cotizacion. | . incon

AN =
| N |

11. Genera e imprime constancia de publicacién y
traslada al Analista de Cotizadiones, Licitaciones y Subasta >

9. Recibe de la Junta de Cotizacién, respuesta a
‘ Electrinica Inversa. ,/

inconformidades y traslada al Operador de Guatecompras.
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ALIMENTACION

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE COTIZACION

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta ; o
Electrénica Inversa Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

: ~
7 | — v

Lf 15. Recibe Resolucion Ministenal digitalizada, y publica en {'\‘

/

rd
12. Recibe constancia de publicacion y traslada a |a Junta

N de Cotizacién. ; \ Guatecompras. \ Vi
. \ .
™ » L 16. Genera eimprime constancia de publicacién y { J
\
. \ o \/
\ 13, Recibe expedierte de Adminisiracién General con |
Resolucién Ministerial de aprobacién o improbacion . : i

/
/ Traslada al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
N Subasta Electronica Inversa.

p——— LN : )
Proceds conforme a : \} ‘
lo estipuiado en el .

articulo 36 de la Sl ‘\
14. Traslada la Resolucion Ministenal digitdizada al Jefe de N
Contrataciones y Adquisiciones. o

LCE |

|/

V
G
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Y

17. Redibe constancia de publicacién, adjunta al expadiente y

ﬂ Traslada para elaboracion de contrato a

N Administracion Generd.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022

ADMINISTRACION GENERAL
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN Paginas 7
DE LICITACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar autorizacion de las bases que serviran para la adquisicion de
bienes, suministros o contratacion de servicios, a través de la modalidad de
licitacion, de conformidad con lo establecido en la normativa correpondiente que
regula el proceso (leyes, reglamentos y otros).

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla con
los Requisitos de Expedientes de Cotizacion y/o Licitacién (Ver Anexo 11).

2. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa elabora
proyecto de bases de licitacion, conforme a documentaciéon de respaldo que
integra el expediente.

3. ElAnalista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa gestiona
con las Dependencias solicitantes respuesta a las preguntas relacionadas a
especificaciones técnicas del proyecto de bases de licitacion.

Las preguntas relacionadas con aspectos de contrataciéon contenidos en el
proyecto de bases, las responde el Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, con
Visto Bueno del Administrador Interno.

4. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases y
demas documentos de licitacion estén aprobados por la Autoridad Superior de
este Ministerio, segun lo regulado en el articulo 9, numeral 4, subnumeral 4.2,
inciso b) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.
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5. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
mediante oficio (Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacion o
Subasta Electrénica Inversa) a Despacho Ministerial, nombramiento de la Junta
de Licitacion al dia siguiente de la publicaciéon en Guatecompras, adjunta listado
con nombres de las personas que intervienen en la elaboracion de documentos
gue conforman el expediente (Ver Anexo 12).

6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa adjunta
al expediente copia del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la Junta de
Licitacion.

7. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa traslada
mediante conocimiento, expediente original debidamente foliado, a la Junta de
Licitacion.
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Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.
Jefe de Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones Traslada expediente al Analista de
2 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.
Analista de Cotizaciones, Recibe expediente, elabora proyecto de
Licitaciones y Subasta 3 bases de licitacion y traslada al Operador de
Electrénica Inversa Guatecompras (Ver Norma 2).
Recibe proyecto de bases, registra, publica
4 en Guatecompras, genera e imprime

constancia de publicacion.

Revisa diariamente en Guatecompras si hay

832{:33;%;5 3 preguntas sobre el proyecto de bases.
Imprime formulario de preguntas generadas
6 por Guatecompras y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.

. e Recibe formulario, verifica tipo de preguntas
f\ir;?tgitiﬁr?;s%ogiiggges’ ¢ y gestiona respuestag (Ver .Norma 3).
Elsctmnics irven 8 Traslada formulario digitalizado con

respuestas al Operador de Guatecompras.
9 Recibe y publica respuestas firmadas vy
selladas en Guatecompras.
Operador de Genera e imprime constancia de publicacion
Guatecompras 10 | €N Guatecompras y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
analista de Colizaniings Recibg constancia de _gublicacic’m. adjl_.mta al
Licitaciones y Subasta ' 11 expediente para gestion de aprobacion de

Electrénica Inversa

bases definitivas y traslada a Administracion
General.

f-,-z:m.q.d'c'.lt g"[&uu miekto
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Autorizd

Adminisr:raczdn Interna
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Administrador Interno
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Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

12

Recibe expediente de Administracion
General con Resolucion Ministerial de
aprobacion de bases definitivas y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa (Ver Norma 4).

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

13

Recibe expediente, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

14

Recibe expediente electrénico y fisico,
revisa, registra bases definitivas y
documentos de licitacion en Guatecompras y
traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y

15

Recibe expediente y revisa documentos
registrados en Guatecompras y publica
bases definitivas, documentos de respaldo y
convocatoria.

Adquisiciones

16

Genera e imprime constancia de publicacion
en Guatecompras, adjunta y ftraslada
expediente al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrdnica Inversa.

17

Recibe expediente y elabora borrador de arte
para publicacion en el Diario de Centro
Ameérica.

18

Traslada borrador de arte a Comunicacion
Social e Informaciéon Publica.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta

19

Solicita proformas para publicacion en el
Diario de Centro América.

Electrénica Inversa

20

Gestiona pago de publicacion y solicita
publicacién de convocatoria.

21

Elabora oficio de solicitud de nombramiento
de Junta de Licitacion dirigido a Despacho
Ministerial y traslada a Administracion
General (Ver Norma 5).

A
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PLANEAMIENTO
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Planeamiento

nq u!; J?nfoma Ochon Rutista

2
év‘l-aulfuau de @[ﬂuamwﬂ

Hinidric :z‘:{g:;im. gudnﬁ § Hinaiaci

Autorizs
Administraciéon Interna 8
Lic. Cristian Davinci Cordon Cardond

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion




GOBIERNO | MINISTERIO DE
I l GUATEMALA | Canaperiay’

' | ALIMENTACION
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Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,

Recibe de Administracién General copia de
Acuerdo Ministerial de Nombramiento de

Ié'@é?%?}%?%\i?::sm &= Junta de Licitacion, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.
Recibe Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de Junta de Licitacion,
Operador de 23 publica en Guatecompras, genera e imprime
Guatecompras constancia de publicacion y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa.
. e Recibe y adjunta documentos al expediente
ﬁnghst.a de Cotizaciones, debidamente foliado y traslada a la Junta de
icitaciones y Subasta 24

Electronica Inversa

Licitacion (Ver Normas 6 y 7).
--n=-=-n=--F|N DEL PROCEDIMIENTO------=---

—
Autorizo:

Lic. Crisfian iavinei

Administrador Int

\asierio de Aaricuura, Gasadert y Afimentacion
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN
DE LICITACION

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Operador de Guatecompras

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Inversa
e 5 N i
( INncio ) : (A) :
N v : T :
. . 3. Redbe expedients, elabora proyecto de . 4. Recibe proyacto de bases, registra,
( 1. Recbe y revisa expediente. ‘ : bases de lictadén y : el G.uy:%wmpms. a ir:grh-na .
' . reporte de publicacion. |
| I

- : Traslada al Operador de Guatecompras. :

" . ‘ i e . @iema diariamente en Gualecompra}

/i | . si hay preguntas scbre el proyecio de )

. ~ 3 bases. /

Dewuelve con ' (B ) ! |
Sl : = A

'

l : @ 6. Imprime formulario de praguntas
2. Traslada expediente &l Analista 2 s : generadas por Guatecompras y ‘
de Catizaciones, Licitaciones y Subasta ; '|
Blectrénica Inversa, v
T - | 7. Recibe formulario, verifica tipo de
preguntas y gestiona respuestas.

Traslada al Analista de
. Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
. v i Electrnica Inversa.
. . f
: 8. Traslada formulario digitaizado con 3 ]
A . respuestas al Operador de Guatecompr. . \{ c
T : B ; 7\
12. Recbe, expediente de Administracion : | E ) 9. Recibe y publica respuestas ﬁrmadaS[ \
General con Resolucion Ministerial de : \T’ . k y S hiios o0 Guatecompras. \
Aprobacién de bases definitivas, y : - v ‘
: 11. Recibe constanca de publicacion, 2 ¥ —
adjunta al expediente para gestién de . 10. Genera e imprime consiancia de A
aprobacion de bases definitivas y ) k publicacién en Guatecampras y \ f
J

de Catizaciones, Licitaciones y Subasta

Treslada al Analista 1
Electrdnica Inversa.

/]

: /
/\ Traslada a Administracion General. . </ c amg:slad&: ;gg:la':t? gzmm

\|—‘- é | \\jaaclrbnk:a Inversa

| ‘ : B
13. Recibe expadiente, digitaliza y .| 14. Recbe expediente electrénico y fisico, ‘

traslada al Operador de Guatecompras. registra bases definitivas y documentos de
licitacidn en Guatecompras y

]/" ' I
. ‘ Traslada al Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones.

Planeamiento Administracién Interna n

fhge. A Pl Autonia Oehod Buista Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
"a J o ' Administrador Interno
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN

DE LICITACION

Analista de Cotizaciones,

Jefe de Contrataciones y T :
Adaquisiciones Licitaciones yI S:ebrzzta Electrénica Operador de Guatecompras
v % ®
]

15. Recibe expedients y revisa documentos
registrades en Guatecompras y publica bases
definitivas, documentos de respaldo y
convecatoria.

|

Traslada expediente al Analista

Subasta Electrénica Inversa.

16. Genera e imprime constancia de \
publicacién en Guatecompras adjunta y \I,' "

. | 19. Solicita proformas para publicacién en el
“ll Diario de Centro América.
de Catizaciones, Licitaciones y b

17. Recibe expediente y elabora borrador de arte
para publicacion en el Diario de Centro América.

|

¥

18. Traslada borrador de arte a Comunicadén
Social 8 Informacion Pablica.

!

20. Gestiona pago de publicadén y solidia
publicacién de convocatoria.

_

21. Blabora oficio de solicitud de nombramiento
de Junta de Licitacion dirigido a Despacho
Ministerial y

A

4 / Traslada a Administracién General. ‘ :

N

A 4
22. Reclbe de Administracion Genera copia de
Acuerdo Ministerial de Nombramiento de Junta
de Licitacién, digitaliza y

v

Traslada al Operador de Guatecompras.

expediente debidamente foliado y traslada
3 la Junta de Licitacién.

./ 24. Redbey agjunta documentos a ‘:

|

FIN

23. Recibe Aguerdo Ministerial de
Nombtramiento de Junta de Licitacion, publica
en Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion y

Trasiada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Invarsa.

Plane; ‘ miel =
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA LA COMPRAO Paginas 5
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

OBJETIVO:

Publicar los documentos de adjudicacién para compra o contratacion por régimen
de licitacion para cumplir con las normas del uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe
de la Junta de Licitacion los documentos siguientes:

a. Acta de Recepcién de Ofertas (copia simple).
b. Cuadro de oferentes.
c. Fianza de sostenimiento de oferta (copia simple).

2. El Operador de Guatecompras revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el portal Guatecompras.

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe
de Administracién General expediente completo con Resolucién Ministerial de
aprobacién o improbacién de lo actuado por la Junta de Licitacion.

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa, en caso
de improbacion por parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a
la Junta de Cotizacién para que proceda de conformidad con el articulo 36 de la
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

\ “{bl,-&'#
=, ADMINISTRACION

Autorizd:
Administracién Interna

[]ﬂﬂa A Py Antonia Oehod Buutista Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
v Administrador Interno
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Gréigigir?:sgogﬁﬁggges’ 1 Recibe documentos, digitaliza y traslada al
Elartiiica Invatad Operador de Guatecompras (Ver Norma 1).

2 Recibe documentos digitalizados y publica
en Guatecompras.
Operador de i ; —
Guatecompras Genera e imprime co_nstancua de pybquamon
3 y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
4 Recibe constancia de publicacion y traslada
Analista de Cotizaciones, a la Junta de Licitacion.
Licitaciones y Subasta Recibe y digitaliza Acta de Adjudicacion o No
Electrénica Inversa 5 Adjudicacién y ftraslada al Operador de
Guatecompras.
6 Recibe Acta de Adjudicacion o No
Adjudicacion y publica en Guatecompras.
Operador de Imprime reporte con inconformidades e
Guatecompras 5 infforma al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa
(Ver Norma 2).
8 Recibe y revisa inconformidad y traslada a la
Analista de Cotizaciones, Junta de Licitacion.
Licitaciones y Subasta Recibe de la Junta de Licitacion, respuesta a
Electronica Inversa 9 | inconformidades y traslada al Operador de
Guatecompras.
10 Recibe y publica en Guatecompras
0 respuesta a inconformidades.
perador de
Guatecompras Genera e imprime constancia de publicacion
11 |y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
f;;ﬁgiﬁ:eesiogigg';zes' 12 Recibe constancia de publicacion y traslada

Electrénica Inversa

a la Junta de Licitacion.

ﬂﬂgd- qum. @ao[a anbmh Oﬂﬂm
fncatgm{a de Planeamiento
ol i Gis At

Autorizd:
Administracién Interna

Lic. Cristian Davinci Corddn Cardona
Administrador Interno

Hinisteria de Agricultura, Ganaderia v Alimentaz i
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de Administracion
General con Resolucion Ministerial de
aprobacion o improbacion (Ver Norma 3).

{amita o Cotizadones: | 12| i Sigue paso 14 |
Bthetithlin Iruas No: Procede conforme a lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 4).
14 Traslada Resolucion Ministerial digitalizada
al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
15 Recibe Resolucion Ministerial digitalizada y
Jefe de Contrataciones y publica’ 6n. GUAIREITRIES —
Adquisiciones Genera e imprime constancia de publicacion
16 |y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
. N Recibe constancia de publicacion, adjunta al
f.n?hSt.a de Cotizaclones, expediente y traslada para elaboracion de
icitaciones y Subasta 17

Electronica Inversa

contrato a Administracion General.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=======--

Planeamiento
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE LICITACION

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa Operador de Guatecompras
: :
O Nncio ) : ()
F\\ : \f
. A
1. Recibe documentos, digitaliza y traslada al Opsrador ™, : |/ 2. Recibe documentos digtalfizados y publica en [ \
de Guatecompras. : \ pras. \ J
( 7 : «
rd - A |
W . 4l
: | i
A Aﬁnua e Imprime constancia de publicacién y traslada a
/ : Anaiista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica
3 & -,.\ Inversa |
(a) : R
o (B) : LN ‘
/| \-r ‘ N |
L : ®
4. Recibe ia de publicacion y a la Junta de )
Licitacion, .
™ L r — 3
%, | |
- | I\\
| |
v |

5. Recibe y dgitaliza Acta de Adjudicacién o No Adjudicacién, y
trasiada al Operador de Guatecompras.

5 ®

v

~ >
@ 3 6. Recibe Acta de Adjudicacion o No Adjudicacion y publica
4 l_ 1 en Guatecompras.
8. Recibe, revisa inconformidad y trasliada a la Junta de Licitacion, H T l
/ y . : | 7. Imprime reporte con inconformidades e informa al Analista de
N : | Cotizaciones, Lictaciones y Subasta Electronica Inversa.
N 5 |
%% : x
| 9. Recibe de la Junta de Licitacion, respuesta a i : @
| inconformidades y traslada al Operador de Gualemmgy :
= 3
P v z
10. Recibe y publica en Guatecompras respuesta a [\)
incon L \

11. Genera e imprime constancia de publicacion y traslada ‘\\
al Analista de Cofizaciones, Licitaciones y Subasta Electrdnica >
Inversa P e

’ /

Planeamiento Administracién interna
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én:.uﬂut]u de Flanza

4 Winistero de Agricuturg, Ganaderia y Aliment= 31
Maii & :‘}q:iaﬁuza. Guaadziiau Hnatacita




SANABERIAY Contrataciones y Adquisiciones

" | ALIMENTACION

GOBIERNG 4 | Musreio oe Manual de Normas y Procedimientos
I gl!'A-TE"MA AGRICULTURA,

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE LICITACION

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
d ;
/- v i
/ 12. Redibe constancia g: E;?‘“?d“ y traslada a la Junta : [ 15. Recbe Resolucién Ministedal digitsizada y publicaen | ’\
N 2 : l Guatecompras. \/l
\ f = \
\
\ i :
13, Recibe expediente de Administracién General con :
Resolucién Ministerial de aprobacién o improbacion. .

16. Genera e imprime constancia de publicacion y traslada
g{d Analista de Catizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica
bt
\

g Inversa,
FNO— . e
Procede conforme . \\\
alo estipulado en H
el Arficulo 36 de la S| .
LCE l P\ .
. |
14, Traslada Resolucidn Ministerial digitaizada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
L
T
" 17. Recibe constancia de publicacén, aduntaal
expediente y traslada para elaboradion de contrato
al Administracién General

FIN

ADMINISTRACION

T
Autorizd:
Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA Paginas 8
ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar autorizacién de bases que serviran para adquisiciones de
bienes, suministros o contratacion de servicios, a través de la modalidad de
Subasta Electronica Inversa de acuerdo a lo establecido en la normativa que regula
el proceso.

NORMAS:

1. El Administrador Interno solicita, mediante oficio, al Registro General de
Adquisiciones del Estado (RGAE) listado con numero de proveedores
precalificados, especificando especialidades de los bienes, suministros y
servicios a adquirir, el cual debe contener al menos tres proveedores.

2. El Jefe Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla con los
Requisitos de Expediente de Subasta Electrénica Inversa y conforme a lo
siguiente: (Ver Anexo 13).

a. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

b. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016.

c. Resolucion numero 28-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normar,
Desarrollar y Facilitar el Procedimiento y Publicacion de la Modalidad de
Adquisicion Publica de Subasta Electronica Inversa, en el Sistema de
Informacion de  Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

d. Oficio Circular No. 03-2020 de fecha 12 de marzo de 2020, emitido por la

Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas

Pablicas, Lineamientos relacionados con la modalidad de adquisicion

publica de Subasta Electrénica Inversa.
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3. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones elabora informe con base en la
respuesta remitida por el Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE)
indicando si cuenta con el numero minimo de proveedores para llevar a cabo
el evento.

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa elabora
proyecto de bases de Subasta Electronica Inversa conforme a documentacion
que integra el expediente.

5. ElAnalista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa gestiona
con las Dependencias solicitantes las respuestas a las preguntas relacionadas
con especificaciones técnicas del proyecto de bases de Subasta Electronica
Inversa. Las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion contenidos
en el proyecto de bases las responde el Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
con Visto Bueno del Administrador Interno.

6. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones elabora oficio dirigido al Instituto
Nacional de Estadistica (INE) solicitando precio de referencia techo de los
bienes, suministros y servicios a adquirir.

7. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa adjunta
al expediente reporte de finalizacion del plazo de presentacion de
observaciones y precio de referencia techo del Instituto Nacional de Estadistica
(INE).

8. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que las bases y demas
documentos de Subasta Electronica Inversa estén aprobados por la Autoridad
Superior de este Ministerio.

9. Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa y publica bases definitivas,
documentos de respaldo y convocatoria para la Subasta Electrénica Inversa
(SEI), estableciendo dia y hora para recepcion de ofertas técnicas y realizacion
de la puja.
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10. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa solicita
mediante oficio (Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacién o
Subasta Electréonica Inversa) a Despacho Ministerial nombramiento de la Junta
de Calificacién al dia siguiente de la publicacion en Guatecompras, adjunta
listado con nombres de las personas que intervienen en la elaboracion de
documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 12).

11. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa adjunta
al expediente copia del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la Junta de
Calificacion.

12. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa traslada
mediante conocimiento, expediente original debidamente foliado a la Junta de
Calificacion.
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PUBLICAC!éN DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Solicita y recibe del RGAE lista de
proveedores precalificados para verificar que
1 existan minimo 3 (Ver Norma 1).
oo Si: Sigue paso 2.
Administrador Interno No: Informa a la Dependencia solicitante que
no se puede llevar a cabo el evento.
2 Traslada respuesta de solicitud al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
Jefe de Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones Elabora informe y traslada expediente al
4 Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrdnica Inversa (Ver Norma 3).
. —— Recibe expediente, elabora proyecto de
ﬁ;ﬁgﬂi::szogiﬁggges' 5 bases de Subasta Electrénica Inversa y
Electénica (riversa traslada al Operador de Guatecompras (Ver
Norma 4).
Recibe proyecto de bases, registra, publica
6 en Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacién.
Operador de 7 Revisa diariamente en Guatecompras si hay
Guatecompras preguntas sobre el proyecto de bases.
Traslada formulario de preguntas en forma
8 electronica al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
figﬁgscﬁir?:sgogﬁzggzes' 9 Recibe formulario, verifica tipo de preguntas
El St y gestiona respuestas (Ver Norma 5).
ectronica Inversa
f{;ﬁgﬁ?’:;s?(ogﬁiggges’ 10 Traslada formulario digitalizado con

Electrénica Inversa

respuestas al Operador de Guatecompras.
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PUBLICAC!ON DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
11 Recibe y publica respuestas firmadas y
selladas en Guatecompras.
Operador de Genera e imprime constancia de publicacion
Guatecompras 12 | €N Guatecompras y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
Analista de Cotizaciones, Recibe constancia de publicaciéon, adjunta al
Licitaciones y Subasta 13 |expediente vy traslada al Jefe de
Electrénica Inversa Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, envia oficio de solicitud
14 | de precio de referencia techo al INE (Ver
Jefe de Contrataciones y Norma 6).
Adquisiciones Traslada respuesta del INE al Analista de
15 | Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
Analista de Cotizaciones, Recibe expediente e integra precio de
Licitaciones y Subasta 16 | referencia techo y traslada a Administracion
Electronica Inversa General (Ver Norma 7).
Recibe expediente de Administracion
Jefe de Contrataciones y General_' con Resolucion Ministerigl de
Adquisiciones 17 aprobaqon de bas.eg y t.raslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa (Ver Norma 8).
Analista de Cotizaciones : . - —
S ' Recibe expediente, digitaliza y traslada al
'é'@;?%ﬂ?czsm\?el}'g:Sta L Operador de Guatecompras.
Recibe expediente, registra en
Operador de 19 Guatecompras  bases  definitivas vy
Guatecompras documentos de respaldo para la Subasta

Electronica Inversa (SEI).
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PUBLICAC!ON DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Revisa  documentos  registrados en
Jefe de Contrataciones y 20 Guatecompras, publica bases definitivas,
Adquisiciones documentos de respaldo y convocatoria (Ver
Norma 9).
. Traslada expediente y constancia de
izfgu?s? c(iloonrg;atacnones y 21 ppblicgcién al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
Recibe expediente y elabora oficio de
solicitud de nombramiento de Junta de
22 | Calificacion dirigido a Despacho Ministerial y
Analista de Cotizaciones, traslada a Administracion General (Ver
Licitaciones y Subasta Norma 10).
Electrénica Inversa Recibe de Administracion General copia de
23 Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
Junta de Calificacion, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.
Recibe copia de Acuerdo de Nombramiento
de Junta Calificadora, publica en
Operador de 24 Guatecompras, genera e imprime constancia
Guatecompras de publicacion y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
. — Recibe y adjunta documentos al expediente
fg?{gﬂi::sgoé'ﬁsggges' o5 debidamente foliado y traslada a la Junta de

Electronica Inversa

Calificacion (Ver Normas 11 y 12).
m=nm=mm==-F [N DEL PROCEDIMIENTO----====~
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA
ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

] r ] g L :

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Operador de

Administrador Intemo Guatecompras

1. Solicita al RGAE lista de ¢ ’ . 5. Recibe expediente, elabora = 6. Recibe proyecto de bases,
( proveedcres precalificados : t 3.Redbe yrevisaexpediente | - | oo ons de bases de Subasta | registra, publica en
para verficar que existan 3 . Blectrdnica Inversa, y . | Guatecompras, genera e imprime
minimo 3. . . . constancia de publicacgdn.
- . / " ‘
NO—< 1
: | B
NO— = - 7. Revisa diariamente en
of " Trastada al Operador de . | Guatecompras si hay preguntas
L + | Devuelve con . Guatecompras . sobre el proyecto de bases. |
7 T " } obsarvaciones 51 ki "
Dependencia . . { .
solicitante que | | . | . é V
nosepueds | Sl v \
levaracaboel | |
N % 4. Eilabora infome y trmlaux
evenb. : expediente a Analislade N\ | G\
Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa, -
2. Trasiada respuesta de 8, Traslada formuiario de

solicitud &l Jefe de Contrataciones, 9. Recibe formul ario, verifica tipo de
y Adquisiciones.

preguntas en forma electrdnica |
preguntas y gestiona respuestas.

al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

.
10 Trasiada ormuiado ™\, \\}

digitalizado con respuestas al
Operador de Guatecompras.

13. Recibe constancia de
publicacidn, adunta al expediente y

1

14. Recbe expediente, envia | ° : | 11. Recibe y publica respuestas
oficio de solicitud de preciode | . : | 1 firmadas y selladas en
referenciatechoal INE. . // | - | Guatecompras. |

}

: ( 12. Genera & imprime ,')
X

. Trasiada a Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

constancia de publicacién en |\

Guatecompras y

. 4

. 15 Trasiada respuesta del : !

* | INEal Analista de Colizaciones.™, —~ 3

. Licitaciones y Subasta e (H . #

. Electrénica Inversa /,- . ‘\‘) . // 4]__—

I
/ Traslada al Analista de

Cotizaclones, Licitaciones y \
SubastaBectrnica Inversa.

18. Recibe expadients o
integra precio de refarenda techo .

y irasiada & Adminisiracidn ’) =
| . General
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17
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA

ELECTRONICA INVERSA

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica
Inversa

Operador de Guatecompras

%

v

17. Recibe expedienta de Administracion
General con Resolucion Ministerda de
aprobacion de bases y

N\
\

Traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.

| /

/
f:\ rd

@ Revisa documentos registrados en
Guatecompras, publica basas definitivas,
documentos de respaldo y convocatoria,/|

“\
N

21, Traslada expedientey
consiancia de publicacén al Analista
de Catizaciones, Licitaciones y

Subasta Electronica Inversa.

()

18. Reche expedients, digitalizay ™,
traslada al Operador de Guatecompras.

@
v
19. Recibe expediente, registra en
Guatecompras bases definitivas y

| documentos de respaldo para la Subasta
| Electronica Inversa (SEI) |

7

22. Recibe expediente y elabora oficio de
solicitud de nombramiento de Junta de
Calificacion drigido a Despacho Ministenal

24. Recbe copia de Acuerdo de
| Nombramiento de Junta Cdificadora,
|  publica en Guatecompras, genera & |
imprime constancia de publicaciény |

¥
7
o

Traslada a Administracién General. ‘

| 23. Recibe de Administracién Genera copia
| de Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
Junta de Calificacién, digitaliza y
I

l Ry

|
| Traslada al Operador de G.mommpras.\/\

O
/| ®

/’ 25. Recibe y adjunta documentos al
. expediente debidamente follado y trasiada
. @alaJunta de de Calificacidn.

N

4 /1 J.

/" Tuasiada al Analista de
Q Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
\ Electrénica Inversa.

;-
N

S
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022

ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION | Paginas 6
POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacion para compra o contratacion por subasta
electrénica inversa cumpliendo con las normas vigentes establecidas para el efecto.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electréonica Inversa
coordina notificacion a los miembros nombrados de la Junta de Calificacion de
Subasta Electronica Inversa e informa lugar, fecha y hora del proceso de
recepcion y evaluacion de ofertas técnicas, asi como el proceso de puja inversa
y Numero de Operacién en Guatecompras (NOG) para que consulten el evento
y den seguimiento desde el portal de Guatecompras.

2. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe
de la Junta de Calificacion el Acta de Recepcion y Evaluacion de las ofertas
técnicas presentadas por los proveedores precalificados por el Registro
General de Adquisiciones del Estado (RGAE) a través Guatecompras.

El acta debe contar con informacion relacionada con la habilitacion de
proveedores que la Junta de Calificacion indique que cumplieron con los
requisitos, segun ofertas técnicas evaluadas.

3. El Operador de Guatecompras ingresa al sistema de Guatecompras una hora
antes de la establecida para verificar el funcionamiento y disponibilidad de la
plataforma.

4. El Operador de Guatecompras al finalizar la puja, imprime y entrega a la Junta
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5. El Operador de Guatecompras revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistema Guatecompras.

6. ElAnalista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa, en caso
de improbacioén por parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a
la Junta de Calificacion para que proceda de conformidad con el articulo 36 de
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICAQIéN PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

1

Coordina notificacion de nombramiento a la
Junta de Calificacion (Ver Norma 1).

Recibe de la Junta de Calificacion Acta de
Recepcion y Evaluacion de las ofertas
técnicas (Ver Norma 2).

Traslada Acta de Recepcion y Evaluacion de
las ofertas técnicas presentadas vy
habilitacion de postores al Operador de
Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

Recibe Acta de Recepcion y Evaluacion de
ofertas técnicas y publica en Guatecompras.

Asigna a los postores habilitados en
Guatecompras.

Ingresa al Sistema Guatecompras, verifica el
funcionamiento y disponibilidad de Ila
plataforma (Ver Norma 3).

Apoya en el monitoreo del desarrollo de la
puja inversa, imprime informe generado por
Guatecompras y traslada a la Junta de
Calificacion (Ver Norma 4).

Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Recibe de la Junta de Calificacion copia del
acta.

Digitaliza Acta y traslada al Operador de
Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

10

Recibe Acta, publica en Guatecompras y
entrega constancia de publicacién a la Junta
de Calificacion.

11

Monitorea Guatecompras, verifica existencia
de inconformidades y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa (Ver Norma 5).

Analista de Cotizaciones,

S icitaciones y Subasta
B ctrénica Inversa

12

Recibe y revisa inconformidades y traslada a
la Junta de Calificacion.

13

Recibe respuesta a inconformidades vy
traslada al Operador de Guatecompras.

Planeamlento
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICAQI()N PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Operador de 14 Recibe y publica en Guatecompras
Guatecompras respuesta a las inconformidades.
Recibe  expediente con  Resolucion
Ministerial de aprobacién o improbacion de la
X — Autoridad Superior de este Ministerio.
Analista de Cotizaciones, | 15 | g;. Sigue paso 16.
Licitaciones y Subasta No: Procede conforme a lo estipulado en el
Electronica Inversa articulo 36 de la LCE (Ver Norma 6).
16 Traslada Resolucion Ministerial digitalizada
al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
17 Recibe Resolucién Ministerial digitalizada y
Jefe de Contrataciones y publica en Guaiscompeas.
Adquisiciones Genera e imprime constancia de publicaciéon
18 |y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
: e Recibe constancia de publicacion, adjunta al
f‘;ﬁgﬁi{?:scjogﬁzgzges‘ 19 expediente y traslada para elaboracion de

Electrénica Inversa

contrato a Administracion General.
cemmmnmuem==F [N DEL PROCEDIMIENTO---eneeua
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Andlista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Operador de Guatecompras

1. Coordina notificacion de nombramiento ala Junta de
[ Calificacion.

2. Recbe, de la Junta de Calificacién, Acta de Recepdién y
Evaluadidn de las ofertas técnicas.

N\

\\\

3. Traslada Acta de Recepcién y Evaluacion de las ufnrtu>

técnicas prasentadas y habilitacién de postores al Operador de
Guatecompras.

1 Y
v
7

| v

®

| 8. Recibe, de la Junta de Calificacitn, copia del Acta,

Ny
. ) N
| 9. Digitaliza Acta y traslada al Operador de Guatecompras. %

4

©

/] @
/] i
//
< 12 Recibe y revisa inconformidades y traslada a la Junta de ‘
Calificacion ]
I

\,

\ 1 N

r 13 Recibe respuesta a inconformidades y trastada al Operador >
de Guatecompras

(a)
T

4, de:aAcladeRecspoényEwalnaoéndaufamlécnmsﬂ
publica en Guatecompras.

v

5. Asigna a los postores habliitados en Guatecompras.

'

|f 6. Ingresa a Sistema Guatecompras, verifica el
\ funcionamiento y disponibilidad de la plataforma.

<l

7. Apoya en el monitoreo del desarrolio de la puja inversa, ™.,
imprime informe publicado por Guatecompras y Iraslada a la >

| Junta de Calificacién. /

®

©
 J

[ 10. Recibe Acta, publica en Guatecompras y entrega H.
l.\ constancia de publicadién a la Junia de Calificacién. ()
|

] |
/ //
11. Monitorea Guatecompras, verifica existencia de

inconformidades y rasliada al Analista de Cotizaciones,
Lictaciones y Subasta Blectronica Inversa

w ®

"Ew

L

14. Recibe y publica en Guatecompras respuesta a las
Inconformidades.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta ) —
Electronica Inversa Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

Y ;

| 15. Recibe expedierte con Resolucién Ministerial de aprobacion | g [ . . N\
| o imprabacién de la Autoridad Superior de este Ministerio, - 1 Rk R e e Sgwlicndn y nvks . |

\ : : T -

| Procede corforme a . " 18. Genera e impiime constacia de publicacion y traslada
| o estipuadoen & S| . 4 al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Articulo 36 de la LCE N . \ Electrdnica Inversa.

— 1 N\ i

L 16. Traslada Resolucién Ministerial digitalizada d Jefe de .

\ /
—

Contrataciones y Adquisiciones.

— 1 1

=

@ @—

L

//1 9. Recibe constancia de publicacion, adjunta al expediente
\. Y Iraslada para elaboracidn de contrato a Administracion
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO Paginas 8

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes, suministros o contratacion de servicios a travées
de la modalidad de proveedor unico de conformidad a lo establecido en la normativa
que regula el proceso (leyes, reglamentos y otros).

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla con
los Requisitos Expediente Proveedor Unico (Ver Anexo 14).

Para establecer la existencia de proveedor unico, procede conforme a lo
estipulado en el articulo 43, literal c) de Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa elabora
términos de referencia e invitacion para presentar manifestacion de interés en
ofertar para establecer el proveedor unico.

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
mediante oficio a Despacho Ministerial nombramiento de la Comision
Receptora, conforme a lo establecido en el articulo 43, literal c) de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa adjunta
al expediente copia del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la Comision
Receptora y traslada mediante conocimiento, expediente original a la Comision
Receptora debidamente foliado.

Asistencia
Planeamiento

s e Pl i o

Autorizd: 1
Administracion Interna 1

«iC. Cristian Davinci Cordon Cardonalis
Administrador Interno
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5. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa recibe
de Administracion General el expediente completo con la Resolucion Ministerial
de aprobacion o improbacién de lo actuado por la Comision Receptora.

6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa, en caso
de improbacion por parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a
la Comision Receptora para que proceda de conformidad con el articulo 36 de
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

=

Administra

Pianeamiento ’

g o o i O
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AW&MM. ngﬂm § fﬂtm!wh

Autorizd: 1
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada al Analista de Cotizaciones,

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

2 Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
; e = Recibe expediente y elabora documentos
e 3 | (TDR e invitacion) (Ver Norma 2).
icitaciones y Subasta Diaitaliza v traslad diente al O d
Electrénica Inversa 4 9 Y UBSRER SIPRAING &L Lparacoy
de Guatecompras.
Recibe expediente, registra en
gg:::gg&i?as 5 Guatecompras y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa que Ila
6 documentacion registrada esté correcta y
Jefe de Contrataciones y publica en Guatecompras.
Adquisiciones Traslada expediente al Analista de

7 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.

Recibe expediente y elabora borrador de arte
para publicacion en el Diario de Centro
Ameérica y en otro medio escrito de mayor
circulacion.

Traslada borrador de arte a Comunicacion
9 Social e Informacién Publica para
aprobacion de arte.

Solicita proformas para publicacion en
medios escritos.

Gestiona pago de publicacién y solicita al
11 | Diario de Centro América publicacion de la
convocatoria.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

10

Elabora oficio de solicitud de nombramiento
de la Comision Receptora dirigido a
Despacho Ministerial y traslada a
Administracion General (Ver Norma 3).

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta 12
Electronica Inversa

W é

 ADMINISTRACION
%, INTERNA
,_1//?1’

‘Asistencia Administrativa: / Autorlzg;.
Planeamiento Administracién Interna
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

13

Recibe de Administracion General copia de
Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la
Comision Receptora, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

14

Recibe copia de Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de Comision Receptora,
publica en Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

15

Recibe, adjunta documentos al expediente y
notifica a la Comision Receptora (Ver Norma
4).

16

Recibe de la Comisidon Receptora Acta de
Recepcion, digitaliza y traslada al Operador
de Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

17

Recibe acta digitalizada y publica en
Guatecompras.

18

Genera e imprime constancia de publicacion
en Guatecompras y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

19

Recibe constancia de publicacién y traslada
a Comisiéon Receptora.

20

Recibe expediente de Administracion
General con Resolucion Ministerial de
aprobaciéon o improbacion (Ver Norma 5).
Si: Sigue paso 21.

No: Procede conforme a lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 6).

21

Digitaliza y traslada Resolucion Ministerial
digitalizada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.

Asisten Istrativy:
Planeamiento
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Autorizé:
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
22 Reci'be Resolucion Ministerial digitalizada y
Jefe de Contrataciones y BEBIIES 8n Sudisctmpras
Adquisiciones Genera e imprime constancia de publicacion
23 |y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
Recibe constancia de publicacion, adjunta al
24 | expediente y traslada para elaboracion de
contrato a Administracion General.
Analista de Cotizaciones, Recibe expediente de Administracion
Licitaciones y Subasta General con copia del Contrato
Electronica Inversa o5 | Administrativo con Acuerdo Ministerial de
Aprobacion de Contrato y Fianza de
Cumplimiento, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.
26 Recibe expediente digitalizado y publica en
o portales de la CGC y Guatecompras.
perador de — : —
Guatecompras Genera e imprime cqnstanma de pybhqamon
27 |y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
Analista de Cotizaciones, Recibe constancia de publicaciones vy
Licitaciones y Subasta 28 | conforma expediente para tramite de pago.

Electronica Inversa

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----n=---

Planeamiento msmn{a:
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Jefe de Contrataciones y

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica

Operador de Guatecompras

de Cdtizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa.

6. Recibe expediente, revisa que la

publica en Guatecompras.

documentacion registrada esté correcta y

Adaquisiciones
. Inversa
O Nnco ) (? @
‘ .
v : .
| " | 3 Recbeexpedientey elabora documentos | - | 5 Recbe expedierts, registra en
| 1. Recibe y revisa expadiente. [ - ‘ (TOR e Invitackon) . | Guat pm:gj |
| l r : |
~No——<!\/ : \ :
v : ‘ 4. Digitaliza y trasiada expediente al i . v 4 ‘
CovosNE o ‘ = a Operador de Gualecompras. : // E— |
observaciones. sl \ 2 1 " Traslada al Jefe de Conlrataciones
Rt | ‘ % . /;\ ‘ 1 y Adquisiciones. |
——% | : s (B) ’ T '
2 Trasladaal Analista : :

N
|'/6\:

s

8. Recibe expedente y eiabora borrador de arte

pa'a publicacion en o Diario de Centro América y en

ofro medio escrito de mayor circulacion
|

Vd |
S| v

// 0. Traslada borador del arte a
- {_Comunicacién Social e Informacion Piblica para

7. Traslada expediente al Analista
de Colizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrdnica Inversa.

aprobacién de arte

w—
N

medios escritos.

v

. l 11. Gestiona pago de publicadén y solicita al
x Diario de Centro América publicacién de la
il convacatoria

7

/

:’ 10. Solicita proformas para putiicacién en lf

"

/2 Elabora oficio de saliciud de nombramienio l :

de la Comisién Receptora dingido a Despacho
iristerial y raslada a Administracién General.

. " 13. Recibe de Administracion General Copi
- de Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la
Comisién Receptora, digiliza y trasiada al
Operador de Guatecompras.

N,

\

i

©

Planeamiento

ﬂuga "1 4. .Hw MO&KM
f‘ncat oda de Plancamie

it & :-Pg:nfbm Cinadera [
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

o i — Aqallsta de Cotizaciones, Jefe de Contrataciones y
perador de Guatecompras Licitaciones y Subasta Electrénica Adgquisiciones
Inversa
© | (? 5 @
14. Recibe copia de Acuerdo Ministerial de . | 15. Recibe, adjunta decumentos al expediente y Z l;ecbe Resolucion Ministerial digitalizada y
Nombramiento de Comisién Receptora, . notifica a la Comisién Receptora. . publica en Guatecompras.

publica en Guatecompras, genera & imprime ' ——

___constancia de publicacion y
: o
\

; : d
Traslada al Analista de Colizaclanes, ™, Ad’ae de la Comision Receplora Acta de © /" 23 Generaeimprime constancia de
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa. i . Recepcion, digitaliza y iraslada a Operador de 1 publicacién y raslada al Analista de

Guatecompras. : Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

17. Recibe Actadigitalizada y publica en | 19. Recibe constancia de publicacién y
Guatecompras. « a Comision Recepbra /
1
¥ : 20. Recibe expediente de Administracién :
18. Genera e imprime constancia de \\ General con Resolucién Ministerd de
pubcacion en Guatecompras y traslada al ™. aprobacion o improbacion.

el articulo 36 de la
o LCE sl [

|-

21. Digitaliza y trasiada Resolucién Ministerial
A digitallzada al Jefe de Caniralaciones y
2 | Adquisiciones
L/

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y .
Subasta Electranica Inversa 3
: NO-
(H - [ Procede conforme
. | alo estipulado en

B

@

24, Recibe constancia de publicacion, adjunta

A ff_\ al expediente y traslada para elaboracion de

. contrato a Adminjstracion General.

A ADMINISTRA

AmoW

W
Administracién Interna
Lic. Cristian Davinci Cordon Card

Administrador Interno
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Operador de Guatecompras

y ¢

: 1
25. Recibe axpediente de Administracién General con copla del :

— —
. I‘ 26. Recibe expediente digitalizado y publica en portales de la
Contrato Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacion . | CGC y Guatecompras.
de Contrato y Fianza de Cumplimiento, digitaiza y | 1 ‘
: |
| : |
. - i 4
: / : ) )
2 Y 27. Genera aimprime constancia de publicacion y
Traslada al Operador de Guatecompras. / . "4 traslada al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
kl/ / : N Subasta Electronica Inversa |
. \\ |
s N
L) :

%9
—

28. Recibe constancia de publicaciones y conforma expediente
‘ para trémite de pago.
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R X\ 40
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ALIMENTACIGON

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR

PUBLICO Paginas 11

OBJETIVO:

Agilizar adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios que
surjan entre entidades del Estado, cumpliendo con la normativa que regula el
proceso en dichas entidades, en el tiempo oportuno y a los precios mas
convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

%

ﬂnga 04511 gjao[a S‘%‘l&’ﬂiﬂ 0 fwa

st i, Gonisy ot

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente de la Dependencia
solicitante y revisa que incluya cruce de cartas y Requisitos de Expediente de
Negociaciones entre Entidades del Sector Publico (Ver Anexo 15).

El Analista de Compras recibe Dictamen Técnico de términos de referencia,
adjunta al expediente y elabora oficio de solicitud de cotizacion a la entidad
correspondiente para realizar adquisiciones de bienes, suministros Yy/o
contrataciones de servicios. El oficio lo firma el Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.

El Operador de Guatecompras recibe expediente, crea Niumero de Operacion
Guatecompras (NOG) y publica documentos en Guatecompras. Imprime
constancia de publicacion y traslada con expediente al Analista de Compras.

El Analista de Compras elabora oficio solicitando autorizacion de negociacion a
la Autoridad Superior de este Ministerio y gestiona firma.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Resolucion Ministerial de
Aprobacion de la Negociacion y traslada al Operador de Guatecompras para
publicacion en el sistema Guatecompras.

g
Autorizo:

Asistencia Administratifa:
Administracion Interna

Planeamiento

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardolfl
Administrador Interno
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6. EI Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe copia del Contrato
Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobaciéon de Contrato, acompanado
del expediente original y traslada al Analista de Compras para que sea enviado
de forma digital por medio de la plataforma habilitada para dicho proceso a la
Contraloria General de Cuentas (CGC) y publicado en el portal Guatecompras.

7. El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los documentos
para generar la Orden de Compra y gestiona la autorizacion en SIGES por parte
de Jefe de Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma, sella y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para firma.

8. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa, firma, sella Orden de Compra
y traslada al Analista de Compras para continuar con el tramite.

9. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena y verifica que esté completo y foliado con la documentacion
necesaria para luego trasladarlo a la Administracién Financiera de este
Ministerio para emision y aprobacion de CUR de Compromiso.

10. El Analista de Compras solicita factura hasta contar con la notificacion por parte
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de Administracion Financiera de la
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de Compromiso.
Después de recibir dicha notificacion solicita la factura respectiva y
documentacion de respaldo establecida en el contrato suscrito para el efecto y
poliza de aseguramiento de bienes (cuando proceda). Posteriormente gestiona
razon y firmas en factura.

11. El Analista de Compras conforma expediente, ordena verificando que esté
completo, foliado y con la documentacién necesaria para realizar el Anexo de
Orden de Compra (Liquidacion, CUR de Devengado).

12. El Operador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) en estado de registrado, gestiona
autorizacion en SIGES por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Imprime, firma, sella y traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para

firma y sello.
e
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13. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa, firma, sella Anexo de Orden
de Compra (liquidacién) y traslada al Analista de Compras para que continte
tramite. Cuando se trate de seguros, traslada pdliza original a Almacén e
Inventarios para el resguardo respectivo.

14. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena, verifica que esté completo, foliado, con la documentacion
necesaria para trasladar a Administracion Financiera de este Ministerio para
emision y aprobacion de Comprobante Unico de Registro (CUR) de Devengado.

Asistencidve
Planeamiento
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente de la Dependencia
solicitante con documentacion de soporte y
revisa (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Analista de Compras.

Analista de Compras 3

Recibe expediente, elabora oficio de solicitud
de Dictamen Técnico y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones para firma.

Jefe de Contrataciones y

Recibe y firma oficio de solicitud de Dictamen
Técnico y traslada a donde corresponda.

Adquisiciones

Recibe Dictamen Técnico de los términos de
referencia y traslada al Analista de Compras.

Analista de Compras 6

Recibe Dictamen Técnico, adjunta al
expediente, elabora oficio de solicitud de
cotizacion y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
2).

Jefe de Contrataciones y

Recibe, firma y envia oficio de solicitud de
cotizacién a la entidad correspondiente.

Adquisiciones

Recibe, revisa cotizaciéon y traslada al
Analista de Compras.

Analista de Compras 9

Recibe cotizacion, adjunta al expediente,
elabora oficio de solicitud de Dictamen
Presupuestario y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones 10

Recibe, firma y traslada oficio de solicitud de
Dictamen Presupuestario a Administracion
Financiera de este Ministerio.

Asistencia Admlinis

tran‘m{
Planeamiento
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Adquisiciones

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
; Recibe Dictamen Presupuestario de
Jefe de Contrataciones y 11 | Administracion Financiera de este Ministerio

y traslada al Analista de Compras.

Analista de Compras

12

Recibe Dictamen Presupuestario, adjunta al
expediente y traslada al Operador de
Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

13

Recibe expediente, crea NOG y publica
documentos en Guatecompras, genera e
imprime constancia de publicacion y traslada
con expediente al Analista de Compras (Ver
Norma 3).

Analista de Compras

14

Recibe expediente, elabora oficio solicitando
autorizacion de negociacion y entrega
expediente al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 4).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

15

Firma oficio y traslada expediente original a
la Autoridad Superior de este Ministerio.

16

Recibe de  Administracion = General
expediente y Resolucion Ministerial de
Aprobacion de Negociacion de Despacho
Ministerial y traslada al Operador de
Guatecompras (Ver Norma 5).

Operador de
Guatecompras

17

Recibe expediente, publica documentos en
Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicacién y traslada expediente al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

18

Recibe expediente original y gestiona
traslado a la Autoridad Superior de este
Ministerio.

19

Recibe de Administracion General
expediente con copia de Contrato
Administrativo con Acuerdo Ministerial de

Aprobacion de Contrato y traslada al Analista

ng;nf;«la de Planeam
Mwid’jmu&m. gua&u'a [ i
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

20

Recibe y traslada expediente al Operador de
Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

21

Recibe expediente, publica en el portal de la
CGC y Guatecompras copia del Contrato
Administrativo con Acuerdo Ministerial de
Aprobacion de Contrato, genera e imprime
constancias de publicacion, adjunta y
traslada expediente al Analista de Compras.

Analista de Compras

22

Recibe y traslada expediente al Operador de
SIGES.

Operador de SIGES

23

Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES, adjunta a expediente y
traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones (Ver Norma 7).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

24

Recibe, revisa expediente, autoriza Orden de
Compra en SIGES y traslada al Operador de
SIGES.

Operador de SIGES

25

Recibe expediente, imprime, firma y sella
Orden de Compra, adjunta y traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

26

Recibe expediente, firma, sella Orden de
Compra y traslada al Analista de Compras
(Ver Norma 8).

Analista de Compras

27

Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno y traslada para emision
y aprobacion del CUR de Compromiso a
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 9).

28

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso (Ver Norma 10).

29

Notifica a la entidad correspondiente para
que entregue factura y documentacion de
respaldo y gestiona autorizacion de factura.

Planeamiento
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Digitaliza documentos y traslada expediente
al Operador de Guatecompras.

Recibe expediente, registra en
Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion, adjunta vy
traslada expediente al Analista de Compras.
Recibe expediente y traslada al Operador
de SIGES (Ver Norma 11).

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacion), adjunta y traslada
al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
(Ver Norma 12).

Recibe y revisa expediente, autoriza en
Jefe de Contrataciones y SIGES Anexo de Orden de Compra
Adquisiciones 34 (liquidacion) y traslada al Operador de
SIGES.

Recibe expediente, imprime Anexo de
Orden de Compra (liquidacion), firma, sella,
adjunta y traslada al Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones.

Recibe expediente, revisa, firma, sella
Jefe de Contrataciones y Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
Adquisiciones 36 | traslada al Analista de Compras (Ver
Norma 13).

Recibe expediente, gestiona firma y sello
del Administrador Interno y traslada a
Analista de Compras 37 | Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 14).

---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------

Analista de Compras 30

Operador de

Guatecompras 31

Analista de Compras 32

Operador de SIGES 33

Operador de SIGES 35

Autorizé:

Asistencia Admlnlstrativa]
Administracion Interna

Planeamiento

ﬂnga. ﬂgm Pl Fshonia Oehoa

-- [ ™
frrc.;u,m{u de | [ammimto

Ainidero l!.‘fj’.m&um gm&u'a § Alinsstcie

Lic. Cristian Davinci Cordon Car
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn



AGRICULTURA,

GOBIERNO & | MiisTeRio 0 Manual de Normas y Procedimientos
CUATEMALA, | cananeriay Contrataciones y Adquisiciones

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones Analista de Compras
- e N\ :
( INCIO ) '({E
| 1. Recibe expedierte de Ia Dependenda solicitants con © | 5 Recbe expediente, elabora g de sokcitud de Dicamen
[ decumentacién de soporte y revisa. . | écnico y

/

/|

| P
I ) <_ Traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para firma
Dovuetve con 1 N
observaciones 3 N ]
Ny ) Y |
. : J
[ 2. Trasiada expediente al Analista de Compras i L
L/l\
é \B)
(8) ©
1 \-T/
S . [
4 . [ ) . 7
/" 4 Reche y fimma oficio de sollcitud de Dictamen Técnico y . 6. Recibe Dictamen Técnico, adjunta al expediente, elabora
(\_‘ traslada a donde comesponda : I oficio de solicitud de cotizacion y
N 1 .
) N x / ; \
. L | N f Traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
[ 4 . N, A d
| 5. Recibe Dictamen Técrico da los téminos de referencia y = |
, trasiada al Anaista de Compras. ; |
o | Va
x L/ : 5
© ; ©
| 7. Recibe, firma y envia oficio de solicitud de cotizacidn a la 9. Recbe catizacion, adjunia al expediente, elabora dfidode |
| entidad correspendiente. . solicitud de Dictamen Prasupuestario y
i .
. A
1 Wi
- P |
8. Recibe, revisa cotizacion y traslada al Analista de Compras. . (// Traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

' | 7 \

L/
&
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compras

Operador de Guatecompras

b

| i

4 Se" a Admini

|
N

N

.

11. Recibe Dictamen Presupuestario
de Administracién Financiera de este Ministerio
y traslada al Analista de Compras.

\ v
15. Frma oficio y traslada expediente original

“,_ 8la Autorided Superior de este Ministerio.

N

Y|

N

h
16. Recibe de Administracion
Generd expediente y Resolucidn Ministerial
de Apr n de Neg ion de Daspachs
Ministerial y

\ N
\_\

Traslada al Operador de Guatecompras

Vi

ala Autoridad Supnmr de esis Ministerio.

_d\

19. Racibe de Administracién
General axpadienta con copia de .
Contrato Administative con Acuerdo hhmuld
de Aprobacién de Contrato
ada al Analista de Compras. "

=

e
&
Sy

N,rm

/10. Recibe, I"mayhul-iaolmdeloinmd | N

™ Finunm de este Ministerio ‘ B

18 Racibe expadiente original y gestiona trasiada |

12. Racibe Dictamen Presupusstanio,
adjunta & expediente y Traslada &
Operador de Guatecompras. y.

£ genera & imprime constancia de

j 4 37 publicacién y
‘/'\‘ ] ) 4!
W

 Traslada con expediants a Analsta de ‘
Compras
|

U 8,

T 7

v v

(W)

1

13. Recibe expediente, crea NOG y i
publica documentos en Guatscompras,

14. Redbe expediente, elabora dido

solidtando autorizacion de negociadién y

| 17. Redbe expedients y publica
documentos en Guatecompras,genera e

| entrega expedierte al Jefe de imprime constancia de publicacién y
Contrataciones y Adquisiciones. L
o
’/
(’ Traslada al Jefe de Contrataciones y i
\ Adquisicionas, |
/’\ )| b
a3 (g
P 7o\
® ®
\
L \\ 3 21. Recibe expediente, publica en el
20. Recibe y raslada expedients ol > 2 portal dela CGC y Guatecompras copia
| Operador de Gualecompras : del Contrato Administrativo con Acuerdo

/
’,

L/

N)
) N
. e
% :
22 Recibe y traslada a Operador de
SIGES
T P

/

4

I Ministerial de Aprobacion de Contrato,
genera e imprime constancias de
| publicacién, adjunta y

|
/
F Traslada expediente al Analista de

N\ Compras
\ . N f
] . Tl |

|
N
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Traslada al Jofe de Cnm:mcx
v Adquisiciones

,

v

\ L

TmahdanlOpnmdordeSlES > .

Jefe de Contrataciones y Operador de
S Analista de Compras
Upermacrae SIRED Adquisiciones P Guatecompras
ra\ =) /
g ? 7 ?
23, Recive expedients, genera 24, Recbe, revisaexpedente, | | [ 27. Recbe expedierte, gestina | * [31. Recibe expediente, registra en|
Orden de Compra en SIGES, autoriza Orden de Compra en firma y sello del Administrador Guatecompras, genera e imprime
adjunta a expediente y SIGES y Intemo y constancia de publicacion,
! adjunta y
Tranin& al ;e—l; ; C;‘rmncb
¥ Addeiclones Traslada al Operador de SIGES.
e —_— Trasiada 1‘0"3 amision y Traslada aupqllama al
aprobacién del CUR de Anahu de Compras
N . | Compromisoa Mnivimmmn
v (P) v Financiera de este Mmuciu
\_/ \_/‘ _, e m |
® @ /
| |
¥ ¥ i
25. Recbe expediente, imprime, 268. Recibe expedierte, firma, | ° |  28. Redibe notificaciénde I j
firma, sella Orden de Compra y ssila Orden de Compra y <l aprobacién del CURde | |
Compromiso.
N .
| .
E—— i 1.
29. Notifica ala entidad .
Tinslada ol A‘g’:l:l“c&":"m"’"' correspondiente para que
! + | entregue factura y documentacian
t . de respaldo y gestima
j\ /-/ autorizacién de factura.
1%
@ 0 .
~ ~ I \ :
O, V) 30.Dighaliza documentos y .
| trasleda expediente al Opemdor X
== 4 - de Guatecompras. ; .
33. Recbe expediente, genera { 34, Recbe y revisa expedients, | ;
Anexo de Orden de Compra autoriza en SIGES Anexo de <
(ligquidacidn), adjunta y | Orden de Compra (iquidaditn)y | - |

al Operador de S|

" 32 Rocmempadhnteg trasiada ‘ ]
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Operador de SIGES Jefe d:dgﬁg‘ig?éar“gg”es y Analista de Compras
W : © ; Q)
L] v v e v

T
35. Recibe expediente, imprime Anexo de
Orden de Compra (liquidacitn), firma,

salla, adjuntay

37. Recibe expediente, gestiona fira y
sallo del Administrador Intemo y

i Anexo de Orden de Compra (liquidacién) y

| 36. Recibe expediente, revisa, firma, sella ‘

Traslacs al.hto de orbatiisd Traslade ol Anslista 0o Conpras. > ‘ Traslada a Administracién Financiera ™,

Adquisiciones. y w gl P de este Ministerio.
! |
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GUATEMALA  canapenriay

GOBIERNO (| MitsTemio o Manual de Normas y Procedimientos
' i Contrataciones y Adquisiciones

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Eadha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL

CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE ol
BIENES INMUEBLES Paginas 4

OBJETIVO:

Normar el arrendamiento de bienes inmuebles, cumpliendo con la normativa que
regula el proceso (leyes, reglamentos y otros) para que el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién cuente con la cantidad suficiente de los mismos.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe copia de expediente y revisa
que cumpla con los requisitos necesarios para creacion del Numero de
Operacion Guatecompras (NOG) (Ver Anexo 16).

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, posterior a la creacion del Numero
de Operacion Guatecompras (NOG), traslada copia de constancia de creacion
de NOG a Servicios Generales para continuar con el proceso.

3. Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe de Administracion General copia
del Contrato Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacion de Contrato,
acompanado por expediente original o Acta de Negociacion correspondiente
firmada y traslada al Operador de Guatecompras para que sea enviado a la
Contraloria General de Cuentas (CGC) y publicado en sistema Guatecompras.

4. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones posterior a la publicacién en el portal
de la Contraloria General de Cuentas (CGC) y Guatecompras, traslada copia
de constancia de envio de Contrato Administrativo y constancia de publicacion
en Guatecompras a Servicios Generales para continuar con el proceso.

AsistenMula: Autonze:

Planeamiento Administracion interna
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gucatga:{a J; .(P[aruamim Administrador Interno

_— . " h Ministerio de Aqricultura, Ganaderia y Alimentacidn
AW&M%QMWW !



GOBIERNO de MINISTERIO DE
l | CORTEMALA | Acmcuirues

................... ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe de Servicios Generales copia del
expediente que contiene documentacion de
soporte y revisa (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada copia del expediente al Operador
de Guatecompras.

Recibe copia del expediente, crea NOG y
publica documentos en Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

Genera e imprime constancia de publicacion,
adjunta y traslada expediente al Analista de
Compras.

Analista de Compras

Recibe copia de expediente para resguardo
en archivo de  Contrataciones vy
Adquisiciones.

Traslada copia de constancia de publicacion
al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe copia de constancia de publicacion y
traslada a Servicios Generales (Ver Norma
2).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe de Administracion General copia del
Contrato  Administrativo con  Acuerdo
Ministerial de Aprobacién de Contrato o Acta
de Negociacion y traslada al Operador de
Guatecompras (Ver Norma 3).

Operador de

Recibe expediente original, publica en el
portal de la CGC y Guatecompras.

Guatecompras

10

Imprime constancias de publicacion, adjunta
al expediente y traslada al Analista de
Compras.

M
(o

N
S
<
w
o

PLANEAMIENTO

7

el b
ﬂ 0. ;431& @mﬂz o%ionin @a
ngfu:u;jm{a de g')[anzamiz
AMiaric & ﬂjmfm, gm&dn yot

AUtGTTES.
Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Car
Administrador Interno

Ministerio de Agricuftura, Ganaderia y Alimentacion

», INTERNA
£

Wiy



""""""""" ALIMENTACION

GOBIERNO & MINISTERIO DE
' ' GUATEMALA | Cinsoenins

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente original, para resguardo
11 |en archivo de  Contrataciones vy
Adquisiciones.
Analista de Compras Traslada copia de impresion de constancias
12 de publicacion en portal de CGC vy
Guatecompras al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.
Recibe constancias de publicacion y traslada
Jefede para continuar con el proceso a Servicios
Contrataciones y 13 | Generales (Ver Norma 4).
Adquisiciones | || FIN DEL PROCEDIMIENTO----enemm-
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Contrataciones y Adquisiciones

CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Operador de Guatecompras

Analista de Compras

( INCIO )

A 4

®
v

(B)

g

1. Recibe de Senvicios Generales copla del
expediente que contiene documentacion de
soporte y revisa.

b

| 3. Reclbe copia dd expedients, crea NOG y
\ publica documentos en Guatecompras.

5. Recibe copla de expediente para resguardo |
en archivo de Contrataciones y Adquisiciones. |

e

™~
|

e Ji

6. Traslada copia de constancia de publicacion ‘
al Jefe de Contraciones y Adquisiciones |

-

1

11, Recibe expediente original, para resguan:ln‘:
en archivo de Conlrataciones y Adquisiciones. |

4

8. Recibe de Administracion Generd copia del
Contrato Administrativo con Acuerdo
Ministerial de Aprobacion de Contrato o Acta
de Negociacion y

F %\

Traslada al Operador de Guatecompras.

8

1 ®

l N

13. Recibe constancias de publicacion y
traslada para cantinuar con el proceso a

Serviclos Generales.

20 4. Genera eimprime constancia de
Devuelve con publicacién, adjunta y traslada expediente al
observaciones si Analista de Compras.
‘ | '
. [ E— fl\ 4
2. Traslada copia del expediente al (B)
Operador de Gualecompras. ~—
i
(D
A ‘\D
[ 9. Recbe expedierte original, publicaenel [
@ D L portal dela CGC y Guatecompras. :
|
L3 s & [
7. Recbe copia de constancia de N :
blicacién y traslada a Servicios Generales. | .
[ 10. Imprime constancias de publicacion, 3
G ¥ adjunta al expediente y traslada al Analista > °
N | de Compras. P

(me—

I Y
12. Traslada copia de impresién de

constancias de publicacién en portal de
CGC y Guatecompras al Jefe de

]

S Q‘mﬂdm Adquisiciones. L

N
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AGRICULTURA,

GOBIERNO 4 | Miwisterio o Manual de Normas y Procedimientos
I GUATEMALA | aanaoesiay. Contrataciones y Adquisiciones

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL
CONTRATACION DE ENTIDADES PARA
PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O Paginas 8
PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

mayo

Fecha 2022

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la normativa que regula el proceso (leyes,
reglamentos y otros) para gestionar la contratacion de Servicios Técnicos y
Profesionales a través de entidades para las distintas Dependencias solicitantes.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente y revisa que
cumpla con los Requisitos Sub Grupo 18 para creacién del Numero de
Operacion Guatecompras (NOG) (Ver Anexo 17).

2. El Operador de Guatecompras recibe expediente, crea Numero de Operacion
Guatecompras (NOG) y publica documentos en sistema Guatecompras.
Imprime constancia de publicacion y traslada expediente al Analista de
Compras.

3. El Analista de Compras posterior a la Adjudicacion en Guatecompras de la
oferta ganadora, elabora oficio mediante el cual traslada expediente original a
Administracion General para que se continue con el tramite correspondiente.

4. ElI Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe copia del Contrato
Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacion de Contrato, acompanado
por expediente original y traslada al Operador de Guatecompras para que sea
enviado a la Contraloria General de Cuentas (CGC) y publicado en sistema
Guatecompras.

5. El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los documentos
para generar la Orden de Compra y gestiona la autorizacion en SIGES por parte

o, INTERNA

Pw “0_\'—)

- S —
Asistencia Administ
Planeamiento

r - 3
'ﬂ”ﬂ“ 045’“' Puls s Qe B Lic. Cristian Davinci Cordn Cardo

gncazﬁut{u de Planeamiento Administrador Interno

durhinw & _.{?wﬁw_ gmdm y a;w Winisterio de Agricultura, Ganadsrig y Alimentacidn

Autorizd:
Administracién Interna



AGRICULTURA,

GOBIERNO 4 | Mmsrenio o Manual de Normas y Procedimientos
l QUATEMALA | samaoseiay Contrataciones y Adquisiciones

6. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena y verifica que esté completo y foliado con la documentacion
necesaria, para luego trasladarlo a la Administracion Financiera de este
Ministerio para emision y aprobacién de CUR de Compromiso.

7. El Analista de Compras al contar con la notificacion por parte de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria de Administracion Financiera de la aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de Compromiso, informa a la
Dependencia Solicitante para que la misma proporcione segun lo estipulado en
Contrato Administrativo, factura y documentacion de respaldo (productos) los
cuales deben de estar debidamente autorizados (firmados) por la Autoridad
Superior de la Dependencia solicitante.

8. El Analista de Compras digitaliza documentos y traslada al Operador de
Guatecompras para publicacion en el portal de Guatecompras en el Numero de
Operacion Guatecompras (NOG) generado al inicio del proceso.

9. El Operador de Guatecompras publica expediente en el Niumero de Operacion
Guatecompras (NOG), imprime constancia de publicacion y traslada al Analista
de Compras para que sea agregada al expediente.

10. El Analista de Compras conforma expediente, ordena verificando que esté
completo, foliado y con la documentacién necesaria para realizar el Anexo de
Orden de Compra (Liquidacion, CUR de Devengado).

11. El Operador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra (liquidacién) en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) en estado de registrado, gestiona
autorizacion en SIGES por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Imprime, firma, sella y traslada al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones para
firma y sello.

12. El Analista de Compras gestiona firma del Administrador Interno, conforma
expediente, ordena, verifica que esté completo, foliado, con la documentacion
necesaria para trasladar a Administracion Financiera de este Ministerio para
emision y aprobacién de Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Devengado.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRE'STACIC’)N DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente que contiene
documentacion de soporte y revisa (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al
Guatecompras.

Operador de

Operador de
Guatecompras

Recibe expediente, crea NOG y publica
documentos en Guatecompras (Ver Norma
2).

Genera e imprime constancia de
publicacion, adjunta y traslada expediente al
Analista de Compras.

Analista de Compras

Recibe expediente y elabora oficio mediante
el cual traslada expediente original a
Administracion General (Ver Norma 3).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe de Administraciéon General copia del
Contrato  Administrativo con Acuerdo
Ministerial de Aprobacion de Contrato,
acompafnado por expediente original y
traslada al Operador de Guatecompras (Ver
Norma 4).

Operador de
Guatecompras

Recibe expediente original, publica en el
portal de la CGC y Guatecompras, genera
constancias de publicacion y traslada
expediente al Analista de Compras.

Analista de Compras

Recibe expediente, adjunta constancias de
publicacion y traslada al Operador de
SIGES.

Operador de SIGES

Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES, adjunta a expediente y
traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRE'STACION DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

10

Recibe y revisa expediente, autoriza Orden
de Compra en SIGES y traslada al Operador
de SIGES.

Operador de SIGES

11

Recibe expediente, imprime, firma y sella
Orden de Compra y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
5).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

12

Recibe expediente, firma, sella Orden de
Compra y traslada al Analista de Compras.

Analista de Compras

13

Recibe expediente, gestiona firma y sello
del Administrador Interno y traslada para
emision y aprobacion del CUR de
Compromiso a Administracion Financiera de
este Ministerio (Ver Norma 6).

14

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso.

15

Requiere a la Dependencia solicitante,
factura y producto que corresponda segun
contrato debidamente autorizado por la
Autoridad Superior de la Dependencia que
requirid el servicio, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras (Ver Norma 7

y 8).

Operador de
Guatecompras

16

Recibe expediente, publica documentos en
NOG creado al inicio del proceso en
Guatecompras, genera e  imprime
constancia de publicacion y traslada
expediente al Analista de Compras (Ver
Norma 9).
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CONTRATACIC')N DE ENTIDADES PARA PRE,STACION DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y traslada para
Analista de Compras 17 | elaboracion de Anexo de Orden de Compra
al Operador de SIGES (Ver Norma 10).
Recibe expediente, genera Anexo de Orden
Operador de SIGES 18 | de Compra (liquidacion), adjunta y traslada
al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe y revisa expediente, autoriza en
Jefe de Contrataciones y SIGES Anexo de Orden de Compra
Adquisiciones 19 | (liquidacién) y traslada al Operador de
SIGES.
Recibe expediente, imprime, firma y sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion),
Operador de SIGES 20 | adjunta y traslada expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Norma 11).
Recibe y revisa expediente, firma, sella
Jefe de Contrataciones y Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
Adquisiciones 21 traslada expediente al Analista de
Compras.
Recibe expediente, gestiona firma del
Administrador Interno y remite para emision
Analista de Compras 22 de CUR de Devengado a Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria de
Administracion Financiera (Ver Norma 12).
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Operador de
Guatecompras

Analista de Compras Operador de SIGES

[ INICIO

7

N

B T

‘ 1. Recbe expedierte que

3. Recibe expediente, area NOG y

observaciones sl

| * | adurta ytrasiada expediente al

contiene documentacion de publica documentos en
[ saporte y revisa. Guatecompras.
|
NO—
4#;\,\_// |
Devueive 3
L oon | 4. Genera e mprime R

constancia de publicacion,

Aralista de Compras,

2. Trasiada expediente al
Operador de Guatecompras.

v
6. Recibe de Administracion
General copia del Contrato
Administrativo con Acuerdo
Ministerial de Aprobacion de

7. Recibe expediente original,

publica en el portal de la CGC

y Guatecompras, genera
constancias de publicaciény

<

Contrato, acompafiado por
expediente original y

A 2

Traslada al Omrak .
de Guatecompras. S

/

5V

10. Recibe y revisa
expediente, autoriza Orden de
Compra en SIGES y trasiada al

Operador de SIGES.

Traslada expediente al

de Cumpras

Qz

|

5. Recbe expedierte y elabora |
oficio mediante el cual raslada
expediente original a

9. Recibe expedierts, genera |
Orden de Compra en SIGES,

adjunta a expadiente y

Administracion Genera.
Traslada al Jefe de
glmtaclunes y Adquisiciones.
\
\
4
c @®

?

L
11. Recibe expediente,
imprime, firma y sella Orden de |
S —— Compra y
B. Recibe expediente, adunta
| constancias de publicacion y
| trasiada al Operador de?,
5 J\\
: LY
. . N\
— S— .

¥ Trasladaal Jefe de
| Contrataciones y Adquisiciones,

]
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=y
&I/‘

19. Recibe y revisa expediante,
autoriza en SIGES Anexo de
Orden de Compra (liquidacitn) y

| \\
[ Trasiada al Operador de SIGES. }
o

e - /
— /
y

L~
r"

®

.

v

/ﬁ

G

21. Recibe y revisa expediente,
firma, sella Anexo de Orden de
Compra (liquidacién) y
|

Trasiada expediente al
Analista de Compras.

Jefe de Contrataciones ; erador de
nirs Y| Analista de Compras Op Operador de SIGES
Adaquisiciones Guatecompras
o N g
@ W) (x) : LL)
T T : P
N . Y | - | }
3 : | 13. Recbe expedierts, gestiona | | | 16 Recbe expediente.publica | - | 18 Recbe expedierte, genera |
L | + | firma y selio dal Administrador | mwmgmo:;\NOGcrsadoad . | Anexode Orden deCompra |
— % | ; n : inicio del proceso en liquidacién), adjunta
g—é‘:ﬂbe':‘gom"h l.:ramsl::d g - m;iﬁ__ | . | Guatecompras, genera e imprime | - | G kit ¥
sel en mpray a 5 5
al Analista e Compras //i . | constancia de publicacién y .
| ” .
. 1 :
/ Tms!ada pata erms)on y E / I . Traslada al Jefe de
aprobacion dei CUR de B - Co nes y Adquisiciones.
Compromiso a Administracion ) / Tﬁshda expediente al Anaiista | * \
anciera de esle Ministero " I!e_co:np_rfs :
) |
f!\ . 14. Recibe nouﬁcaadn de : 3 )\
C ) i 1 aprobacibnddAClﬂda . L w \
N % Compromiso. /

. r
* | 15. Requiers a la Dependencia
solicitante, factura y producto que

corresponda segin contrato
debidamente autorizado por la
Autoridad Superior de la
Dependencia que requirio el
sarvicio, digitdizay
N\
N

R

| Trasiada & Operadorde ™ 6 5

Guatecompras.

o)
®

N
O,
r\\
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N
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17. Recibe expadiente y

Anexo de Orden de Compra al
Operador de SIGES ;/
|/
| #~
|

1/'

%4
éD

trasiada para elaboracion de ‘> :

7

: ' 20. Recibe expediente, imprime,

firma y sella Anexo de Orden de
| Compra (liquidacidn), adjunta y

1
|
.
/’ Traslada al Jefe de
Cnrlratwmes y Adquisiciones.
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Analista de Compras

; v

l 22. Recibe expedienta, gestiona fira del Administrador
| Intemo y remite para emision de CUR de Devengado

| a Contabllidad y Ejecucion Presupuestaria
L

de Administracién Financiera.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE — mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022

ADMINISTRACION GENERAL
GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION, - 8

PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA | ' 29'nas

INVERSA

OBJETIVO:

Gestionar pago para las adquisiciones efectuadas por medio del Régimen de
Cotizacion, Licitacién, Proveedor Unico y Subasta Electrénica Inversa (SEI),
cumpliendo con la normativa interna del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
conforma expediente para la generacion de Orden de Compra con los
documentos requeridos por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de
Administracion Financiera.

2. El Operador de SIGES imprime Orden de Compra posterior a la autorizacion
en SIGES, por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones. Firma y sella
Orden de Compra, traslada para firma y sello del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa ordena
expediente con documentos requeridos por Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de Administracion Financiera para generacion del Anexo de
Orden de Compra (liquidacion).
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION,
LICITACION, PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Digitaliza documentos de respaldo, conforma
expediente y traslada al Operador de SIGES
(Ver Norma 1).

Operador de SIGES

Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES vy traslada en SIGES al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe Orden de Compra en SIGES, revisa,
autoriza y traslada al Operador de SIGES.

Operador de SIGES

Recibe Orden de Compra en SIGES,
imprime, firma, sella y traslada al Jefe de

Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
2).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe, revisa, firma y sella Orden de
Compra y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Recibe Orden de Compra, gestiona firma y
sello del Administrador Interno.

Conforma, reproduce copias, digitaliza y
traslada expediente a Administracion
Financiera de este Ministerio.

Recibe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de Administracion
Financiera, notificacion de aprobacion del
CUR de Compromiso y solicita factura al
proveedor.

Integra factura razonada al expediente,
gestiona firma de la Dependencia solicitante
y del Administrador General en factura.

10

Ordena expediente y traslada al Operador de
SIGES (Ver Norma 3).

Operador de SIGES

11

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacién) y traslada al Jefe de

Contrataciones y Adquisiciones. o —
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION,
LICITACION, PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

. Recibe Anexo de Orden de Compra

izfeu?;cfoonn;;atamonesy 12 | (liquidacién), revisa, autoriza en SIGES vy
9 traslada al Operador de SIGES.

Recibe Anexo de Orden de Compra

(liquidacion), imprime, firma, sella, adjunta y

Operador de SIGES 13 traslada expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe expediente, revisa, firma, sella

Jefe de Contrataciones y 14 Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y

Adquisiciones

traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

15

Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) por
parte del Administrador Interno.

16

Conforma expediente, folia y traslada para
tramite de pago a Administracion Financiera
de este Ministerio.
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UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Licitaciones y Subasta Electrénica Operador de SIGES Adquisiciones
Inversa
( micio ) : (A) : (8)
—_ . ‘ & .
/ AR e S A
" 1. Digitaliza documentos de respaido, | ‘l 5 2. Recibe expedienta, genera orden de : ' 3. Redibe Orden de Compra en SIGES, | |
\ conforma expedente y b . Compra en SIGES, y ‘ \ revisa, autonza y J
: N : N 5 y |
| ) \\-‘. : N : : | |

. i ‘ Traslada en SIGES al Jefede ™ ) Trasiada al Operador de SIGES.

L Traslada al Operador de SIGES. ; Contrataciones y Adquisiciones. / : * 1
] i T 1/ N L
Vi ® : ®

A) \Z;
® ® e ®
I .
. _ ! ; Y
8. Recibe Orden de Compra, gestiona s 4. Recibe Orden de Compra en SIGES, i 5. Recibe, revisa, firma y sella Orden de
firma y sello del Administrador Intemo. . imprime, firma, sella y . Compra y
; I ; x
A I 3 N : I |
7 | | N ; #
/7. Conforma, reproduce copias, Traslada al Jefe de Contrataciones y g 2 Traslada al Analista de ‘
digitdiza y Traslada expediente a Adquisiciones. / 4 \\Ccmzacams. Licitaciones y Subasta
., Administracién Financiera de este / Electronica Inversa.
Ministerio.

NT . 1Y N

N

}

I \*J E =/
| B. Recbe de Contabilidad y Ejecucion . :
Prasupuestaria de Administracion = =\ 2 o
Financiera, notificacion de aprobacion del . F) . G)
CUR de Compromiso y solicita factura al . .
proveedar. ] ‘ s v
| [ 11. Recibe expediente, genera Anexo de | (12 Recibe Anexo de Orden de Compra f’ \
r - \ Orden de Compra (liguidadén) y .| (hquidacién), revisa, autoriza en SIGES. | |
9. Integra factura razonada al expediente, Y
gestiona fima de la Dependencia
solicitante y del Administrador General,
| en factura
. _ | N . |
\ : Traslada al Jefe de Contrataciones y \ : A |
. Adquisicones. y . 2 perador de [
i \ : i & R T
10. Ordena expediente y traslada al ™. . | :
Operador de SIGES. 4 3 4 . ~
Yy,

e
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Analista de Cotizaciones,

fe de ion Lok :
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha mayo
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2022
ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS, ACUERDOS MINISTERIALES
DE APROBACION Y SOLICITUDES DE Paginas 6
NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/O
LIQUIDADORA

OBJETIVO:

Publicar Contratos Administrativos y Acuerdos Ministeriales de Aprobacion para
cumplir con las normas del uso del sistema Guatecompras y normativa de la
Contraloria General de Cuentas; asi como dar cumplimiento a leyes, reglamentos y
otros que regulan el proceso con lo relacionado al nombramiento de comisiones
receptoras y/o liquidadoras.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa publica
copia del Contrato Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacién de
Contrato y Fianza de Cumplimiento en la pagina oficial de la Contraloria General
de Cuentas (CGC), conforme a la normativa vigente.

2. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa verifica
que la copia del Contrato Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacion
de Contrato, Fianza de Cumplimiento y constancias de publicacién en la pagina
oficial de la Contraloria General de Cuentas (CGC) sea publicado en el sistema
Guatecompras dentro del plazo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa solicita
mediante oficio a Despacho Ministerial nombramiento de la Comisién Receptora
y/o Liquidadora, segun el objeto del contrato.

a. En el caso de recepcion de un servicio debe solicitar nombramiento de
Comision Receptora, derivado que se realizan pagos mensuales por la

prestacion de dicho servicio y el nombramiento de Comision Receptora %@ W\{\
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b. En el caso de adquisicion de materiales, suministros, bienes o equipos, se
debe solicitar Comision Receptora y Liquidadora, esto derivado que se realiza
recepcion del objeto del contrato, segun programacion establecida en el mismo
y bases del evento.

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa coordina
entrega de bienes o servicios, conforme a lo estipulado en el contrato suscrito
para el efecto.
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO
DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe de Administracion General copia del
Contrato  Administrativo con  Acuerdo
Ministerial de Aprobacion de Contrato y

Analista de Cotizaciones, Fianza de Cumplimiento.
Licitaciones y Subasta 2 Digitaliza y publica documentos en portal de
Electrénica Inversa CGC (Ver Norma 1).

Traslada documentacion y constancia de
3 publicacion en portal de la CGC al Operador
de Guatecompras (Ver Norma 2).

Recibe documentos digitalizados, publica en

Operador de 4 Guatecompras, genera y traslada constancia
Guatecompras de publicacién al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
5 Recibe constancia de publicacion y adjunta
al expediente original.
Elabora oficio de solicitud de nombramiento
6 de la Comision Receptora y/o Liquidadora
Analista de Cotizaciones, dirigido a Despacho Ministerial y traslada a
Licitaciones y Subasta Administracion General (Ver Norma 3).
Electrénica Inversa Recibe de Administracion General copia de

Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la
7 Comision Receptora y/o Liquidadora,
digitaliza y traslada al Operador de
Guatecompras.

Recibe copia de Acuerdo de Nombramiento
de la Comision Receptora y/o Liquidadora,
Operador de 8 publica en Guatecompra, genera e imprime
Guatecompras constancia de publicacion y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa.

Analista de Cotizaciones, Recibe y adjunta documentos al expediente
Licitaciones y Subasta 9 y coordina con el proveedor entrega de los
_Electronica Inversa bienes o servicios (Ver Norma 4).
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO
DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Notifica a la Comision Receptora y/o

Angiiste de Cotizaciones. 10 Ic-:g]nlfri?gora fecha para recibir el objeto del
Licitaciones y Subasta e = s
e Recibe Acta de Recepcion de la Comision
Electronica Inversa 2 X
11 Receptora y/o Liquidadora, digitaliza y
traslada al Operador de Guatecompras.
12 Recibe Acta de Recepcion y publica en
Operador de Guatecomp Lo : i
Guatecompras Genera e imprime copstancua de publuqacaon
13 |y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
Analista de Cotizaciones, Recibe constancia de publicaciéon y adjunta
Licitaciones y Subasta 14 | al expediente original.
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS MINISTERIALES DE
APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa Operador de Guatecompras
: P
INICIO ‘ QF)
E -~ v
1. Recbe del Administrador General copia del Contrato . / it »
Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacién de : | 4. Recibe "g’:‘m‘“s ggl;s;:?:s. publica en }
Contrato y Fianza de Cumplimiento. 4 \ atecomp ¥ \/
l A

/

| 2 Digtalizay publica documentos en portal de ls CGC. O . /
\ :

( Traslada constancia de publicacion al Analista de
. Colizaciones, Lictaciones y Subasta Electronica Inversa,

N

3 \
. N
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5. Recbe constancia de publicacion y adjunta al expediente
original,

: | 8. Recibe copia de Acuerdo de Nombramiento de la Comisién
. | Receplorya y/o Liquidadora, publica en Guatecompra, genera e
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7. Recibe de Administracion Genera copia de Acuerdo
Ministerial de Nombramiento de la Camisién Receptora y/o
Liquidadora, digitaizay

Trastada al Operador de Guatecompras.
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS MINISTERIALES DE
APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Operador de Guatecompras
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‘. 9. Recibe y adjunta documentos al expediente y coordina con el
proveedar entrega de los bienes o senvicios.

= 1
10. Notifica ala Comisién Receptora y/o Liquidadora fecha para
recibir el objeto del contrato.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
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ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE . mayo

ADMINISTRACION FINANCIERA Y sehe 2022
ADMINISTRATIVA

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES

DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO | Paginas 5

DE VALE

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios
cumpliendo con la normativa que regula el proceso y lo establecido en la resolucion
vigente para el manejo del Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia
solicitante que corresponda, ésta debera indicar cual es el fin por el cual se
compra el bien, suministro o contrata el servicio, debiendo contar con la
descripcion y especificaciones de lo que se requiere y: (Ver Anexo 1)

a. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

b. Especificaciones técnicas (cuando aplique).

c. Términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (cuando aplique).

d. Y otros requisitos necesarios, segun corresponda.

En el caso de servicios, mantenimientos y compra de repuestos para bienes,
debe ser acompaiiado con la certificacion de inventarios.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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2. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Cdédigo de insumo (cuando proceda).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

3. El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacion para realizar las
adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios, cuando el valor del
mismo esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil
quetzales exactos (Q.25,000.00).

4. El Auxiliar de Contrataciones solicita autorizacién por parte del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior de la Dependencia requirente en
la cotizacion.

5. El Auxiliar de Contrataciones emite Oficio para Solicitar Vale de Fondo Rotativo
Interno de las compras firmado por el Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones, dirigido al Jefe Financiero Administrativo, conforme lo
establecido en la resolucion vigente emitida por la Administracion Financiera de
este Ministerio (Ver Anexo 4).

6. El Auxiliar de Contrataciones recibe notificacion de Tesoreria de Administracion
Financiera para llenar formulario de Vale de Fondo Rotativo Interno, consigna
informacién requerida en el mismo y gestiona firmas correspondientes.

7. El Auxiliar de Contrataciones luego de llenar el Vale de Fondo Rotativo lo
traslada a Tesoreria de Administracion Financiera para emision de cheque (Ver
Anexo 3).

8. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razéon y
firma en la misma.

9. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena, verifica que este
completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar el pago.

10. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios constancia de
ingreso Forma 1-H cuando proceda y Constancia de Bienes en Inventarios,
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11. El Auxiliar de Contrataciones digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG). Los documentos a digitalizar son los

siguientes:

Factura.

~0oo0oTo

Cotizacion.

Recibo de caja (cuando corresponda).

Forma 1-H Ingreso al Almacén (cuando corresponda).
Formulario de Solicitud de Pedido.

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

12. El Auxiliar de Contrataciones liquida vale en el plazo de cinco dias habiles,
contados a partir de la fecha de recepcién del mismo.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe del solicitante expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver
Encargado de 1 Norma 1).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Solicita cotizacion (es) al Proveedor (es) (Ver
Norma 3).
5 Recibe cotizacion (es) y solicita autorizacion
(Ver Norma 4).
6 Gestiona vale para pago (Ver Norma 5).
Traslada oficio al Jefe Financiero
T o .
Administrativo.
Recibe notificacion de Tesoreria de
8 Administraciéon Financiera para llenar vale
Auxiliar de (Ver Norma 6).
Contrataciones Llena vale y traslada para emision de cheque
9 a Tesoreria de Administracion Financiera
(Ver Norma 7).
Notifica al proveedor para que entregue el
10 | bien, suministro o servicio y factura (Ver
Norma 8).
Notifica a la Dependencia solicitante acerca
11 del ingreso del bien, suministro o servicio
solicitado.
Conforma, digitaliza expediente y publica en
Guatecompras para generar NPG, imprime
12 | constancia de publicacion de NPG y traslada
al Tesorero (Ver Normas 9, 10, 11 y 12).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO POR MEDIO DE VALE
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
( Ncio ) @
pa— h 4

1. Recibe del solicitante expadiente con documentacién ‘ 3. Reche y revisa e

de soporie y revisa. S
] ! J\
R % !'_ND <\
—N ? . | Dewuslvecon
e :
Dewuelve con : et SI

observaciones. si ‘ ¢ -
4 | . 4. Solicita cotizacién (es) al Proveedor (es). )

2 Traslada expediente al Auxifiar de Contrataciones. /.‘» : [
7 . . A 4

/, . 5. Recibe cdlizacién (es) y solicita autorizacién. ‘

\ J
6. Gestiona vale para pago. |

| N\

é : 7. Traslada oficio al Jefe Financiero Administrativo. \
A :

V4
v
Y

| & Redbe notificacion de Tesoreria de Administracion Flmnc-sra
para Ilonar vale.

| N

— - | N

g. Liena vale y traslada para emision de cheque a Tesoreria ™
de Administracion Financiera. /)

[V

10. Notifica a proveedor para que entregue el bien, suministro o
sarvicio y factura.

'

‘ 11. Notifica ala Dependenda solicitante acerca del ingreso del
bien, suministro o servicio solicitado.
I
v -
‘ 12. Conforma, digitaliza expedients y publica en Guatecompras
 para generar NPG, imprime constancia de publicacidn de NPGy‘

N

‘ Traslada al Tesorero > —
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y

- ADMINISTRATIVA
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO Paginas 4
DE CHEQUE

mayo

Fecha 2022

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios
cumpliendo con la normativa que regula el proceso y lo establecido en la resolucion
vigente para el manejo del Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, cuando se cuente con factura.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia
solicitante que corresponda, ésta debe indicar cual es el fin por el cual se
compra el bien, suministro o contrata el servicio, debiendo contar con la
descripcién y especificaciones de lo que se requiere y lo siguiente:
(Ver Anexo 1).

a. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

b. Especificaciones técnicas (cuando aplique).

c. Términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (cuando aplique).

d. Y otros requisitos necesarios, segun corresponda.

En el caso de servicios, mantenimientos y compra de repuestos para bienes,
debe ser acompafiado con la certificacion de inventarios.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. P

()
£
>

=< 11
>
=

2 ADMINISTRACION 5

»

on, INTERNA 55
S

Asistencia Admlnistrath#: rizo:
Planeamiento Administracién Interna
ﬂnﬁu. d?gza, Pools Hrdonia Oehon Brati Lic. Cristian Davinci Cordan Card
o I :P[ . Administrador Interno
Eacurgada de Flancamiento Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

i it ;‘flgiuﬂhm‘ ngnfn § Aineatuide



GOBIERND | Hmsremo oe Manual de Normas y Procedimientos
I GUATEMALA | canapeaiay Contrataciones y Adquisiciones

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

a.Cadigo de insumo (cuando proceda).
b.Centro de Costos.
c. Subproducto.

3. El Analista de Compras solicita una (1) cotizacion para realizar las
adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios, cuando el valor del
mismo esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil
quetzales exactos (Q.25,000.00).

4. El Auxiliar de Contrataciones solicita autorizacion por parte del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior de la Dependencia requirente en
la cotizacion.

5. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razoén y
firmas en la misma.

6. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios constancia de
ingreso Forma 1-H cuando proceda y Constancia de Bienes en Inventarios,
cuando se trata de adquisicion de activos fijos (Ver Anexos 5 y 6).

7. EIl Auxiliar de Contrataciones digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG). Los documentos a digitalizar son los
siguientes:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

Forma 1-H Ingreso al Aimacén (cuando corresponda).
Formulario de Solicitud de Pedido.

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cotizacion.

~0o0 T

8. EIl Auxiliar de Contrataciones gestiona pago mediante Oficio de Solicitud de
Cheque del Fondo Rotativo Interno dirigido al Jefe Financiero Administrativo,
con firma del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 7).

Asistencia Adminisual:iva:l AUTOTZ6:
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe del solicitante, expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver
Encargado de 1 Norma 1).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Solicita cotizacion (es) al proveedor (es) (Ver
4 Norma 3).
Recibe cotizacion (es) y solicita autorizacion
o (Ver Norma 4).
Notifica al proveedor para que entregue el
6 bien, suministro o servicio y factura (Ver
Norma 5).
Auxiliar de Solicita constancia de ingreso forma 1-H y
i constancia de bienes a Almacén e
Contrataciones 7 Inventarios cuando corresponda (Ver Norma
6).
Conforma, digitaliza expediente y publica en
8 Guatecompras para generar NPG (Ver
Norma 7).
9 Imprime constancias de publicacion de NPG
y adjunta al expediente.
Elabora oficio solicitando emision de cheque,
conforma expediente, ordena y traslada al
10 | Jefe Financiero Administrativo (Ver Norma
8).
-----------FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

JEE e
( Ncio )

( )

1. Recibe del solicitante, expediente con documentacion \

, g S
v

n
|

‘ 3. Recibe y revisa expediente.

de soporte y revisa.
—NO— 5 —NO
L 4
Devuelve con 1/ Devuelve con |
observaciones. ' observaciones.
Si l\ Sll
+ | N ¢ v S

2. Traslada expediente al Auxikar de Contrataciones. P 4, Solicita cotizacién (es) al proveedor (es).

\/ _ l

| 5. Recibe cotizad6n (es) y solicita autorizacidn,
\

v

6. Notifica a proveedor para que entregue el bien, suministro |
o servicio y fachura.

'

& H | 7. Solicita constancia de ingreso forma 1-H y constancia de
A - bienes a Aimacén s Inventarics cuando cormesponda.

.

( 8. Confarma, digitaliza expediente y publica M
\ en Guatecompras para generar NPG. \/

— 1

9. Imprime consfancias de publicacién de NPG y adjunta 1
al expediente.

'

10. Elabora oficio solicitando emisiGn de cheque, conforma
expediente, ordena y [

|

|
‘ Trasiada al Jefe Financero Administrativo. 5
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Autorizé:
Administracion Interna
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ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE — mayo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y e 2022
ADMINISTRATIVA
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES | . . .
DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- d

OBJ

ETIVO:

Agilizar adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios
cumpliendo con la normativa que regula el proceso en el tiempo oportuno y al precio

mas

conveniente para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el

e

xpediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia

solicitante que corresponda, ésta debera indicar cual es el fin por el cual se
compra el bien, suministro o contrata el servicio, debiendo contar con la

d

a
b.
c.

d.

escripcion y especificaciones de lo que se requiere y: (Ver Anexo 1).

. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).
Especificaciones técnicas (cuando aplique).

Términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (cuando aplique).

Y otros requisitos necesarios, segun corresponda.

En el caso de servicios, mantenimientos y compra de repuestos para bienes,

d

ebe ser acompanado con la certificacion de inventarios.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones verifica que la solicitud de pedido contenga:

Asis

Planeamiento Administracion Interna

a. Cadigo de insumo (cuando corresponda).

. Centro de Costos.
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3. El Auxiliar de Contrataciones realiza gestiones de adquisiciones de bienes y/o
servicios, por medio de CUR, con una (1) cotizacion cuando el valor del mismo
esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil quetzales
exactos (Q.25,000.00).

4. El Auxiliar de Contrataciones solicita autorizacion del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior de la Dependencia requirente en
la cotizacion.

5. El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar Orden de Compra en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES) y gestiona autorizaciéon por parte del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma, sella y traslada al Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones para firma.

6. ElAuxiliar de Contrataciones solicita entrega de bienes o servicios hasta contar
con notificacion de aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso, emitida por Contabilidad. Después de recibir dicha notificacion,
solicita al proveedor la entrega de los bienes o servicios.

7. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas en la misma.

8. El Auxiliar de Contrataciones solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios, Forma 1-H y Constancia de Bienes de Inventario, cuando proceda
e incorpora al expediente (Ver Anexos 5 y 6).

9. El Auxiliar de Contrataciones digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG). Los documentos a digitalizar son los
siguientes:

a. Factura.
b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Forma 1-H Ingreso al Almacén (cuando corresponda).
d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cotizacion.

Orden de Compra.

Autorizé:
Administracién Interna

Planeamiento
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10. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena y verifica que esté
completo, foliado y con la documentacion necesaria para realizar Anexo de
Orden de Compra (liquidacion) (Ver Anexo 10).

11. El Auxiliar de Contrataciones realiza Anexo de Orden de Compra (liquidacién)
en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) (estado registrado) y traslada al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones para autorizacién electronica en
SIGES (estado aprobado). Imprime, firma y sella Anexo de Orden de Compra
y gestiona firma y sello del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

Asistencia Administrativa: | Autorizd:

Planeamiento Administracion Interna
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO -CUR-

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Solicita cotizaciones, gestiona firmas vy
genera Orden de Compra en SIGES, adjunta
al expediente y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Normas 3, 4y 5).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa expediente, autoriza Orden
de Compra en SIGES vy traslada al Auxiliar
de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente, imprime Orden de
Compra aprobada, firma, sella y gestiona
frma vy sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Traslada expediente para emision vy
aprobacion del CUR de Compromiso a
Contabilidad.

Recibe de Contabilidad notificacion de
aprobacién del CUR de Compromiso.

Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado y factura correspondiente (Ver
Normas 6y 7).

10

Solicita constancia de ingreso forma 1-H y
constancia de bienes a Almacén e
Inventarios, cuando corresponda (Ver
Norma 8).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO -CUR-

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Digitaliza documentos, genera NPG en
11 Guatecompras, imprime constancia de
Fondliarde publicacion de NPG e incorpora al
Contrataciones expediente (Ver Norma 9).
Genera Anexo de Orden de Compra y
12 | traslada al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Normas 10 y 11).
Encargado de Recibe y autoriza en SIGES Anexo de
Contrataciones y 13 | Orden de Compra (liquidacion) y traslada al
Adquisiciones Aucxiliar de Contrataciones.
Imprime Anexo de Orden de Compra
14 (liquidacion), firma, sella y adjunta al
Andliard expediente.
Cgﬁlt:raazacﬁones Gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones y traslada a
15 | Contabilidad.
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
(e ) : (?
\ 1. Recibe y revisa expediente. 3. Recibe y revisa expediente.

- S——

— . T
Davuaive con [ Dswahr_a con

be
cbservacionss. | sl [\\ observadones. sl
B ' N ! .
. : —
2. Trasiada expediente al Auxiliar de Contratacionies. : 4. Solicita colizaciones, gestiona firnas y genera Orden de |
7 . Compra en SIGES, adjunta a expediente y ‘
rd -
| / .
Vv : /[
A < Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. 1

® N O

N
5. Recibe y revisa expediente, autordza Orden de Compra ™, : {'G:)
en SIGES y trasiada al Awxliar de Contrataciones. : N

I | / H 4 :

| / E 6. Recibe expedients, imprime Orden de Compra aprobada, ‘

firma, sella y gestiona fima y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones., ‘

N

7. Traslada expediente para emision y aprobacion del \
CUR de Compromiso a Contabilidad.
| V
8. Recbe de Contabilidad notificacion de aprobacién del |
CUR de Compromiso. |
|
= L 4
| 9. Notifica a proveedor para que entregue lo colizado y
factura iente.

L

.

| 10. Solicita constancia de ingreso forma 1-H y constancia de |
[ bienes a Aimacén e Inventarics, cuando corresponda.

|

| PUANEAMEENTO 27
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

Aucxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
@ A (o)
! T W S—

r A
[/ 11. Digitaliza documentos, genera NPG en Guatecompras, [ | . 4 13 Recibe y autoriza en SIGES Anexo de Orden de
| imprime constancia de publicacién de NPG e incorpora al [ 1 P +Compra (liquidacién) y traslada al Auxiliar de Contrataciones.

\ axpediants. \/ : ; _

l

12. Genera Anexo de Orden de Compra y traslada al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
|

|
o -
T :

14, Imprime Anexo de Orden de Compra (liquidacidn), firma,
‘ sella y adjunta al expedenta. |

1

15. Gestiona firma y sello dal Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones y

\

I %,

Traslada a Contabilidad.

/
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha mayo

ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,

ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES | Paginas 4

POR MEDIO DE CHEQUE

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de repuestos o lubricantes en tiempos optimos y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia
solicitante que corresponda, ésta debe indicar cudl es el fin por el cual se compra
el insumo (repuesto o lubricante) y debe contar con: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

c. Certificacion de inventarios de los bienes para los que son adquiridos los
suministros.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:
a. Codigo de insumo (cuando aplique).

b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

3. El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacion cuando el valor de los

o) ; \
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4. El Auxiliar de Contrataciones solicita autorizacion del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior de la Dependencia requirente en
la cotizacion.

5. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razéon y
firmas en la misma.

6. El Auxiliar de Contrataciones solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios Forma 1-H (Ver Anexo 5).

7. El Auxiliar de Contrataciones digitaliza documentos para generar el Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG), los documentos a digitalizar son los
siguientes:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).
Forma 1-H Ingreso al Almaceén.
Formulario de Solicitud de Pedido.
Cotizacion.

©cop oo

8. El Auxiliar de Contrataciones gestiona pago mediante Oficio de Solicitud de
Cheque del Fondo Rotativo Interno dirigido al Jefe Financiero Administrativo
(Ver Anexo 7).

NOU
Asistencia Adminim'atival Autorizé: 1
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O
LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente con
documentacion de soporte (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Solicita cotizacion y autorizacion de la

Encargado de 1
Contrataciones y
Adquisiciones

% cotizacion (Ver Normas 3 y 4).
5 Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado y factura (Ver Norma 5).
- Solicita a Almacén e Inventarios constancia
Auxiliar de 6 | de ingreso Forma 1-H (Ver Norma 6).
Contrataciones Digitaliza expediente, genera NPG en

7 Guatecompras e imprime constancia de
publicacion de NPG (Ver Norma 7).

Elabora oficio solicitando emision de cheque
8 | (Ver Norma 8).

Conforma expediente original, ordena vy
9 traslada al Jefe Financiero Administrativo.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES
POR MEDIO DE CHEQUE

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

\ 1. Recibe y revisa expediente con documentacion de soporte.

3. Recibe y revisa expediente.

—N . —N
. |
i — ¥
Dewseive con I : Dewuelve con |
observaciones S : observaciones. Sl
2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. . 4. Solicita cotizacion y autorizacién de la cotizacion.
pe 5. Notifica & proveedor para que entregue lo catizado
y facura.
@ : 6. Solicita a Aimacén e Inventarics constancia de ingreso
x Forma 1-H.
|
3 )
A

f
7. Digitaliza expediente, genera NPG en Guatecomprase | \
imprime constancia de publicacién de NPG. {

v

8. Elabora Oficio solicitando emisién de cheque.

I
v S

\

| 9. Confarma expedients original, ordena y
¥ \

i Traslada al Jefe Financiero Administrativo. 2
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha mayo

ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,

ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES | Paginas 6

POR CUR

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de repuestos o lubricantes en tiempos 6ptimos y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia
solicitante que corresponda, ésta debe indicar cual es el fin por el cual se compra
el insumo (repuesto o lubricante) y debe contar con: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

c. Certificacion de inventarios de los bienes para los que son adquiridos los
suministros.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:
a. Codigo de insumo (cuando aplique).

b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

3. El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacién cuando el valor de los
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4. El Auxiliar de Contrataciones solicita autorizacion del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior de la Dependencia requirente en
la cotizacion.

5. El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya los documentos
para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion de la misma en el
Sistema Informatico de Gestidon (SIGES) por parte del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

6. El Auxiliar de Contrataciones imprime, firma y sella Orden de Compra, conforma
expediente, ordena y verifica que esté completo y foliado. Gestiona firma y sello
del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

7. El Auxiliar de Contrataciones solicita entrega de los productos hasta contar con
la notificacién de aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso, emitida por Contabilidad. Después de recibir dicha notificacion,
solicita al proveedor entrega de los mismos, factura y gestiona razoén y firmas
en la misma.

8. El Auxiliar de Contrataciones solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios Forma 1-H e incorpora al expediente (Ver Anexo 5).

9. EIl Auxiliar de Contrataciones digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG). Los documentos a digitalizar son los
siguientes:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).
Forma 1-H Ingreso al Almaceén.
Formulario de Solicitud de Pedido.
Cotizacion.

Orden de Compra.

~0o0Tp

10. EIl Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar el Anexo de
Orden de Compra (liquidacion) para emision y aprobacion del Comprobante

Lnico de Registro (CUR) de Devengado (Ver Anexo 10). T
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11. El Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacién)
en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) (estado registrado) y traslada al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones para autorizacion electrénica en
SIGES (estado aprobado). Imprime, firma, sella y gestiona firma del Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones.

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR CUR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Encargado de 1 Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones Traslada expediente al Auxiliar de

2 Contrataciones.
Recibe expediente, solicita cotizaciones y
3 gestiona firmas (Ver Normas 2, 3 y 4).

Auxiliar de Genera Orden de Compra en SIGES vy

Contrataciones 4 traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
5).

Encargado de Recibe y revisa expediente, autoriza Orden

Contrataciones y 5 de Compra en SIGES vy traslada al Auxiliar

Adquisiciones de Contrataciones.

Recibe expediente, imprime Orden de
Compra aprobada, firma, sella, gestiona
6 frma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
6).

Traslada expediente para emision vy

éUXit”a; de 7 | aprobacion del CUR de Compromiso a
ontrataciones Contabilidad.
8 Recibe notificacion de aprobacion del CUR

de Compromiso.

Notifica al proveedor para que entregue lo
9 cotizado y factura correspondiente (Ver
Norma 7).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O

LUBRICANTES POR CUR
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
10 Solicita constancia de ingreso Forma 1-H a
Almacén e Inventarios (Ver Norma 8).
Digitaliza expediente, registra en
11 Guatecompras, imprime constancia de
Auxiliar de publicacion de NPG e incorpora al
Contrataciones expediente (Ver Norma 9).
Genera Anexo de Orden de Compra
12 (liquidacion), adjunta y traslada expediente al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Normas 10 y 11).
Encargado de Recibe y revisa expediente, autoriza Anexo
Contrataciones y 13 | de Orden de Compra (liquidacion) en SIGES
Adquisiciones y traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente, imprime Anexo de Orden
14 |de Compra (liquidacion), firma, sella vy
- adjunta a expediente.
Auxiliar de =
Contralaciones Gestiona .ﬁrma y sellq 'd_el Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones y traslada a
15 | Contabilidad.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR CUR

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

( mNcio )
= /
v
1. Recibe y revisa expediente. ‘

‘ Devusive con ‘
| observacionss

[ T ’\

‘ 2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

P
| ?

L 5. Recibe y revisa expediente, autoriza Orden de Compra O

en SIGES y

| 1\
‘ Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

/
/

I 4

\&)

©
I

[ 13. Recibe y revisa expedients, autorza Anexo de Orden de O

N
/

Comypra (liquidacidn) en SIGES y

I

‘ Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

&
S

9

‘ 3. Redbe expediente, solicita cotizaciones y gestiona ﬁrmas.—‘
T
L]

4. Ganera Orden de Compra en SIGES y 7\,

/‘raslada axpediente al Encargado de Contrataciones

. y Adquisiciones.

N b

©
.

6. Redibe expediente, imprime Orden de Compra aprobada,
firma, sella, gestiona fima y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

| X RN
v
: 7. Traslada expediente para emision y aprobacion

del CURde Compromiso a Contabilidad,

| 8. Recibe notificacion de aprobacidn del CUR de Compromiso. |

’

9. Notifica al Proveedar para que entregue lo cotizado
y fackira correspondients. |

, =

‘ 10. Solicta constancia de ingreso forma 1-H a Almacén |

e Inventarios.

.

l’ 11. Digitaliza expediente, registra en Gualecompras, imprime (\
\ constancia de publicadién de NPG e incorpora al expediente. \\_}

d
/
v

/" 12 Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion), adjunta y
traslada Expediente al Encargado de Contrataciones y

\‘N Adquisiciones.

Sty

Planeamiento

f oy Pl i

fm-mr,-m{a a(c @[ammiznta

s sl s A

Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion




GOBIERNO | MiMsTeato oc Manual de Normas y Procedimientos
I GUATEMALA | canabenia v Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR CUR

Auxiliar de Contrataciones

&

' -
|

l 14. Recibe expediente, imprime Anexo de Orden de Compra
(iquidacidn), firma, sella y adjunta a expadienta.

15. Gestiona firma y sello del Encargado de Contratacionas y
Adquisiciones y

a >

Traslada a Contabilidad.

o
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE e mayo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y Sl 2022
ADMINISTRATIVA
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas 4
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

OBJETIVO:

Realizar contratacién de servicios para la reparacion de vehiculos, maquinaria y
equipos propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a los
precios mas convenientes.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe U(nicamente el
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia
solicitante que corresponda, esta debe indicar cual es el fin por el cual se
contrata el servicio y: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion de especificaciones del suministro o servicio.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

c. Certificacién de inventarios del bien (es) para el que se contrata los servicios
y suministros.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Caodigo de insumo (cuando aplique).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

L4
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3. El Auxiliar de Contrataciones solicita cotizacion del servicio de reparacion de
vehiculos, maquinaria y equipo con una (1) cotizacion cuando el valor del
mismo estée comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil
quetzales exactos (Q.25,000.00).

4. El Auxiliar de Contrataciones solicita autorizaciéon del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior de la Dependencia requirente en
la cotizacion.

5. El Auxiliar de Contrataciones requiere a la Dependencia solicitante, constancia
de recibido a entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada por el solicitante
y Visto Bueno del Jefe Inmediato.

6. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas en la misma.

7. El Auxiliar de Contrataciones, digitaliza documentos para generar el Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG). Los documentos a digitalizar son los
siguientes:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

¢. Formulario de Solicitud de Pedido.

d. Constancia de recibido a entera satisfaccion.
e. Cotizacion.

8. EIl Auxiliar de Contrataciones gestiona pago mediante Oficio de Solicitud de
Cheque del Fondo Rotativo Interno dirigido al Jefe Financiero Administrativo,
con firma del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 7).
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
ggﬁ?ggi%ﬂzs y : No: Devuelve con observaciones.
o i Traslada expediente al Auxiliar de
AU ROnES 2 | Contrataciones.
Recibe y revisa expediente, solicita
. cotizacion y gestiona autorizacion de la
misma (Ver Normas 2, 3 y 4).
Solicita a la Dependencia solicitante
4 constancia de recibido a entera satisfaccion
(Ver Norma 5).
Auxiliar de 5 | Solicita factura al proveedor y gestiona
Contrataciones autorizacion (Ver Norma 6).
Digitaliza expediente, genera NPG en
6 Guatecompras, imprime constancia de
publicacion de NPG (Ver Norma 7).
Conforma expediente y elabora oficio para
7 |tramitar pago (Ver Norma 8).
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
E——rr e § o
( ) . (A)
INICIO ) : &)
I : v N
' : 3. Recibe y revisa expediente, solicita cotizacién y gestiona
L 1. Recibe y revisa expediente. W . Py Sl
. | L L
a [ 4. Solicta a Ia Dependendia solicitante constandia de recibido
v . | a entera salisfaccion.

Devusive con N v
observaciones. s i T —

‘ " 5. Solicita factura al Proveedor y gestiona autorizacion. |

l

| 2. Traslada expedients al Auxiliar de Contrataciones.

Il
/ . | 8. Digitaliza expediente, genera NPG en Guatecompras, | }
r 4 ; { imprime constancia de pubiicacién de NGP. l, )
/ ’ \ \/
o ¥ -

7. Conforma expediente y elabora Oficio para tramitar pago. ‘
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ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

mayo

Fecha 2022

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas 6

MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

OBJETIVO:

Realizar la contratacion de servicios para la reparacion de vehiculos, maquinaria y
equipos propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a los
precios mas convenientes.

NORMAS:

1

A‘”ﬁﬂiﬂb& f;g:txl::a. gm&;ﬁ y .

ﬂnﬂa. 0431& Pools Hrionia Oaﬂoa

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia
solicitante que corresponda, esta debe indicar cual es el fin por el cual se
contrata el servicio y: (Ver Anexo 1).

a. Descripcion de especificaciones del suministro o servicio.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).

c. Certificacion de inventarios del bien (es) para el que se contrata los servicios
y suministros.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Codigo de insumo (cuando aplique).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

El Auxiliar de Contrataciones solicita cotizacion del servicio de reparacion de
vehiculos, maquinaria y equipo con una (1) cotizaciéon cuando el valor del
ismo esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil
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4. El Auxiliar de Contrataciones solicita autorizacion del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior de la Dependencia requirente en
la cotizacion.

5. El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya los documentos
para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en el Sistema
Informatico de Gestién (SIGES) por parte del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

6. El Auxiliar de Contrataciones imprime orden de compra, firma, sella y conforma
expediente, gestiona firma y sello del Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones, ordena y verifica que esté completo y foliado.

7. El Auxiliar de Contrataciones solicita prestacion del servicio hasta contar con la
notificacion de aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso, emitida por Contabilidad. Después de recibir dicha notificacion,
solicita al Proveedor realizacion de servicio ofertado.

8. El Auxiliar de Contrataciones requiere a la Dependencia solicitante constancia
de recibido a entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada y con Visto
Bueno del Jefe Inmediato.

9. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas en la misma.

10. El Auxiliar de Contrataciones digitaliza documentos para generar el Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG). Los documentos a digitalizar son los
siguientes:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).
Formulario de Solicitud de Pedido.
Constancia de entera satisfaccion.
Cotizacion.

Orden de Compra.
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11. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena y verifica que este
completo, foliado y con documentacion necesaria para realizar el Anexo de
Orden de Compra (liquidacién) para emision y aprobacion del Comprobante
Unico de Registro (CUR) de Devengado (Ver Anexo 10).

12. El Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) (estado registrado) y traslada al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones para autorizacion electronica en
SIGES (estado aprobado). Imprime, firma, sella y gestiona firma del Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones.

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Encargado de 1 | Si: Sigue paso 2.

Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones Traslada expediente al Auxiliar de
2 Contrataciones.

Recibe expediente, solicita cotizaciones y
3 | gestiona firmas (Ver Normas 2, 3 y 4).
Aucxiliar de Genera Orden de Compra en SIGES,
Contrataciones 4 adjunta al expediente y traslada al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 5).
Encargado de Recibe y revisa expediente, autoriza Orden
Contrataciones y 5 de Compra en SIGES vy traslada al Auxiliar
Adquisiciones de Contrataciones.
Recibe expediente, imprime Orden de
6 Compra aprobada, firma, sella y gestiona
- frma y sello del Encargado de
égﬁlt"ri:adc?ones Contrataciones (V_er Norma 6). _
Traslada expediente para emision vy
> aprobacion del CUR de Compromiso a

Contabilidad (Ver Norma 7).

al?
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CONTRA:I'ACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

8

Recibe notificacién de aprobacion del CUR
de Compromiso.

Requiere a la Dependencia solicitante
constancia de recibido a entera satisfaccion
(Ver Norma 8).

10

Notifica al Proveedor para que entregue
factura y gestiona autorizacion de la misma
(Ver Norma 9).

11

Digitaliza expediente, registra en
Guatecompras, imprime constancia de
publicacion de NPG e incorpora al
expediente (Ver Norma 10).

12

Genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada expediente al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Normas 11 y 12).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

13

Recibe y revisa expediente, autoriza Anexo
de Orden de Comepra (liquidacién) en SIGES
y traslada al Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

14

Recibe expediente, imprime Anexo de Orden
de Compra (liquidacion), firma, sella y
adjunta a expediente.

15

Gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones y traslada a
Contabilidad.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-========
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

( ncio )

v
1. Recibe y revisa expediente.

& NO
==dW_ -
Davusive con
obsarvaciones. S' .
' RN
N
2. Traslada al Auxiliar de Contraaciones. >
N— 1 7
& v
® :
2)

5. Redibe y revisa expediente, autoriza Orden de Compra en
SIGES y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones. >

O

( 13. Recibe y revisa expediente, autoriza Anexo de Orden de
\ Compra (liquidacién) en SIGES y
N\

N
— ) .
R

Traslada al Auxiliar de Contrataciones, >

®
v

3. Recibe expediente, solicita cotizaciones y gestiona firmas. |
|

v
( 4. Genera Orden de Compra en SIGES, adjunta M\
\ al expediente y

g

< Trasladaal Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

N
N

(B)

<

_—

l 6. Recibe expedierte, imprime Orden de Compra aprobada,
firma, sella y gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones.

: AN

NG

7. Traslada expedients para emision y aprobacion i
del CUR de Compromiso a Contabilidad. rd

;/’

¥

8. Recibe notificacion de aprobacién del CUR
de Compromiso.

}

} 9. Requiere a la Dependencia solictante constancia de recibido
1 a entera satisfaccién.

:

10. Notifica a Proveedar para que entregue factura
y gestiona autorizaddn de la misma.

;

A
(’ 11. Digitaliza expedienie, registra en Guaecompras, imprime I" |
| consiancia de publicacién de NPG e incorpora al expedients. |

7

Vi

4/"'- 12. Genara Anexo de Orden de Compra (liquidacidn) y
{_ Iraslada expedients al Encargado de Contrataciones y

N &
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

Auxiliar de Contrataciones

14. Recbe expediente, imprime Anéxo de Orden de Compra
(liquidacidn), firma, sella y adjunta a expediente.

v

‘ 15. Gestiona firma y sello del Encargado de Contrataciones y
I Adquisiciones y

| AN

Trasiada a Contablidad. %
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Eeiha mayo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA | Paginas 9

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios con
oferta electronica en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes para el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe uUnicamente el
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la Dependencia
solicitante que corresponda, ésta debe indicar cudl es el fin por el cual se
compra el bien, suministro o contrata el servicio, debiendo incluir: (Ver Anexo
1)

. Descripcién y especificaciones de lo que se requiere.

. Oficio solicitando la compra (Ver Anexo 2).

Especificaciones técnicas (cuando aplique).

. Caracteristicas especiales de los productos y/o servicios solicitados (cuando
aplique).

. Certificacion de inventarios (en caso de servicios, mantenimientos y compra

de repuestos para bienes).

Qo oo

(]

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Codigo de insumo (cuando corresponda).
b. Centro de Costos.

'{ fstencia AdRTTsTativa: | r Autorizo:
Planeamiento Administracién Interna
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3. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la descripcion o caracteristicas de los
bienes solicitados no hagan referencia a marcas.

4. EIl Auxiliar de Contrataciones elabora Términos de Referencia Para Compra
Directa con Oferta Electrénica, verifica que los mismos estén firmados y
sellados por el Encargado de Contrataciones y Adquisiciones y el Jefe
Financiero Administrativo (Ver Anexo 8).

5. El Auxiliar de Contrataciones es responsable de registrar en Guatecompras los
términos de referencia y especificaciones técnicas, dependiendo el producto,
para que los proveedores oferten a traves del sistema Guatecompras.

6. EIl Auxiliar de Contrataciones verifica en Guatecompras el ingreso de ofertas.
En caso no concurran interesados, se da cumplimiento al articulo 27 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No.
122-2016, que indica prérroga minima de 1 dia habil para recibir ofertas.

De no recibir ninguna oferta en el sistema Guatecompras, se declara desierto
el evento y se faculta a iniciar uno nuevo o realizar gestion de compra con una
sola cotizaciéon, cumpliendo las especificaciones correspondientes, sin importar
el monto, siempre que no sea superior a los noventa mil quetzales exactos
(Q.90,000.00) y convenga a los intereses del Estado y de este Ministerio.

7. El Auxiliar de Contrataciones revisa que el oferente haya colocado la oferta en
el formulario establecido en el portal Guatecompras y que éste cumpla con lo
siguiente:

a. Cantidad ofertada, precio unitario y valor total de lo ofertado.
b. Que el oferente haya completado la informacion solicitada en cada uno de
los requisitos.

8. EIl Auxiliar de Contrataciones elabora cuadro de evaluacion de ofertas y
gestiona firma del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe
Financiero Administrativo y la Autoridad Administrativa Superior, quienes
autorizan compra al oferente que cumpla con los requisitos solicitados y
convenga a los intereses del Estado y de este Ministerio.

m&%yﬂﬁ{ ( AUtorizo: 1
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9. El Auxiliar de Contrataciones recibe expediente, publica en portal
Guatecompras adjudicacion de proveedor y cambia el estado del Numero de
Operacion Guatecompras (NOG) a “finalizado adjudicado”.

10. El Auxiliar de Contrataciones recibe del oferente documentacion que se
requiere en los términos de referencia y gestiona emision y firmas en Acta de
Negociacion del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero
Administrativo, Autoridad Administrativa Superior y proveedor adjudicado
(cuando aplique).

11. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo y foliado para generar Orden de Compra y gestionar autorizacion de
en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES). Imprime, firma y sella y gestiona
firma y sello por parte del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Anexo 9).

12. El Auxiliar de Contrataciones solicita entrega de bienes y/o servicios hasta
contar con la notificacién de aprobacién del Comprobante Unico de Registro
(CUR) de Compromiso, emitida por Contabilidad. Después de recibir dicha
notificacion, solicita al proveedor la entrega de los bienes y/o servicios.

13. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas en la misma.

14. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios Forma 1-H y Constancia de Bienes en Inventario, cuando proceda
e incorpora al expediente (Ver Anexos 5y 6).

15. El Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion),
gestiona autorizacion en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES). Imprime,
firma y sella y gestiona firma y sello por parte del Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones (Ver Anexo 10).

16. EI Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo y foliado y traslada a Contabilidad para emision del CUR de
Devengado.

Autorizd:
Planeamiento Administracion Interna
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y

Recibe y revisa expediente con
documentacion de soporte (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Adquisiciones

Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 2,
3yd4).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Contrataciones

Registra en Guatecompras, genera NOG
para solicitar oferta electronica y traslada
expediente al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones (Ver Norma 5).

Encargado de
Contrataciones y

Recibe expediente, revisa documentos de
soporte, publica en Guatecompras, genera e
imprime constancia de publicacion.

Adquisiciones

Adjunta y traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Recibe expediente y revisa en el sistema
Guatecompras para verificar si ingresaron
ofertas.

Si: Sigue paso 8.

No: Procede conforme lo estipulado en el
articulo 27 del RLCE (Ver Normas 6 y 7).

Auxiliar de
Contrataciones

Elabora cuadro de evaluacion, gestiona
firmas y autorizacion de la compra del
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones, Jefe Financiero
Administrativo y Autoridad Administrativa
Superior (Ver Norma 8).

Digitaliza cuadro de evaluacion de ofertas y
documentos de soporte, adjudica en
Guatecompras y adjunta constancia de
publicacion (Ver Norma 9).
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

)

&
O
<
w
o

2,
X
e,

Auxiliar de
Contrataciones

10

Gestiona elaboracion y publicacién del Acta
de Negociacién, genera, imprime y adjunta
constancia de publicaciéon (Ver Norma 10).

11

Genera Orden de Compra en SIGES vy
traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones para
aprobacion (Ver Norma 11).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

12

Recibe expediente, autoriza en SIGES y
traslada al Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

13

Recibe expediente, imprime Orden de
Compra aprobada, firma, sella y traslada al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

14

Recibe y revisa expediente, firma, sella
Orden de Compra y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

15

Recibe Orden de Compra, incorpora al
expediente y traslada para emision vy
autorizacion del CUR de Compromiso a
Contabilidad.

16

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso de Contabilidad.

17

Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado y factura (Ver Normas 12 y 13).

18

Solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios y constancia de bienes (cuando
corresponda) (Ver Norma 14).

19

Digitaliza expediente completo y publica en
Guatecompras en el NOG generado al inicio
del proceso.
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Genera Anexo de Orden de Compra
Auxiliar de 20 (liquidacién) y traslada al Encargado de
Contrataciones Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
15).
Encargado de Recibe Anexo de Orden de Compra
Contrataciones y 21 | (liquidacién), revisa, autoriza en SIGES y
Adquisiciones traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Imprime Anexo de Orden de Compra
Auxiliar de 29 (liquidacion), firma, sella y traslada al
Contrataciones Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.
Encargado de Recibe Anexo de Orden de Compra
Contrataciones y 23 | (liquidacion), revisa, firma, sella y traslada al
Adquisiciones Aucxiliar de Contrataciones.
Recibe Anexo de Orden de Compra
Auxiliar de 24 (liquidacién), incorpora al expediente y
Contrataciones traslada a Contabilidad (Ver Norma 16).

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---rnern-
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

. INICIO )
|
v =
} 1. Recbe y revisa expediente con documentacion de soparte. \

—N

i

‘ Devuslve con
obsarveciones.

Si N
. [

2. Traslada expediente al Auxiliar de Canlratauma}»

®

(8)

®

| 5. Recbe expediente, revisa documentos de soparie, publica
| en Guatecompras, genera e imprime constancia de publicacion.
1

N
1

6. Adjunta y traslada expediente d Awidliar de Contrata:k;

T /

1

‘ 12. Recbe expediente, autonza en SIGES y ‘

(A)

b
¥
3. Recibe y revisa expediente.

—N

| Devusive con
| observacionss. (]

,f‘. 4. Registra en Guatecompras, genera NOG para solicitar I" \
\ ofeta electronica y \)

/]
| |

/ Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y
\\ Adquisiciones. ‘

T4

2/

%;}

7. Recibe expediente y revisa en el sistema Guatecompras
para verificar si ingresaron ofertas. I

_NP<>

Sl
L

8. Elabora cuadro de evaluacion, gestiona fira y autorizacidn de la
| compradel Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jele
| Fi Adt 0 y Autoridad Administrat va Superior.

| Proceds conforme lo
estipulado an 8l
| articulo. 27 dal RLCE

¥
[ 5. Dightaliza cuadro de evaluacitn deofertas y documentos de
soporte, adjudica en Guatecompras y adjunta constancia de | |
\ publicacién \/

-~ !

| 10. Gestiona elaboracién y publicacién del Acta de Negociacion,
genera, imprime y adjunta constancia de publicacén.

.'/Jl [
i
/|

|

! 1. Genera Orden de Compra en SIGES y trasiada expediente al
* Encargado de Contrataciones y Adquisiciones para aprobacion |
T T

B % J C)
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Aucxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

9 ®

I |
13. Recibe expediente, imprime Orden de Compra aprobada,

firma, sella y | 14. Recibe y revisa expediente, firma, sella Orden de Compra y
;
=/ | )
, V4
‘ Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. > \ Traslada al Auxiliar de Contrataciones. l

b

/15 Recibe Orden de Compra, incorpora al expediente y raslada

- 21. Recibe Anexo de Orden de Compra (liquidacidn), revisa,
& para emisidn y aU|m(1:?r‘nd:md§a%UR de Compromiso a : autoriza en SIGES y ‘
¥ } ’
\ X
\\ |
l ’ Trasladaal Auxiliar de Contrataciones.
16. Recibe notificacion de aprobacién del CUR . ‘
de Compromiso de Contabilidad. : ‘

| 1 |

| 17. Notifica @ Proveedar para que entregue lo cotizado
y factura.

-

‘ 18. Solicta constancia de ingreso & Aimacén e Inventarios y

constancia de bienes (cuando corresponda).
T . [
- : |

r
'K 19. Digitaliza expediente completo y publica en

Guatecompras en el NOG generado al inicio del proceso.

( 20. Genera Anexo de Orden de Comgpra (liquidacion) y O

‘ trasiada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

|

Adllstracuén Interna
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
! : (D
: N7
¥ v _—
22. Imprime Anexo de Orden de Compra (iquidacién), : | 23. Recibe Anexo de Orden de Compra (iquidacién), revisa, |
firma, selia y _ - . firma, salla y
1 :
N, % i |
| \\ . W |
Trasiada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. \ : ’ Trasiada al Auxiliar de Contrataciones.
o L v : ]
r, - \\.
2 N
J) . (K)
Fam
K )
A\
v
24. Recbe Anexo de Orden de Compra (liquidacidn), incomora
al expediente y

/ Traslada a Contabilidad. B l
N
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l Aitorizo:

: Administracién Interna

ﬂ"ﬂ“‘ "45”- Pools tonia Oehou Buati Lic. Cristian Davinci Cordon Cardo

rcucm u({ (1'- @[mamimto : Administrador Interno
A e Ministerio de Agricultura, Ganederia y Alimentatidn
Alisria e dymﬁu 1, (_'/rm&u'l § M

o (21
Planeamiento



GOBIERNO - | Mnsemio e Manual de Normas y Procedimientos
I GUATEMALA | canapesiay Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fochia mayo
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OBJETIVO:

Realizar adquisiciones o contrataciones cumpliendo con lo establecido en la
normativa que regula el proceso, a través de la modalidad de compra por medio de
Contrato Abierto para obtener el mejor precio y calidad convenientes al Ministerio
de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones realiza gestiones para las
adquisiciones por medio de Contrato Abierto, de acuerdo a lo regulado en:

a. Articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

c. Articulo 41 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016.

Los documentos que respaldan esta norma se encuentran disponibles para
consultas en el portal de Guatecompras en la direccion siguiente:
www.quatecompras.gt.

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que el expediente esté
completo y que los productos o servicios estén en la modalidad de Contrato
Abierto para poder realizar compra directa sin limites de montos y que estos
sean aprobados por la autoridad competente, para efectuar el proceso de
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3. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo y foliado para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES). Imprime, firma y sella, y gestiona firma
y sello por parte del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

4. El Auxiliar de Contrataciones solicita entrega de bienes o servicios hasta contar
con la notificacién de aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso de Contabilidad.

5. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razon y
firmas en la misma.

6. El Auxiliar de Contrataciones solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios Forma 1-H y Constancia de Bienes en Inventario cuando proceda
(Ver Anexos 5y 6).

7. El Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
en el Sistema Informatico de Gestidon (SIGES) (en estado registrado) y gestiona
autorizacion en SIGES por parte del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones. Imprime, firma, sella y traslada al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones para firma y sello.

8. El Auxiliar de Contrataciones completa expediente y traslada a Contabilidad
para emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Devengado.
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente con
documentacién de soporte.
£ #od " Si: Sigue paso 2.
Cncarga gan No: Devuelve con observaciones.
ontrataciones y = :
Adquisiciones Venﬁga en Guatecompras que el ble_n 0
2 suministro se encuentre en Contrato Abierto
y traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Normas 1y 2).
Completa expediente con documentacion
3 necesaria y genera Orden de Compra en
Auxiliar de SIGES (Ver Norma 3).
Contrataciones Traslada Orden de Compra en estado
4 registrado para autorizacién del Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones.
Encargado de Recibe Orden de Compra, revisa, autoriza en
Contrataciones y 5 SIGES y traslada al Auxiliar de
Adquisiciones Contrataciones.
Imprime Orden de Compra, firma, sella,
6 gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Traslada expediente para emision vy
7 aprobacion del CUR de Compromiso a
Contabilidad.
Aeeniiliarde 8 Recibe notiﬁc_:acién de aprobacion del CUR
Contralasiones de Compromiso (Ver Norma 4).
9 Solicita al proveedor entrega de bienes o
servicios y factura (Ver Norma 5).
10 Solicita constancia de ingreso Forma 1-H a
Almaceén e Inventarios (Ver Norma 6).
11 Recibe constancia de ingreso de Almacén e
Inventarios y adjunta al expediente.
12 Genera Anexo de Orden de Compra

(liquidacion) en SIGES en estado registrado.
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Traslada Anexo de Orden de Compra
Aucxiliar de 13 (liquidacion) para autorizacion del Encargado
Contrataciones de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Norma 7).
Encargado Recibe Anexo de Orden de Compra
Contrataciones y 14 | (liquidacion), revisa, autoriza en SIGES vy
Adquisiciones traslada al Auxiliar de Contrataciones.

Imprime Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) aprobada; firma, sella y gestiona

Auxiliar de 15 firma vy sello del Encargado de

Contrataciones Contrataciones y traslada expediente a
Contabilidad (Ver Norma 8).
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-===enun
Asistencia Administratival. | AEoTR:
Planeamiento Administracion interna
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

e
k\ INICIO )

1. Recbe y revisa expediente con documentacidn de soporte.

Davmivn can
umervacuoma

/ AN
| 2. Verifica en Guatecompras que el bien o suminisiro se ( }
\ encuenire en Contrato Abierto y k’,
\ f
AN
Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. \_\\
| /
A
(®)
|
v
‘ 5. Recibe Orden de Compra, revisa, autonza en SIGES y
i Traslada al Auxiliar de Contrataciones. \
CC:]
@
X ’
| 14, Recibe Anexo de Orden de Compra (liquidacién), revisa,
| autoriza en SIGES y
\\
\\
Traslada al Auxiliar de Contrataciones. 2
Fd
'/
L/

(i\)

3. Completa expediente con documentacion necesariay genera \
Orden de Compra en SIGES.

ol 4. Traslada Orden de Compra en estado registrade para
utorzacién del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

w

@ (

| &. Imprime Orden de Conpra, firma, salla, gestiona firma y selio |
del Er do de Contrataci y Adquisiciones.

[\
7. Traslada expediente para emisién y aprobacién del \
CUR de Compromiso a Contabilidad. /

Y

./’

‘ 7
4

|/
W

8. Recibe notificacion de aprobacidn del CUR
de Compromiso. |

.

| 9. Solicita al Proveedor entrega de bienes o servicios y factura. !
10. Solicita constancia de ingreso Forma 1-H a Aimacén
| @ Inventarios.

I

‘ 11. Recibe constanda de ingreso a Almacén e Inventarios |

[ y adjunta al expediente. |
' \
¥ A
( 12. Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacitn) en 'f“
\ SIGES en estado registado, \j
f"l |
|
L *

13, Traslada Anexo de Orden de Compra (ligquidacién) para
utorizacion del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. ‘
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Auxiliar de Contrataciones

| |
b

N
 J

15. Imprime Anexo de Orden de Compra (iquidacidn) aprobada, ‘
| firma, salia, gestiona fima y sello del Encargado de Contrataciones

¥
N
] \

//' J

Traslada expediente a Contabilidad.
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ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE | Paginas 6

COTIZACION

mayo

Fecha 2022

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la adquisicion
de bienes, suministros o contratacion de servicios a través de la modalidad de
cotizacion, de conformidad con la normativa que regula el proceso (leyes,
reglamentos y otros).

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos de Expedientes de Cotizacion y/o Licitacion
(Ver Anexo 11).

2. El Auxiliar de Contrataciones elabora proyecto de bases de cotizacion,
conforme a documentacion de respaldo que integra el expediente.

3. El Auxiliar de Contrataciones gestiona con las Dependencias solicitantes
respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del
proyecto de bases de cotizacion.

Las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion contenidos en el
proyecto de bases, las responde el Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones, con Visto Bueno del Jefe Financiero Administrativo.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios,
bases y demas documentos de cotizacion estén aprobados por el funcionario
designado por el Ministro como Autoridad Administrativa Superior, de conformidad
con el articulo 9, numeral 4, subnumeral 4.2, inciso a) de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de
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5. ElEncargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita mediante oficio (Oficio
para Solicitud de Junta de Cotizacién, Licitacion o Subasta Electrénica Inversa)
a la Autoridad Administrativa Superior nombramiento de la Junta de Cotizacion
al dia siguiente de la publicacion en Guatecompras, adjunta listado con
nombres de las personas que intervienen en la elaboracién de documentos que
conforman el expediente (Ver Anexo 12).

6. El Auxiliar de Contrataciones adjunta copia de Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de la Junta de Cotizacion al expediente.

7. El Auxiliar de Contrataciones traslada mediante conocimiento, expediente
original debidamente foliado a la Junta de Cotizacion.

S S——
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente y elabora proyecto de
bases de cotizacion (Ver Norma 2).

Publica proyecto de bases de cotizacion en
Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicacion.

Revisa diariamente en Guatecompras si hay
preguntas sobre el proyecto de bases.

Imprime formulario de preguntas generadas
por Guatecompras y gestiona respuestas
segun corresponda.

Digitaliza y publica en Guatecompras las
respuestas firmadas y selladas (Ver Norma
3).

Genera e imprime constancia de publicaciéon
en Guatecompras, adjunta y traslada al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente y traslada a la Autoridad
Administrativa Superior para aprobacion de
bases.

10

Recibe  expediente con  Resolucion
Administrativa de aprobacion de bases
definitivas y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 4).

Auxiliar de
Contrataciones

11

Recibe expediente y digitaliza documentos
requeridos por Guatecompras.

12

Registra bases definitivas, documentos de
cotizacion en Guatecompras y traslada al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

‘%orizé:
Administracion Interna
Lic. Cristian Daviaci Cordon Cardonaid
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ELABORACION Y PU'BLICACI(')!NI DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

13

Revisa  documentos registrados en
Guatecompras, publica bases definitivas,
documentos de respaldo, convocatoria,
imprime constancia de publicacion y adjunta
al expediente.

14

Elabora oficio con Visto Bueno del Jefe
Financiero Administrativo solicitando
nombramiento de la Junta de Cotizacion
dirigido a la Autoridad Administrativa
Superior (Ver Norma 5).

15

Recibe de la Autoridad Administrativa
Superior Nombramiento de la Junta de
Cotizacion y traslada para publicacion en
Guatecompras al Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

16

Recibe Nombramiento de la Junta de
Cotizacion, publica en Guatecompras,
genera e imprime constancia de publicacion,
adjunta documentos al expediente original
debidamente foliado y traslada a la Junta de
Cotizacion (Ver Normas 6 y 7).
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE

COTIZACION
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
—— 2
( mNcio ) : %’D
. T S — =
1. Recibe y revisa expediente. | 3. Recibe expediente y elabora proyecto de bases de cotizadion.
L
— NO . [ 4. Publica proyecto de bases de cotizacion en Guatecampras | |
v : \ genera e imprime constancia de publicacién. _;;I
| Devuelve con ‘
observacona s s' .\7.7 j '\‘

I l k: \\ . f5 Revisa diariamente en Guatecompras si hay preguntas sob‘)‘
| 2. Traslada expediente al Auxliar de Contrataciones. > | W/ prosio n i*
L _// . !

X |74 . 6. Imprime formulario de preguntas generadas por
(A ) : Guatecompras y gestiona respuestas segln comesponda.

B
g O : 7. Digitaliza y publica en Guatecampras las respuestas
y l ‘ ‘ firmadas y selladas.

9. Recibe expediente ytraslada a la Autoridad A
Administativa Superior para aprobacion de bases / t

. o
> A |

B Genera e iImprime constancia de publicacitn en Guaacompras |

. \aqurla y traslada al Encargado de Cc es y Adqu
10. Recibe expediente con Resolucidn Ministerial de aprobacién : N
[ de bases definitivas y . e J ‘
n N ‘ |
! R . 4
Traslada al Auxiiar de Contrataciones. S (B)

‘ — A Ve

(8) ©
S
3 v
D : 11. Recibe expedients y digitaliza documentos requeridos
. | por Guatecompras. |
|
! .
13. Revisa documentos registrados en Guatecompras, publica : /
bases definitivas, documentos de respaldo, convecatoria, | : | 12 Registra bases definitivas, documentos de cotizacién [ |
‘ imprime constancia de publicacidn y adjunta al expediente. J 5 \ en Guatecompras y \,

14. Blabora oficio con Visto Bueno del Jefe Financiero |
Administrativo solicitando nombramiento de la Junia de
Cotizacién dirigido a la Autoridad Administrativa Supenar.

[ : )

/

<_ Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE

COTIZACION
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
\FJ
|
h
15. Recibe de la Autoridad Administrativa Superior : | 16. Recibe Nombramiento de la Junta de Cotizacien, publica en
Nomtramiento de la Junta de Cofizacién y traslada para Gualecompras, genera @ imprime constancia de publicacion,
publicacién en O.Jalecunpras al Auxiliar de Conlmlwonasz adjunta documentos al exp origina te foliado
¥
./ :
/L ! |
# : F
/ . 8
(F) : Traslada a la Junta de Cotizacion. >
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fochn mayo

ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE

ADJUDICACION PARA LACOMPRAO | Paginas 3

CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

OBJETIVO:

Publicar los documentos de adjudicacion para compra o contratacion por régimen
de cotizacion para cumplir con las normas del uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe de la Junta de
Cotizacion los documentos siguientes:

a. Acta de Recepcion de Ofertas (copia simple).
b. Cuadro de oferentes.
c. Fianza de sostenimiento de oferta (copia simple).

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistema Guatecompras.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe Resolucion
Administrativa de aprobaciéon o improbacién de lo actuado por la Junta de
Cotizacion.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones en caso de improbacién por
parte de la Autoridad Administrativa Superior, informa a la Junta de Cotizacion
para que proceda de conformidad con el articulo 36 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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MiNSTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

AGRICULTURA,

GOBIERNO A s
GUATEMALA | canspeniay Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Encargado de Recibe de la Junta de Cotizacion
Contrataciones y 1 documentos, digitaliza y traslada al Auxiliar
Adquisiciones de Contrataciones (Ver Norma 1).

Recibe documentos digitalizados, publica en
5 Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicaciéon y traslada a la Junta de
Cotizaciones.

Recibe, digitaliza Acta de Adjudicacion o No

glcj:'ulthrzi:c?ones 3 Adjudicacién, publica en Guatecompras,
genera e imprime constancia de publicacion
y traslada a la Junta de Cotizacion.
Imprime reporte con inconformidades e
4 informa al Encargado de Contrataciones y
Adgquisiciones (Ver Norma 2).
5 Recibe reporte de inconformidades vy
Encargado de traslada a la Junta de Cotizacion.
Contrataciones y Recibe de la Junta de Cotizacion respuestas
Adquisiciones 6 a inconformidades y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe, digitaliza y publica respuesta a
Auxiliar de ; inconformidades en Guatecompras, genera
Contrataciones e imprime constancia de publicacion y

traslada a la Junta de Cotizacion.

Recibe expediente de l|la Autoridad
Administrativa Superior con Resolucion
Administrativa de aprobacién o improbacién
8 (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 9.

No: Procede conforme a lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 4).
Digitaliza Resolucion Administrativa, publica
en Guatecompras, genera e imprime
9 constancia de publicacién, adjunta y traslada
expediente para elaboracion de contrato a

SFORP Gy Administracién General.
O ) ----------FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------~

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

mzdz
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Ianeamient
i Cristian Davinci Cordon Car
.(Jnga. :’Ta Puols Artenia L. (ﬂgm?satrador Interno

fnen!‘gac{a de Plancamiznto Ministerio de Agriculters, Ganaderia y Afimentaci*
Mo :‘fq'wlua gma.m { d%mlmm

—
Nadminisrasve” ]



| MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA ¥
ALIMENTACION

GOBIERNO
l l GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION
POR REGIMEN DE COTIZACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

( INICIO
.

‘ 1. Recibe de la Junta de Cotizacién documentos, digitdizay

| \
‘ Traslada al Auxiiar de Contrataciones. | J
®
A

| I
Amrmmdehmumnm“ la Junta ‘
l

R de Catizacidn.

N [

N 1 P
| 6. Recibe de la Junta de Cotizacidn respuesta a \

| inconformidad y trasiada al Auciliar de Contrataciones.
T { /

¥
8. Recibe expediente de la Autoridad Administrativa Superior
| con Resolucién Administrativa de aprobacion o improbacién.

lo estipulado en ol
| enkulo 36ds la sI

LCE l

( 9. Digitaliza Resolucién Administrativa, publica en
Guatecompras, genera e imprime constancia de publicacion,
\ adjunta y

Prooede conforme a l

A
V4

/'r‘ -
<\’ Traslada expediente para elaboracion de contrato a
Administracion Generd,

i

| 2. Recibe d dig publica en G pras,
| genera e imprime constancia de publicacion y
._‘_\\
Trasladaa a Junta de Cotizaciones. >

/’

— 4

/

L/

| 3. Recie, digitdiza Acta de Adudicadén o No Adjud A
publica en Guatecompras, genera e iimprime constancia de | |
\

\ publicacién y VF

Traslada a la Junta de Cotizacion. />

! 4. Imprime repone con inconformidades e informa al Encargado |
| de Contrataciones y Adquisiciones. |

C?
[ 7. Redbe, digitalzay publica respuesta a inconformidades N\

en Guatecompras, genera e imprime constancia de
publicacién y \)

| N\

Trasladaa |a Junta de Cotizacién. /
L

X %
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AGRICULTURA,

CAMADERIA Y Contrataciones y Adquisiciones

" | ALIMENTACION

' l GOBIERNO 4 | MmisTeRio oe Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE | Paginas 6

LICITACION

mayo
Fecha 2022

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar autorizacién de bases que serviran para la adquisicion de
bienes, suministros o contratacion de servicios a través de la modalidad de
licitacion, de conformidad con la normativa que regula el proceso (leyes,
reglamentos y otros).

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos de Expedientes de Cotizacion y Licitacion
(Ver Anexo 11).

2. El Auxiliar de Contrataciones elabora proyecto de bases de licitacion, conforme
a documentacion de respaldo que integra el expediente.

3. El Auxiliar de Contrataciones gestiona con las Dependencias solicitantes las
respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del
proyecto de bases de licitacion.

Las preguntas relacionadas con aspectos de contratacién contenidos en el
proyecto de bases, las responde el Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones, con Visto Bueno del Jefe Financiero Administrativo.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios,
bases y demas documentos de licitacion estén aprobados por la Autoridad
Superior de este Ministerio, segun lo regulado en el articulo 9, numeral 4,
subnumeral 4.2, inciso b) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.

7-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

~=———* ~—
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GOBIERNO - | MNISTERIO 0 Manual de Normas y Procedimientos

AGRICULTURA,

l | GUATEMALA | canapeaia v Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

5. ElEncargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita mediante oficio (Oficio
para Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacion o Subasta Electronica Inversa)
a Despacho Ministerial nombramiento de la Junta de Licitacion al dia siguiente
de la publicacién en Guatecompras, adjunta listado con nombres de las
personas que intervienen en la elaboracion de documentos que conforman el
expediente (Ver Anexo 12).

6. El Auxiliar de Contrataciones adjunta copia de Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de la Junta de Licitacién al expediente.

7. El Auxiliar de Contrataciones traslada mediante conocimiento, expediente
original debidamente foliado a la Junta de Licitacion.

Administracion Interna

ﬂ’ﬂ“ Lic. Cristian Davinci Cordon Cardond8
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GOB[ERNO ".‘ MINISTERIO DE
l I GUATEMALA | Acucuirirs

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PUBLICACIGN DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
Encargado de 1 Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones 2 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
3 Recibe expediente y elabora proyecto de
bases de licitacion (Ver Norma 2).
Publica en Guatecompras proyecto de bases
4 de licitacion, genera e imprime constancia de
publicacion.
5 Revisa diariamente en Guatecompras si hay

preguntas sobre el proyecto de bases.

Auxiliar de Imprime formulario de preguntas generadas
Contrataciones 6 por Guatecompras y gestiona respuestas
segun corresponda.
Digitaliza y publica en Guatecompras las
i respuestas firmadas y selladas (Ver Norma
3).
Genera e imprime constancia de publicacion
8 en Guatecompras y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente y traslada para tramite de
9 aprobacion de bases a Administracion
Encargado de General.
Contrataciones y Recibe expediente de Administracion
Adquisiciones 10 General con Resolucion Ministerial de
aprobacion de bases definitivas y traslada al
Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma 4).
11 Recibe expediente y digitaliza documentos
- requeridos por Guatecompras.
Auxiliar de . o=
Carfraiacionas F_%e_agls_t{a bases definitivas y documentos de
12 | licitacion en Guatecompras y traslada al
Encargado de Contrataciones.
0\3\5\3RA GA ~4o€
§ %
@ PLANEAMEENTO >
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MINISTERIO DE
GOBIERNO - AGRICULTURA,
GUATEMALA | canaperiay
-------------- ¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PUBLICACIC')I! DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

13

Recibe expediente y revisa documentos
registrados en Guatecompras, publica bases
definitivas, documentos de respaldo vy
convocatoria, genera e imprime constancia
de publicacion, adjunta y traslada expediente
al Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

14

Recibe expediente, elabora borrador de arte
para publicacion en el Diario de Centro
Ameérica y traslada a Comunicacién Social e
Informacion Publica.

15

Solicita proformas para publicacion en el
Diario de Centro América.

16

Gestiona pago de publicacién y solicita
publicacion de la convocatoria.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

17

Elabora oficio de solicitud de nombramiento
de la Junta de Licitacion dirigido Despacho
Ministerial y traslada a Administracion
General (Ver Norma 5).

18

Recibe de Administracion General copia de
Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
Junta de Licitacion y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

19

Recibe copia de Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de Junta de Licitacion,
publica en Guatecompras, genera e imprime
constancia de  publicacion,  adjunta
documentos al expediente  original
debidamente foliado y traslada a la Junta de
Licitacion (Ver Normas 6 y 7).

---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----===---

Asistencwi

Planeamiento

ﬂuga 045-.:1. Puola tonia Ochoa Baisa
fucatga({a de Plancamiento
Muiderio & Oﬁliu!hm. gm&\ﬁ § d%mdm’l

Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardo
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion




GOBIERNO MINISTERIO DE Maﬂual de Normas y PI'OCBdil“iGﬂtOS
AGRICULTURA, . I
| CQUATEMALA, | aanapeniay Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE

LICITACION
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
( mcio ) : ®
: |
‘ ) 2 .
‘ 1. Redbe y revisa expediente. ‘ ‘ 3. Racibe expediente y elabora proyecto de bases de licitacion. I
- I
. Y
N : ‘ 4. Pubiica en Guatecompras proyecto de bases de licitacion ( |
| : B genera & imprime constanda de publicacion. \/
Davuelve con o l
observacione s Sl . n
i [\ = :'l 5. Revisa diarfiamente en Guatecompras si hay preguntas | |

Ny . \ sobre el proyaecto de bases. L ,}
2. Traslada expediente al Auxikar de Contratacones. \ |

é W | 6. Imprime formulario de preguntas generadas por
A ‘

! Guatecompras y gestiona respuestas segun coresponda.

: h 4
: 7
i @ . [ 7.Digtalizay publicaen G a5 fas resp N
d ‘ : \ firmadas y seiladas. \/
/4%9&)6 expediente y trasiada para ramite de aprobacion ‘ : l
de bases a Administracion General, A |[ 8. Genera eimprime constandia de publicacion en (‘ )
| 2 \ Guatecompras y \
[ 40. Recbe expediente de Administracén Generalcon | /
Resolucion Ministerial de aprobacion de bases definitivas y | P,
~ <_ Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
[

' Trasiada al Ausillar de Contrataciones. \/ :
2 /

I
| |/ ®
A ' P
& b
@ 11. Recibe expedierte y digitaliza documentos requeridos
L por Guatecompras.
. T
- |
13. Recbe expediente y revisa documentos registrados en . . v A
Guatecompras, publica bases definitivas, documentos de . f 12. Registra bases definitivas y documentos de lictacién |
respaldo y convocatoria, genera @ imprime constancia de : \ en Guatecompras y \/
publicacién, adjunta y . T
H } |
I P\ . / I |
# 4 Traslada al Encar de Contratadi }
Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. s " i sad ones |
. I T
L . \\ I |
/ : v
: (D)

=/

(Eistench
Planeamiento

ﬂnﬁa, o‘?ﬁm @a:[l oqubm Qﬂﬁ“
fnea\gud'u e Plansamiento
Moiseio e 'gu‘.uﬁm gﬂ&\fﬂj it

iz&:
Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Hinicterin de Agricultura, Ganaderiz v Alimentacién




GOBIERNO 4 | MiisTeio oe Manual de Normas y Procedimientos

AGRICULTURA,

GUATEMALA | canaveniay Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE

LICITACION
Aucxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
E ] : e?
14 Recbe expedierts, elabora torrador deatepara | | 17. Babora ofido de solcud de nombramiento de la Junta de |
publicacién en el Diario de Centro América y | = | Licitacion dirigido Despacho Ministerial y |
I - |
<_  Trasladaa Comunicacion Social e Informacién Publica. ! Traslada a Administracion General /
N\ B . —
N : [ d
N : ‘ s
= 7 v :
15. Solcita proformas para publicacion en el Diario 3 18. Recibe de Administracion Genera copia de Acuerdo
de Centro Aménica. . Ministerial de Nombramiento de Junta de Licitacion y
18. Gestiona pago de publicacién y solicita publicacion » A
de la convocatoria. : 7
o S . 4 Traslada al Auxiiar de Contrataciones.
N
\
\
\
N
l ‘
r”—\ / A
\\E/: : &
v

18. Recibe copia de Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
Junta de Licitacién, publica en Guatecompras, genera e imprime
contancia de publicacién, adjunta documentos al expediente

| original debidamente foliado y |

Traslada a la Junta de Lictacion.

\* ’
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GANADERIA ¥ Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

GOBIERNO 4 | hNisTeRio D Manual de Normas y Procedimientos
l GUATEMALA  ciuioenis

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecka mayo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA LACOMPRAO Paginas 3
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacion para compra o contratacion por régimen de
licitacion para cumplir con las normas del uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras.

NORMAS:

8

Iy

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe de la Junta de
Licitacion, los documentos siguientes:

a. Acta de Recepcion de Ofertas (copia simple).
b. Cuadro de oferentes.
c. Fianza de sostenimiento de oferta (copia simple).

El Auxiliar de Contrataciones revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistema Guatecompras.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe de Administracion
General, expediente completo con la Resolucion Ministerial de aprobacion o
improbacién de lo actuado por la Junta de Licitacion.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones en caso de improbaciéon por
parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a la Junta de Licitacion
para que proceda de conformidad con el articulo 36 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Altorizo:

Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministaria de Agricufure, Ganaderia v Alimentacion
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.G.UA:'EMA.F.A GANADERIA ¥

ALIMENTACION

. MINISTERIO DE
I l GCOBIERNO AGRICULTURA,

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACIGN PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adgquisiciones

Recibe documentos de la Junta de Licitacion,
digitaliza y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 1).

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe documentos digitalizados, publica en
Guatecompras, genera € imprime constancia
de publicaciéon y traslada a la Junta de
Licitacion.

Recibe Acta de Adjudicacion o No
Adjudicacién,  digitaliza, publica en
Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicacion y traslada a la Junta de
Licitacion.

Imprime reporte con inconformidades e
informa al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 2).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe reporte de inconformidades vy
traslada a la Junta de Licitacion.

Recibe de la Junta de Licitacion respuestas
a inconformidades y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe, digitaliza, publica en Guatecompras
respuestas a inconformidades, genera e
imprime constancia de publicacion y traslada
a la Junta de Licitacion.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente de Administracion
General con Resolucién Ministerial de
aprobacion o improbacion (Ver Norma 3).
Si: Sigue paso 9.

No: Procede conforme a lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 4).

Digitaliza Resolucion Ministerial, publica en
Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicaciéon, adjunta y traslada expediente
para elaboraciéon de contrato a
Administracion General.

Planeamiento
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MINISTERIO DE
ACRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

GOBIERNO -
I GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE LICITACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

1. Recibe documentos de la Junta de Licitacion, digitaizay

Trasiada al Auxiliar de Contrataciones )

L I/
é

oo

LT/

/5. Recibe reporte de inconformidades y Iraslada a (a Junta
de Licitacion.

N N\

I
6. Recibe da la Junta de Licitacion respuesta a
inconformidades y rasiada al Auxiliar de Contrataciones.

&

@
¥
8. Recibe expediente de Administracidn General con Resalucion
Ministertal de aprobacién o improbacién.

| Procede conforme a

Io estiputado en el
articuio 36 de la

LCE

v
A
[ 9. Digitaliza Resolucion Ministerial, pubica en Guatecompras, | |
| genera e imprime constancia de publicacion, adjunta y U

(’ trasiada expediente para elaboracion de conkato a |
Administracion Generd. |

FIN

\)RA GAp, »

//ww

oy
(A)

2. Recibe documentos digitalizados, publica en Guatecompras, ‘

Genera e imprima constancia de publicadon y
T

"

N

™~

Traslada a la Junta de Liciacion /

| 3. Recibe Acta de Adjudicacion o No Adjudicacion, digitaiza, |
publica en Guatecompras, genera e imprime constancia de
publicacion y

[ N

Traslada a |a Junta de Licitacion.

4. Imprime reponte con incenformidades e informa al
| Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

!

@/.

(/C—\I

| 7. Recibe, digitaiza, publica en Guatecompras respuesta a
| inconformidades, genera e imprime constancia de publicacon y

| {\

— \

Traslada d la Junta de Licitacion. >
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ALIMENTACION

I l GOBIERNO | MMisSTERIO 0 Manual de Normas y Procedimientos

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA' Y
ADMINISTRATIVA
PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA Paginas 7

ELECTRONICA INVERSA

mayo

Fecha 2022

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar autorizacién de bases que servirdn para adquisiciones de
bienes, suministros o contratacion de servicios, a través de la modalidad de
Subasta Electronica Inversa, de acuerdo a lo establecido en la normativa que regula
el proceso.

NORMAS:

1. El Jefe Financiero Administrativo solicita mediante oficio al Registro General de
Adquisiciones del Estado (RGAE) listado con numero de proveedores
precalificados, especificando las especialidades de los bienes y servicios a
adquirir, el cual debe contener al menos tres proveedores.

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos de Expediente de Subasta Electronica Inversa (SEI)
y conforme a lo siguiente: (Ver Anexo 13).

a. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala

b. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016.

c. Resolucion numero 28-2020 de fecha 19 de agosto de 2020, emitida por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas “Normas para el uso de la modalidad de Subasta Electronica Inversa
-SEl- en el sistema de informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-".

d. Oficio Circular No. 03-2020 de fecha 12 de marzo de 2020, emitido por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas, Lineamientos relacionados con la modalidad de adquisicion pubrf_-a\J A,
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3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora informe con base en
la respuesta remitida por el Registro General de Adquisiciones del Estado
(RGAE) indicando si cuenta con el nimero minimo de proveedores para llevar
a cabo el evento.

4. ElAuxiliar de Contrataciones elabora proyecto de bases de Subasta Electronica
Inversa (SEI), conforme a documentacién que integra el expediente.

5. El Auxiliar de Contrataciones gestiona con las Dependencias solicitantes
respuestas a las preguntas relacionadas con especificaciones técnicas del
proyecto de bases de Subasta Electronica Inversa (SEI).

Las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion contenidos en el
proyecto de bases, las responde el Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones con Visto Bueno del Jefe Financiero Administrativo.

6. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora oficio dirigido al
Instituto Nacional de Estadistica (INE) solicitando el precio de referencia techo
de los bienes y servicios a adquirir.

7. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que las bases y demas
documentos de Subasta Electronica Inversa (SEl) estén aprobados por la
Autoridad Superior de este Ministerio.

8. EIl Auxiliar de Contrataciones registra en Guatecompras bases definitivas,
documentos de respaldo y convocatoria para la Subasta Electronica Inversa
(SEI).

9. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa y publica bases
definitivas, documentos de respaldo y convocatoria para la Subasta Electronica
Inversa (SEI), estableciendo dia y hora para la recepcion de ofertas tecnicas y
realizacion de la puja.

S Aiiorec:
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10. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita mediante oficio (Oficio
para Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacién o Subasta Electronica Inversa)
a Despacho Ministerial nombramiento de la Junta de Calificacion al dia
siguiente de la publicacion en Guatecompras, adjunta listado con nombres de
las personas que intervienen en la elaboracion de documentos que conforman
el expediente firmado por el Encargado de Contrataciones y Jefe Financiero
Administrativo (Ver Anexo 12).

11. El Auxiliar de Contrataciones adjunta al expediente copia de Acuerdo Ministerial
de Nombramiento de la Junta de Calificacion.

12. El Auxiliar de Contrataciones traslada mediante conocimiento, expediente
original debidamente foliado a la Junta de Calificacion.

Administracion Interna
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PUBLICAC!ON DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Solicita y recibe del RGAE lista de
proveedores precalificados para verificar que
1 existen minimo 3 (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Informa que no se puede llevar a cabo el
evento.

Traslada respuesta de la solicitud al
2 Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).

Jefe Financiero
Administrativo

Encargado de 3 Si: Sigue paso 4.
Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones 4 Elabora informe y traslada expediente al

Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma 3).
Recibe expediente, elabora proyecto de
0 bases de Subasta Electronica Inversa (Ver
Norma 4).

Publica en Guatecompras proyecto de bases
6 de Subasta Electronica Inversa, genera e
imprime constancia de publicacion.

Auxiliar de Revisa diariamente en Guatecompras si hay
Contrataciones preguntas sobre el proyecto de bases.
Genera formulario de preguntas y gestiona
8 respuestas segun corresponda (Ver Norma
5).

Recibe respuestas firmadas y selladas,
9 publica en Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion.

Traslada oficio de solicitud de precio de

Encargado de 10| referencia techo al INE (Ver Norma 6).
Contrataciones y Recibe respuesta del INE y traslada al
Adquisiciones 11 3 i

Auxiliar de Contrataciones.

Planeamiento Adm»nlstm«:lon Intc n
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PUBLICAC!ON DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe respuesta del INE, imprime el reporte
de finalizacion del plazo de presentacion de
12 | observaciones, adjunta documentos al
expediente y traslada a Administracion
General para aprobacion de bases.

Recibe expediente de Administracion
General con Resolucion Ministerial de
aprobacion de bases y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 7).

Recibe expediente, digitaliza y registra

Auxiliar de
Contrataciones

Encargado de
Contrataciones y 13
Adquisiciones

él;ilt"rzzadc?ones 14 g;)cumentos en Guatecompras (Ver Norma
Revisa  documentos  registrados en
Guatecompras y publica bases definitivas,
15 | documentos de respaldo y convocatoria,
genera e imprime constancia de publicacion

y adjunta al expediente (Ver Norma 9).
Encargado de Elabora oficio de solicitud de nhombramiento
Contrataciones y 16 de la Junta de Calificacion dirigido Despacho
Adquisiciones Ministerial y traslada a Administracion

General (Ver Norma 10).

Recibe de Administracion General copia de
17 Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
Junta de Calificacién y traslada al Auxiliar
de Contrataciones.

Recibe copia de Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de Junta de Calificacion,
publica en Guatecompras, genera e imprime

Auxiliar de constancia  de publicacion, adjunta
; 18 : -
Contrataciones documentos al expediente original y traslada
a la Junta de Calificacion (Ver Normas 11y
12).

<eeneenee-FIN DEL PROCEDIMIENTO----rnenem-
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA
ELECTRONICA INVERSA

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

( INIi:IO : \E/
[ 1. Solicta y recibe del RGAE fista de | | ‘ _
[ proveedares precalficados para | o= 3. Recibe y revisa expediants.

Jefe Financiero Administrativo Aucxiliar de Contrataciones

h\\
&)

1 . 5. Recibe expedierte, elabora proyecto |

| . de bases de Subasta Electronica Inversa.
\ verificar que existen minimo 3. A w0 T
. v =
/ 6. Publica en Guatecompras proyecto | {
. de bases de Subasta Electrnica '
NO—— NO—— 5 Inversa, genera e imprime constancia \
{ : \ de publicacion. V/
Informa que nose | [
{ puade levera cabo \ gz::::::: |
N T T 3 8 p
;\\ : ) . R | 7. Revisa diariamente en A
: | Guatecompras si hay preguntas |
. J ™ : v N\ oLy sobre el proyecto de bases. \/
: \ .
2. Traslada respuesta de la \ : ) N .
% 4. Elabora informe y traslada )
| Salicitud al E;'?;?;ds;gfswammﬁs ! expediente al Auxiliar da Contratacion 85, ‘
/ - —— e : | 8 Generafarmulario de preguntasy |\
‘I ,/ . 7 - | gestiona respuestas segun [ ]
| /"' . A | corresponda. \/
‘ V : : i
v

9. Recibe respuestas finadas y selladas,
publica en Guatecompras, genera @
imprime constancia de publicacion.

O ©
g 5 ®
/" 10 Tasadaohcodesoitudds | \jJ

. precio de referendia techo al INE. Il h 4
- . 12 Recibe respuesta del INE, imprime el |
reporte de finalizacion del plazo de
\ = presentacion de observacianes, adjunta
‘J N, : documentos al expediente y |
- \\
11. Recibe respuesta del INE y rasiada 0y, [\
al Auxikar de Contrataciones. : N
e : | | Trasladaal Administrador General ™,
[ para aprobacion de bases. /
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA

ELECTRONICA INVERSA
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
13. Recbe expediente de Administracion General con . 14, Recibe expediente, digitaiza y regisira documentos
Resolucidn Ministeral de aprobacién de bases y | en Guatecompras.
N
‘ % A
— Y %
{ Traslada al Auxiliar de Contrataciones. ?
v
F
|
@ (G)
G
(@) (H)
N N
' '

18. Recibe copia de Acuerdo Ministerial de Nombramiento de |
Junta de Calificacién, publica en Gualecompras, genera e

15. Revisa documentos registrados en Guatecompras y
publica bases definitivas, documentos de respaldo y

| convocatoria, Genera e imprime constancia de publicacion y imprime contancia de publicacian, adjunta documentos al |
\ adjunta al expediants, expediente original y
A
16. Elabora ofido de soficitud de nombramiento de la Junta de : N
Calificacion dirigido Despacho Ministerid y : [

> Traslada a la Junta de Calificacion S/
I A ‘ 1
.// : \//

Traslada a Administracion General J

17. Redibe de Administracién Generd copia de Acuerdo
Ministerial de Nombramiento de Junta de Calificacion y

N

Traslada al Auxiliar de Contrataciores >

7 {ISTR NCIO‘J
0 |‘HEM\M
Ve, 0\
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Eschia mayo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE

ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION | Paginas 5

POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicaciéon para compra o contratacion por subasta
electronica inversa para cumplir con lo establecido en la normativa legal vigente
para el efecto y demas normas que regulen el proceso.

NORMAS:

1

Pla

ﬂnja.fqﬂm Pl JMOMOJM ‘

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones coordina notificacion a los
miembros nombrados de la Junta de Calificacion de Subasta Electronica
Inversa, e informa lugar, fecha y hora del proceso de recepcion y evaluacion de
ofertas técnicas, asi como el proceso de puja inversa y Numero de Operacion
Guatecompras (NOG) para que consulten evento y den seguimiento desde el
portal del sistema Guatecompras.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe de la Junta de
Calificacion Acta de Recepcion y Evaluacion de las ofertas técnicas
presentadas por los proveedores precalificados por el Registro General de
Adquisiciones del Estado (RGAE), a través del sistema de Guatecompras.

El acta debe contar con informacién relacionada con la habilitacion de
proveedores que la Junta de Calificacién indique que cumplieron con los
requisitos, segun ofertas técnicas evaluadas.

El Auxiliar de Contrataciones ingresa al sistema Guatecompras una hora antes
de la establecida para verificar el funcionamiento y disponibilidad de la
plataforma.
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4. EIl Auxiliar de Contrataciones al finalizar la puja, imprime y entrega a la Junta
de Calificacion el informe generado por el sistema Guatecompras.

5. El Auxiliar de Contrataciones revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistema Guatecompras.

6. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones en caso de improbacion por
parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a la Junta de
Calificacion para que proceda de conformidad con el articulo 36 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

1

Coordina notificacion de nombramiento a la
Junta de Calificacion (Ver Norma 1).

Recibe de la Junta de Calificacion Acta de
Recepcion y Evaluaciéon de las ofertas
técnicas y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 2).

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe Acta de Recepcién y Evaluacion de
ofertas técnicas y publica en Guatecompras.

Asigna a los postores habilitados en
Guatecompras.

Ingresa a Guatecompras y verifica
funcionamiento y disponibilidad de la
plataforma (Ver Norma 3).

Apoya en el monitoreo del desarrollo de la
puja inversa, imprime informe generado por
Guatecompras y traslada a la Junta de
Calificacién (Ver Norma 4).

Recibe de la Junta de Calificacién copia del
acta, digitaliza, publica en Guatecompras,
genera e imprime constancia de publicaciéon
y traslada a la Junta de Calificacion.

Monitorea Guatecompras, verifica existencia
de inconformidades y traslada a la Junta de
Calificacion (Ver Norma 5).

Recibe respuestas a inconformidades,
publica en Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion y traslada a la
Junta de Calificacion.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente de Administracion
General con Resolucion Ministerial de
aprobacién o improbacion.
Egﬁ?rgtzi?og; y = =S past 1.
Adquisiciones No: Procede conforme a lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 6).
11 Traslada Resolucion Ministerial digitalizada al
Auxiliar de Contrataciones.
Recibe Resoluciéon Ministerial, publica en
Auxiliar de 12 Guatecompras, genera e imprime constancia
Contrataciones de publicacién y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe constancia de publicacion, adjunta al
Ewa?rrath?:%ggs y 13 expediente y traslada para elaboracion de

Adquisiciones

contrato a Administracion General.
wmemmemee==FF I[N DEL PROCEDIMIENTO--==mmnm-
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
( Nncio ) : @
v ! v =
| y = ; i + | 3 Recbe Actade Recepdén y Evaluacién de ofertas técnicas y
\iCourdm notificacion de nombramiento a la Junta de Calificacién. . publica en Guatecompras.

] !

\2. Recibe de la Junta de Calificacion Acta de Recepcion y Evaluadion 4. Asigna a los postores habiitados en Guatecompras. \

de las ofertas técnicas y B
[ ( 5. Ingresa a Guatecompras y verfica funcionamiento y
| disponibiidad dela plataforma.
l Traslada al Auxiliar de Contrataciones. "

7’

7 .

6. Apoya en el monitoreo del desarrollo de la puja inversa, imprime (
informe generado par Guatecompras y |
N
> Trasladaa la Junta de Calificacion.
@) : L/

| 7. Recibe de la Jurta de Calificacién copia del acta, digitaliza, punica!

L

| en Guatecompras, genera e imprime constancia de publicacién y |

1
10. Recibe expediente de Administracion General con Resolucion 5 i ]
Ministerial de aprobacién o improbacion. < Traslada constancia a la Junta de Calificacion.

7~

L/

—NO %

J \
Procade conforme a | : 8. Monibrea Guatecompras, verifica existencia de y
i sstipulado en ol L Inconformidades y Trasiada a la Junta de Calificacion /'
| articulo 36 de I Sl Y
LCE | { /
l '

11. Traslada Resolucion Ministeral dgitalizada al Auxiliar

’ 9. Recibe respuestas a inconfor , publica en Guat pras,
de Contrataciones.

genera e imprime consiancia de publicacion y

| N

{ Traslada a la Junta de Calificacion

=
N9 ® v

s =
(/1/3 Recibe constancia de publicacion, adunta a expediente y vaslada : ‘\E/
“ para elaboracidn de contrato a8 Administracion General : g
T . -
\-‘\ ‘ - 12 Recibe Resolucidn Ministeral, publica en Guatecompras, genera
: imprime constancia de pul y
\ 4 pr de publicacion
| ; /1 \
/ Traslada al Encamgado de Contrataciones y Adquisiciones J
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha mayo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO Paginas 6

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes, suministros o contratacion de servicios a traves
de la modalidad de proveedor unico, de conformidad a lo establecido en la
normativa que regula el proceso (leyes, reglamentos y otros).

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos Expediente Proveedor Unico (Ver Anexo 14).

Para establecer la existencia de proveedor Unico procede conforme a lo
estipulado en el articulo 43, literal c) de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones elabora términos de referencia e invitacion para
presentar manifestacion de interés en ofertar, para establecer el proveedor
unico.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora oficio de solicitud a
Despacho Ministerial para nombramiento de la Comisién Receptora, conforme
a lo establecido en el articulo 43, literal c) de la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones adjunta al expediente copia
del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la Comision Receptora.

5. EIl Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente completo
con la Resolucion Ministerial de aprobacion o improbacion de lo actuado por la
Comision Receptora.
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6. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones en caso de improbacion por
parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a la Comision
Receptora para que proceda de conformidad con el articulo 36 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de

Guatemala.
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1)
Encargado de 1 | Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones 2 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
3 Recibe expediente y elabora documentos
= (TDR e invitacion) (Ver Norma 2).
Auxiliar de —— . =
Contrataciones Digitaliza expediente, registra en
4 Guatecompras vy traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe  expediente, revisa que Ila
Encargado de documentacion registrada esté correcta,
Contrataciones y 5 publica en Guatecompras, genera e imprime
Adquisiciones constancia de publicacion, adjunta y traslada
expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y elabora borrador de arte
6 para publicacion en el Diario de Centro
América y en otro medio escrito de mayor
circulacion.
Auxiliar de Traslada borrador de arte a Comunicacion
. 7 ) S b B
Contrataciones Social e Informacion Publica.
8 Solicita proformas para publicacién en
medios escritos.
9 Gestiona pago y solicita publicacién de
convocatoria.
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Elabora oficio de solicitud de nombramiento
10 | de la Comision Receptora dirigido Despacho

Encargado de Ministerial (Ver Norma 3).
Contrataciones y Recibe de Administracion General copia de
Adquisiciones 11 Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la

Comision Receptora y traslada al Auxiliar de
Contrataciones. (Ver Norma 4).

Recibe copia de Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de Comisién Receptora,

Auxiliar de publica en Guatecompras, genera e imprime
: 12 . o = oz :
Contrataciones constancia de publicacion, adjunta al
expediente y notifica a la Comisiéon

Receptora.

Recibe Acta de Recepcion de la Comision
13 | Receptora, digitaliza y publica en

Auxiliar de Guat
Contrataciones oot in) bl - —"
Genera e imprime constancia de publicacion
14 gt
y traslada a la Comisién Receptora.
Recibe expediente de Administracion
General con Resoluciéon Ministerial de
Encargado de 15 aprobacién o improbacion (Ver Norma 5).

Si: Sigue paso 15.
e No: Procede conforme a lo estipulado en el
Adquisiciones articulo 36 de la LCE (Ver Norma 6).

Traslada Resolucion Ministerial digitalizada

Contrataciones y

i al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe Resolucién Ministerial, publica en
Auxiliar de 17 Guatecompras, genera e imprime constancia
Contrataciones de publicacion y traslada al Encargado de

Contrataciones y Adquisiciones.

Asistencia Administrative: Altorize:
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe constancia de publicacion, adjunta al
18 | expediente y traslada para elaboracion de
contrato a Administraciéon General.

Encargado de Recibe expediente de la Administracion
Contrataciones y General con copia de @ Contrato
Adquisiciones 19 Administrativo, Acuerdo Ministerial de

Aprobacion de Contrato junto con Fianza de
Cumplimiento y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

Recibe expediente, digitaliza y publica en el
portal Guatecompras y CGC, genera e
20 |imprime constancias de publicacion y
conforma expediente para tramite de pago.
-===e==---F|N DEL PROCEDIMIENTO----------

Auxiliar de
Contrataciones

stencia Administrativa: /
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
T 5 0
( Nncio ) (A)
‘ 1. Recibe y revisa expediente. \ . | 3. Recbe expedients y elabora documentos (TDR e invitacion).
3 |
N 1
. /" J
Devuelve con 5 /4 Digitaliza expediente, regisra en Guatecompras y traslada al |
ohsarvacionss. . \ Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
| ! ; T
o | TN

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. >

/

P |
e X
A ®
Frs
B (C)
® ®
v - : v
| 5. Recibe expediente, revisa que la documentacion registrada | . 6. Recibe expedliente y elabora borrador de arte para
esté correcta, publica en Guatecompras, genera e imprime A publicacién en el Diario de Centro América y en otro medic
constancia de publicacion, adjunta y | : escriio de mayor crouladon.
N
hy 8
N .
I e . v ]\
‘ Traslada al Auxiliar de Contrataciones. : 7 Trasiada bomador del Arte a Comunicacion Social y

. & Infbrmacion Pablica J/
| : '
" v

‘ B. Solicita proformas para publicacion en medios escritos. ‘
(o)
S’

& . i ]
‘ : 9. Gestiona pago y solicita publicacién de convocatoria.
10. Elabora oficio de solicitud de nombramiento de la Comision

\ Receptora dirigido Despacho Mnisterial, ‘ i l

]

| 11. Recbe de Administracion General copia de Acterdo ‘ . |

Ministerial de Nombramiento de la Comisién Recaptora y ‘

i
J I\

[ Traslada al Auxillar de Contrataciones.
\ :
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

&

v

Comisién R yra, publica en Guatac

notifica a la Comisién Receptora.

12. Redbe copia de Acuerdo Ministenial de Nombramiento de ]

gener e
imprime constancia de putlicacion, adjunta al expediente y

15. Recibe expediente de Administracidn General con
Resolucion Ministerial de aprobacién o improbacion
|

}

13. Redbe Acta de Recepcion dela Comision Recaptora,

digitaiza y publica en Guaecompras.
/‘1

7 |
(“ 14. Genera e imprime constancia de publicacion y traslada a
L la Comisién Receptora.

Procede conforme a
lo sstipulado en al
articulo 36 de la
LCE Sl

|
N

7
7

de Contrataciones.

7

. 16 Traslada Resolucidn Minisleral digitalizada a Auxiliar

genera @ imprime constancia de publicacion y

17. Recibe Resolucion Ministerial, publica en Guatecompras,

18 Recibe constancia de publicacién, adunta al expedi
traslada para elaboracion de contrato a Administracion Gmeral

| AN

Traslada constancia al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones.

| ‘ /

&
T

N

v

N ; 19. Recibe expediente de Administracién General con copia de |

/ . Contrato Administrativo, Acuerdo Ministerial de Aprobacion de |
Contrato y Fianza de Cumplimiento y

A

l |
/ Traslada al Awiiar de Contrataciones

e 3 \

20. Recibe expediente, digitdizay publica en el portal
Guatecompras y CGC, genera e imprime constancias de
publicacién y conforma expediente para ramite de pago.

\
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OBJETIVO:

| CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
| UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Focha mayo
| ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA
NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR | . .
PUBLICO Paginas 9

Agilizar las adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios que
surjan entre entidades del Estado, cumpliendo con la normativa que regula el
proceso en dichas entidades, en el tiempo oportuno y a los precios mas
convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente de la
Dependencia solicitante y revisa que incluya cruce de cartas y Requisitos de
Expediente de Negociaciones entre Entidades del Sector Publico para iniciar
tramite (Ver Anexo 15).

2. El Auxiliar de Contrataciones recibe Dictamen Técnico, incorpora al expediente
y elabora oficio de solicitud de cotizacion a la entidad correspondiente para
realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o contrataciones de servicios. El
oficio lo firma el Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

3. El Auxiliar de Contrataciones crea Numero de Operacion Guatecompras (NOG)
y publica documentos en el sistema Guatecompras.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora oficio solicitando
autorizacién de negociacion y traslada expediente a la Autoridad Superior de
este Ministerio.

5. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe Resolucion Ministerial
de Aprobacion de Negociacion y traslada al Auxiliar de Contrataciones para
publicarla en el sistema Guatecompras.

‘A‘Jr/orizé:
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10.

11.

12,

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe copia de Contrato
Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacién de Contrato, acompanado
por expediente original y traslada al Auxiliar de Contrataciones para que sea
enviado de forma digital por medio de la plataforma habilitada para dicho
proceso a la Contraloria General de Cuentas (CGC) y publicado en el sistema
Guatecompras.

El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en SIGES
por parte del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma,
sella y traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones para firma y
sello.

El Auxiliar de Contrataciones trasladar expediente a Contabilidad para emision
y aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de Compromiso.

El Auxiliar de Contrataciones solicita factura hasta contar con la notificacion por
parte de Contabilidad de aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR)
de Compromiso. Después de recibir dicha notificacion el Auxiliar de
Contrataciones solicita factura respectiva y documentacion de respaldo
establecida en el contrato suscrito para el efecto y péliza de aseguramiento de
bienes (cuando proceda). Posteriormente gestiona razon y firmas en factura.

El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente y ordena verificando que
esté completo, foliado y con documentacién requerida para realizar Anexo de
Orden de Compra (liquidacion, Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Devengado), genera en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) en estado
de registrado y gestiona autorizacion por parte del Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones autoriza Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) y traslada al Auxiliar de Contrataciones. Cuando se trate
de seguros, traslada péliza original a Inventarios para resguardo respectivo.

El Auxiliar de Contrataciones imprime, firma y sella Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y gestiona firma y sello del Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones. Conforma expediente, ordena y verifica que esté completo y
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ALIMENTACION

MINISTERIO DE
l ' GOBIERNO AGRICULTURA,

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe del solicitante expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver
Encargado de 1 Norma 1).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe expediente y elabora oficio de
3 |solicitud de Dictamen Técnico de términos de
Auxiliar de referencia incluidos.
Contrataciones Traslada oficio de solicitud de Dictamen
4 |Técnico al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.
5 Recibe, revisa oficio, firma y traslada a donde
Encargado de corresponda.
Contrataciones y Recibe Dictamen Técnico de términos de
Adquisiciones 6 |referencia y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe Dictamen Técnico, incorpora al
» expediente, elabora oficio de solicitud de
Auxiliar de 7 |cotizacion y traslada al Encargado de
Contrataciones Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
2).
8 Recibe, firma y traslada oficio de solicitud de
Encargado de cotizacion a la entidad correspondiente.
Contrataciones y : . S———" =
Adquisiciones 9 Recibe, revisa cotizacion y traslada al Auxiliar
de Contrataciones.
Recibe cotizacién, incorpora al expediente,
Aucxiliar de 10 elabora oficio de solicitud de Dictamen
Contrataciones Presupuestario y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe, firma y traslada oficio de solicitud de
11 |Dictamen Presupuestario a Presupuesto de
Encargado de Administracion Financiera.
232&2:2%2225 y Recibe Dictamen Presupuestario de
12 | Presupuesto de Administracion Financiera y
traslada al Auxiliar de Contrataciones.
13 Recibe Dictamen Presupuestario e incorpora
Auxiliar de al expediente.
Cinirataciones Crea NOG vy publica documentos en
14 | Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicacion (Ver Norma 3).
Elabora oficio solicitando autorizacion de
negociacion dirigido a la Autoridad Superior
15 |de este Ministerio y traslada expediente a
Encargado de Administracién General (Ver Norma 4).
232;22:2&;22‘:5 y Recibe de Administracion General
Resolucion Ministerial de Aprobacion de la
16 Negociacion y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 5).
Recibe expediente, publica documentos en
- Guatecompras, genera e imprime constancia
Auxiliar de 17 |de publicacion, adjunta y traslada expediente
Contrataciones al Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones.
18 Recibe expediente y gestiona traslado a la
Autoridad Superior de este Ministerio.
Encargado de Recibe de Administracion General copia de
Contrataciones y Contrato  Administrativo con  Acuerdo
Adquisiciones 19 |Ministerial de Aprobaciéon de Contrato vy

traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 6).

Ly
Ny NOV
e
istencia Administrativa: |

Planeamiento

.ﬂﬂgc. 0;510. fpw[a a%tom Mna
fm.'utgada Js Plancamiento
il iy i

iz0:
Administraciéon Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardo
Administrador Interno
Ministerio de Agricutura, Ganaderiz y Alimentacion




MINISTI O DI
GOBIERNO ¢ | Joaictiruna.
GUATEMALA GCANADERIA ¥

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

20

Recibe copia de Contrato Administrativo con
Acuerdo Ministerial de Aprobacion de
Contrato, publica en portales de la CGC y
Guatecompras, genera e imprime
constancias de publicacion.

21

Genera Orden de Compra en SIGES, adjunta
documentos y traslada expediente al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

22

Recibe y revisa expediente, autoriza Orden
de Compra en SIGES vy traslada al Auxiliar
de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

23

Recibe expediente, imprime Orden de
Compra aprobada, firma, sella, gestiona
firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
7).

24

Traslada expediente para emisién vy
aprobaciéon del CUR de Compromiso a
Contabilidad (Ver Norma 8).

25

Recibe de Contabilidad notificacion de
aprobacion del CUR de Compromiso.

26

Notifica a la Dependencia correspondiente
para que entregue factura y documentacion
de respaldo (Ver Norma 9).

&1

Digitaliza  documentos, registra en
Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicacion y adjunta documentos al
expediente.

28

Genera Anexo de Orden de Compra, adjunta
y traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
10).
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente, autoriza Anexo
Egﬁ?:g;i?ogzs y 29 de Orden de Compra (liquidacién) en SIGES
Adquisiciones y traslada expediente al Auxiliar de

Contrataciones (Ver Norma 11).
Recibe expediente, imprime Anexo de Orden
30 |de Compra (liquidacion), firma, sella y

Avsiilar de adjunta al expediente.

Contrataciones Gestiona firma y sello del Encargado de
31 Contrataciones y Adquisiciones y traslada a

Contabilidad (Ver Norma 12).
mmmmenm=-F|N DEL PROCEDIMIENTO---seneneen
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INinO
1. Recbe del solicitante expediente con documentacién de
soporte y revisa.

*No—é
Devuelve con I
oLAGrVACIONES sl
N

: | ™

2 Trasiada expediente al Auxliar de Contrataciones.

——t i

(L\ L’/
L

. (8)
# |l v
(5. Recibe, revisa oficio, firma y traslada a donde comesponda.
™
1\
6. Recioe Dictamen Técnico de términos de referencia N
y traslada al Auxiliar de Contrataciones /

- 1V

(©
®

/Rad)e firma y traslada oficio de solicitud de cotizacion ‘

a la entidad correspondenta.

s

9, Recibe, revisa colizacidn y traslada al Auxiliar
de Contrataciones.

:

| 3. Recibe expediente y elabora oficio de solicitud de Dictamen
Técnico de términos de referendia incluidos.

'\4 Traslada oficio de solicitud de Dictamen Técnico \

a Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
i \

&)

N
( \Wc/ )
= ¥
7. Redbe Dictamen técnico, incompora al expediente, elabora
oficio de solicitud de cotizacion y

\
A |
| J

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

AN

—® @

' 10. Recibe colizacion, incorpora al expediente, elabora dficic |
de soliciud de Dictamen Presupuestario y

N
1
|

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisuo17
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

" 11, Recibe, fima y traslada o'lc!o de solicitud de Dictamen

. Presupuestanio a Presupuesto de Administracion Financiem. ; [ 13. Recibe Dictamen Presupuestario e incorpora al expediente.
el ’ - 2 l
\\..‘ l '\\ 7 - A
\ : | 14. Crea NOGy publica documentos en Guatecompras, |
12 Recbe Dictamen Presupuestado de Pmupuesn da ‘ : \ gensra e imprime constancia de publicacién. 1Y}

Administacidn Financien y rasiada al Auxiliar de Comraiaw7 : l

5 &

A 1
15. Blabora oficio solicitando autorizacién de negociacion 2 17. Recbe axpediente, publica documentos en Guatecompras,
dirigido a la Autaridad Superior de este Ministerio y b genera e imprime constancia de publicacion, adjunta y :
T T

,//

Traslada expedients a Administracion General {_ Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

J N
[ 16. Recibe de Adminisiracion General Resclucién Mnisterial . A~
de Aprobacion de la Negociadén y : ()
l Trasiada al Auxiliar de Contrataciones, . 1
' ; 20. Recibe copia de Contrate Administrativo con Acuerdo |
[ Y | Ministerial de Aprobacién de Contrata, publica en partales de
I v s | la CGC y Guatecompras, genera e imprime constancias de |
publicacién. |
; J . !
P o4 i
// ' ( 21. Genera Orden de Compra en SIGES, adjunta documentos /\
18 Recibe expederte ygestona trasiado  la Autoridad oA d Y
\ Superior de este Ministerio h | F\
\‘ ‘ \\
: Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. >
19. Recibe de Administracion Genera copia de Contrato ! F
Administrativo con Acuerdo Ministerdd de Aprobacion de :
Contrato y :
| N |
| ™ %
\ Traslada al Auxiiar de Contrataciones. 5 .
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ALIMENTACION

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

)

;: : .
| | - |
N k4
Compra . 23. Recibe expediente, imprime Orden de Compra aprobada,

22. Recibe y revisa expediente, autonza Orden de
en SIGES y traslada al Auxilar de Contratadiones. / 2 firma, sella, gestiona fima y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

.
| N

| 24. Traslada expediente para emision y aprobacién del CUR
Compromiso a Contabilidad.

\.

&‘)
f/}

25. Recibe de Contabilidad notificacidn de aprobacion del
CUR de Compromiso.

I

j 26. Notifica ala Dependencia correspondiente entregar factura
y documentacién de respaido.
v
27. Digitaliza documentos, registra en Gualecompras,

F
[

| genera e Imprime constancia de publicacion y adjunta
\ docurnentos al expediente. /

\
\

A

/ v
/" 28. Genera Anexo de Orden de Comgra, adjunta y traslada
"\ expediente al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

\ 5 =

h J

29. Redibe y revisa expediente, autoriza Anexo de Orden de . {
Compra (liquidacion) en SIGES y : ~[/

. L 4

L
N\

:\\

| - r
N\ : | 30. Recibe expediernte, imprime Anexo de Orden de
Compra (liquidacién), firma, sella y adjunta al expedents.

.\\ :
. |

|
\\ ¢ .
Traslada al Auxiliar de Contrataciones. i : N

31. Gestiona firma y sello del Encargado de Contrataciones ™.
siada a Conlabilidad.

| y Adquisicicnes y tra
I i V

c
‘\
z

L

g

s
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\
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha mayo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES Paginas 4

OBJETIVO:

Normar el arrendamiento de bienes inmuebles, cumpliendo con la normativa que
regula el proceso (leyes, reglamentos y otros) para que las Unidades

Des

concentradas de Administracion Financiera y Administrativa del Ministerio

cuenten con la cantidad suficiente de los mismos.

NORMAS:

1.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente y revisa que
cumpla con los Requisitos para Creacion del Numero de Operacion
Guatecompras (NOG) en Arrendamiento de Bienes Inmuebles (Ver Anexo 16).

El Auxiliar de Contrataciones recibe expediente, crea Numero de Operacion
Guatecompras (NOG), publica documentos en Guatecompras e imprime
constancia de publicacién.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones traslada expediente a la
Autoridad Administrativa Superior para elaboracion de Contrato Administrativo
o emision de Acta de Negociacion, segun sea el caso.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe copia de Contrato
Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacion de Contrato o Acta de
Negociacion, acompafado por expediente original y traslada al Auxiliar de
Contrataciones para que sea enviado de forma electrénica a la Contraloria
General de Cuentas (CGC) y publicado en sistema Guatecompras.

El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar Reporte de Ejecucion de Gestion y gestiona
autorizacion en SIGES por parte de Encargado de Contrataciones y

Planeamiento A c 5
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe de donde corresponda expediente
con documentacion de soporte y revisa (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente, crea NOG y publica
documentos en Guatecompras, genera e
imprime constancia de publicacion, adjunta y
traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
2).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y traslada expediente para
elaboracion de Contrato Administrativo o
emisibn de Acta de Negociacion a la
Autoridad Administrativa Superior (Ver
Norma 3).

Recibe copia de Contrato Administrativo y
Acuerdo Ministerial de Aprobacion de
Contrato o Acta de Negociacion y traslada al
Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma 4).

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente, publica en portales de la
CGC y Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicaciéon y adjunta al
expediente.

Crea y genera Reporte de Ejecucion de
Gestion y solicita autorizacion en SIGES del
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 5).

Imprime Reporte de Ejecucion de Gestidon
autorizado y conforma expediente.

ﬁuﬂa Oqgw Pucls htonia Mon ista
fncat aJa de @[mamuu
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Contrataciones y Adquisiciones

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Traslada expediente para aprobacion de
9 | COM-DEV a Contabilidad.
Recibe notificacion de aprobacion de
10 |compromiso del COM-DEV Yy solicita factura
al proveedor y gestiona firmas.
Crea liquidacion, genera Reporte de
Auxiliar de 11 Ejecucién de Gestién en SIGES y solicita
Contrataciones autorizacion del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
12 Imprime Reporte de Ejecucion de Gestion
autorizado y conforma expediente.
Traslada expediente para aprobacion de
13 |COM-DEV a Contabilidad.

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---ennxn--
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ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
(" mcio ) : @
' 1. Recibe de donde coresponda expedients con documentacion ! [ 3. Recbe axpéctlarle. crea NOG y publica documentos en '
de soporie y revisa. i Guatecompras, genera & imprime constancia de publicacion, ’

adjunta y

. Ny i

\ Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
Devuelve con i Y o )
observaciones Si : \5
' [\ 5 B)
‘ 2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
M : ©
: T

\ 4
6. Recibe expediente, publica en partales de la CGCy |
Guatecompras, genera e imprime constancia de publicacion y
adjunta al expediente. |

rd s ,
_,/ : [ 7.Crea y genera Reporte de Ejecucién de Gestion y solicita r \
7 . 4 2 | autoizaciénen SIGES del Encargado de Contrataciones )
,/4, Recibe y raslada expediente para elaboracidn de Cantrato . \
< Adminisrativo 0 emision de Acta de Negociacion a la Aubridad
N\ Administrativa Superor

y Adquisiciones.

:

\

3 [ . 8. Imprime Reporte de Ejecucdon de Gestion autorizado y
2 : conforma exped ente.

5. Recibe copia de Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial . DEV
de Aprobacion de Contrato o Acta de Negociacién y ; G BN medmmg:;;ah:&ngadon B COMDBY.S

N | ’

Traslada al Auxillar de Contrataciones. \ ; R
. | 10. Recbe notificacion de aprobacion de compromiso del
| : | COM-DEV y solicita factura al proveedor.

V . |

L, v

3 { 11. Crea liquidacion, genera Reparte de Ejecucion de A

c . f Gestion en SIGES y solicita autorizacion del Encargado de
- \\ Contrataciones y Adquisiciones.

conforma expedente.

| %
. 8
13, Traslada expediente para aprobacion de COM-DEVa ™
Contabilidad //

s V

‘ 12. Imprime Reporie de Ejecudon de Gestion autorizado y

NTEDA
& INTERNA
‘&
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha mayo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA
CONTRATACION DE ENTIDADES PARA
PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O Paginas 7
PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la normativa correpondiente/que regula el
proceso para gestionar la contratacién de servicios técnicos y profesionales a través
de entidades para las distintas Dependencias solicitantes.

NORMAS:

1. ElEncargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente y revisa que
cumpla con los requisitos necesarios para creacion del Nimero de Operacion
Guatecompras (NOG).

2. El Auxiliar de Contrataciones posterior a la Adjudicacion en Guatecompras de
la oferta ganadora, elabora oficio mediante el cual traslada expediente original
a la Autoridad Administrativa Superior para que se continue con el tramite
correspondiente.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe copia de Contrato
Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacion de Contrato,
acompanado por expediente original y traslada al Auxiliar de Contrataciones
para que sea enviado a la Contraloria General de Cuentas (CGC) y publicado
en sistema Guatecompras.

4. El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra y gestiona la autorizacion en
SIGES por parte de Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. Imprime,
firma, sella y traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones para
firma.
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El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena y verifica que esté
completo y foliado con la documentacion necesaria para luego trasladarlo a
Contabilidad para emision y aprobacién de CUR de Compromiso.

El Auxiliar de Contrataciones al contar con la notificacion por parte de
Contabilidad de la aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
Compromiso, informa a la Dependencia solicitante para que la misma
proporcione segun lo estipulado en Contrato Administrativo, factura y
documentacion de respaldo (productos) los cuales deben de estar debidamente
autorizados (firmados) por la Autoridad Superior de la Dependencia solicitante.

El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena verificando que esté
completo, foliado y con la documentacion necesaria, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacién) en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) en
estado de registrado y gestiona autorizacion en SIGES por parte del Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones. Imprime, firma, sella y traslada al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones para firma y sello.

El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo, foliado y con la documentacion necesaria para trasladar a
Contabilidad para emisién y aprobacién de Comprobante Unico de Registro
(CUR) de Devengado.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRE'STACICN DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente con documentacion de
soporte y revisa (Ver Norma 1).
Encargadq de 1 Si: Sigue paso 2.
Contr.at.a.cnones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones = —
2 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe expediente, crea NOG, publica
3 documentos en Guatecompras, genera,
imprime y adjunta constancia de publicacion
Aucxiliar de al expediente.
Contrataciones Elabora oficio mediante el cual traslada
4 expediente original a la Autoridad
Administrativa Superior (Ver Norma 2).
Recibe de Administracién General copia de
Contrato  Administrativo con Acuerdo
(E)gﬁ?:gtzi?ogis y 5 Ministeri:al de Aprobacié_n de C-)o.ntrato,
Adquisiciones acompafado por expediente pngmal y
traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 3).
Recibe expediente original, publica en el
6 portal de la CGC y Guatecompras, genera e
Ao di imprime constancias de publicacion y
: adjunta al expediente.
Contrataciones
Genera Orden de Compra en SIGES vy
F traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Encargado de Recibe, revisa expediente, autoriza Orden
Contrataciones y 8 de Compra en SIGES vy traslada al Auxiliar
Adquisiciones de Contrataciones.
Recibe expediente, imprime, firma y sella
Auxiliar de 9 Orden de Compra y traslada al Encargado
Contrataciones de Contrataciones y Adquisiciones (Ver

Norma 4).

f,ncatgadé de Planca iento
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRE‘STACION DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Encargado de Recibe expediente, firma, sella Orden de
Contrataciones y 10 Compra vy traslada al Auxiliar de
Adquisiciones Contrataciones.

Recibe expediente, y traslada para emision
11 y aprobacién del CUR de Compromiso a
Contabilidad (Ver Norma 5).

12 Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso.

Requiere a la Dependencia solicitante,
factura y producto que corresponda segun
13 contrato debidamente autorizado por la
Auxiliar de Autoridad Superior de la Dependencia que
Contrataciones requirid del servicio (Ver Norma 6).

Digitaliza, publica documentos en NOG
14 creado al inicio del proceso en
Guatecompras, genera, imprime y adjunta
constancia de publicacion al expediente.

Genera Anexo de Orden de Compra
15 (liquidacion) y traslada expediente al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Recibe y revisa expediente, autoriza en
SIGES Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

Encargado de
Contrataciones y 16
Adquisiciones

Recibe expediente, imprime, firma y sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion),
17 | adjunta a expediente y traslada al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 7).

Auxiliar de
Contrataciones

Asistencia Administritiva)
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa expediente, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente y traslada para emision
de CUR de Devengado a Contabilidad (Ver
Norma 8).

===-===-=-FIN DEL PROCEDIMIENTO--=-======
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO )
oS it SRR

v

| 1. Recibe expediente con documentacion de soporte y revisa, I

N
=
Devusive con
observaciones., Sl
Q_ — 1

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

[A)
&)
)
(B)
\.I/"

¥
5. Recbe de Administracién Genera copia de Contrato ‘

Administrativo con Acuerdo Ministerid de Aprobacién de
Contrato, acompaiiado por expediente original y

N
—f]

N\
Traslada al Auxiliar de Contrataciones. p

®
c)

S

—
©
v N
8. Redbe, revisa expedente, autoriza Orden de Compra en ™

SIGES y traslada al Auxiliar de Contrataciones, p

s

| L/

O

+

10. Recibe expediente, firma, sella Orden de Compra y o
traslada al Auxiliar de Contrataciones, 4

®

|
T
3.Recibe expediente, crea NOG, publica documentos en

Guatecompras, genera, imprime y adjunta constancia de
publicacién al expediente.

i

\
4. Elabora oficio mediante el cual rasiada expedierte
onginal a la Autoridad Administratva Superior. o

/
s
g
s

«(0) (@)

| 6. Recibe expediente original, publica en el portal de la CGCy |
Guatecampras, genera & imprime constancias de publicacion ‘

| y adjunta al expediente.

# d-
/" 7.Genera Orden de Compra en SIGES y trasiada
“-‘gmedvenle al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

. :

(0

L

=
®
d '

/"/B Recibe expediente, imprime, fima y sella Orden @ Compra y
\ trastada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

.

(F)
N

R
N

—~
{
\

//‘| ./
7 | v
/~ 11. Recibe axpedierts, y traslada para emisién y
.,  aprobacion del CUR de Campromiso a Contabilidad.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES A TRAVES DEL SUB GRUPO 18

Augxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
. P
® | ®
v . B v
12. Recibe notificacién de aprobacién del CUR de | : 16. Recbe y revisa expediente, autoriza en SIGES Anexo de
| Compromiso. B z | Orden de Compra (liquidacion) y

'

./‘

13. Requiere a la Dependencia solicitante, factura y producto o v ‘
que corresponda segun contrato debidamente autorizado por la 4 Traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Autoridad Superior de la Dependencia que requirio del servicio.

14. Digitaliza, publica documentos en NOG creado d inicio
del proceso en Guatecompras, genera, imprime y adjunta
constancia de publicacion al expedente.

\ S
1 |

\ 15, Genera Anexo de Orden de Comgpra (lquidacidn) y traslad
| expediente al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

|
) "

Nz

C?
17. Redbe expediente, imprime, firma y sella Anexo de Orden
de Compra (iquidacién), adjunta a expediente y

7

@ O—

| 18. Recibe y revisa expediente, frma, sella Anexo de Orden
de Campra (liquidagién) y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. > : Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

T ] . N \ [

| "

| / : N |
®

? M

19, Recibe expedente ytrasiada para emision de CUR de

Devengado a Confebilidad. a

L)

>
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES

REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION, Pagi 3
PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA | ' 29!nas
INVERSA

mayo

Fecha 2022

OBJETIVO:

Gestionar pago de las adquisiciones efectuadas por medio del Régimen de
Cotizacion, Licitacién, Proveedor Unico y Subasta Electrénica Inversa (SEIl)
cumpliendo con la normativa interna del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente para la generacion de Orden
de Compra con los documentos requeridos por Contabilidad.

2. El Auxiliar de Contrataciones imprime Orden de Compra posterior a la
autorizacion en SIGES, por parte del Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones. Firma y sella Orden de Compra y traslada para firma y sello del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

3. El Auxiliar de Contrataciones ordena expedientes con documentos requeridos
por Contabilidad para generacion del Anexo de Orden de Compra (liquidacion).

AUTSTES,

Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardo
Administrador Interno

Ministerio de Aqricuftura, Ganaderia y Alimentacin
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' | QUATEMALA

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION,
LICITACION, PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Conforma expediente y digitaliza
Adilarde documentos de respaldo (Ver Norma 1).
Confitacionas Genera Orden de Compra en SIGES vy
2 traslada al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.
Encargadp de Recibe Orden de Compra en SIGES, revisa
ontrataciones y 3 - :
Adaisiciones y traslada al Auxiliar de Contrataciones.
quisicione
Recibe Orden de Compra, imprime, firma,
d sella y gestiona firma y sello del Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Norma 2).
5 Conforma expediente, reproduce copias,
digitaliza y traslada a Contabilidad.
" Recibe de Contabilidad notificacion de
ggﬁltllr?a;:c?o — 6 ap(opacién del CUR de Compromiso vy
solicita factura al proveedor.
Integra expediente con factura razonada y
g gestiona firma de la Dependencia solicitante
y Autoridad Administrativa Superior.
Genera Anexo de Orden de Compra
8 (liquidacion) y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Encargado de Recibe y revisa expediente, autoriza Anexo
Contrataciones y 9 de Orden de Compra en SIGES y traslada al
Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente, imprime Anexo de
10 Orden de Compra; firma, sella, y gestiona
Kt ds firma y sello del Encargado de
Contrataciones Conirglacionas, —
Conforma expediente y traslada para tramite
11 | de pago a Contabilidad (Ver Norma 3).
mmmmmmm==-F [N DEL PROCEDIMIENTO------=---

Asiste n-
Planeamiento
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Administracion Interna
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION,
PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
: e
( IEIICIO ) : y { \?)
: a v

1. Confama expediente y digtaliza documentos de respaldo.

2. Genera Orden de Compra en SIGES y traslada al N ”
Encargado de Contralaciones y Adquisiciones. N

5V

®
: I

4, Redbe Orden de Compra, imprime, firma, sella, gestiona
firma y sello del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

/
/" 3 Recibe Orden de Compra en SIGES, revisa y rasiada a
Awxiliar de Contrataciones.

@—

©

v

/‘ . 8. Recibe y revisa expediente, autoriza Anexo de Orden de
7| g Compra en SIGES y
// 5. Conforma expediente, reproduce copias, digializa y .
N traslada a Contabilidad N /
LW : | —
N : / Trasladaal Auxiliar de Conirataciones.
6. Recibe de Contabilidad notificacién de aprobacién del CUR . \I

de Campromiso y solicita factura al proveedor.

\
i |
| \

7. Integra expediente con factura razonada y gestiona frma de
Ia Dependencia solicitante y Autoridad Administrativa Superior.

| N\
B ] N "
8. Genera Anexo de Orden de Compra (Bquidacion) y \\> .
trasiada al Encargado de Contrataciones y Adqm-ck:nes/ :
@% ©)

Ve

| 10. Recibe expediente, imprime Anexo de Orden de Compra;
‘ firma, sella, y gestiona fira y sello del Encargado de

Contrataciones.
/}
11. Conforma expediente y trasiada para trAmite de pago a
Contabilidad.
N \}
FIN

:

& G
)

e

i S
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Planeamiento Administracién Interna
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE mayo
Fecha

ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2022
ADMINISTRATIVA
PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Y ACUERDOS MINISTERIALES DE APROBACION Y Paginas 4

SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE COMISION
RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

OBJETIVO:

Publicar Contratos Administrativos y Acuerdos Ministeriales de Aprobacion para
cumplir con las normas del uso del sistema Guatecompras y normativa de la
Contraloria General de Cuentas; asi como dar cumplimiento a leyes, reglamentos y
otros que regulan el proceso con lo relacionado al nombramiento de comisiones
receptoras y/o liquidadoras.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contrataciones publica copia de Contrato Administrativo con
Acuerdo Ministerial de Aprobacién de Contrato y Fianza de Cumplimiento en la
pagina oficial de la Contraloria General de Cuentas (CGC) y Guatecompras,
conforme a la normativa vigente.

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que la copia del
Contrato Administrativo con Acuerdo Ministerial de Aprobacién de Contrato,
Fianza de Cumplimiento y reporte de publicacion en la pagina oficial de la
Contraloria General de Cuentas (CGC) sea publicado en el sistema
Guatecompras en el plazo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita nombramiento de la
Comision Receptora y/o Liquidadora, segun el objeto del contrato.

a. En el caso de recepcion de un servicio debe solicitar nombramiento de
Comisiéon Receptora, derivado que se realizan pagos mensuales por la
prestacion de dicho servicio y el nombramiento de Comision Receptora y

/)
3 .
o b <% \
{wy )
3
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b. En el caso de adquisicion de materiales, suministros, bienes o equipos, se
debe solicitar Comision Receptora y Liquidadora, esto derivado que se realiza
recepcion del objeto del contrato, segun programacién establecida en el
mismo y bases del evento.

4. EIl Auxiliar de Contrataciones coordina entrega de bienes o servicios conforme a
lo estipulado en el contrato suscrito para el efecto.

PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE
COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe de Administracion General copia de
Encargado de Contrato  Administrativo con  Acuerdo
Contrataciones y 1 Ministerial de Aprobaciéon de Contrato y
Adquisiciones Fianza de Cumplimiento y traslada al Auxiliar

de Contrataciones.

Recibe expediente, digitaliza documentos y
publica en el portal de la CGC vy
2 Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicacion y adjunta al expediente
original (Ver Norma 1).

Verifica que los documentos estén
3 publicados en el portal de la CGC vy
Guatecompras (Ver Norma 2).

Elabora oficio de solicitud de nombramiento
4 de la Comision Receptora y/o Liquidadora
(Ver Norma 3).

Recibe de Administracion General copia de
Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la
Comision Receptora y/o Liquidadora y
traslada al Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

M:

Administracion interna

Lic., Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
Ministarin de Aaricuiura Ganadariz y &limentar in
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE
COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe copia de Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de la Comision Receptora y/o
Liquidadora, publica en Guatecompras,
genera e imprime constancia de publicacion
y adjunta documentos al expediente.

Coordina con el proveedor entrega de bienes
o servicios (Ver Norma 4).

Notifica a la Comision Receptora y/o
Liquidadora fecha para recibir el objeto del
contrato.

Recibe Acta de Recepcion de la Comision
Receptora y/o Liquidadora, digitaliza vy
publica en Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion y adjunta al
expediente original.

------------FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-=---~
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS MINISTERIALES DE
APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Aucxiliar de Contrataciones

N
{ INICIO )

.

1. Recibe de Administracién Genera copia de Contrato
Administrativo con Acuerdo Ministeria de Aprobacion de
Contrato y Fianza de Cumplimiento y

R
I~

N

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

- &V

®
=y

T

de la CGC y Guatecompras.

| 3. Verffica que ios documentos esién publicados en el portal m
\F
a0

]
.

4. Elabora oficio de solicitud de nombramiento de la Comision
Receptora y/o Liquidadora

}

5. Recibe de Administracién Genera copia de Acuerdo ‘
Ministerial de Nombramiento de la Comisién Receptora y/o

Liquidadora y |
"\.
v \
Traslada al Auxiliar de Contrataciones. >

P
A
e

L J [

| 2. Recibe expedients, digitdiza documentos y publica en el
portal dela CGC y Guatecompras, genera & imprime

constancia de publicacién y adjunta al expediente original.

@) (@

6. Recibe copia de Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la
Comision Receptora yio Liguidadora, publica en
| Guatecompras, genera e imprime constancia de publicacion y
adjunta documentos al expadiente.

Y
7. Coordina con el proveedor entrega de bienes o servicios

v

8. Notifica ala Comisién Receptora y/o Liquidadora fecha para
recibir el objeto del contrato.

4
9. Recibe Acta de Recepcidn de la Comisién Receptora y/o |
Liquidadora, digitdiza y publica en Gualecompras, gener e
imprime constancia de publicacion y adjunia al expediente
original,

E neu
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Modalidad de compra y/o adquisicion establecida en
el articulo 43 literal c, de la Ley de Contrataciones

Adquisicion con del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la

proveedor unico Republica de Guatemala y el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016.

Referencia utilizada para hacer mencion a las
Autoridad Administrativa | Autoridades de las Unidades Desconcentradas de
Superior Administracion Financiera y Administrativa de este
Ministerio: Viceministros, Directores o Gerentes.
Adquisicién y/o contratacion de bienes y servicios
en forma directa. El monto estda comprendido entre
un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil quetzales
exactos (Q.25,000.00).

Modalidad de compra y/o contratacién establecida
en el articulo 43, literal b) de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, cuyo
monto esta comprendido entre veinticinco mil
quetzales con un centavo (Q.25,000.01) hasta
noventa mil quetzales exactos (Q.90,000.00).
Modalidad de Compra y/o contratacion, establecida
en el articulo 46 de la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016.

Compra de baja cuantia

Compra Directa con
oferta electronica

Contrato Abierto

Administracion interna

Planeamiento

Rudida Lic. Cristian Davinci Cordén Cardona
N Administrador Interno
Winistero de Agriculura, Ganaderis y Alimentacion
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TERMINO SIGNIFICADO

Modalidad de compra establecida en el articulo 38
de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala
y el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Cotizacion Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016. El
monto para esta modalidad de compra esta
comprendido entre noventa mil quetzales con un
centavo (Q.90,000.01) hasta novecientos mil
quetzales exactos (Q.900,000.00).

Sistema de Adquisicion y Contrataciones del Estado

Gualscompras de Guatemala.
Modalidad de compra establecida en el articulo 17
de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No.
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala
Licacidn y el Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016. El
monto para esta modalidad de compra es a partir de
los novecientos mil quetzales con un centavo
(Q.900,000.01) en adelante

Documento mediante el cual se realiza una peticion
con el fin de obtener productos, bienes o servicios.

Solicitud de pedido

Consiste en una puja inversa por medio del cual se

Subasta Electronica pueden adquirir bienes, insumos o servicios a un
Inversa precio razonable que convenga a los intereses del
Estado.

Asistencmrr-ri—r;i’mat‘fa: M

Planeamiento Administracion interna
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
CGC Contraloria General de Cuentas
CUR Comprobante Unico de Registro
INE Instituto Nacional de Estadistica
LCE Ley de Contrataciones del Estado
NOG Numero de Operacién Guatecompras
NPG Numero de Publicacion Guatecompras
RGAE Registro General de Adquisiciones del Estado
RLCE Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
SEI Subasta Electronica Inversa
SIGES Sistema de Gestion
TDR Términos de Referencia

Planeamiento

Manual de Normas y Procedimientos

Administracién interma
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Inicio o finalizacién: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos o
mas opciones.

Documento: Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal o permanente.

Base de datos: Manejo de informacion digital.
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Anexo 1

Solicitud de Pedido

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
7a. Avenida 12-90, Zona 13, Planta Central, Edificio Monja Blanca, Guatemala, C.A.

PORMASLERAL SOLICITUD DE PEDIDO SIN SERIE
Ne¢ 076188
FECHA:
Seflor Jefe de C y Adg
Unidad Solicitante:
Al a usted efy las adq ¥/a co d das a continuacion:

Teléfono 1413-7000

OBSERVACIONES

.

AUTORIZADO BEGUM RESOLUCION OF LA CONTRAL
PREN0E RA N IR, TEL SMOTEC LSS CEL 1Y AL 0.0 B SERE ¢ €

Solicitants
Nombre, Firma y Sslio

DRIA
FECA 0430

GEMERAL OF CUENTAS No. Fh /2083 CLAS 35-128-1-4-37 DE FECHA 01-04- 1IN0
TREELATY

Jefe da la Unided Sclicitante
Nombrs. Firma y Seilc

ia Administrativa: [
Planeamiento
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE: Solicitante
La Solicitud de Pedido se liena escribiendo a méquina o en computadora en forma clara y exacta
la siguiente informacion:

a) FECHA:
Dia, mes y afio en que se realiza la Solicitud de Pedido.

b) DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD SOLICITANTE:
Se indica el nombre del Departamento y/o Unidad que solicita.

¢) EXISTENCIA EN ALMACEN:

amenumermxmmmmauom'
suministros o bienes en existencia; el cual debe firmar y sellar.

d) CANTIDAD:
Se anota la cantidad de unidades o servicios que se necesitaran de cada articulo.

e)  UNIDAD DE MEDIDA:
Corresponde a la Unidad en que se puede medir los servicios, articulos o materiales.
Ejemplo: Servicios, Galones, Metros, Kgs., Unidades, Elc.

f) DESCRIPCION:
Se escribe toda aquella informacion sobre el material requerido indicando descripcion y
caracteristicas sin mencionar marca. Ejemplo: Escritorio tipo secretarial en L, de tres (3)
gavetas, de metal y formica, sillas con brazos tipo ejecutivo, color, etc. Al finalizar la
descripcién se escribird en el siguiente espacio y dltima linea
ULTIMA LINEA -~ con lineas a ambos lados.

g) OBSERVACIONES:
Se anota cualquier tipo de informacion adicional necesaria para la toma de decisiones.

h) RAZON:
Esta debe indicar cudl es el fin, por el cual se comprara el bien o contratara el servicio, el
periodo que durara y el nombre de la unidad a la que beneficiara la adquisicion,

)] PARTIDA (S) PRESUPUESTARIA (S):
El responsable debe registrar el CODP previo a adquirir compromisos (en casos donde
aplique).
Anotar la (s) partida (s) presupuestaria (s) que afecta el gasto, deberé estar firmada y sellada
de autorizado,

1] FIRMAS NECESARIAS:
Para que la Solicitud de Pedido inicie formalmente su tramite, debera estar firmada y
sellada por el solicitante; firmada y sellada por el Jefe Superior Inmediato.
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Anexo 2
Oficio solicitando realizar Compra y/o Contratacion

Guatemala, __de__ de 20__
OFICIO No.

Licenciado (a)

Administrador Intemo (Adecuarlo a la Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Estimado licenciado (a)
Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar sus buenos oficios para que se

inicie el ftramite comrespondiente para la adquisicion y/o contratacion
de; .

Lo solicitado sera utilizado en

Al agradecer su atencién, me suscribo,

Atentamente,

- _,_—r‘*_-:-\‘
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Anexo 3
Oficio para solicitar Vale de Fondo Rotativo Interno

Guatemala, ___de de 20__
Oficio No.___

Licenciado (a)

Administrador Financiero (Adecuarlo a las Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién

Presente

De Manera atenta me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores diarias.
El motivo de la presente es para solicitar se sirva girar sus instrucciones a donde

corresponda a efecto de autorizar un VALE del Fondo Rotativo Interno y
posteriormente emitir cheque a nombre del proveedor.

NIT: por un valor de (en letras), (Q ).
Lo solicitado sera utilizado para la adquisicion de: o
cual es requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

S —
Autorizé:
Administracion Interna

fige 045"‘ Pul hioria o {ic. Cristian Davinci Cordon Cardo

fncat aJa J; @[anunm 0 Administrador Interno
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Anexo 4
Formulario de Vale de Fondo Rotativo

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
ADMINISTRACION FINANCIERA VALE no

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

VALE DE FONDO ROTATIVO

VALE POR:

CANTIDAD EN LETRAS
% CANTIDAD EN NUMEROS FECHA: [ I
NOMBRE: CARGO:
CONCEPTO:
(COMPRA, EXCLUSIVA PARA EL FIN QUE FUERON SOLIICITADOS LOS FONDOS)
LIQUIDACION

La persona responsable de este Vale se compromete a liquidarlo dentro del plazo de 5 (cinco) dias hébiles sin requerimiento algunc; el cual esta destinado para
la compra yfo prestacién de serviclos para la Direccién a la que pertenece, de no cumplir con el requerimiento acordado, se somets a las disposiciones que
suglers el MAGA, el presente vale serd liquidado con la presentacién de:

1) Solicitud de Pedido, con sus firmas respectivas

2) Facturas a nombre del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION, -MAGA- fecha NIT 344027-3 concepto detallado legible, al
dorso razén ylo justificacién y Vo, Bo. Del funcionario que autorizo el gasto,

3) Ingreso al Almacén cuando se trate de materiales

4) Constancia de inventario cuando se trate de reparacién de un blen,

f. A
Firma del Solicitante Firma y Sello Jefe inmediato

AUTORIZADO POR EL ADMINISTRADOR FINANCIERO:

Administracion Interna
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Anexo 5
Forma 1-H
GOBIEANO DE GUATEMALA FORMA 1-H
@mmem CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE D
Guatemala, C A : 2 308 9
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No.
((oepenoENCA: 3 a2
PROGRAMA: . =
LFFIOVEEDOR ORDEN DE C. Y P. No. _
rm-rrmni DESCRIPCION DEL ARTICULO | COmM0 DN "'-'“-" PRECIOPOR | yay o TOTAL “"-"_"9:“‘-”‘“”\
1% ! o ! feseccianin
| | |
| | |
| |
| |
|
‘ |
]
|
|
! I
‘ ‘
|
|
|
1
| |
|
[ [
|
| |
\ ‘ '
I [
‘ \
|
- |
L |
mmﬁ n; B - BE ARGTD N L IVENTARD #
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Anexo 6
Constancia de Bienes en Inventario

% CONSTANCIA DF BIFNES BN INVENTARIO 7))

lastitncaén DELEBRLD - MINISTERN BE AGRICULTURA, GANADERLA Y ALIMENTACION

| Lakdad Biecutacs | 100SN3018 ADNINSTRACION PINANCIRA

Valores de Filtrade SO} DOCUMENTD = 1860 | 48]
Regisiro de Bienes en ¢l lnventario
—~
s it SarieNa Dosts | Manglen e e ke Veor Adymacitn. |
I—— TOTAL Dot
. J

Asistenc strativd :
Planeaml:er‘:gm e Administracién interna
.ﬂnﬂu‘ :7314 Poulu hionia Qroa Busk Lic. Cristian Davinci Corddn Cardo

¢ i " }}jlim.‘mimto Administrador Interno
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Anexo 7
Oficio de Solicitud de Cheque del Fondo Rotativo Interno

Guatemala, ___de de 20__
Oficio No.__

Licenciado (a)

Administrador Financiero (Adecuario a las Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Presente

De Manera atenta me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores diarias.

El motivo de la presente es para solicitar se sirva girar sus instrucciones a donde
corresponda a efecto de autorizar la emision de CHEQUE del Fondo Rotativo

Interno a nombre del proveedor: , NIT: por un
valor de (en letras), (Q ).
Lo solicitado sera utilizado para la adquisicién de: ,lo

cual es requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

N i
‘\_\:).:/,_-.' )
N A

——
Asistencia AdmisTativa: | Autorizé:

Planeamiento Administracion Interna
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Anexo 8
Términos de Referencia para Compra Directa con Oferta Electronica

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA COMPRA DIRECTA

CON OFERTA ELECTRONICA
(Articulo 43 LCE Inciso b)

*ADQUISICION DE

Guatemala, xo0xx de 20xx

Administracion interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardon
Administrador Interno

Enzar ‘aJa Jr. @[mz.—:m'
! Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn

AMiidei d'[;:‘}ju'.mﬂw, Guaadis
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1. OBJETO:
*ADQUISICION DE

2. CONVOCATORIA:

a) El ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion convoca a personas
individuales o Juridicas legalmente autorizadas para operar en el pals y cuyo giro
comercial sea la para
presentar sus ofertas debiendo cumplir con los siguiente:

b) La oferta debe presentarse llenando el formulario eslablecido en el Portal de
Guatecompras

c) Precio en quetzales, incluyendo el impuesto al valor agregado —IVA-

3. DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL OFERENTE ADJUDICADO:

El proveedor Adjudicado debera presentar fisicamente toda la documentacion

solicitada, en un plazo no mayor a xx dias habiles después de haber sido adjudicado

en el portal de Guatecompras, dichos documentos deben ser enviados a la siguiente
direccion

a) Formulario de oferta firmado y seflado

b) Patente de Comercio de Empresa.

c) Patente de Comercio de Sociedad (cuando aplique).

d) Nombramiento de Representante Legal y la Inscripcién en el Registro Mercantil
(cuando aplique).

e) Constancia de inscripcion en el Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado
(20xx)

f) Constancia de Inventario de Cuentas.

g) Carta de distribuidor autorizado de la marca, en donde se haga constar que el
oferente es comerciante o agente del comercio autorizado para la importacién,
distribucion yfo venta de los productos objeto de esta compra (cuando aplique)

h) Fotocopia de la Licencia Sanitaria vigente del oferente. (cuando aplique)

) fotocopia simple del certificado de inscripcién y/o registro sanitario vigente del
producto, emitido por el Departamento de Regulacién y Control de Productos
Famacéuticos y Afines del Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social.
(cuando aplique)

i) Presentar toda la documentacion necesaria para comprobar que cumple con las
Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y Experiencia del
proveedor, para su efecto deberd presentarla en forma ordenada e identificada
de acuerdo a los numerales e incisos requeridos. La presentacion de la misma
evidenciara que el oferente analizo lo requerido antes de realizar su oferta.

4. FORMA DE PAGO )
El pago se realizard a través de Comprobante Unico de Registro — CUR — con cargo
a la partida presupuestaria asignada para el efecto.

5. LUGAR DE ENTREGA.
La entrega del producto se hara en

6. TIEMPO DE ENTREGA.
El oferente debera indicar el plazo de entrega de lo solicitado. (Cantidad de dias)
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7. TIEMPO DE GARANTIA. (cuando aplique)
El oferente debera indicar el plazo de garantia ofrecido (meses de garantia)

8. ANOS DE EXPERIENCIA (cuando aplique)
El oferente deberd indicar los afios de experiencia que tienen en el mercado de
acuerdo a la Patente de Comercio. (Cantidad de afios, cuando aplique)

9. MOTIVO DE RECHAZO DE OFERTAS
El Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, se reserva el derecho de
rechazar la oferta del proveedor adjudicado si no cumple con la presentacion de la
documentacion solicitada o que la misma no cumpla con los requerimientos
necesarios, pudiendo el oferente ser sancionado por el incumplimiento, debiendo
adjudicarle al siguiente en su orden, de acuerdo a la evaluacién correspondiente.

10. INDICACIONES DEL (PRODUCTO Y/O SERVICIO SEGUN REQUERIMIENTO) las
indicaciones variaran seguin el objeto de la adquisicién o contratacion del
servicio)

EJEMPLO No. 1

Se requiere que el alimento concentrado, cumpla con las caracteristicas requeridas en
las Especificaciones Generales y Especificaciones Técnicas. Indicar: marca del
producto, que la produccion sea del afio 20xx e indicar la fecha de vencimiento.
(Cuando se trate de adquisicidn de alimentos para animales)

EJEMPLO No. 2

Se requiere que el (producto y/o servicio seguin requerimiento) cumpla con las

Especificaciones Técnicas y Especificaciones Generales.

a.) ESPECIFICACIONES TECNICAS: (se integrardn dentro de los TDR las
especificaciones técnicas segun cadigo de insumo cuando no se cuente con
especificaciones técnicas o cuando se considere oportuno que deban de
consignarse por la naturaleza del producto)

b.) REQUISITOS D LA OFERTA: (aplica cuando se refiera a la adquisicion de
productos de los cuales podrian ofertar productos genéricos o reconstruidos)

1. Todos los productos deberan ser nuevos, sin ningln tipo de uso, sin
componentes reconstruidos o rellenados.

2. Ser de marca reconocida, buena calidad y alta durabilidad. Se debe indicar en
la oferta marca y modelo del producto ofertado.

3. Se debe incluir el certificado de garantia.
4. Los productos deben venir debidamente embalados.

5. Se debe enviar catalogo con las especificaciones e imagenes de los ofertado
antes del cierre de ofertas en el portal de Guatecompras (colocar la unidad y
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direccion de entrega), (identificar el cataloge con el NOG y el nombre que
aparece registrado segin RTU, traer copia para que se afirmada de recibido)

11. CRITERIOS DE CALIFICACION (Los criterios variaran seg(n el objeto de la

a)

b)

adquisicién o contratacion de servicio y es opcional utilizar criterios de
calificaclén)

Se calificard con 75 puntos a la oferta que presente el precio mas bajo, el resto
de las ofertas se calificaran en forma inversamente proporcional con respecto a la
oferta que obtuvo 75 puntos, utilizando la siguiente formula:

Menor precio ofertado x 75
Precio en anélisis

= Punteo

Se calificara con 25 puntos a la oferta que presente el menor tiempo de entrega
del producto requerido, el resto de las ofertas se calificardn en forma
inversamente proporcional con respecto a la oferta que obtuvo 25 puntos,
utilizando la siguiente formula:

Menor tiempo de entrega x 25
Plazo de entrega en andlisis

= Punteo

12. ESPECIFICACIONES TECNICAS: (es opcional colocar especificaciones cuando
no se cuenta con especificaciones técnicas generadas por la unidad requirente
o la Direccién de Informéatica, por lo que se podran consignar las descripcién
segun codigo de insumo de solicitud de pedido)

EJEMPLO:

! CANTIDAD I PRESENTACION-UNIDAD DESCRIPCION
DE MEDIDA

I Unidades | Tinta Cédigo: t544420-Al; Color: Amarilio;

| Uso: Impresora

damirstrative
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Anexo 9
Orden de Compra

0.C: 309
No. Adjudicacion: 42519883
Lugar y Fecha: MULTIREGIONAL-MULTIREGIONAL 26 do Marzo  del 2021 MIT: 3440273-{Agente Retenedor)
Insthucién: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION N.0.G: 7610351
Unidad Compradora: SERVICIOS DE ADMINISTRACION GENERAL cDP.: 0
Sefior Proveedor: CENTRAL DE ALIMENTOS SOCIEDAD ANONIMA NIT:3213501 {Agenin Retansdor)
Domicilio Comercial: 15 CALLE A 5TO NIVEL OFICINA 503 14-44 7 10 EDIFICIO TORRE MARIAMELIA
Teléfono: 535834 Fax: E-mall:CENTRALIMENTOS@HOTMAL COM
Sirvase Entregar A:  MANTENIMIENTC
Con Domicilio: 7 ave. 12-80 zona 13 Edificio Monja Blanca
Descripcion:
ADQ. DE 1,026 GARRAF, D/AGUA PURIF., PPERSONAL: ED. FLOR DICAFE ZONA 1, ADM. MAGA Z. Método de Compra
9, AD. EDIF. LICEIBA MAGA KM, 22, DIC. PLANEAM, MAGA Z. 8, ED. MONJA BLANCA MAGA CTRAL. TO ABIERTO
:ga:s;mn. 2021. AM. DIPRO. 383-2020. C/AB. PROR.76-2-2018-2020. A/M. 458-2018. C/AB. 205- (ART.46 LCE)
- 18,
|
Cadigo Descripcidn Detallada del Bien| Marca yio | Unidad de Precio
Articul Renglén yfo Servicio y/o Activos Fijos | Descripcion Medida Carsian Jnitario Q l Total Q
4877 211 AgusTiase: Puiicads: - Garmaton - 1,026.0000 12.00000000 12,312.00000000
18.9 Litro(t)
TOTAL: 12,312.00
No. de Pedido(s):
75812
Total en Letras: DOCE MIL TRESCIENTOS DOCE QUETZALES CON 00/100 MN.
Notas:
RESUMEN TOTAL (Q)
Grupo 200 MATERIALES Y SUMINISTROS 12,312.00
Renglon 211 ALIMENTOS PARA PERSONAS 12.312.00
w—.&mm1m1ﬁ| Pagina:1 de 1 Forme: SIGES-1 Res. 11189 dol sfo 2003 CGC
Usuario SMPRERA Gestion Elaps: GENERAR COM Estado: Autorizado
(%
Asistencia Admlnistraﬂv{ Autorizd: S
Planeamiento Administracion Interna
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Anexo 10
Anexo de Orden de Compra

[ SiGES-ANERODE GROENDECOWPRA ] =

No. Adjudicacion: 42519883

Lugar y Fecha: MULTIREGIONAL-MULTIREGION/  24/05/2021 NIT: 3440273 (Agenie Retenedor)
Institucion: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
Unidad Compradora: SERVICIOS DE ADMINISTRACION GENERAL
HNomire Proveedor CENTRAL DE ALIMENTOS SOCIEDAD ANONIMA INIT: 3213501
Domicilio Comarcial: 15 CALLE A 5TO NIVEL OFICINA 503 14-44 Z.10 EDIFICIO TORRE MARIAMELIA
1 Montos(Q) f
Facha ™ Mo, Documento Deacripcld
| I e I l | Wono [ Deduccién | Liquidacion |
WOV 1 ORDEN 42510883 ADQ. DE 1,026 GARRAF . DIAGUA 12,312.00 0.00 12,312.00
COMPRA PURIF., PPERSONAL: ED, FLOR

DVCAFE ZONA 1, ADM. MAGA Z. 9,
AD. EDIF. LICEIBA MAGA KM. 22.
DIC. PLANEAM. MAGA 2. &, ED.
MONIA BLANCA MAGA CTRAL.
PICONS. ABRIL 2021 AM. DPRO
393-2020. C/AB.
PROR.76-2-2018-2020. AM.
458-2018. C/AB. 206-2-2018-2018.

22042021 1 LIQUIDACION ATTEBANE PAGO POR LA ADQUISICION DE -12,312.00 0.00 -12,312.00
=1 1,026 GARRAF . INVAGUA PURIF .,

PPERSONAL: ED. FLOR DICAFE

ZONA 1, ADM. MAGA Z. 8, AD.

EDIF. LICEIBA MAGA KM. 22, DIC.

PLANEAM. MAGA Z_ 9, ED. MONJA

BLANCA MAGA CTRAL. PACONS.

ABRIL 2021, A, DIPRO. 383-2020.

C/AR, PROR T8-2-2018-2000, AM.

458-2018. C/AB. 205-2-2018-2018.

DEDUCCIONES 42763418  Monto (@) FACTURAS 42769416

NI No. Fecha Monto
230 - IVA RETENIDO DECRETO 20-2006 0.00 RO FeEIFIO-ONIING  ZMOADOR 31500
TOTAL DEDUCCIONES 0.00 =

TOTAL FACTURAS 12,312.00

ESTADO DE CUENTA RESUMIDO [REGISTROS SIGES- SICOIN)

Orden Compra Reversion Orden Liguidaciones Reversion Liquidacién Saido » la Fecha
) ®) <) @ (A-B-C+D)
Q12312.00 Q0.00 Q12.312.00 Q0.00 Qo0.00

Pigina 1 de 1 Forma. SIGES-1 Res. 11189 dol afa 2003 COC - —
e = /7 ZORA, Gy
V/ Y
/f &
w
e ; 5
{\c P s
\-.\?",'ﬁ“ STRAC
\QL;\. INTERNA
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minis / —
Asistencia Administrativa: Autorizd:
Planeamiento Administracién Interna

foge Ao Pl s Ooa Busk Lic, CAféSIia_n Davinci Corddn Cardon
fucuu,mfu do Pl cssominto ministrador Interno

‘ Miniterio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacién
Ao & :‘fjmfmu Guadria § Hlinaiscie



AGRICULTURA,

GUATEMALA | canapeaia ¥ Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

I | GOBIERNO 4 | MNisTeRi0 D Manual de Normas y Procedimientos

Anexo 11
Requisitos de Expedientes de Cotizacion y/o Licitacion

REQUISITOS
Expedientes de Cotizacidn y/o Licitacién

DOCUMENTO
Oficio de traslado (disposicién interna)
Solicitud de pedido (Articulo 14 del Reglamento de LCE)
Justificacién (debe de contener fecha de emision y NIT de la persona que firma).
Especificaciones Generales (Articulo 18 numeral 2 LCE) (deben de contener fecha
4 de emision).
Especificaciones Técnicas (Articulo 18 numeral 2 LCE, deben referirse al objeto
5 de la contratacién y contener fecha de emisién).
Disposiciones especiales (Articulo 18 numeral 2 LCE) (Si las hubiera las mismas
6 deben de contener fecha de emisién).
Criterios de Calificacién (Articulo 19 numeral 12 LCE) (deben de contener fecha
7 de emision).
Dictamen técnico (Articulo 15 del Reglamento de LCE) (debe de contener fecha
8 de emision).

wliafis B

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS

N

Wiy N2

Asistencia Administrativa: / /

Planeamiento Administracion Interna
ﬁ"fu‘ 54’““ @',°[“ i Qs Busit Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
L"nzcuzjuda JL fp[uruumitnfo Administrador Interno

- ] d Ministerio de Agriculura, Ganaderia y Alimentacion
cﬁ"bﬁmm’zﬂjmﬁm, gm&mydyhutwﬁu ey f '



| MinisTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA ¥

| ALIMENTACION

GOBIERNO
' I SUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

de de

Oficio No. -

Anexo 12
Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacién, Licitacién o Subasta Electrénica
Inversa
Guatemala, __

Seflor
Ministro
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente
Respetable sefior Ministro:

De manera atenta me dirijo & usted para hacer de su conocimiento que el dia de
de fue publicado en el Sistema de Informacion GUATECOMPRAS,
el concurso de Cotizacion /Licitacion/Subasta Electrénica Inversa MAGA- :

para la contratacién y o adquisicion de *

identificado con el NOG:

De conformidad a lo establecido en el Articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado, respetuosamente solicito a usted se sirva girar sus instrucciones a donde
corresponda a efecto que, se realice el nombramiento de las personas que
integrardn la JUNTA DE COTIZACION/LICITACION/SUBASTA ELECTRONICA
INVERSA, para el concurso indicado anteriormente, del cual se recibiran ofertas el

dia de , en horario comprendido de
horas, en ias instalaciones de .

Sin ofro particular, me suscribo de usted,

Deferentemente,

a

y, INTERNA
Yy NQ\":;

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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Administracion Interna
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Anexo 13
Requisitos de Expediente de Subasta Electronica Inversa

REQUISITOS

Expediente de Subasta Electronica Inversa

No. DOCUMENTO

1 Oficio de traslado (disposicién interna)
Oficio dirigido al Registro General he Adquisiciones del Estado —RGAE- solicitando
la lista de proveedores inscritos en la o las especialidades requeridas para el
2 evento.
Respuesta del Registro General de Adquisiciones del Estado —RGAE- informando
sobre los proveedores inscritos en la o las especialidades requeridas para el
evento. (confirmando que existen al menos 3 proveedores) (Art. 36 Reglamento

3 de LCE)
4 Solicitud de pedido (Articulo 14 del Reglamento de LCE)
5 Justificacion (debe de contener fecha de emision y NIT de la persona que firma).
Especificaciones Generales (Articulo 18 numeral 2 LCE) (deben de contener fecha
6 de emisién).
Especificaciones Técnicas (Articulo 54 BIS LCE) (deben referirse al objeto de la
7 contratacion y contener fecha de emisidn).
Disposiciones especiales (las hubiera las mismas deben de contener fecha de
8 emision).
Dictamen técnico (Articulo 15 del Reglamento de LCE) (debe de contener fecha
9 de emision).

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS
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Planeamiento Administracion Interna
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Anexo 14 '
Requisitos Expediente Proveedor Unico

Requisitos Expediente Proveedor Unico

REQUISITOS
Expediente Proveedor Unico

| No. DOCUMENTO

Oficio de traslado (disposicién interna)

Solicitud de pedido (Articulo 14 del Reglamento de LCE)

Justificacion (debe de contener fecha de emision y NIT de la persona que firma).
Especificaciones Generales (Articulo 18 numeral 2 LCE) (deben de contener fecha
| 4 | deemision).

Especificaciones Técnicas (Articulo 18 numeral 2 LCE, deben referirse al objeto
5 | dela contratacin y contener fecha de emision).

Disposiciones especiales (Articulo 18 numeral 2 LCE) (Si las hubiera las mismas
6 | deben de contener fecha de emision).

Dictamen técnico el cual debe de contener fecha de emision (Articulo 15 del

7 | Reglamento de LCE) (cuando corresponda).

W R =

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS

Asistencia Adminimau‘va, Autorizé:
Planeamiento Administracién interna
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Anexo 15
Requisitos de Expediente de Negociaciones entre Entidades del Sector Publico

REQUISITOS
Expediente de Negociaciones entre Entidades del Sector Publico

No. | DOCUMENTO
1ra. Fase: creacion de NOG

1 | Oficio de traslado (disposicion interna)
Formulario de Solicitud de Pedido (Art. 14 del Reglamento de LCE)
Justificacion (Debe contener fecha de emision y Nit de la persona que firma)
Dictamen Técnico (Debe contener fecha de emision)

Dictamen Presupuestario (Debe contener fecha de emision)
Términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o servicios
6 |solicitados

2da. Fase: Adjudicacion
1 |Cotizacion

2 | Resolucion de Aprobacion de la Negociacion
3ra. Fase: Traslado de Expediente

1 | Copia de Contrato Administrativo (Con su documentacién de respaldo)
Copia de Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato
3 |Copia de fianza de cumplimiento de Contrato

wnislwiN

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN DE ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOSY SELLADOS

Autorizo:
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Anexo 16

Requisitos para Creacion de NOG en Arrendamiento de Bienes Inmuebles

REQUISITOS

Creacion de NOG en Arrendamiento de Bienes Inmuebles

No. | DOCUMENTO

1ra. Fase: creacion de NOG

1 | Oficio de traslado (disposicion interna)

2 | Formulario de Solicitud de Pedido (Art. 14 del Reglamento de LCE)

3 |lustificacion (Debe contener fecha de emision y Nit de la persona que firma)

4 | Dictamen Técnico (Debe contener fecha de emisién)

5 | Dictamen Presupuestario (Debe contener fecha de emisidn)

2da. Fase: Adjudicacion

1 I Cotizacion

3ra. Fase: Traslado de Expediente

1 |Copia de Contrato Administrativo (Con su documentacion de respaldo)

2 | Copia de Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato

3 | Copia de fianza de cumplimiento de Contrato

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN DE ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOSY SELLADOS
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Anexo 17
Requisitos Sub Grupo 18

REQUISITOS SUB GRUPO 18
CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES

No. | DOCUMENTO
1ra. Fase: creacion de NOG
1 | Oficio de traslado (disposicién interna)
2 | Formulario de Solicitud de Pedido (Art. 14 del Reglamento de LCE)
3 [Justificacién (Debe contener fecha de emision y Nit de la persona que firma)

Términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o servicios
4 | solicitados

5 | Dictamen Técnico (Debe contener fecha de emision)
6 | Dictamen Presupuestario (Debe contener fecha de emision)
2da. Fase: Adjudicacion
1 | Cotizacion
3ra. Fase: Traslado de Expediente
1 |Copia de Contrato Administrativo (Con su documentacién de respaldo)
2 | Copia de Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato
3 | Copia de fianza de cumplimiento de Contrato

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN DE ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOSY SELLADOS
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