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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa que sirve
de guia a los servidores publicos, prestadores de servicios 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 numero 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 numero 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 Administracion
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 nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

2. Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

4. Acuerdo Gubernativo nimero 170-2018, Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado. ’

5. Acuerdo Ministerial nimero 284-2015 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, mediante el cual se acordé 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 creaciéon y organizacion de las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa y sus modificaciones.

6. Acuerdo Ministerial nimero 97-2020 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordd delegar la funcion 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
modificacién.

7. Acuerdo Ministerial nUmero 362-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién, acord6 delegar la firma de autorizacion en los cuadros de
evaluacién de ofertas en la modalidad de Adquisiciones de Compra Directa
Electrénica, a los Encargados de Contrataciones y Adquisiciones, Jefes
Financieros Administrativos y Directores solicitantes de cada Unidad Ejecutora,
quienes autorizan la compra al oferente que cumpla con los requisitos
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8. Acuerdo numero A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas, mediante
el cual se acord6 crear la Unidad de Digitalizaciéon y Resguardo de Contratos.

9. Acuerdo numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, el cual
acordd aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

10. Resolucién numero 28-2020 de fecha 19 de agosto de 2020, emitida por la
Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas “Normas para el uso de la modalidad de Subasta Electréonica Inversa
-SEl- en el sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-".

11. Resolucién nimero 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 Informacion de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

12. Oficio Circular nimero 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.

13. Oficio Circular nimero 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, prestadores de servicios profesionales y técnicos 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 nimero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo numero 122-2016.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer normas y procedimientos para la realizacién de las actividades
asignadas a los servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y
técnicos de Contrataciones y Adquisiciones.

2. Responsabilizar a cada servidor publico, prestador de servicios profesionales y
técnicos en la observancia y cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para el desarrollo de las actividades de Contrataciones vy
Adquisiciones.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a Contrataciones y Adquisiciones 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 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 de cotizacion vy licitacion, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar
los pagos (referencia: Articulo 3 del Decreto nimero 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 Alimentacién, 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 informacién siguiente: a) fecha
de factura, serie y numero de factura; b) monto; c) informacion del proveedor y
una breve descripcion del bien, suministro o servicio adquirido. Se debera tomar
en cuenta que Unicamente se suscribiran actas de los procesos de baja cuantia
que se lleven a cabo a través de Contrataciones y Adquisiciones.

4. Las Unidades de Contrataciones y Adquisiciones del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, deberan suscribir acta de negociacion 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 electronica.

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, propietario de la empresa, representante legal o a
quien se autorice de forma escrita.

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

5. Las Unidades de Contrataciones y Adquisiciones del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, deberan solicitar Constancias de Disponibilida:

\.-.-I/ i A A £ i
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La implementacién del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
para Contrataciones y Adquisiciones y para las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa.

El Administrador Interno es el responsable de la socializacion e implementacion
del presente Manual, siendo obligatorio su cumplimiento para los servidores
publicos, prestadores de servicios profesionales y técnicos de Administracion
Interna y traslada a las Unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera y Administrativa.

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 constituiran un
complemento del presente Manual, en tanto se concluya el proceso de
actualizacién e incorporacion de las nuevas disposiciones.

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

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

Planeamiento brinda asistencia administrativa a los servidores publicos,
prestadores de servicios profesionales y técnicos de las dependencias del
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentaciéon, que se encuentran
elaborando o actualizando sus respectivos Manuales de Normas vy
Procedimientos, la cual consiste en la revision de redaccion, secuencia légica
de los pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA

ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha julio

ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES

DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE | Paginas 7

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 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 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 incorporarse al expediente, la certificacién 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 numero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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10.

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

a. Cadigo de insumo (cuando proceda).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

El Analista de Compras solicita una (1) cotizaciéon 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 gestiona autorizacion de la cotizacion del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador
General.

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

El Analista de Compras recibe notificacion de Tesoreria de Administracion
Financiera para completar vale de fondo rotativo, consigna informacion
requerida en el mismo y gestiona las firmas correspondientes.

El Analista de Compras luego de completar el vale de fondo rotativo, traslada a
Tesoreria de la Administracion Financiera para la emision de cheque.

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

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

El Analista de Compras solicita a Almacén e Inventarios constancia de ingreso
a almacén y a inventario (Forma 1-H), cuando proceda y constancia de bienes
en inventario, cuando se trate de adquisicion de activos fijos.

Lic. Cristian Davmﬁbmﬁ&&am
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12.

13.

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

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Forma 1-H, ingreso a almacén y a inventario (cuando corresponda).
d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cotizacién.

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

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

L. Cristn Devin Gatana. [

Administrador Ir'\terpo )
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones 1
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).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Solicita cotizacion al proveedor (Ver Norma
3

Recibe cotizacion y gestiona autorizacion (Ver
Norma 4).

Gestiona vale de fondo rotativo para pago (Ver
Norma 5).

Traslada expediente completo para revision a
la Administracion Financiera.

Analista de Compras

Recibe notificacion de Tesoreria de
Administracion Financiera para completar vale
de fondo rotativo (Ver Norma 6).

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

10

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

11

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

12

Ordena, digitaliza y traslada expediente al
Operador de Guatecompras (Ver Normas 9,
10y 11).

ffnﬁa 54 10. @aoﬂa aqnfon 2
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente fisico y digital, genera
NPG en el Sistema Guatecompras, imprime
gﬂ:{:g&;‘;?a & 13 | constancia de publicacion de NPG, adjunta al
expediente y traslada al Analista de Compras
(Ver Norma 12).
Recibe expediente y traslada a |la
Arlista de Compras 14 Administracion Financiera de este Ministerio
P (Ver Norma 13).
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------====-
C— ¥
& PLANEAMIENTE— ——
Asistencia Admini iva: R AutQrizd:
Flanieaetig & & Lic. Cristian Davinovordon-Gakdona
> Administrador Interno
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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 Compras Operador de Guatecompras

o o

/1 . Recbe del solicitante expediente mn\ :

3. Reabe y revisa expediente. j ; 13. Redbe expediente fisico y digital,

- A

genera NPG en el Sistema

lN
Devuelve con
observaciones. Sl

'

2. Traslada expediente al Analista de
Compras

K documentacdion de soporte y revisa/ -

Guatecompras, imprime constancia de
publicacién de NPG, adjunta al
expediente y

IN

Dewuelve con
observaciones. 5|

I Traslada al Analista de Compras

)

4. Solicita cotizacion al proveedar.

I

5. Reabe calizacién y gestiona autorizacion.

v

. | Administracion Financera para completar vale de

6. Gestiona vale de fondo rotativo para pago. 5 C ;

7. Traslada expediente completo para revision
ala Administracién Financiera.

v
8. Recibe notificacon de Tesoreria de

fonde rotativo.

9. Traslada vale de fondo rotativo para
la emision de cheque a Tesoreria de la
Administracion Financiera

10. Notifica d proveedor para que entregue el
bien, suministro o servico y la factura

!

11. Notifica ala dependenda soliatante
del ingreso del bien, suministro o serviao
solicitado,

( 12. Ordena, digitdizay O

g { Traslada expediente al Operador de Guatecompras,

’

i
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO
DE VALE

Analista de Compras

)

14. Recbe expediente y

Traslada a la Administracion Financera de este Ministerio .
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Administrador Interno
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fechi julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO Paginas 5
DE CHEQUE

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacién 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 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 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 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, seguin corresponda.

En el caso de servicios, mantenimientos y compra de repuestos para bienes,
debe incorporarse al expediente, la certificacién 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 numero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

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

3. ElAnalista 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 Analista de Compras gestiona autorizacion de la cotizacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General.

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

6. El Analista de Compras solicita a Alimacén e Inventarios constancia de ingreso
a almacén y a inventario (Forma 1-H), cuando proceda y constancia de bienes
en inventario, cuando se trate de adquisicion de activos fijos.

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

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Forma 1-H, constancia de ingreso a almacén y a inventario (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), incorpora la 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
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe del solicitante expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver

_ 1 | Norma 1).
Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones 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.

Solicita cotizacion al proveedor (Ver Norma
3).

5 Recibe cotizacion y gestiona autorizacion
(Ver Norma 4).

6 Solicita factura al proveedor (Ver Norma 5).

Solicita a Almacén e Inventarios constancia
de ingreso a almacén y a inventario (Forma
1-H) y constancia de bienes en inventario
(cuando corresponda) (Ver Norma 6).

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

Analista de Compras

Recibe expediente fisico y digital y genera
9 NPG en el Sistema Guatecompras (Ver
Operador de Norma 8).

Guatecompras Imprime constancia de publicacion de NPG
10 | adjunta al expediente y traslada expediente
al Analista de Compras.

Administrador
Ministerio de Agricutira, Ganaderia y Afimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y elabora oficio
11 | solicitando la emision de cheque para pago
(Ver Norma 9).
Analista de Compras Completa, ordena y traslada expediente
12 original a la Administracion Financiera de

este Ministerio.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO
DE CHEQUE

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

==1

[ 1. Recbe del solicitante expediente oon\ : 3. Reabe y revisa expediente . 9. Recibe expediente fisico y digital y
\ documentacion de soporte y revisa. / 1 M genera NPG en el Sistema Guatecompras.

!

Analista de Compras Operador de Guatecompras

N ;
N . { : 10. Imprime constancia de publicaddn
l_ 2 Devuelve con ; de NPG adjunta al expediente y
2 observadones sl
Dewvuelve con i l
observadones. Sl »
: 4. Salicita cotizacion al proveedor. )
* Traslada expediente al Analista de Compras.
2. Traslada expediente al Analista : l
de Compras. :
5 Redbe catizacion y gestiona autorizadion.

’

6. Salicta factura al proveedor.

}

7. Solicita a Almacén e Inventarios constancia de| .
ingreso a aimacén y a inventario (Forma 1-H) y
constancia de bienes en inventario (cuando
corresponda).

}

L ( 8. Digitaliza documentos y O

|

: | Traslada expediente en forma fisica y digital al
Operador de Guatecompras.

7

11. Recbe expediente y elabora oficio solicitando
la emision de cheque para pago.

I

12. Completa, ordena y

Traslada expediente onginal a la Administracién
Financiera de este Ministerio.

FIN
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE — julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR)

Paginas 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 y
Alimentacioén.

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 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 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 incorporarse al expediente, 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 nimero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras verifica que la solicitud de pedido contenga:
a. Cdédigo de insumo (cuando corresponda).

b. Centro de Costos.
Subproducto.
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3. ElAnalista de Compras solicita una (1) cotizacion para realizar las adquisiciones
de bienes y/o contrataciones de servicios, por medio de CUR, cuando el valor
del mismo esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil
guetzales exactos (Q.25,000.00).

4. El Analista de Compras gestiona autorizacién de la cotizacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General
y traslada al Usuario Registrador de SIGES.

5. El Usuario Registrador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar Orden de Compra y traslada para autorizacion en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) al Usuario Autorizador de SIGES (Ver
Anexo 6).

6. El Analista de Compras verifica que la Orden de Compra cuente con las firmas
y sellos correspondientes, completa expediente, ordena, comprueba que esté
foliado, que cuente con la documentacion necesaria y traslada a la
Administracion Financiera para la emisién y aprobacion del CUR de
compromiso.

7. El Analista de Compras una vez se cuente con la notificacién de aprobacién del
CUR de compromiso de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria de la
Administracion Financiera, solicita al proveedor la entrega de los bienes o
servicios y la factura respectiva.

8. El Analista de Compras gestiona razon y firmas en factura con las autoridades
correspondientes y solicita a Almacén e Inventarios constancia de ingreso a
almacén y a inventario (Forma 1-H) y constancia de bienes en inventario,
cuando proceda e incorpora al expediente.

9. 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:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Forma 1-H, constancia de ingreso a almacén y a inventario (cuando
corresponda).
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d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
f. Cotizacion.
g. Orden de Compra.

10. El Operador de Guatecompras recibe expediente fisico y digital, publica, genera
Numero de Operacion de Guatecompras (NPG) en el Sistema Guatecompras,
imprime constancia de publicacion, adjunta y traslada expediente al Analista de
Compras.

11. El Analista de Compras completa expediente, ordena, verifica que esté foliado
y con la documentaciéon necesaria para elaborar el Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada al Usuario Registrador de SIGES (Ver Anexo 5).

12. El Usuario Registrador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES) en estado de
registrado y traslada para autorizacion en el sistema al Usuario Autorizador de
SIGES.

13. El Analista de Compras verifica que el Anexo de Orden de Compra (liquidacién)
cuente con las firmas y sellos correspondientes, completa expediente, ordena,
comprueba que esté foliado, que cuente con la documentacion necesaria y
traslada a la Administracion Financiera para la emision y aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de devengado.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO (CUR)

RESPONSABLE

Nam.

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, gestiona firmas y sellos
de autorizacion y traslada expediente al
Usuario Registrador de SIGES (Ver Normas
3y4).

Usuario Registrador de
SIGES

Recibe y verifica expediente.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.

Genera Orden de Compra en SIGES vy
traslada expediente para autorizacion en el
sistema al Usuario Autorizador de SIGES
(Ver Norma 5).

Usuario Autorizador de
SIGES

Recibe, revisa expediente en SIGES,
autoriza Orden de Compra en SIGES Yy
traslada expediente al Usuario Registrador
de SIGES.

Usuario Registrador de
SIGES

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Orden de Compra autorizada y traslada
expediente al Usuario Autorizador de
SIGES.

Usuario Autorizador de
SIGES

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

7
a"~ Ady
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO (CUR)

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, verifica que la Orden de
Compra cuente con las firmas y sellos
10 correspondientes 'y traslada a la
Administracion Financiera para la generacion
y aprobacion del CUR de compromiso (Ver
Norma 6).

Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
11 compromiso de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de la  Administracion
Financiera.

Notifica al proveedor para que entregue lo
12 |cotizado y la factura respectiva (Ver Norma
7).

Gestiona razén y firmas de la factura con las

Analista de Compras

13 . .
autoridades correspondientes.
Solicita a Almacén e Inventarios constancia
de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-
14 : : : ,
H) y constancia de bienes en inventario
(cuando proceda) (Ver Norma 8).
15 Digitaliza documentos y traslada al Operador

de Guatecompras (Ver Norma 9).
Recibe expediente fisico y digital, genera
16 |NPG en el Sistema Guatecompras (Ver

Operador de Norma 10).
Guatecompras Imprime constancia de publicacion de NPG,
17 |adjunta al expediente y traslada al Analista de
Compras.
Analista de Compras 18 Recibe y traslada expediente al Usuario

Registrador de SIGES (Ver Norma 11).

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacién) y traslada
19 |expediente para autorizacion en el sistema al
Usuario Autorizador de SIGES (Ver Norma
12).

Usuario Registrador de
SIGES

ADMINISTRACION
INTERNA

Administrador Interno
Ministerio de Agricutura, Ganaderia y Afimentacion &8
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO (CUR)

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo de
Usuario Autorizador de 20 Orden de Compra (liquidacién) en SIGES y
SIGES traslada expediente al Usuario Registrador de
SIGES.

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Usuario Registrador de 21 Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
SIGES autorizado, adjunta al expediente y traslada al
Usuario Autorizador de SIGES.

: ! Recibe, revisa expediente, firma, sella Anexo
gouario Autorizadorde | 25 | de Orden de Compra (liquidacion) y traslada
expediente al Analista de Compras.

Recibe expediente, verifica que el Anexo de
Orden de Compra (liquidacién) cuente con las
firmas y sellos correspondientes, completa
expediente y traslada a la Administracion
Financiera de este Ministerio (Ver Norma 13).
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-=--~

Analista de Compras 23

Administrador Interno
Winisterio de Agricufura, Ganaderia y Aimentacid
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR)

Jefe de Contrataciones y
Adaquisiciones

Analista de Compras

Usuario Registrador de SIGES

?

(Recibe del solicitante axpedienteb

chmentadén de soporte y revisa/

Dewuelve con
observadones.

2. Traslada expediente al Analista
de Compras.

3. Recbe y revisa expediente

5. Recibe y vernfica expediente.

IN

Devuelve con

| observadones sl

}

IN
Dewuelve con
observaciones. sl

)

4. Solicita cotizacion, gestiona firmas y
sellos de autorizadon y

6. Genera Orden de Compra en SIGES
y

Traslada expediente al Usuario
Registrador de SIGES.

®

Traslada expediente para autorizaddn
en el sistema al Usuario Autorizador de
SIGES.

~s
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et :
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR)

Usuario Autorizador de SIGES

Usuario Registrador de SIGES

Analista de Compras

?

7

ﬁRedbe, revisa expediente en SIG!Q\
@loriza Orden de Compra en S!GESy

8. Recibe expediente, imprime, frma, sella
Orden de Compra autorizada y

Traslada expediente al Usuano
Registrador de SIGES.

®
7

éRecibe, revisa expedente, fima, sella

\ Orden de Compra y /

Traslada expediente al Analista de
Compras.

Traslada expediente al Usuano

Autorizador de SIGES.

@. Recbe expediente, verfica queh

Orden de Compra cuerte conlas

Qrmas y sellos corespondientes V

Traslada a la Administradon
Finandera para la generacion y
aprobacion del CUR de compromiso.

Y
11. Recibe notificacion de aprobadion del
CUR de compromiso de Contabilidad y
Ejecudon Presupuestaria de la
Administracién Financiera.

.

12. Notifica d proveedor para que
entregue lo cotizado y |a factura
respectiva.

:

13. Gestiona razén y firnas de la factura
con |as autoridades comrespondientes.

!

14. Soliata a Almacén e Inventarios
constancia de ingreso a aimacén y a
inventario (Forma 1-H) y constandade
bienes en inventario (cuando proceda).

|

( 15. Digitaliza documentos y O

Traslada al Operador de Guatecompras.

—
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR)

Operador de Analista de Compras Usuario Registrador de | Usuario Autorizador de
Guatecompras P SIGES SIGES
? : () ; (P : (?
. — . : ! . 20. Recbe, revisa
1563_‘3:‘38 E*Dedﬁge fisicoy [ . . 19. R:"De ezeg:_eﬁﬂe‘ d expediente, autoriza Anexo de
igitdl, genera NPG en el . A genam Aneo e Liten Ge Orden de Compra (liqudacién)
Sistema Guatecompras. N * Compgra (liquidacion) y en SIGES
= | 18. Recbe y traslada . N y
& : diente al Usuario : .
17. Imprime constandia de Registrador de SIGES
publicacién de NPG, adjunta al
expediente y
Traslada expediente para @
autorizacién en el sistema al . Traslada expediente al
Usuario Autorizador de 2 Usuario Registrador de SIGES.
SIGES.
Traslada al Analista de S 5 2
Compras. 2 J "
; L ; : 4
- » - ) : ®

N

21. Redbe expediente, imprime, | . é Redbe, revisa expadients,

firma, sella Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) autorizado, firma, sella Anexo de Orden de

adjunta al expediente y . \ Compra (liquidaciin) y

Traslada al Usuario Autorizador’

de SIGES.

Traslada expediente al
Analista de Compras.

N 23. Recibe expediente, )
.|/ verifica que e Anexo de Orden | -

de Compra (liquidacion) cuente

3 con las firmas y sellos
5 correspondientes, completa
: expediente y

Traslada a la Administracion
Finandiera de este Ministerio

FIN
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Facka julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023

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 oOptimos y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe inicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la dependencia solicitante que
corresponda, ésta debe indicar el fin por el cual se compra el insumo (repuesto
o lubricante) y debe contar con lo siguiente: (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 numero
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 una (1) cotizacién 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).

02 ADMIN

\i{?p INTERNA
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4. El Analista de Compras gestiona autorizacion de la cotizacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General.

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

6. El Analista de Compras digitaliza los documentos para generar 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, constancia de ingreso a almacén y a inventario.
Formulario de Solicitud de Pedido.

Cotizacion.

®QoO00O

7. El Analista de Compras gestiona pago completando el expediente original y
elabora Oficio de Solicitud de Cheque del Fondo Rotativo Interno con firma y
sello del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones dirigido al Administrador
Financiero (Ver Anexo 4).

\ (,,ADWJIMRAC}ON,,,
|h|ERhA o

Autorizé:

Lic. Cristian DatserGordén @asdma

Administrador inter‘no )
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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 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 cotizacién al proveedor y gestiona
autorizaciéon de la misma (Ver Normas 3 y
4).

Solicita factura al proveedor (Ver Norma 5).

Solicita a Almacén e Inventarios constancia
de ingreso a almaceén y a inventario (Forma
1-H).

Digitaliza documentos y traslada expediente
en forma digital y fisica al Operador de
Guatecompras (Ver Norma 6).

Operador de
Guatecompras

Recibe expediente digital y fisico y genera
NPG en el Sistema Guatecompras.

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

Analista de Compras

10

Recibe expediente, elabora oficio solicitando
la emision de cheque y traslada expediente a
la Administracion Financiera de este
Ministerio (Ver Norma 7).

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

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

/_ . . \ . ’ . 8. Recibe expediente digital y fisico y
1. Recibe del solicitante expediente con . 3. Recbe y revisa expediente genera NPG en el Sistema

chmentamn de soporte y rewsy \\ / Guatecompras.

Analista de Compras Operador de Guatecompras

N : N X 9 Imprime constancia de publicacion de
l . I : NPG, adjunta al expedientey
Devuelve con 3 Dewvuelve con
observadones. ] i observadones sl :
l : l . Traslada al Analista de Compras
g Traslada expediente al Analista de 4. Solicita cotizacion al poveedor y
ompras. : 3 .
gestiona autorizacion de la misma.

51V

5. Soliata factura al proveedor

}

6. Solicta a Almacén e Inventarics
constancia de ingreso a almacén y a
inventario (Forma 1-H).

I

( 7. Digitaliza documentos y O

Traslada expediente en forma digital y
fisica al Operador de Guatecompras

9

10. Recibe expediente, elabora ofico
solicitando la emisién de cheque y

Traslada expediente a la Administracion
Financiera de este Ministeno

FIN
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA

ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fech julio

ORGANIZACIONALMENTE DE LA echa 2023
ADMINISTRACION GENERAL
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES | Paginas 9
POR CUR

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 el fin por el cual se compra el insumo (repuesto
o lubricante) y debe contar con lo siguiente: (Ver Anexo 1)

a. Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.

b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacién (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 numero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

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

3. El Analista de Compras solicita una (1) cotizacién cuando el valor de
repuestos o lubricantes a adquirir esté comprendido entre un centavo (
hasta veinticinco mil quetzales exactos (Q.25,000.00).

dministrador Interpo )
; daria y Almentacion
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10.

El Analista de Compras gestiona autorizacion de la cotizacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador General.

El Usuario Registrador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) del Usuario Autorizador de SIGES (Ver
Anexo 6).

. El Analista de Compras verifica que la Orden de Compra cuente con las firmas

y sellos correspondientes, completa expediente, ordena, comprueba que esté
foliado, que cuente con la documentacion necesaria y traslada a la
Administracion Financiera de este Ministerio para la emision y aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso.

El Analista de Compras una vez cuente con la notificacién de aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria de la Administracion Financiera, informa al proveedor
para la entrega de lo cotizado y la factura.

El Analista de Compras gestiona razén y firmas en factura con las autoridades
correspondientes en la misma y solicita a Aimacén e Inventarios constancia de
ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H).

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

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

c. Forma 1-H, constancia de ingreso a almacén y a inventario.
d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Cotizacién.

f. Orden de Compra.

El Operador de Guatecompras genera NUmero de Publicacion Guatecompras
(NPG), incorpora constancia de publicacion de NPG al expediente y traslada al
Analista de Compras.
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11. El Analista de Compras ordena expediente, verifica que esté completo, foliado
y con la documentacioén necesaria para generar Anexo de Orden de Compra
(liquidacién) para la emision del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
devengado (Ver Anexo 5).

12. El Usuario Registrador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) en estado de registrado en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) y traslada expediente para autorizacion al Usuario Autorizador de
SIGES.

13. El Analista de Compras verifica que el Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
cuente con las firmas y sellos correspondientes, completa expediente, ordena,
comprueba que esté foliado, que cuente con la documentacion necesaria y
traslada a la Administracion Financiera de este Ministerio para la emision y
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de devengado.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O
LUBRICANTES POR CUR

RESPONSABLE

NuGm.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe del solicitante expediente con
documentos 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 expediente, solicita cotizacion al
proveedor y gestiona autorizacién de la
misma (Ver Normas 2, 3 y 4).

Traslada expediente al Usuario Registrador
de SIGES.

Usuario Registrador de
SIGES

Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES vy traslada expediente
para autorizacion en el sistema al Usuario
Autorizador de SIGES (Ver Norma 5).

Usuario Autorizador de
SIGES

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

Usuario Registrador de
SIGES

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Orden de Compra autorizada y traslada
expediente al Usuario Autorizador de
SIGES.

Usuario Autorizador de
SIGES

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

Analista de Compras

Recibe expediente, verifica que la Orden de
Compra cuente con las firmas y sellos
correspondientes y traslada para la emision
y aprobaciéon del CUR de compromiso a la
Administracién Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 6).

10

Recibe notificacion de aprobacion del CUR

de compromiso. =
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O
LUBRICANTES POR CUR

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

11

Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado y la factura respectiva (Ver Norma
7):

12

Solicita a Almacén e Inventarios Ia
constancia de ingreso a almacén y a
inventario (Forma 1-H) (Ver Norma 8).

13

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

Operador de
Guatecompras

14

Recibe expediente fisico y digital, genera
NPG en el Sistema Guatecompras, imprime
constancia de publicacion de NPG, adjunta
al expediente y traslada al Analista de
Compras (Ver Norma 10).

Analista de Compras

15

Recibe, ordena y traslada expediente al
Usuario Registrador de SIGES (Ver Norma
11).

Usuario Registrador de
SIGES

16

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacion) vy traslada
expediente en SIGES al Usuario Autorizador
de SIGES (Ver Norma 12).

Usuario Autorizador de
SIGES

17

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

Usuario Registrador de
SIGES

18

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
autorizado, adjunta al expediente y traslada
al Usuario Autorizador de SIGES.

Asistencia Administrativa
Planeamiento

Lic. Cnsttam&waehﬁmdeﬁ&grd

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

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa expediente, firma, sella
19 | Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
traslada expediente al Analista de Compras.
Recibe expediente, verifica que el Anexo de
Orden de Compra (liquidacién) cuente con
las firmas vy sellos correspondientes,
Analista de Compras 20 |completa expediente y traslada a la
Administraciéon Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 13).

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

Usuario Autorizador de
SIGES

Cg@ ADMI STRACION
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR
CUR

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compras Usuario Registrador de SIGES

(" gt soicts o) |3 oot sotacsan | gt s
\ porte y fﬁVlSﬁ-// . p y e 2 de Compra en SIGES y
: la misma 2
i : l
Dewuelve con . 4. Traslada expediente al Usuario T adagxpedients para
chsaryasiones : Registrador de SIGES autonzacion en el sistema al
’ T . egetadorde ‘ Usuaro Autonizador de SIGES.
2. Traslada expediente al Analista de

Compras.
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CUR

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

Usuario Autorizador de SIGES Usuario Registrador de SIGES

Analista de Compras

7

y 9

/ 6. Recibe, revisa expediente, autoriza \ . 7. Recibe expediente, imprime, firma, sella . 6 Recibe expediente, verfica que la Ord%
k Orden de Compra en SIGES y / : Orden de Compra autorizada y = de Campra cuente con las fimas y sellos
< correspondientes y
Traslada expediente al Usuano - Traslada expediente al Usuano Autonizador
Registrador de SIGES 3 de SIGES

© ©

/ 8. Reabe, revisa expediente, firma, sella\ :

\ Orden de Compra y /

Traslada expediente al Analista de Compras.

Traslada para la emision y aprobacion del
CUR de compromiso a la Administracion
Finandera de este Ministerio.

r

10. Recibe notificacion de aprobadion del
CUR de compromiso

]

11. Notffica d proveedor para que entregue
lo cotizado y |a factura respectiva

]

12. Solicita a Almacén e Inventancs la
constancia de ingreso a almacény a
inventario (Forma 1-H).

|

. ( 13. Digitaliza documentos, completa y

Traslada expediente al Operador de
Guatecompras.

ncia Adr‘ini
Planeamiento
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CUR

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

Operador de
Guatecompras

Analista de Compras

Usuario Registrador de
SIGES

Usuario Autorizador de
SIGES

7

7

14. Reabe expediente
fisico y digital, genera
NPG en el Sistema
Guatecompras, imprime
constancia de publicacion
de NPG, adjunta al
expediente y

Y

7

15. Redbe, ordena y

Traslada al Analista de
Comgras.

Traslada expediente al
Usuario Registrador de
SIGES.

®

Y

16. Recbe expediente, genera
Anexo de Orden de Compra
(liquidacién) y

i ﬁRmbe, revisa expediente,

Traslada expediente en
SIGES a Usuarno Autorizador
de SIGES

Y

7

autoriza Anexo de Orden de

: @pra (liquidacién) en SIG?

Traslada expediente al
Usuario Registrador de SIGES.

®

7

J 20. Recibe expediente, .
. |f verifica que & Anexo de Orden \|
. | de Compra (liquidadén) cuente | .

. con |as firmas y sellos
" correspondientes, completa
: expediente y

Trasladaa la Administracion
Finandera de este Ministeno.

18. Recbe expediente, imprime,

firma, sella Anexo de Orden de

Compra (liquidacion) autorizado,
adjunta al expediente y

19. Recibe, revisa ﬂxpecliena
firma, sella Anexo de Orden de

. \ Compra (liquidacion) y /

Traslada al Usuano Autorizador
de SIGES.

Traslada expediente al
Analista de Compras

©
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fasiia julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas 4
MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CHEQUE

OBJETIVO:

Realizar la contratacion de servicios para el mantenimiento y reparacion de
vehiculos, maquinarias o equipos propiedad del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion 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 debe indicar el fin por el cual se contrata el servicio y debe
de contar con lo siguiente: (Ver Anexo 1)

a. Descripcion de especificaciones del servicio o suministro.

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

c. Certificaciéon de inventarios de los bienes o bien para el que se contratan los
servicios y suministros, segun sea el caso.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:
a. Codigo de insumo (Cuando aplique).

b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

3. El Analista de Compras solicita una (1) cotizacion del servicio para el
mantenimiento o reparacion de vehiculos, maquinarias o equipos, cuando el
valor del mismo esté comprendido entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco
mil quetzales exactos (Q.25,000.00).

L. risian DRYHRE Mmrﬁén@a '_‘*"

Administrador Interno
Ministerio de Agricuttura, Ganaderia y Afimentacid
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4. El Analista de Compras solicita autorizacion de la cotizacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador
General.

5. El Analista de Compras requiere a la dependencia solicitante, constancia de
recibido de entera satisfaccion del servicio de mantenimiento o reparacion de
vehiculos, maquinarias o equipos, firmada y sellada por el solicitante y con visto
bueno del Jefe Inmediato Superior.

6. El Analista de Compras solicita factura al proveedor y gestiona razoén y firmas
de las autoridades correspondientes en la misma.

7. El Analista de Compras digitaliza documentos para generar el Nimero de
Publicacién Guatecompras (NPG) y traslada 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 del servicio de reparaciéon de
vehiculos, maquinarias 0 equipos.

e. Cotizacién.

8. El Analista de Compras gestiona pago mediante Oficio de Solicitud de Cheque
del Fondo Rotativo Interno dirigido al Administrador Financiero, con firmay sello
del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 4).

. ADMINISTRACION
o, INTERNA
B ://",y \
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CONTBATACION'DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CHEQUE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe del solicitante expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver

Jefe de Contrataciones y 1 Norma 1).

Adquisiciones Si: Sigue paso 2. '

No: Devuelve con observaciones.

2 Traslada expediente al Analista de Compras.

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

Requiere a la dependencia solicitante
constancia de recibido a entera satisfaccion
4 del servicio de mantenimiento o reparacion
Analista de Compras de vehiculos, maquinarias o equipos (Ver
Norma 5).

Solicita factura al proveedor y gestiona
autorizacion de la misma (Ver Norma 6).
Digitaliza documentos y traslada expediente
6 en forma digital y fisica al Operador de
Guatecompras (Ver Norma 7).

Recibe expediente digital y fisica y genera
NPG en el Sistema Guatecompras.

Imprime constancia de publicacién de NPG,
8 adjunta al expediente y traslada al Analista
de Compras.

Recibe, ordena expediente, elabora oficio
solicitando emision de cheque para pago y
Analista de Compras 9 traslada expediente a la Administracion
Financiera de este Ministerio (Ver Norma 8).

Operador de
Guatecompras

w PLANEAMIENTO
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CHEQUE

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compras

Operador de Guatecompras

INICIO

P

4&\%3 del solicitante expedienteb

Qmmentad:’m de soporte y reu'isa/

@edbe. revisa expedente, solidh

colizacion al proveedor y gestiona

\ autorizacion de la misma. /

IN

Devuelve con
observacones. S|

l

2 Traslada expediente al Analista

de Campras.

I

4. Requiere a la dependenaa solicitante
constancia de recibido a entera
satisfaccion del servicio de
mantenimiento o reparacion de vehicuos,
maquinanas o equipos

I

5. Solicta factura al proveedor y gesliona
autorizacién de la misma.

l

( 6. Digitaliza documentos y O

Traslada expediente en forma digital y
fisica al Operador de Guatecompras

7

9. Recibe, ordena expediente, elabora
oficio solicitando emision de cheque
para pagoy

Traslada expediente a la
Administracion Finandera de este
Ministeno.

7. Recbe expedierte digital y fisica
y genera NPG en el Sistema
Guatecompras.

v

8. Imprime constancia de publicaddn de
NPG, adjunta al expediente y

Traslada al Analista de Compras.

dﬂbzisimb & quzicuﬂum, g
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL

julio

Fecha 2023

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas 9

MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CUR

OBJETIVO:

Realizar la contratacion de servicios para la reparacion de vehiculos, maquinarias
o equipos propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, 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 debe indicar el fin por el cual se contrata el servicio y debe
de contar con lo siguiente (Ver Anexo 1):

a. Descripcion de especificaciones del servicio o suministro.

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, segun sea el caso.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:
a. Codigo de insumo (cuando aplique).

b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

3. El Analista de Compras solicita una (1) cotizacion del servicio de reparacion de
vehiculos, maquinarias o equipos, cuando el valor del mismo esté comprendido
entre un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil quetzales exactos
(Q.25,000.00).

Lic. Cristian Dawh@&&a@dpga

Administrador Interno
Ministerio de Agricuttra, Ganageria Alimentacion
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4. EIl Analista de Compras gestiona autorizacion de la cotizacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y Administrador
General.

5. El Usuario Registrador de SIGES verifica que el expediente incluya los
documentos para generar Orden de Compra y traslada para autorizacion en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) al Usuario Autorizador de SIGES (Ver
Anexo 6).

6. El Analista de Compras verifica que la Orden de Compra cuente con las firmas
y sellos correspondientes, completa expediente, ordena, verifica que esté
foliado, que cuente con la documentacién necesaria y traslada a la
Administracion Financiera de este Ministerio para la emision y aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso.

7. El Analista de Compras una vez cuente con la notificacion de aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria de la Administracion Financiera, informa al proveedor
para la realizacién del servicio ofertado.

8. El Analista de Compras requiere a la dependencia solicitante, constancia de
recibido a entera satisfaccion del servicio de mantenimiento o reparacion de
vehiculos, maquinarias o equipos, firmada y sellada por el solicitante y con visto
bueno del Jefe Inmediato Superior.

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

10. El Analista de Compras digitaliza documentos para generar Numero de
Publicacion Guatecompras (NPG) y traslada expediente 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 del servicio de mantenimiento o
reparacion de vehiculos, maquinarias o equipos.

e. Cotizacion.

f. Orden de Compra.

4’/”
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11.

12.

13.

14.

El Operador de Guatecompras recibe expediente fisico y digital, publica, genera
Numero de Operacion de Guatecompras (NPG), imprime constancia de
publicacion, adjunta al expediente y traslada al Analista de Compras.

El Analista de Compras ordena expediente, verifica que esté foliado y con la
documentacion necesaria para generar el Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada al Usuario Registrador de SIGES (Ver Anexo 10).

El Usuario Registrador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) en estado de registrado en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) y traslada para autorizacion del Usuario Autorizador de SIGES.

El Analista de Compras verifica que el Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
cuente con las firmas y sellos correspondientes, completa expediente, ordena,
comprueba que esté foliado, que cuente con la documentacién necesaria y
traslada a la Administracién Financiera de este Ministerio para la emision y
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de devengado.

Administrador per‘no A
Ministerio de Agricuttura, Ganaderia § Alimentac:
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CONTRATACI()N DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CUR

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 expediente, solicita cotizacion al
proveedor y gestiona autorizacion de la
misma (Ver Normas 2, 3 y 4).

Traslada expediente al Usuario Registrador
de SIGES.

Usuario Registrador de
SIGES

Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES y traslada expediente
para autorizacién en el sistema al Usuario
Autorizador de SIGES (Ver Norma 5).

Usuario Autorizador de
SIGES

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

Usuario Registrador de
SIGES

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Orden de Compra autorizada y traslada
expediente al Usuario Autorizador de
SIGES.

Usuario Autorizador de
SIGES

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

Analista de Compras

Recibe expediente, verifica que la Orden de
Compra cuente con las firmas y sellos
correspondientes y traslada para la emision
y aprobacion del CUR de compromiso a la
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 6).

10

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de compromiso y notifica al proveedor (Ver
Norma 7).

Asistencia Admpn
Planeamiento
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

11

Requiere a la dependencia solicitante,
constancia de recibido a entera satisfaccion
del servicio de mantenimiento o reparacion
de vehiculos, maquinarias o equipos (Ver
Norma 8).

12

Solicita factura al proveedor y gestiona
razon y firmas en la misma (Ver Norma 9).

13

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

Operador de
Guatecompras

14

Recibe expediente, genera NPG, imprime
constancia de publicacion de NPG, adjunta
al expediente y traslada al Analista de
Compras (Ver Norma 11).

Analista de Compras

15

Recibe, ordena expediente y traslada al
Usuario Registrador de SIGES (Ver Norma
12).

Usuario Registrador de
SIGES

16

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidaciéon) y traslada
expediente al Usuario Autorizador de
SIGES (Ver Norma 13).

Usuario Autorizador de
SIGES

14

Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo
de Orden de Compra (liquidacion) en
SIGES vy traslada expediente al Usuario
Registrador de SIGES.

Usuario Registrador de
SIGES

18

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
autorizado, adjunta al expediente y traslada
al Usuario Autorizador de SIGES.
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CONTRATACI()N DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

: . Recibe, revisa expediente, firma, sella
glsggrsno FMIEREEHErde 19 | Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
traslada expediente al Analista de Compras.
Recibe expediente, verifica que el Anexo de
Orden de Compra (liquidacién) cuente con
las firmas y sellos correspondientes,
Analista de Compras 20 |completa expediente y traslada a la
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 14).

---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----==---
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,

MAQUINARIAS Y EQUIPOS POR CUR

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compras

Usuario Registrador de
SIGES

Usuario Autorizador de
SIGES

INICIO

7

7

/ 1. Recbe del solicilanle\ ;

expediente con documentacon
\ de soporte y revisa

3. Recbe expediente, salicita
cotizacion al proveedor y gestiona
autonzacon de la msma

N
v

Dewvuelve con
observadones. S|

2. Traslada expediente al
Analista de Compras.

4. Traslada expediente al
Usuario Registrador de SIGES

5 Recibe expediente, genera
Orden de Compra en SIGES y y

Traslada expediente para
autorizacién en el sistema al
Usuario Autorizador de

SIGES

7

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

Traslada expediente al
Usuario Registrador de SIGES.

: @eu’ba expedierte, veﬁa :
. | quela Ordende Compra cuerte |

con las firmas y sellos .
correspondientes y / :

Traslada para la emision y
aprobacién del CUR de
compromiso ala Administracion
Financiera de este Ministerio.

4

10. Recibe notificacidn de
aprobacion del CUR de
compromiso y notifica al

proveedor.

!

11. Requiere a la dependenca
solicitante, constanda de recbido
a entera satisfaccion del servico
de mantenimiento o reparacion de
vehiculos, maquinarias o equipos.

7. Recbe expediente, imprime,
firma, sella Orden de Compra
autorizada y

: 8. Recibe, revisa expediente,
. \ﬁrma. sella Orden de Compra y

Traslada expediente al Usuano
Autonizador de SIGES.

Traslada expediente al
Analista de Compras
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIAS Y EQUIPOS POR CUR

Analista de Compras

Operador de

Guatecompras

Usuario Registrador de
SIGES

Usuario Autorizador de
SIGES

7

7

7

¥

12. Solicta factura al proveedory
gestiona razon y firnas en la

14. Recbe expediente, genera
NPG, imprime constancia de
misma . publicacion de NPG, adjunta al

expediente y

16. Redbe expediente,
genera Anexo de Orden de
Compra (liquidacién) y

:

( 13. Digitaliza documentos y O 8

Traslada expediente al
Operador de Guatecompras.

g

15. Recibe, ordena expedientey

Traslada al Usuario Registrador
de SIGES

7

20. Recibe expedierte, venfica
que el Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) cuente con
las fimas y sellos
correspondientes, completa
expediente y

Traslada a la Administracion
Financiera de este Ministerio.

FIN

Traslada al Analista de
Compras.

Traslada expediente al Usuario
Autonzador de SIGES

7

. ﬁReube, revisa etpedlefh
s autoriza Anexo de Orden de

& anra (liquidacion) en SIGES

; v

Traslada expediente al Usuario
Registrador de SIGES

18. Redbe expedierte, imprime,

firma, sella Anexo de Orden de

Compra (liquidacion) autorizado,
adjunta al expediente y

19. Redibe, revisa expediente,
firma, sella Anexo de Orden de

3 \éomp’a (liquidacion) yj

Trasladaal Usuano
Autonizador de SIGES.

) 4

@

Traslada expediente al
Analista de Compras.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA | Paginas 12

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios con
oferta electrénica en el tiempo oportuno y a los precios mas 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 el fin por el cual se compra el bien, suministro o
contrata el servicio y debe incluir lo siguiente: (Ver Anexo 1)

a. Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.
b.
B

Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion (Ver Anexo 2).
Caracteristicas especiales de los productos y/o servicios solicitados
(cuando aplique).

Especificaciones técnicas (cuando aplique).

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

Criterios de calificacion, segun el tipo de adquisicién que se necesite, los
cuales deben estar contemplados dentro de la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto numero 57-92 del Congreso del Republica de Guatemala
y su reglamento, debiendo consignar formula o metodologia que se utilizara
para llevar a cabo la calificacion.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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2. El Analista de Compras revisa que la solicitud de pedido contenga:

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

3. El Analista de Compras revisa que la descripcion o caracteristicas de los
bienes, suministros y/o servicios solicitados, no hagan referencia a marcas.

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
7).

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 revisa que el oferente haya colocado su oferta en el
formulario establecido en el Sistema Guatecompras y que 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.

7. El Analista de Compras verifica en el Sistema Guatecompras el ingreso de
ofertas. En caso no concurran interesados, se da cumplimiento al Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo numero
122-2016, que indica prorroga minima de un (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 gestion de compra con
una sola cotizacién, cumpliendo con 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.
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8. El Analista de Compras elabora cuadro de evaluacion de ofertas y gestiona
firmas y sellos del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador
Interno y Administrador General, quienes autorizan la compra al oferente que
cumpla con los requisitos solicitados y convenga a los intereses del Estado y
de este Ministerio.

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

10. El Analista de Compras recibe del oferente adjudicado la documentacién que
se requiere en los términos de referencia y gestiona emision y firmas del acta
de negociacion del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador
Interno, Administrador General y proveedor adjudicado (cuando aplique).

11. El Analista de Compras completa expediente, ordena y verifica que esté foliado.

12. El Usuario Registrador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en el
Sistema Informatico de Gestién (SIGES) del Usuario Autorizador de SIGES.

13. El Analista de Compras posterior a la gestion de la firma y sello del
Administrador Interno, completa expediente, ordena, verifica que esté foliado y
con la documentacién necesaria y traslada a la Administracion Financiera de
este Ministerio para la emisién y aprobacion del Comprobante Unico de
Registro (CUR) de compromiso.

14. El Analista de Compras una vez notificada la aprobacion del Comprobante
Unico de Registro (CUR) de compromiso por Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de la Administracion Financiera, requiere al proveedor la
entrega de los bienes, suministros y/o servicios cotizados.

15. El Analista de Compras solicita factura al proveedor, gestiona razon y firmas de
las autoridades correspondientes en la misma.

16. El Analista de Compras solicita a Alimacén e Inventarios constancia de ingreso
a almacén y a inventario (Forma 1-H) y constancia de bienes en inventario,
cuando proceda e incorpora al expediente.
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17.

18.

19.

20.

21.

El Analista de Compras digitaliza factura, recibo de caja (cuando aplique),
Forma 1-H, ingreso a almacén y a inventario (cuando aplique) para su posterior
publicacién en el Sistema de Guatecompras en el Nimero de Operacion
Guatecompras (NOG) generado al inicio del proceso.

El Usuario Registrador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) en estado de registrado en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) y traslada expediente para autorizacion en SIGES del Usuario
Autorizador de SIGES.

El Analista de Compras posterior a gestionar firma y sello del Administrador
Interno, completa expediente, ordena y verifica que esté foliado y con la
documentacién necesaria y traslada a la Administracion Financiera de este
Ministerio para la emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro
(CUR) de devengado.

El Analista de Compras verifica que el Comprobante Unico de Registro (CUR)
de devengado esté autorizado por la Administracién Financiera, para remitir al
Operador de Guatecompras factura, recibo de caja, Forma 1-H, ingreso a
almacén y a inventario (cuando aplique) digitalizados, para su publicacion en el
Sistema Guatecompras en el Numero de Operacion Guatecompras (NOG)
generado al inicio del proceso.

El Operador de Guatecompras publica factura, recibo de caja, Forma 1-H,
ingreso a almacén y a inventario (cuando aplique) en el Nimero de Operacion
Guatecompras (NOG) generado al inicio del proceso, imprime constancia de
publicacion y traslada al Analista de Compras para que se adjunte copia del
expediente como respaldo en Contrataciones y Adquisiciones.
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RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe del solicitante expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver
Jefe de Contrataciones y 1 | Norma 1).
Adquisiciones Si: Sigue paso 2.
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 S _Slgue paso 4. ,
No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada expediente al Operador de
Guatecompras.
Recibe expediente, registra en el Sistema
5 Guatecompras y genera NOG para solicitar
gﬁzzgggrrngeras oferta electrénica (Ver Norma 5).
6 Traslada expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa documentacion
e de soporte y publica en el Sistema
Jefe de Contrataciones y Guatecompras.
Adquisiciones Genera constancia de publicacion, adjunta al
8 expediente y traslada al Analista de
Compras.
Recibe expediente y verifica en el Sistema
Guatecompras el ingreso de ofertas (Ver
9 Norma 6).
Si: Sigue paso 10.
No: Procede conforme lo estipulado en el
Analista de Compras articulo 27 del RLCE (Ver Norma 7).
Elabora cuadro de evaluacion de ofertas y
gestiona autorizacién de la compra del Jefe
10 |de Contrataciones y Adquisiciones,

Administrador Interno  y Administrador
General (Ver Norma 8).

Asistencia Ad
Planeamiento
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Digitaliza cuadro de evaluacion de ofertas,
Analista de Compras i | documentacion de soporte y traslada

expediente al Operador de Guatecompras.

Recibe expediente, adjudica en el Sistema
Guatecompras e  imprime,  adjunta

Operador de 12| Constancia de publicacién de adjudicado al
Guatecompras expediente (Ver Norma 9).
Traslada expediente al Analista de
13 Compras.
14 Recibe expggiente original y gestiona acta
Analista de Compras dg qegomamon (Ve N°’!“a.s. 0y 1),
15 Digitaliza acta de negociacion y traslada al
Operador de Guatecompras.
Recibe acta de negociacion, publica en el
Operador de 16 Sistema Guatecompras, imprime y traslada
Guatecompras constancia de publicacion al Analista de
Compras.
Recibe constancia de publicacion, adjunta al
Analista de Compras 17 | expediente y traslada al Usuario Registrador
de SIGES.
18 Recibe expediente y genera Orden de
Usuario Registrador de Compra en SIGES (Ver Norma 12).
SIGES 19 Traslada expediente al Usuario Autorizador
de SIGES.

Recibe expediente, autoriza Orden de
20 | Compra y traslada expediente al Usuario
Registrador de SIGES.

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Orden de Compra autorizada y traslada

Usuario Autorizador de
SIGES

Usuario Registrador de

SIGES el expediente al Usuario Autorizador de
SIGES.

UsilETn Attohzsdar s Recibe, revisa expediente, fir_ma, sella Orc;len

SIGES 29 | de Compray traslada expediente al Analista

de Compras.
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y traslada expediente para la emision
o3 |V aprobacion del CUR de compromiso a la
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 13).

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de compromiso.

Notifica al proveedor para la entrega de lo
cotizado y la factura, gestionando
autorizacion de la misma (Ver Normas 14 y
15).

Solicita a Almacén e Inventario constancia
de ingreso a almacén y a inventario (Forma
1-H) y constancia de bienes en inventario,
cuando corresponda (Ver Norma 16).
Digitaliza factura, recibo de caja (cuando
aplique), Forma 1-H, ingreso a almacen y a
inventario (cuando aplique) para su posterior
publicacion en el Sistema Guatecompras en
el NOG generado al inicio del proceso (Ver
Norma 17).

Ordena y traslada expediente al Usuario
Registrador de SIGES.

24

25

Analista de Compras
26

27

28

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidaciéon) en estado de
29 | registrado y traslada expediente en SIGES
al Usuario Autorizador de SIGES (Ver
Norma 18).

Usuario Registrador de
SIGES

Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo
de Orden de Compra (liquidacion) en estado
30 |de registrado en SIGES vy traslada
expediente al Usuario Registrador de
SIGES.

Usuario Autorizador de
SIGES

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
autorizado, adjunta al expediente y traslada

Usuario Registrador de

SIGES 31

al Usuario Autorizador de SIGES.
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Usuario Autorizador de
SIGES

32

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

Analista de Compras

33

Recibe expediente, verifica que el Anexo de
Orden de Compra (liquidacién) cuente con
las firmas y sellos correspondientes y
traslada expediente completo a la
Administracién Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 19).

34

Autorizado el CUR de devengado por parte
de la Administracion Financiera, remite
documentacién de soporte digitalizada para
su publicacién en el Sistema Guatecompras
al Operador de Guatecompras (Ver Norma
20).

Operador de
Guatecompras

35

Recibe documentacion de soporte, publica
en el Sistema Guatecompras, genera,
imprime constancia de publicacion y traslada
al Analista de Compras (Ver Norma 21).

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Jefe de Contrataciones y
Adauisiciones

= 8

i / \ X 5. Recibe expedierte, registra en el
:glr:nz:;aalasg:q‘cgz r;t:piﬁa‘;lf::;ﬂmn ; 3 Rectie yTeviss expedents; : Sistema Gua:}::mpms yegenera NOG
k / ; para solicitar oferta electrénica.

N ; ;
K : A4
Dewuelve con Dewewﬁ _ . 6. Traslada expediente al Jefe de

Analista de Compras Operador de Guatecompras

observaciones. sl . | observaciones. X Contrataciones y Adquisiciones.
2 Traslada expediente al Analista de i 4. Traslada expedienle al Operador
Comgras. : de Guatecompras.

6o o o

7. Recibe expediente, revisa \ . 9. Recibe expediente y venfica en el - 12. Recibe expedierte, adjudica en el
documentacidn de soporte y publica en i Sistema Guatecompras el ingreso de E Sistema Guatecompras e imprime,
el Sistema Guatecompras. / p ofertas 2 adjunta constancia de publicacén de
: : adjudicado d expediente.

!

8. Genera constancia de publicacén, O

adjunta al expediente y

A4

Procede conforme

lo estipuiado en el .| 13 Traslada expediente al Analista
articulo 27 del S| i de Compras.

; RLCE.
Traslada al Analista de Compras. i l

10. Elabora cuadro de evaluacién de
ofertas y gestiona autorizacon dela
compra del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, Administrador Interno y
Administrador General.

!

11. Digitaliza cuadro de evaluacion de
ofertas, documentacion de soporte y

Traslada expediente al Operador de
Guatecompras.

INTERNA
J‘
My

Planeamiento
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Administrador Interno
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Al

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,

ANADERIA Y
LIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Analista de Compras

Operador de
Guatecompras

Usuario Registrador de
SIGES

Usuario Autorizador de
SIGES

7

?

7

i

14. Recbe expediente original y
gestiona acta de negociadion.

16. Redbe acta de negociacién,
publica en el Sistema
Guatecompras, imprime y

18. Reabe expediente y
genera Orden de Compra
en SIGES.

I

15. Digitaliza acta de
negoaacian y

Traslada constancia de

Traslada al Operador de
Guatecompras.

7

)

publicacién al Analista de
Compras.

publicacdn, adjunta al

17. Reabe constanca de
expediente y

Traslada al Usuario Registrador
de SIGES

©

19. Traslada expediente al
Usuario Autorizador de SIGES.

&

T

20. Recbe expedierte, autoriza
Orden de Compra y

Traslada expediente al Usuano
Registrador de SIGES.

®

7

21. Recbe expediente, imprime,
firma, sella Orden de Compra
autonzada y

. é Redbe, revisa expediente.
. Ta‘ sella Orden de Compra y

Traslada expediente al Usuano
Autorizador de SIGES.

Traslada expediente al Analista
de Campras.

Encazgaa{a de
Aliniteio & Gqﬁliduf&lw,

o

Lic. Cristian

Ministerio de Agricutuea, 6

Wmdén Cardon
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MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

GOBIERNO i
l GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Analista de Compras

Usuario Registrador de SIGES

Usuario Autorizador de SIGES

23. Reabe y traslada expedente
para la emision y aprabacién del CUR
de compromiso a la Administracion
Financiera de este Ministerio.

¥

24. Recibe notificacion de aprobacion
del CUR de compromiso.

|

P

29. Redbe expedierte, genera Anexo de
Orden de Compra (ligudacion) en estado
de registrado y

Traslada expediente en SIGES al
Usuario Autorizador de SIGES

7

25 Notifica a proveedor para la entrega
de lo cotizado y la factura, gestionando
autonzacon de la misma.

:

26. Solicta a Aimacén e Inventano
constancia de ingreso a aimacén y a
inventario (Farma 1-H) y constanda de
bienes en inventario, cuando

corresponda.

|

27. Digitaliza factura, recibo de caja
(cuando aplique), Forma 1-H,
ingreso a almacén y a inventano
(cuando aplique) para su postenor
publicacién en el Sistema
Guatecompras en el NOG
generado al inicio del proceso.

l

28. Ordenay

Traslada expediente al Usuario
Registrador de SIGES.

31. Redbe expediente, imprime, firma,
sella Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) autorizado, adjunta al

expediente y

Trasladaal Usuano Auterizadar de
SIGES.

7

@ Recbe, revisa expediente, autoriza
Anexo de Orden de Compra (liquidacién)
en estado de registrado en SIGES y

Traslada expediente al Usuano
Registrador de SIGES.

/32. Recbe, revisa expediente, ﬁrrra\
sella Anexo de Orden de Compra

\ (liquidacion) y

Traslada expediente al Analista de
Compras.

My N9

Administrati
Planeamiento
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; ALIMENTACION

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Analista de Compras Operador de Guatecompras
A& Reabe expediente, venfica que el Anexo : 35. Recibe documentacion de soporte, publica
de Orden de Compra (liquidacidn) cuente con 3 en el Sistema Guatecompras, genera,
K las fimas y sellos correspondentes y/ ' imprime constancia de publicacion y
Traslada expediente completo a Ia - l:aslada al Analista de Compras.
Administracion Financiera de este Ministerio. 2

y

34. Autorizado el CUR de devengado por
parte de la Administracion Finandciera, remite
documentacion de soporte digitalizada para
su publicacidn en el Sistema Guatecompras
al Operador de Guatecompras

ADM|N|STRACIDN &/
,j\/ |NTERNAQQ\,/,’
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Administrador lr}terpo )
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| ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA Fecha 2023
ADMINISTRACION GENERAL

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 8

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones o contrataciones cumpliendo con la normativa que regula el
proceso, a través de la modalidad de compra por medio de contrato abierto para
obtener los mejores precios y calidad convenientes al Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

%

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 el fin por el cual se contrata el servicio y debe
de contar con lo siguiente: (Ver Anexo 1)

a. Descripcion de especificaciones del servicio o suministro.

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, segun sea el caso.

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 namero 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas.

b. Articulo 41 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo nimero 122-2016 y sus reformas.

Los documentos que respaldan esta norma se encuentran disponibles para
consultas en el Sistema Guatecompras en la direccion siguiente:

www.quatecompras.gt

\"T—‘/ s pie .
Lic. Cristian/DATHE; GardinGard
Administrador Interno
Ministerio de Agricuftura, Ganaderia y Aliment
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10.

[nga. affﬂw. @anfa O%ionm h 2 Buutista NG

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe,
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 limite de montos y que estos sean aprobados por la autoridad
competente para efectuar el proceso de adquisicion.

. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa completa

expediente con la documentacion necesaria para generar Orden de Compra y
traslada al Usuario Registrador de SIGES.

El Usuario Registrador de SIGES verifica que el expediente incluya los
documentos necesarios, genera Orden de Compra en SIGES y traslada para
autorizacion en el Sistema Informatico de Gestién (SIGES) al Usuario
Autorizador de SIGES (Ver Anexo 6).

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa verifica
que la Orden de Compra cuente con las firmas y sellos correspondientes,
completa expediente, ordena, comprueba que esté foliado, que cuente con la
documentacion necesaria y traslada a la Administracién Financiera de este
Ministerio para la emision y aprobacién del Comprobante Unico de Registro
(CUR) de compromiso.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa posterior
a la notificacién de aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
compromiso por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de la Administracion
Financiera, solicita al proveedor la entrega de los bienes, suministros o servicios
y la factura respectiva.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
gestiona razén y firmas en la factura por las autoridades correspondientes.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
a Almacén e Inventarios la constancia de ingreso a almacén y a inventario
(Forma 1-H) y constancia de bienes en inventario, cuando proceda.

El Usuario Registrador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacién) en estado registrado en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES)
y traslada expediente para autorizacion en SIGES del Usuario Autorizador de
SIGES.

W
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1.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa verifica
que el Anexo de Orden de Compra (liquidacion) cuente con las firmas y sellos
correspondientes, completa expediente, ordena, comprueba que esté foliado,
que cuente con la documentacién necesaria y traslada a la Administracion
Financiera de este Ministerio para la emision y aprobacién del Comprobante
Unico de Registro (CUR) de devengado.

/ J‘/A/
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Administrador Interno
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' l comErno | MsTEROOE Manual de Normas y Procedimientos

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

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

Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2.

Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.

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

Recibe expediente y verifica en el Sistema
Guatecompras que el bien, suministro o

Analista de Cotizaciones, 3 servicio se encuentre en contrato abierto
Licitaciones y Subasta (Ver Normas 2 y 3).
Electrénica Inversa Traslada expediente al Usuario Registrador

4 de SIGES para generar Orden de Compra
(Ver Norma 4).

Recibe expediente, genera Orden de
Compra y traslada para autorizacion en
SIGES al Usuario Autorizador de SIGES (Ver
Norma 5).

Recibe, revisa, autoriza Orden de Compra en
6 SIGES vy traslada al Usuario Registrador de
SIGES.

Recibe, imprime, firma, sella Orden de
Compra autorizada en SIGES, adjunta al

Usuario Registrador de
SIGES

Usuario Autorizador de
SIGES

Usuario Registrador de

SIGES 7 expediente y traslada al Usuario Autorizador
de SIGES.
Recibe, revisa expediente, firma, sella Orden
Usuario Autorizador de 8 de Compra y traslada expediente al Analista
SIGES de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa. J

%ADMiN

7o, INTERNA %
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| MINISTERIO DE
GOBIERNO | AGRICULTURA,
| ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Recibe expediente, verifica que la Orden de
Compra cuente con las firmas y sellos
correspondientes, completa expediente vy
traslada a la Administracion Financiera de
este Ministerio (Ver Norma 6).

10

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

11

Solicita al proveedor la entrega de los bienes,
suministros o servicios, la factura respectiva
y gestiona autorizacion de la misma (Ver
Normas 7 y 8).

12

Solicita a Almacén e Inventarios la
constancia de ingreso a almacén y a
inventario (Forma 1-H) y constancia de
bienes de inventario, cuando proceda (Ver
Norma 9).

13

Recibe constancia de ingreso a almacény a
inventario (Forma 1-H) y constancia de
bienes de inventario (cuando proceda),
adjunta al expediente y traslada al Usuario
Registrador de SIGES.

Usuario Registrador de
SIGES

14

Recibe expediente y genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacion) en estado registrado
en SIGES (Ver Norma 10).

15

Traslada expediente para autorizacion del
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en
estado registrado al Usuario Autorizador de
SIGES.

Usuario Autorizador de
SIGES

16

Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo
de Orden de Compra (liquidacion) en estado
registrado en SIGES y traslada expediente al
Usuario Registrador de SIGES.

o ofra. P oftimie et
frz:atgacfa c(a @[ﬂ peamiznto
At e Fpisding, G Hinatasid
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Electrénica Inversa

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Usuario Registrador de 17 Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
SIGES autorizado, adjunta al expediente y traslada

al Usuario Autorizador de SIGES.

Recibe, revisa expediente, firma, sella Anexo
Usuario Autorizador de 18 de Orden de Compra (liquidacion) y traslada
SIGES expediente al Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.

Recibe expediente, verifica que el Anexo de

Orden de Compra (liquidacién) cuente con
Analista de Cotizaciones, las firmas y sellos correspondientes,
Licitaciones y Subasta 19 |completa expediente y traslada a la

Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 11).
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

Asistencia Admim
Planeamiento
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

/ 1. Recibe del sdicilanle\ . ﬁ Recibe emedenle\ : 5. Recibe expediente, genera | |- | 6. Recibe, revisa, autoriza Orden

expediente con documentacion verifica en el Sistema Orden de Compra y de Compra en SIGES y /
\ de soporke y revisa. J : Guatecompras que el bien, : : \

2 suministro o servicio se .
. encuentre en contrato -
. abierto :

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Usuario Registrador de | Usuario Autorizador de
SIGES SIGES

N - Traslada al Usuario
Traslada para autorizacion en Registrador de SIGES
l SIGES a Usuario Autorizador
de SIGES.
Devuelve con
observacicnes. | S|

. | 4. Traslada expediente al

Usuarno Registrador de SIGES

para generar Orden de
Compra.

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

Electronica Inversa

7. Recibe, imprime, firma, sella . /8 Recibe, revisa expediente,
Orden de Compra autorizadaen | © ) firma, sella Orden de Compra y
SIGES, adjunta al expediente y

9. Recibe expediente, rpiaiia al ke
verifica que la Orden de Compra| | Traslada al Usuario Autonzador,  * i
cuente con las firmas y sellos | . | de SIGES. bl
. : . . Analista de Cotizaciones,
. correspondientes, completa 8 i Licitaciones y Subasta
. expediente y 2 Electronica Inversa.

Traslada a la Administracion
Financiera de este Ministeno

. v
- ®
v i
10. Recibe notificacion de :
aprobacion del CUR de
compramiso de Contabilidad y

Ejecucion Presupuestaria de la
Administracion Financiera.

!

11. Solicita al proveedor la
entrega de los bienes, suministros
o servicios, la factura respectiva y

gestiona autorizacion de la

misma.

@
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta Electronica

Inversa

Usuario Registrador de SIGES

Usuario Autorizador de SIGES

b

12. Solicta a Aimaceén e Inventarics la
constancia de ingreso a almacén y a
inventario (Forma 1-H) y constanda de

?

14. Redbe expediente y genera
Anexo de Orden de Compra
(liquidacién) en estado registrado en

7

@ Redbe, revisa expediente, autoriza
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
en estado registrado en SIGES y

bienes de inventario, cuando proceda. SIGES
13. Reabe constanca de ingreso a :
almacén y a inventario (Forma 1-H) y Traslada expediente al Usuario
constancia de bienes de inventario Registrador de SIGES
(cuando proceda), adjunta al expediente
y
15. Traslada expediente para
autonzacion del Anexo de Orden
de Compra (liquidaadn) en estado
registrado al Usuanc Autorizador
Traslada al Usuario Registrador de de SIGES.
SIGES.
Y 4
® )

© o @

17. Recbe expediente, imprime, firma, 18, Redbe. revisa ax \
. N pediente, firma,
sella Anexo de Orden de Compra iy
(liquidacién) autorizado, adjunta al Belle A”“’Eﬁ:ﬁ?@;ﬁ;ﬁf Gomp
expediente y

19. Recbe expediente, verifica
queel Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) cuente con las firmas y

sellos corespondientes, completa
expediente y

Traslada a la Administracion
Financiera de este Ministeno

ggll:?sda o Lo Aomzadon e ; Traslada expediente al Analista de

Cotizaciones, Licitacores y Subasta
Electrénica Inversa.
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I I MINISTERIG DE Manual de Normas y Procedimientos

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL

julio

Fecha 2023

ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE | Paginas 7

COTIZACION

OBJETIVO:

Elaborar, gestionar autorizacion y publicar las bases que serviran para la
adquisicién de bienes, suministros o contratacion de servicios a través de regimen
de cotizacién, de conformidad con lo establecido en la normativa que regula el
proceso (leyes, reglamentos, entre 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 8).

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

3. ElAnalista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa 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 contrataciéon contenidos en el
proyecto de bases de cotizacion, las responde el Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, con visto bueno del Administrador Interno de este Ministerio.

4. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases de
cotizacién definitivas y demas documentacion de soporte, estén aprobados por
la Autoridad Superior de este Ministerio o por quien éste designe.

Autorizd:

Lic. Cristian DevmoisGondon-Gardon
Administrador Interno

Ministero de Arvinulra, Ganaderia y Almentaci
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5. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa luego
de la publicacion de los documentos registrados en el Sistema Guatecompras,
solicita mediante oficio (Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacion
o Subasta Electronica Inversa) al Despacho Ministerial, nombramiento de la
Junta de Cotizacion, adjuntando listado con nombres de las personas que
intervinieron en la elaboracion de los documentos que conforman el expediente
(Ver Anexo 9).

6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa adjunta
al expediente copia del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la Junta de
Cotizacion y constancia de publicacion respectiva.

7. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa traslada
mediante conocimiento, expediente original debidamente foliado a la Junta de
Cotizacioén.

Autorizo; i

Lic. Cristian Wﬁmdemcamdo
Administrador lr)terpo 1
Ministerio de Aarieetra, Ganaderia y Alimentaci

fneatgac{a de Plan miento
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ELABORACION Y PUBLICACI()N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

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

Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2.

Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.

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 cotizacion y traslada al Operador
Electrénica Inversa de Guatecompras (Ver Norma 2).

Recibe proyecto de bases, registra, publica
4 en el Sistema Guatecompras y genera
constancia de publicacion.

Revisa diariamente en el Sistema
Operador de <) Guatecompras, si hay preguntas sobre el
Guatecompras proyecto de bases de cotizacion.

Imprime formulario de preguntas generadas
por el Sistema Guatecompras y traslada
digitaimente al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
Recibe formulario de preguntas, verifica tipo
7 de consultas y gestiona respuestas (Ver

Analista de Cotizaciones, Norma 3).
Licitaciones y Subasta Traslada formulario digitalizado  con
Electronica Inversa 8 respuestas autorizadas por las

dependencias correspondientes al Operador
de Guatecompras.
Recibe y publica respuestas en el Sistema

Guatecompras.
Operador de Genera constancia de publicacion en el
Guatecompras 10 Sistema Guatecompras, imprime y traslada

al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa.

utorizo; ,
L, Crisian DaviferGoreon 6aKdond i

ini terno
Administrador ir'l . )
Ministerio de AgticuRers, Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones, Recitzf cctmstancia det_publcijcacién, tfuzijy_ntadal
Licitaciones y Subasta jq | ExeiEnle: RIS qostbly 96 BPLoLGHoR o
. bases de cotizacion definitivas y traslada
Electronica Inversa : : o
expediente a la Administracion General.
Recibe expediente de la Administracion
General con resolucion ministerial de
Jefe de Contrataciones y 12 aprobacion de bases de cotizacion
Adquisiciones definitivas y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa (Ver Norma 4).
Analista de Cotizaciones, . s )
Licitaciones y Subasta 13 gecn?%o?:?ét%lzateyc traslgc;a expediente al
Electrénica Inversa pere HELREOIpIRs,
Recibe expediente digital y fisico, revisa,
registra bases de cotizacion definitivas y
Operador de 14 | documentacién de soporte en el Sistema
Guatecompras .
Guatecompras y traslada expediente al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa documentos
15 registrados en el Sistema Guatecompras y
publica bases de cotizacion definitivas,
Jefe de Contrataciones y documentacion de_ soporte y c_onvgpatona.
e Genera constancia de publicacion en el
Adquisiciones : 5 ‘ .
Sistema Guatecompras, imprime, adjunta al
16 | expediente y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
Recibe expediente, elabora oficio solicitando
17 nombramiento de la Junta de Cotizacion
_ S dirigido al Despacho Ministerial y traslada a
Analista de Cotizaciones, la Administracion General (Ver Norma 5).
Licitaciones y Subasta . . - :
Ani Recibe de la Administracion General copia
Electrénica Inversa PN :
18 de Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
la Junta de Cotizacion, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Afmentacion

;z A[‘MINISRA I
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe, publica copia del Acuerdo Ministerial
de Nombramiento de Junta de Cotizacion,
19 | genera, imprime constancia de publicacién y
traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
Recibe, adjunta documentos al expediente
debidamente foliado y traslada a la Junta de
Cotizacion (Ver Normas 6y 7).

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

Operador de
Guatecompras

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta 20
Electronica Inversa

Autori ‘ 85

. Oz v

Lic. Cristian DaMRGwaridn ardong
Administrador lnker{no )

Ministerio de Agricultura, Ganaderia ¥ Alimentacio

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

DE COTIZACION

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica
Inversa

Operador de Guatecompras

INICIO

P

ﬁecibe del solicitante expediente Q
chmentanén de soporte y revisaj

lN
Devuelve con
observaciones S|

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

7

12. Recibe expedierte de la
Administracion Genera con resoludon
ministerial de aprobacion de bases de

colizadon definitivas y

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

(ol

3. Reabe expediente, elabora proyecto
de bases de cotizacony

Traslada al Operador de Guatecompras.

/7. Reabe formulano de preguntas,

verifica tipo de consultas y gestiona
l\ respuestas. j

8. Traslada formulario digitalizado
con respuestas autorizadas por las
dependencias corespondientes al

Operador de Guatecompras.

7

11. Redbe constanda de publicacion,
adjunta al expediente para gestion de
aprobacion de bases de cotizacion
definitivas y

Trasladaexpediente a la
Administracion General

4. Recibe proyecto de bases, registra,
publica en el Sistema Guatecompras y
genera constanca de publicacion.

}

5. Revisa diariamente en el Sistema
Guatecompras, si hay preguntas scbre
el proyecto de bases de cotizacién.

!

6. Impnme formulario de preguntas
generadas por el Sistema
Guatecompras y

( 10. Genera constandia de publicacién O

Traslada digitalmente al Analista de
Cotizacicnes, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.

?

9. Recibe y publica respuestas en el
Sistema Guatecompras.

}

en el Sistema Guatecompras, imprime
Y

Trasladaal Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa.

\%)ABM!N\S'.H
7
Yy

dmin
Planeamiento

Lic. Cristmggmmrggrd

Administrador |r'\ter_no
Ministero de Agricultura, Ganaderia Aliment
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN

DE COTIZACION

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica

Operador de Guatecompras

Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones

Inversa
; 2055 14. Recibe expediente digital y . " .
13, Reclos, digitalizay O fisico, revisa, registra bases de 9 a:r: eﬁz‘:?‘:; sﬁ:gf::ﬁ ;?gf:m

Traslada expediente al Operador de
Guatecompras.

7

17. Recibe expediente, elabora dficio
solicitando nombramiento de la Junta de
Cotizacion dirigido al Despacho
Ministenal y

I

Traslada a la Administracion General

¥

18. Redbe de la Administracién
General copia de Acuerde Ministenal
de Nombramiento de la Junta de
Cotizacion, digitaizay

:

Traslada al Operador de Guatecompras

®
P

20. Recibe, adjunta documentos al
expediente debidamente foliade y

|

Trasladaa la Junta de Cotizaaon.

FIN

cotizaaon definttivas y
documentacion de soporte en
el Sistema Guatecompras y

Traslada expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiaones.

¥

19. Recibe, publica copia del Acuerdo
Ministenal de Nambramiento de Junta
de Colizacion, genera, imprime
constancia de publicadon y

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

Guatecompras y publica bases de
cotizacion definitivas, documentacion
de soporte y convocatoria.

16. Genera constanda de publicacion
en el Sistema Guatecompras,
imprime, adjunta al expediente y

Traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitagones y
Subasta Electronica Inversa

% ADMINES[RACION%
\'% IWTERIA

W N

AUiofizé:
Lic. Cristian DavimhboreonAHda0
Administrador Interno
Ministerio de Agricutur, Ganaderiz Afimentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACI()N DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA LA COMPRAO | Paginas 5
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa 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 Operador de Guatecompras verifica diariamente si hay inconformidades
publicadas en el Sistema Guatecompras.

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

4. ElAnalista 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 Cotizacion para que proceda de conformidad con el articulo 36 de
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

(

——— 1
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones, Recibe documentos de la Junta de
Licitaciones y Subasta 1 Cotizacion, digitaliza y traslada al Operador
Electrénica Inversa de Guatecompras (Ver Norma 1).

> Recibe documentos digitalizados y publica
en el Sistema Guatecompras.

Operador de —— - e
Guatecompras Genera, imprime constancia de pupheamon y
3 traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
4 Recibe y traslada constancia publicacion a la
Analista de Cotizaciones, Junta de Cotizacion.
Licitaciones y Subasta Recibe de la Junta de Cotizacion acta de
Electronica Inversa 5 | adjudicacién o no adjudicacion, digitaliza y
traslada al Operador de Guatecompras.
Recibe acta de adjudicacion o no
6 adjudicacién y publica en el Sistema
Operador de Gua'(ecompras. . _
Imprime reporte con inconformidades,
Guatecompras : .
7 lnfo_rma_ y traslada al Analista de

Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa (Ver Norma 2).

Recibe, revisa y traslada reporte de

Analista de Cotizaciones, 8 inconformidades a la Junta de Cotizacion.
Licitaciones y Subasta Recibe de la Junta de Cotizacion respuestas
Electrénica Inversa 9 a inconformidades, digitaliza y traslada al

Operador de Guatecompras.

Recibe respuestas a inconformidades
10 | digitalizadas y publica en el Sistema
Operador de Guatecompras.

Guatecompras Genera, imprime constancia de publicacion y
11 |traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.

Analista de Cotizaciones, Recibe y traslada constancia de publicacion
Licitaciones y Subasta 12 |a la Junta de Cotizacion para Ilo
Electronica Inversa correspondiente.

Pz

> Administrador In
’ﬂ"ﬁa‘ 545”‘ o o Odoo Butitn 2y > Minictrio de Agicahura, Ganadetia y Amentacid
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de Ia
Administracion General con resolucion
ministerial de aprobacién o improbacién (Ver
13 | Norma 3).

Si: Sigue paso 14.

No: Procede conforme lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 4).

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Traslada resolucion ministerial de
14 | aprobacién o improbacion digitalizada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe resolucion ministerial de aprobacion
15 | o improbacion digitalizada y publica en el
Jefe de Contrataciones y Sistema Guatecompras.

Adquisiciones Genera, imprime constancia de publicacion y
16 |traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.

Recibe constancia de publicacién, adjunta al

Analista de Cotizaciones, expediente y traslada a la Administracion
Licitaciones y Subasta 17 | General para la elaboracién del contrato
Electrénica Inversa respectivo.

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ------=--

Lic. Cristian Davireizbordon Cardon
AdministPBEEFathRie

Ministerio de Agicuttra, Ganaderla y Afimentacid
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Contrataciones y Adquisiciones

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

1. Recibe documentos de Ia Junta de Cotizacion,
digitdizay

|

I Traslada al Operador de Guatecompras.

4. Recibe y traslada constanda publicadon a la
Junta de Cofizacion.

v

5. Recbe de la Jurta de Cotizacion acta de
adjudicacion o no adjudicadén, digitdizay

|

Traslada al Operador de Guatecompras.

?

8. Reabe, revisay

|

Traslada reporte de inconformidades a
la Jurta de Cotizacion.

A

9. Recibe de la Junta de Cotizacion respuestas a
inconformidades, digitdizay

‘ Traslada al Operador de Guatecompras.

®

7

2. Recbe documentos digitalizados y publica en
el Sistema Guatecompras.

!

( 3. Genera, imprime constancia de publicacion y O

Trasladaal Analista de Cotizaciones, Licitacones
y Subasta Electronica Inversa.

9

( 6. Recibe acta de adjudicacidn o no adjudicadén y O

publica en el Sistema Guatecompras.

l

7. Imprime reporte con inconformidades, informa y

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

®
T

( 10. Redbe respuestas a inconformidades O

digitdizadas y publica en & Sistema
Guatecompras.

!

( 11. Genera, imprime constancia de publicacion y

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

®

Asistencia Adr!rini
Planeamiento

fncazgac[a de Plancamiento
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Lic, Cistan DavinGhuacbadamons K8

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

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

P Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
Electrénica Inversa

7

15. Reabe resolucion ministenial de gprobacion
12. Recbe y traslada constanda de publicaciéna : o improbacion digitalizada y publica en el Sistema
la Jurta de Cotizacion para lo comespondiente : Guatecompras

;

16. Genera, imprime constancia de publicacion y O

ﬁﬁ’edbe y revisa expediente de la Adrninistradu}

General con resolucion ministerial de aprobacion o
improbacion

Traslada al Analista de Cotizadones, Licitadones
y Subasta Eledrénica Inversa.

l—N
Procede conforme

lo esfipulado en el
articulo 36 de la SI

LCE. l

14 Traslada resolucion ministerial de aprobacion
o improbacion digitaizada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

e ¢

17. Recbe constanda de publicadén, adjunta al
expediente y

Traslada a la Administracion General para la
elaboracion del contrato respectivo

Lic. Cristian Davin\d@m&ﬁmm\gm o

Administrador Interno
Ministerio de Agricutiura, Ganaderiz y Alimentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023

ADMINISTRACION GENERAL
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN Paginas 8
DE LICITACION

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla con
los Requisitos de Expedientes de Cotizacién y/o Licitacion (Ver Anexo 8).

2. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa elabora
proyecto de bases de licitacion, conforme a la documentacion de soporte que
integra el expediente.

3. ElAnalistade Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica 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 contratacion contenidos en el
proyecto de bases de licitacion, las responde el Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, con visto bueno del Administrador Interno de este Ministerio.

4. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases de
licitacién y demas documentacion de soporte 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
numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

& Awmislmou
%o, INTERNA \%
‘P/Vn, Q\ZB

Lic. Cristian Da DavRG IO Gardona

Administrador Interno
Ministerio de Agricuftute, Ganaderia | Alimentacion
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5. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa luego
de la publicacion de los documentos registrados en el Sistema Guatecompras,
solicita mediante oficio (Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacién, Licitacion
o Subasta Electronica Inversa) al Despacho Ministerial, nombramiento de la
Junta de Licitacion, adjuntando listado con nombres de las personas que
intervinieron en la elaboracién de los documentos que conforman el expediente
(Ver Anexo 9).

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

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

 AsTetericia Admin
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ELABORACION Y PU@LICACIC')N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2.

Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.

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 de licitacion,

4 registra, publica en el Sistema

Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicacion.

Revisa diariamente en el Sistema
5 Guatecompras si hay preguntas sobre el
proyecto de bases de licitacion.

Imprime formulario de preguntas generadas
en el Sistema Guatecompras y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa.

Recibe formulario de preguntas, verifica tipo
i de consultas y gestiona respuestas (Ver
Analista de Cotizaciones, Norma 3).

Licitaciones y Subasta Traslada formulario digitalizado  con
Electrénica Inversa respuestas autorizadas por las
dependencias correspondientes al Operador
de Guatecompras.

Recibe y publica respuestas en el Sistema
Guatecompras.

Operador de Genera constancia de publicacion en el
Guatecompras Sistema Guatecompras, imprime y traslada
al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa.

Operador de
Guatecompras

S 2

v; Ed

w <

' o : e
Asistencia Administrativa: 2 = o . Aut@rizds . 95
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

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

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones, Recibg constancia de Eublicaci()n, adjgpta al
Licitaciones y Subasta 11 expediente para _gestlon.d.e. aprobaciéon de
Electrénica Inverss bases_ de I|C|ta0|on_ (_jeflnlt_|yas y traslada
expediente a la Administracién General.
Recibe expediente de la Administracion
General con resolucion ministerial de
Jefe de Contrataciones y 12 aprobacion de bases de licitacion definitivas
Adquisiciones y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa
(Ver Norma 4).
f_\igﬁgitii: ees(;oélﬁgggges, 13 gecib% di?itaéizaty traslada expediente al
Electrénica Inversa i i
Recibe expediente digital y fisico, revisa,
registra bases de licitacion definitivas y
8perador de 14 | documentacién de soporte en el Sistema
uatecompras
Guatecompras y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa documentos
15 registrados en el Sistema Guatecompras y
publica bases de licitacion definitivas,
Jefe de Contrataciones y documentacion de. soporte y cpnvpfsatoria.
Adquisiciones G‘enera constancia de .pub!lcamon' en el
Sistema Guatecompras, imprime, adjunta al
16 | expediente y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
Recibe expediente y elabora borrador de arte
17 | para publicacion en el Diario de Centro
Analista de Cotizaciones, Ameérica.
Licitaciones y Subasta 18 Traslada borrador de arte a Comunicacion
Electrénica Inversa Social e Informacion Publica.
19 Solicita proformas para publicacion en el

Diario de Centro América.

Asistencia Admini -.-‘-.
Planeamiento
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Gestiona pago de publicacion y publicacion
20 |de la convocatoria en el Diario de Centro
América.

Elabora oficio solicitando nombramiento de
Analista de Cotizaciones, 21 Junta de Licitacion dirigido al Despacho
Licitaciones y Subasta Ministerial y traslada a la Administracion
Electrénica Inversa General (Ver Norma 5).

Recibe de la Administracion General copia
del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
la Junta de Licitacién, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.

Recibe copia del Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de la Junta de Licitacion
digitalizada, publica en el Sistema
23 | Guatecompras, genera, imprime constancia
de publicacion y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

Recibe, adjunta documentos al expediente
debidamente foliado y traslada a la Junta de
Licitacién (Ver Normas 6 y 7).

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

22

Operador de
Guatecompras

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta 24
Electronica Inversa

C———
Asistencia Adm}uistra

Planeamiento

Administrador Interno
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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
Inversa

®

Jefe de Contrataciones y
Adaquisiciones

ﬁ Recibe del solicitante expediente coh . 3. Recbe expediente, elabora proyecto ‘ltc?ai?:r? fmiy;:osuebﬁésfnd;
\dommentaddn de soporte y revisa/ . de bases de licitacion y Sistema du:ﬂgmn-'.pms genera e

imprime constancia de publicacion,

|

lN % Traslada al Operador de Guatecompras. . 5 Revisa diariamente en el Sistema
: . Guatecompras si hay preguntas sobre

w proyecto de bases de licitacién.

~

Dewvuelve con
observaciones. l
o 6. Imprime formulario de preguntas
. generadas en el Sistema Guatecompras
2. Traslada expediente al Analista y
de Catizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa.
7. Recibe formulanio de preguntas, : Trasladaal Analista de Cotizadones,
verifica tipo de consultas y gestiona s Licitaciones y Subasta Electronica
respuestas. / Inversa.
12. Recibe expedierte de la ¥
Administracion Generd con resolucion E 8. Traslada formulario digitalizado
minislerial de aprobacion de bases de : con respuestas autorizadas por las >
lictacion definttivas y . dependencias comespondientes al J
. Operador de Guatecompras. .
. 9. Reabe y publica respuestas en el
Traslada al Analista de Cotizaciones, . Z Sistema Guatecompras.
Licitaciores y Subasta Electrénica . Z
Inversa : : l
10. Genera constanda de publicacion
en el Sistema Guatecompras, imprime
y

11. Redbe constancia de publicadén,
adjunta al expediente para gestion de . -
aprobacion de bases de licitacién 3 Traslada al Analista de
definitivas y - Cotizaciones, Licitaciones y

2 Subasta Electronica Inversa.

Traslada expediente a la
Administracion Genera

Lic. Cristian Davmm&ﬂiﬂwlﬁa

Administrador Interno
Ministerto de Agricutira, Ganaderia § Alimentacion
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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
Inversa

9 @ -

( 13. Recbe, digitdizay O 5 ﬁ Recibe expedierte digital y fisico, 3 / 15. Recbe expedierte, revisa

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

revisa, registra bases de licitacién . documentos regstrados en el Sistema
definitivas y documentacion de sopore E Guatecompras y publica bases de
\en el Sistema Guatecompras y ; ligtacién definitivas, documentacion de
E soporte y convocatoria
Traslada expediente al Operador de -
Guatecompras. s : l
. Traslada al Jefe de Contrataciones y : 16. Genera constanda de publicacién
X Adquisiciones. 3 en el Sistema Guatecompras,
imprime, adjunta al expediente y

®

Traslada al Analista de Cotizaciones,

17. Recibe expediente y elabora borrador : . Licitaciones y Subasta Electronica

de arte para publicacion en el Diario de Inversa
Centro Aménca. : 23 Recbe copia del Acuerdo

Ministerial de Nombramiento de la
Junta de Licitacdn digitalizada, publica
en el Sistema Guatecompras, genera,
imprime constancia de publicacion y

18. Traslada borrador de arte
a Comunicacién Social e
Informacion Publica.

Traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitacones y
Subasta Elecironica Inversa.

19. Solicita proformas para putlicacion
en el Diario de Centro América

|

20. Gestiona pago de publicacion y
publicadén de la convocatoria en el
Diario de Centro Aménca.

l

21. Elabora ofico soligtando
nembramiento de Junta de Licitacion
dirigido al Despacho Ministerial y

I

fTrslada a la Administracién General

A
22. Redcibe de la Administracion
General copia del Acuerdo Ministerial
de Nombramiento de la Junta de
Licitacion, digitdizay

l

Traslada al Operador de Guatecompras.
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN
DE LICITACION

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa

7

24. Recibe, adjunta documentos al expediente
debidamente foliado y

Traslada a la Junta de Licitacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Felia julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACIO!\I 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 regimen
de licitaciéon, en cumplimiento a las normas de 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 Licitaciéon 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 verifica diariamente si hay inconformidades
publicadas en el Sistema Guatecompras.

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe
de la Administracién General expediente completo con resolucion ministerial de
aprobacién o improbacion 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 nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

%o, INTERNA 5
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones, Recibe documentos de la Junta de Licitacion,
Licitaciones y Subasta 1 digitaliza y traslada al Operador de
Electrénica Inversa Guatecompras (Ver Norma 1).
5 Recibe documentos digitalizados y publica
Operador de en el Sls’Femq Guatecompr_as. ——
Guatecompras Genera, imprime constanma de put_)llcaplon y
3 traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
4 Recibe y traslada constancia de publicacion
Analista de Cotizaciones, a la Junta de Licitacién.
Licitaciones y Subasta Recibe de la Junta de Licitacion acta de
Electrénica Inversa 5 adjudicacion o no adjudicacion, digitaliza y
traslada al Operador de Guatecompras.
Recibe acta de adjudicacion o no
6 adjudicacion y publica en el Sistema
Operador de Gua'gecompras. : .
Guatecompras !mpnme reporte con mconformldades,
- mfo_rma_ y tras_la_lda. al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa (Ver Norma 2).
8 Recibe, revisa reporte de inconformidad y
Analista de Cotizaciones, traslada a la Junta de Licitacion.
Licitaciones y Subasta Recibe de la Junta de Licitacién, respuestas
Electrénica Inversa 9 | a inconformidades, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.
Recibe respuesta a inconformidades
10 |digitalizada y publica en el Sistema
Operador de Guatecompras.
Guatecompras Genera, imprime constancia de publicacion y
11 |traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
Analista de Cotizaciones, Recibe y traslada constancia de publicacién
Licitaciones y Subasta 12 |a la Junta de Licitacion para lo que
Electrénica Inversa corresponda.
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ALIMENTACION

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACI()N PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de la Administracion
General con resolucion ministerial de
aprobacién o improbacién (Ver Norma 3).

Analista de Cotizaciones, 13 Si: Sigue paso 14.
Licitaciones y Subasta No: Procede conforme lo estipulado en el
Electrénica Inversa articulo 36 de la LCE (Ver Norma 4).

Traslada resolucion ministerial de
14 | aprobacién o improbacion digitalizada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe resolucién ministerial de aprobacion
15 | o improbacién digitalizada y publica en el
Jefe de Contrataciones y Sistema Guatecompras.

Adquisiciones Genera, imprime constancia de publicacién y
16 |traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.

Recibe constancia de publicacion, adjunta al

Analista de Cotizaciones, expediente y traslada a la Administracion
Licitaciones y Subasta 17 | General para la elaboraciéon del contrato
Electronica Inversa respectivo.

Lic. Cristian Davmcﬁmggmgpm

Administrador Interno
Ministerio de Agricuftura, Ganaderia y Alimentacion
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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

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Operador de Guatecompras

INICIO

( 1. Recbe documentos de la Junta de Liatacdn, digitdizay O

[ Traslada al Operador de Guatecompras.

6

4. Redbe y traslada constancia de publicadén
ala Junta de Licitacion.

'
( 5. Recbe de la Junta de Licitacidn acta de adjudicacién o no O

adjudicacion, digitdizay

Traslada al Operador de Guatecompras.

®
7

8. Recibe, revisa reporte de inconformidad

Y

Traslada a la Junta de Licitacon.

Y

9. Redbe de la Junta de Licitacion, respuestas a
inconformidades, digitdizay

1 Traslada al Operador de Gualecompras.

?

2. Redibe documentos digitalizados y publica en
el Sistema Guatecompras.

I

3. Genera, imprime constancia de publicacion y

Traslada al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa.

( 6. Redbe acta de adjudicacién o no adjudicadén y publicaen O

el Sistema Guatecompras.

:

7. Imprime reporte con inconformidades, informa y

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

7

10. Recibe respuesta a inconformidades digitalizada y publica
en el Sistema Guatecompras.

]

( 11. Genera, imprime constancia de publicacion y

Traslada al Analista de Cotizadones, Licitacones y Subasta
Electronica Inversa.

ffnﬁa. c%‘;;mﬁ?%ionm thoa Dautista
Euaazgacfa de Plan amiento
cﬂ-(ﬁzﬂlsﬁa & agyricuffu’m, gmfz:ia o‘?[bmfaddn

e = -

Lic. Cristian DavieG@ston A o
Administrado? ﬁ‘.?f@f’. -
Ministerio de Agrcuurg, Ganaderia y Aimenlacion



| S——— Manual de Normas y Procedimientos
b - . . .
l CUATEMALA | rosmenins: Contrataciones y Adquisiciones
ALIMENTACION

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

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

9 9

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

12. Redbe y traslada constancia de publicacion a la N 15. Reabe resolucion ministenial de aprobadién o
Junta de Licitadén para lo que coresponda. - improbacion digitalizada y publica en el Sistema
: Guatecompras.

!

16. Genera, imprime constancia de publicacion y

13. Recibe expediente de la Administracén General con
resolucion ministerial de aprobacién o improbacion.

Traslada al Analista de Cotizacones, Lictadones y
Subasta Electronica Inversa.

L_N
Procede conforme

lo estipulado en el
articulo 36 de la gl

LCE l

14. Traslada resolucion mi ial de aprobacion o
improbacion digitalizada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.

17. Redbe constandia de publicacién, adjunta al
expediente y

Traslada a la Administracién General para la elaboracion
del contrato respectivo.

NG
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE — julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA neaa 2023
ADMINISTRACION GENERAL

PUBLICACIC:)N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR MODALIDAD DE SUBASTA | Paginas 9

ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Elaborar, gestionar autorizacién y publicar las bases que serviran para adquisicion
de bienes, suministros o contratacién 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. ElI 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 o
servicios a adquirir, el cual debe contener minimo tres proveedores.

2. ElJefe Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla con los
Requisitos de Expediente de Subasta Electrénica Inversa (SEI), conforme a lo
siguiente: (Ver Anexo 10)

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

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

c. Resolucion nimero 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 -SEI- en el sistema de informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-".

d. Oficio Circular nimero 03-2020 de fecha 12 de marzo de 2020, emitido por
la Dlrecmon General de Adqums:c:ones del Estado del Ministerio de Finanzas
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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 que 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 electrénica inversa conforme a la documentacion
que integra el expediente.

5. ElAnalista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa gestiona
con las dependencias solicitantes las respuestas a las consultas relacionadas
con las especificaciones técnicas del proyecto de bases de subasta electronica
inversa.

Las consultas relacionadas con aspectos de contratacion contenidos en el
proyecto de bases de subasta electrénica inversa, 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 o servicios a adquirir.

7. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa adjunta
al expediente reporte de finalizacion de plazo para presentacion de
observaciones con precio de referencia techo que proporcion6 el Instituto
Nacional de Estadistica (INE).

8. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que las bases de subasta
electrénica inversa y documentacion de soporte estén aprobadas por la
Autoridad Superior de este Ministerio.

9. Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa y publica bases de subasta
electrénica inversa definitivas, documentacion de soporte y convocatoria para
la Subasta Electronica Inversa (SEI), estableciendo dia y hora para la recepcion
de ofertas técnicas y realizacion de la puja.
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10. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa luego
de la publicacion en el Sistema Guatecompras, solicita mediante oficio (Oficio
para Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacion o Subasta Electrénica Inversa)
al Despacho Ministerial, nombramiento de la Junta de Calificacién, adjuntando
listado con nombres de las personas que intervinieron en la elaboracién de los
documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 9).

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

12. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa traslada
mediante conocimiento, expediente original debidamente foliado a la Junta de
Calificacion.

. Aytorizs:
Lic. Cristian Davince rhCarionan,
Administrador lr}terpo )
Winisterio de Agricuttyta, Ganaderia y Alimentacion
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA o) CONTRATACION POR
MODALIDAD DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE

NUGm.

PROCEDIMIENTO

Administrador Interno

Solicita y recibe del RGAE lista de
proveedores precalificados para verificar que
existan minimo 3 (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Informa a la dependencia solicitante que
no se puede llevar a cabo el evento.

Traslada respuesta de la solicitud al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe respuesta de la solicitud, expediente
y revisa (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora informe y traslada expediente al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa (Ver Norma 3).

Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Analista de Cotizaciones,

Recibe expediente, elabora proyecto de
bases de subasta electrénica inversa y
traslada al Operador de Guatecompras (Ver
Norma 4).

Operador de
Guatecompras

Recibe proyecto de bases de subasta
electrénica inversa, registra, publica en el
Sistema Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion.

Revisa diariamente en el Sistema
Guatecompras si hay preguntas sobre el
proyecto de bases de subasta electronica
inversa.

Traslada formulario de preguntas en forma
digital al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.

Licitaciones y Subasta

Electréonica Inversa

Analista de Cotizaciones,

Recibe formulario de preguntas, verifica tipo
de consultas y gestiona respuestas (Ver
Norma 5).

Asistencia Administratiya
Planeamiento
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR
MODALIDAD DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta 10
Electrénica Inversa

Traslada formulario digitalizado con
respuestas autorizadas por las
dependencias correspondientes al Operador
de Guatecompras.

11

Recibe y publica respuestas en el Sistema
Guatecompras.

Operador de

Guatecompras 12

Genera, imprime constancia de publicaciéon
en el Sistema Guatecompras y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones vy
Subasta Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta 13
Electrénica Inversa

Recibe constancia de publicacion, adjunta al
expediente y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

14
Jefe de Contrataciones y

Recibe expediente, gestiona traslado de
oficio dirigido al INE solicitando precio de
referencia techo (Ver Norma 6).

Adquisiciones
16

Recibe respuesta del INE vy traslada
expediente al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta 16
Electrénica Inversa

Recibe expediente, genera, imprime reporte
de finalizacion de plazo para observaciones
con precio de referencia techo y traslada
expediente a la Administracion General (Ver
Norma 7).

Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones L4

Recibe expediente de la Administracion
General con resolucion ministerial de
aprobacion de bases de subasta electronica
inversa definitivas y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa (Ver Norma 8).

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta 18
Electronica Inversa

Recibe, digitaliza y traslada expediente al
Operador de Guatecompras.

Asistencia Adminfslrati 4
Planeamiento
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ALIMENTACION

PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA ) CONTRATACION POR
MODALIDAD DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Operador de
Guatecompras

19

Recibe expediente, registra en el Sistema
Guatecompras bases de subasta electrénica
inversa definitivas y documentacion de
soporte para la Subasta Electronica Inversa
(SEIl) y traslada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

20

Recibe, revisa documentos registrados en el
Sistema Guatecompras, publica bases de
subasta electrénica inversa definitivas,
documentacion de soporte y convocatoria
(Ver Norma 9).

21

Traslada expediente con constancia de
publicacion al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.

Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

22

Recibe expediente, elabora oficio solicitando
nombramiento de la Junta de Calificacion
dirigido al Despacho Ministerial y traslada
expediente a la Administracion General (Ver
Norma 10).

23

Recibe de la Administracion General copia
del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
Junta de Calificacion, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

24

Recibe copia de Acuerdo de Nombramiento
de Junta Calificadora digitalizada, publica en
el Sistema Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicacion y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa.

Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

25

Recibe, adjunta documentos al expediente
debidamente foliado y traslada a la Junta de
Calificacion (Ver Normas 11y 12).

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-=----
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA o CONTRATACION POR MODALIDAD DE SUBASTA
ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

> 9 9 9

Jefe de Contrataciones y
Adaquisiciones

Operador de

Administrador Interno Guatecompras

. . i . 6. Redbe proyecto de
1. Solicta y recibe del RGA TR [ [FTTOS—— g el
lista de proveedores g solidtud, expediente y revisa : proyecio de bases de subasta electronica inversa
precalificados para verificar \ % electronica inversa y registra, publica en el
\qua existan minimo 3. : . : Sistema Guatecompras,
. . genera e imprime
N . . constancia de publicacion.
N *| Devuelve con Traslada al Operador de : — l
i | obsenaciones. | g Guatecompras. ./ 7. Revisa diariamente en el
. . Sistema Guatecompras si
Informa a la . l . . hay preguntas sobre el
dependencia . - proyecto de bases de
solicitante que 3 4 Elabora informe y 2 : subas_la electronica
no sepuede | S| % 5 3 inversa.
llevar a cabo el
evenio.
2. Trasladarespuesta de la 4 E
solicitud al Jefe de Contrata- . | Trasladaexpediente al p 8. Traslada formulario de
dones y Adquisidones. . | Analista de Cotizaciones, . 9. Redbe formulario de preguntas en forma digital al
L'C“agﬁfes y Subasta preguntas, verifica tipo de Analista de Cotizaciones,
Electronica Inversa. consutas y gesona Licitaciones y Subasta
respuestas. Electronica Inversa.

(® : :

. | 10. Traslada formulario
digitalizado con respuestas
autorizadas por las depen-
dencias correspondientes a
Operador de Guatecompras.

7

14. Redbe expediente, gestiona

traslado de ofico dirgido al INE

solidtando precio de referencia
techo

'

Guatecompras.

]

12. Genera, imprime

. 11. Recie y publica
$ respuestas en el Sistema

15. Recibe respuesta del INE y : constancia de publicacién
; en el Sistema
. Guatecompras y
= " 13. Redbe constancia de
Traslada expediente al . publicacién, adjunta al
Analista de Cotizacones, 4 expediente y 5
Licitaciones y Subasta . N Traslada al Analista de

Electronica Inversa

Cotizaciones, Licitacones y
Subasta Electrénica Inversa,

Trasladaal Jefe de Contra-
taciones y Adquisicones.

ADMINISTRACION
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ELECTRONICA INVERSA

PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica
Inversa

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Operador de Guatecompras

M

7

16. Redbe expediente, genera,
imprime reporte de finalizacén de
plazo para observaciones con preco
de referencia techo y

17. Redbe expediente de la
Administracion Generd con resolucion
ministerial de aprobacion de bases de
subasta electrdnica inversa definitivas y

Traslada expediente a la
Administracion Genera.

( 18, Redibe, digildizay O

|

Traslada expediente al Operador de

Guatecompras.

22. Recibe expediente, elabora oficio
solidtando nombramiento de |a Junta de
Calificacion dirigido al Despacho
Ministenal y

Traslada expediente a la Administra-
cion General.

23, Recbe de la Administracion
General copia del Acuerdo Mirnisterial
de Nombramiento de Junta de
Calificacion, digitaizay

Traslada al Operador de Guatecompras,

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

20. Recbe, revisa documentos
registrados en & Sistema

Guatecompras, publica bases de

subasta electronica inversa definitivas,
documentacon de soporte y
convocatona.

21. Traslada expediente con
constancia de publicacion al Analista
de Catizadones, Licitaciones y
Subasta Elecironica Inversa.

7

19. Recibe expediente, registra en el
Sistema Guatecompras bases de
subasta electrénica inversa
definitivas y documentacion de
soporte para la Subasta Electrénica
Inversa (SEl) y

Traslada al Jefe de Contratacones y
Adquisiciones.

7

24. Recibe copia de Acuerdo de
Nombramiento de Junta Cdificadora
digitalizada, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicacién y

Traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrdnica
Inversa

Asistencia Ad*linl
Planeamiento
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Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa

)

25, Recibe, adjunta documentos al expediente
debidamente foliado y

Traslada a la Junta de Calfficacion.

Lic. Cristian Davinc%‘%ﬂﬁ&aﬁdmﬂa
Administrador Interno
Ministerio de Agricutura, Ganaderi2 | Alimentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION | Paginas 7
POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

julio

Fecha 2023

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacion para compra o contratacion por subasta
electronica inversa, cumpliendo con las normas vigentes establecidas para el efecto
y demas normas que regulen el proceso.

NORMAS:

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

El acta de recepcion y evaluacion debe contar con informacién relacionada con
la habilitacion de proveedores que la Junta de Calificacion indique que
cumplieron con los requisitos, segun las 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.

<
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5. El Operador de Guatecompras verifica diariamente si hay inconformidades
publicadas en el Sistema Guatecompras.

6. ElAnalista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa, en caso
de improbacioén por parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a
la Junta de Calificaciéon para que proceda de conformidad con el articulo 36 de
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 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 Num. PROCEDIMIENTO

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

Analista de Cotizaciones, 2 recepcion y evaluacién de las ofertas
Licitaciones y Subasta técnicas (Ver Norma 2).
Electronica Inversa Traslada acta de recepcion y evaluacion de

las ofertas técnicas presentadas y
habilitacion de postores al Operador de
Guatecompras.

Recibe acta de recepcion y evaluacion de
4 ofertas técnicas y publica en el Sistema
Guatecompras.

Designa a los postores habilitados en el
Sistema Guatecompras.

Operador de Ingresa al Sistema Guatecompras y verifica
Guatecompras 6 el funcionamiento y disponibilidad de la
plataforma (Ver Norma 3).

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

Recibe de la Junta de Calificacion copia del
acta de recepcion y evaluacion.

Digitaliza y traslada acta de recepcion y
evaluacion al Operador de Guatecompras.
Recibe acta de recepcion y evaluacion
digitalizada, publica en el Sistema
Guatecompras y traslada constancia de
publicacién a la Junta de Calificacion.
Monitorea en el Sistema Guatecompras,
verificando existencia de inconformidades,
11 |imprime y traslada inconformidades al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa (Ver Norma 5).

Analista de Cotizaciones, 8
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa 9

10

Operador de
Guatecompras
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CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
12 Recibe, revisa inconformidades y traslada a
Analista de Cotizaciones, la Junta de Calificacion.
Licitaciones y Subasta Recibe de la Junta de Calificacion respuesta
Electronica Inversa 13 | a inconformidades y traslada al Operador de
Guatecompras.
Operador de 14 Recibe 'y publica en el Sistema
Guatecompras Guatecompras respuesta a inconformidades.
Recibe y verifica expediente con resolucion
ministerial de aprobacién o improbacion de la
15 Autoridad Superior de este Ministerio.
Analista de Cotizaciones, Si: Sigue paso 16.
Licitaciones y Subasta No: Procede conforme lo estipulado en el
Electrénica Inversa articulo 36 de la LCE (Ver Norma 6).
Traslada resolucion ministerial de
16 | aprobacion o improbacion digitalizada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe resolucion ministerial de aprobacion
17 | o improbacion digitalizada y publica en el
Jefe de Contrataciones y Sistema Guatecompras.
Adquisiciones Genera, imprime constancia de publicacién y
18 |traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
Recibe constancia de publicacién, adjunta al
Analista de Cotizaciones, expediente y traslada a la Administracion
Licitaciones y Subasta 19 | General para la elaboraciéon del contrato

Electronica Inversa

respectivo.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

®

1. Coordina notificacion de nombramiento ala Junta de : ( 4. Recibe acta de recepcdn y evaluacion de ofertas O

Operador de Guatecompras

Calificacién téanicas y publica en el Sistema Guatecompras.
2. Recibe de la Junta de Calificacion acta de recepcion y : 5. Designa a los postores habilitados en el Sistema

evaluacion de las ofertas técnicas. : Guatecompras.

!

/_ 6. Ingresa d Sistema Gualecomprasy verifica el \\
\ funcionamierto y disponibilidad de la plataforma. _/

3 Traslada acta de recepcion y evaluacion de las v
ofertas técnicas presentadas y habilitacion de postores 4 l
al Operador de Guatecampras .

7. Apoya en el monitoreo del desarrollo de la puja inversa,
imprime informe generado por el Sistema Guatecompras y

Traslada a la Junta de Calificacion.

®

s

8. Recibe de la Junta de Calificacion copia del acta de ( 10. Recibe acta de recepcidn y evaluadon digitalizada, O

recepddn y evaluacion. publica en el Sistema Guatecompras y

'

9. Digitaliza y .
( O N Traslada constanda de publicacdn ala Junta de
- Calificadon.

Traslada acta de recepdon y evaluacion al Operador
de Guatecompras. 4 4

//1 1. Monitorea en el Sistema Guatecompras, veriﬁﬂndh
\ existencdade inconformidades, imprime y /

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

e i
Asistencia A&mn istra
Planeamiento
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l CUATEMALA | Gansbnine Contrataciones y Adquisiciones
| ALIMENTACION

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta Operador de Guatecompras
Electronica Inversa

y 9 i %

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

; — . . 14. Recbe y publica en el Sistema : 17. Recbe resolucién ministenal de
12 Rede; rewsamconfonnldadesD : Guatecompras respuesta a . aprobacién o improbacién digitalizada
inconformidades. S y publica en el Sistema
Guatecompras.

Trasladaa la Junta de Calificacion. L

18. Genera, imprime constancia de
publicadén y

Y

13. Recbe de la Junta de Calificadon
respuesta a inconformidades y

Traslada al Analista de Cotizacones,
ks 2 Licitaciones y Subasta Electronica
Traslada al Operador de Guatecompras. - . Inversa.

ﬁ. Redibe y verifica expediente co\
resoludon ministerial de aprobacion o

improbacién de la Autoridad Superior
\ de este Ministerio.

lN
Procede
conforme lo
estipdado enel s
articulo 36 de la
LCE

16. Traslada resolucion ministenal
de aprobacion oimprobadén

digitalizada al Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones.

<5, INTERM
<
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| ALIMENTACION

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICAQION PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa

Y

19. Recbe constanda de publicadon, adjunta
al expediente y

Traslada a la Administracién General para la
elaboracion del contrato respectivo

Asistencia Admin’m jva:
Planeamiento
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO Paginas 8

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes, suministros o contrataciéon de servicios a traves
de la modalidad de proveedor Gnico, de conformidad a lo establecido en la
normativa que regula el proceso (leyes, reglamentos, entre otros).

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla con
los Requisitos Expediente Proveedor Unico (Ver Anexo 11).

Para establecer la existencia de proveedor Unico, procede conforme lo
establecido en el articulo 43, literal c) de Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa solicita
mediante oficio al Despacho Ministerial nombramiento de la Comision
Receptora, conforme lo establecido en el articulo 43, literal c) de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto nimero 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, constancia de publicacion respectiva y traslada mediante
conocimiento, expediente original debidamente foliado a la Comision Receptora.

&
—_—
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ALIMENTACION

5. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa recibe
de la Administracion General expediente completo con la resoluciéon ministerial
de aprobacién o improbacion de lo actuado por la Comisiéon Receptora.

6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa, en caso
de improbacién 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 numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

" 5‘ R 3
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2.

Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.

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

Recibe expediente y elabora documentos

Analista de Cotizaciones, | 3 | TpR ¢ jnvitacion) (Ver Norma 2).
Licitaciones y Subasta Diaital oslal Tarite 8l O d
Elactréniey loversa A igitaliza y traslada expediente al Operador
de Guatecompras.
Recibe expediente, registra en el Sistema
Operador de ; :
Guatecompras 5 Guatecompras y traslada expediente al Jefe

de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe expediente, revisa que |la
6 documentacion registrada esté correcta y
Jefe de Contrataciones y publica en el Sistema Guatecompras.
Adquisiciones Traslada expediente al Analista de
7 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

Recibe expediente y elabora borrador de arte
para publicaciéon en el Diario de Centro

- Ameérica y en otro medio escrito de mayor
circulacion.
9 Traslada borrador de arte para aprobacion a
Comunicacion Social e Informacion Publica.
Analista de Cotizaciones, 10 Solicita proformas para publicacion en
Licitaciones y Subasta medios escritos.
Electronica Inversa Gestiona pago de publicacién y publicacion
11 | de la convocatoria en el Diario de Centro
Ameérica.
Elabora oficio solicitando nombramiento de
12 la Comision Receptora dirigido al Despacho

Ministerial y traslada a la Administracion
General (Ver Norma 3).

N

ADMNISTRAC!ON
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y ! MINISTERIO DE
GOBIERNO # | AGRICULTURA,
| ALIMENTACION

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

13

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

Operador de
Guatecompras

14

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

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

15

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

16

Recibe acta de recepcion de la Comision
Receptora, digitaliza y traslada al Operador
de Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

4

Recibe acta de recepcion digitalizada y
publica en el Sistema Guatecompras.

18

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

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

19

Recibe y traslada constancia de publicacion
a la Comision Receptora.

20

Recibe y revisa expediente de Ila
Administracion General con resolucion
ministerial de aprobacion o improbacién (Ver
Norma 5).

Si: Sigue paso 21.

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

Digitaliza y traslada resolucién ministerial de
aprobacién o improbacion digitalizada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones. A

Asistencia Admiﬂi
Planeamiento
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe resolucion ministerial de aprobacion
22 | o improbacion digitalizada y publica en el
Jefe de Contrataciones y Sistema Guatecompras.

Adquisiciones Genera, imprime constancia de publicacion y
23 |traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.

Recibe constancia de publicacion, adjunta al
expediente y traslada a la Administraciéon

e General para la elaboracion del contrato
. s respectivo.
Anali - - = =
a2 st.a AP ST Recibe expediente de la Administracion
Lisitacranes'y Subasta General con ia del contrato administrativo
Electrénica Inversa copia delc a -
o5 | CON acuerdo ministerial de aprobaciéon de

contrato y fianza de cumplimiento, digitaliza
y traslada expediente al Operador de
Guatecompras.

Recibe expediente digitalizado y publica en
26 |el portal de la CGC y en el Sistema
Operador de Guatecompras.

Guatecompras Genera, imprime constancias de publicacion
27 |y ftraslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones, Recibe constancias de publicaciones y
Licitaciones y Subasta 28 | completa expediente para tramite de pago.
Electrénica Inversa -----------FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

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

sl L B

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

/ 1. Recibe del solicitante expediente cnn\ § 3. Recibe expedierte y elabora documentos | . [ 5. Redbe expediente, regisira en el Sistema
\ documentacién de soporte y revisa. / k (TDR e invitacién) 2 Guatecompras y
N Traslada expediente al Jefe de
. | 4. Digitaliza y trasiada expediente al Operador : Contrataciones y Adquisiciones.
.| de Guatecompras. 3
Dewuelve con &
observaciones. T :
2. Traslada expediente al Analista de :
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta 3
Electronica Inversa .
é - | & Redibe expedierte y elabora borrador de arte
. | para publicacion en el Diano de Centro Américay
en otro medio escrito de mayor crculacién. v

?

/_ 6. Recbe expediente, revisaque la i "
3] 9. Traslada borrador de arte para aprobacion
documeriacdn egrada est ‘”’Ed”/ : a Counicacion Sodal e Informacién Publica.

publica en el Sistema Guatecompras.

5

10. Solicita proformas para publicacion en

7. Traslada expediente al Analista de . medios escritos.
Calizaciones, Licitaciones y Subasta .
Electronica Inversa. : l

11. Gestiona pago de publicacion y publicacion
de la convocatoria en el Diariode Centro
Aménca.

!

12 Elabora ofido soliatando nombramiento de la
Comision Receptora dingido al Despacho
Ministenal y

: < Traslada a Ia Administracion GeneraJ .
@5 5 l 5
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica
Inversa

Operador de Guatecompras

Jefe de Contrataciones y
Adaquisiciones

7

7

Nombramiento de la Comision Receplorade| |
la Administracion General, digitdiza y

|

Traslada al Operador de Guatecompras.

o
P

15. Reabe, adjunta documentos al expediente
e informaa la Comision Receptora.

I

( 16. Redbe acla de recepcion de la Cemisiﬁno k¢

( 13. Recbe copia de Acuerdo Ministenal de O:

Receptora, digitaizay

Traslada al Operador de Guatecompras.

®

19. Recbe y traslada constancia de
publicacién a la Comision Receptora.

[/~ 20 Recbe y revisa expediente dela | -
Administracién Genera con reselucion §
\mini sterial de aprobacidn o improbacion. / ;

N

'

Procede conforme lo
estipulado enel sl
articulo 36 de la LCE.

21. Digitaliza y traslada resolucion ministenal
de aprobacién o improbacion digitalizada al
Jefe de Contrataciones y Adguisiciones.

14. Recibe copia de Acuerdo Ministerial
de Nembramiento de Comisién Receptora
digitdizada, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicacién y

22. Recibe resolucién ministerial de
aprobacion o improbacidn digitalizada y
publica en el Sistema Guatecompras.

'

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

©
<

23. Genera, imprime constancia de
publicacidn y

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

17. Recbe ada de recepaon digitalizada y
publica en el Sistema Guatecompras.

:

18. Genera constanda de publicacién en el
Sistema Guatecompras, imprime y

Traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitacones y Subasta Elecirénica Inversa
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Operador de Guatecompras

b

24. Recbe constanaca de publicacion, adjunta al expediente y

Traslada a la Administracion General para la elaboracion del
contrato respeciivo.

L

25. Redbe expediente de la Administracién General con
copiadel contrato administrativo con acuerdo ministerial de
aprobacion de contrato y fianza de cumplimiento, digitaizay

Traslada expediente al Operador de Guatecompras.

by

28. Recibe constancias de publicaciones y completa expedente
para tramite de pago

7

(

26. Recibe expediente digitalizado y publica en e portal de la
CGC y en el Sistema Guatecompras.

I

(

27. Genera, imprime constancias de publicacién y }

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

mir'
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|

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA 2023
ADMINISTRACION GENERAL

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR | . . 10
PUBLICO aginas

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 el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes para el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. EI Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente de la
Administracion General y revisa que incluya Resolucion Ministerial de
Aprobacion de la Negociacion y Requisitos de Expediente de Negociaciones
entre Entidades del Sector Publico (Ver Anexo 12).

2. El Analista de Compras recibe expediente completo, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras para creacion del Numero de Operacion de
Guatecompras (NOG) en el Portal de Guatecompras.

3. El Operador de Guatecompras recibe expediente fisico y digital, publica, genera
Numero de Operacion de Guatecompras (NOG), adjudica en el sistema de
Guatecompras, imprime, adjunta constancia de publicacion al expediente y
traslada al Analista de Compras.

4. El Analista de Compras emite oficio solicitando emisiéon del contrato
administrativo correspondiente.

5. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente original con copia
del contrato administrativo y acuerdo ministerial de aprobaciéon de contrato de la
Administracién General 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 Sistema
Guatecompras en el NOG creado con anterioridad.

Autorizé: 130

Lic. Cristian Davin€CBTtoA Tardoa

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderi2 y Alimentacion
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10.

Il

El Usuario Registrador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra o Gestion, segun sea el caso y
traslada expediente para autorizacion en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) al Usuario Autorizador de SIGES.

El Analista de Compras verifica que la Orden de Compra o Gestion, segun sea
el caso, cuente con las firmas y sellos correspondientes, completa expediente,
ordena, comprueba que esté foliado, que cuente con la documentacion
necesaria y traslada a la Administracion Financiera de este Ministerio para la
emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
compromiso.

El Analista de Compras una vez cuente con la notificacién de aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria de la Administracion Financiera, solicita la factura
respectiva y documentacion de soporte establecida en el contrato suscrito para
el efecto y poliza de aseguramiento de bienes (cuando proceda).
Posteriormente gestiona razon y firmas en la factura por las autoridades
correspondientes, digitaliza documentos y traslada al Operador de
Guatecompras para publicacion.

El Operador de Guatecompras recibe expediente fisico y digital, publica en el
Numero de Operacion de Guatecompras (NOG) creado con anterioridad,
genera, imprime constancia de publicacién, adjunta al expediente y traslada al
Analista de Compras.

El Analista de Compras ordena el expediente verificando que esté completo,
foliado y con la documentacion necesaria para generar el Anexo de Orden de
Compra (liquidacién, CUR de devengado) o Gestion, segun sea el caso y
traslada al Usuario Registrador de SIGES.

El Usuario Registrador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacién) en estado de registrado en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) o Gestidn, segun sea el caso y traslada expediente para autorizacion
al Usuario Autorizador de SIGES.

Autorizd:

Lic. Cristian DavinCl Bordon Carddra

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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12. El Usuario Autorizador de SIGES firma, sella Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) o revisa que la Gestion cuente con la informacién correcta segun
sea el caso y traslada al Analista de Compras para que continte con el tramite
respectivo. Cuando se trate de seguros, traslada pdliza original a Almacén e
Inventarios para el resguardo respectivo.

13. El Analista de Compras verifica que el Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
cuente con las firmas y sellos correspondientes o que la Gestiéon cuente con la
informacion correcta; completa expediente, ordena, comprueba que esté
foliado, que cuente con la documentacion necesaria y traslada a la
Administracién Financiera de este Ministerio para la emision y aprobacion de
Comprobante Unico de Registro (CUR) de devengado.
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe de la Administracion General
expediente con documentacion de soporte y
1 revisa (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

2 |Traslada expediente al Analista de Compras.

Recibe expediente, digitaliza y traslada al
Operador de Guatecompras para creacion de

Analista de Compras 3 |INOG y adjudicacion en el Portal de
Guatecompras (Ver Norma 2).
Recibe expediente fisico y digital, publica,
Operador de 4 |9enera NOG, adjudica en el Sistema de

Guatecompras Guatecompras y traslada al Analista de
Compras (Ver Norma 3).

Recibe expediente y emite oficio solicitando
Analista de Compras 5 elaboracion del contrato administrativo
correspondiente (Ver Norma 4).

Recibe  expediente original de |la
Administracion General con copia del
Jefe de Contrataciones y contrato  administrativo con  acuerdo
Adquisiciones ministerial de aprobacion de contrato y
traslada al Analista de Compras (Ver Norma
5).

Recibe expediente, digitaliza copia del
contrato  administrativo con  acuerdo
Analista de Compras 7 |ministerial de aprobacion de contrato y
traslada expediente fisico y digital al
Operador de Guatecompras.

2 AD’HW!S
%m INTERNA 5,
N yy Q

Lic. Cristian Daﬁﬁﬁmﬂéﬂn@%@ﬁi
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia § Alimentacion
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, publica en el portal de la
CGC y en el Sistema Guatecompras copia
|del contrato administrativo con acuerdo

Operador de e -

Guatecompras 8 mlnlsterlgl qe aprobacion de cpntrg,to,
genera, imprime constancias de publicacion,
adjunta al expediente y traslada al Analista
de Compras.

. Recibe y traslada expediente al Usuario

Analistaxde Gompras 4 Registrador de SIGES.

Recibe expediente, genera Orden de

Usuario Registrador de Compra o Gestién, segun sea el caso y

SIGES L traslada expediente en SIGES al Usuario
Autorizador de SIGES (Ver Norma 6).
Recibe, revisa expediente, autoriza Orden de

Usuario Autorizador de 11 Compra o Gestiéon, segun sea el caso, en

SIGES SIGES vy traslada expediente al Usuario
Registrador de SIGES.

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Orden de Compra autorizada o imprime

Lisuaria Registrador de 12 |Gestion autorizada, segun sea el caso,

BiGEs adjunta al expediente y traslada al Usuario
Autorizador de SIGES.
Recibe, revisa expediente, firma, sella Orden
Usuario Autorizador de 13 de Compra o revisa que la Gestion cuente
SIGES con la informacion correcta y traslada

expediente al Analista de Compras.

Recibe expediente, verifica que la Orden de
Compra cuente con las firmas y sellos
correspondientes o que la Gestién cuente
14 | con la informacién correcta y traslada para la
Analista de Compras emisiébn y aprobaciéon del CUR de
compromiso a la Administracién Financiera
de este Ministerio (Ver Norma 7).

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de compromiso.

15
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

16

Notifica a la entidad correspondiente para
que entregue la factura y documentacion de
soporte, gestiona autorizacion de la factura
(Ver Norma 8).

1%

Digitaliza documentos y traslada expediente
fisicio y digital al Operador de
Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

18

Recibe expediente, registra en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia
de publicacién, adjunta al expediente y
traslada al Analista de Compras (Ver Norma
9).

Analista de Compras

19

Recibe, ordena y traslada expediente al
Usuario Registrador de SIGES (Ver Norma
10).

Usuario Registrador de
SIGES

20

Recibe expediente, genera Anexo de Orden
de Compra (liquidacién) o Gestion, segun
sea el caso, en SIGES y traslada al Usuario
Autorizador de SIGES.

Usuario Autorizador de
SIGES

21

Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo
de Orden de Compra (liquidacién) o Gestion,
segun sea el caso, en SIGES y traslada
expediente al Usuario Registrador de
SIGES.

Usuario Registrador de
SIGES

22

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
autorizado o imprime Gestiéon autorizada,
segun sea el caso, adjunta al expediente y
traslada al Usuario Autorizador de SIGES
(Ver Norma 11).

Usuario Autorizador de
SIGES

23

Recibe, revisa expediente, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion) o
revisa que la Gestion cuente con la
informacién correcta y traslada expediente al
Analista de Compras (Ver Norma 12).
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, verifica que el Anexo de
Orden de Compra (liquidacion) cuente con
las firmas y sellos correspondientes, o que la
Gestién cuente con la informacion correcta,
completa expedientes y traslada a la
Administracion Financiera de este Ministerio
(Ver Norma 13).

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

Analista de Compras 24
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compras

Operador de Guatecompras

7

1 Recibe de la Administradon General
expediente con documentacion de sopcne y

revisa

3. Reabe expediente, digitaliza y

( 4 Recbe expediente fisico y digital, O

Dewvuelvecon

observaciones.

2. Traslada expeﬁlenle al Analista de

Compras.

7

Traslada al Operador de Guatecompras para
creacion de NOG y adjudicacion en el Portal
de Guatecompras.

7

publica, genera NOG, adjudica en el
Sistema de Guaecompras y

Traslada al Analista de Compras

7

5. Recibe expedierte y emite oficio solicitando
elaboracion del confrato administrativo
correspondiente.

6. Recbe expedierte original de la
Administracién Genera con copiadel contrato
administrativo con acuerdo ministerial de
aprobacién de contrato y

Traslada al Analista de Compras.

©
?

7. Redbe expedierte, digitaliza copia del
contrato administrativo con acuerdo
ministerial de aprobacion de contrato y

Traslada expediente fisico y digital al
Operador de Guatecompras.

7

9. Recbe y traslada expedente d Usuario
Registrador de SIGES

8. Redibe expediente, publica en el
portal dela CGCy en d Sistema
Guatecompras copia del contrato

administrativo con acuerdo ministenal
de aprobacion de contrato, genera,
imprime constancias de publicaddn,
adjunta al expediente y

Traslada al Analista de Compras.
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Usuario Registrador de SIGES Usuario Autorizador de SIGES Analista de Compras

$ o 9

10. Recibe expediente, genera Orden de ; / 11. Recbe, revisa expediente, autoriza \ i ﬂi Recibe expediente, verifica que Ia\
Compra o Gestion, segun sea el casoy ! Orden de Compra o Gestién, segin sea el I Orden de Compra cuente conlas firmas y

caso, en SIGES y / . sellos corespondientes o que la Gesy

cuente con lainformacion corecta y

Traslada expediente en SIGES al Usuario :

Autorizador de SIGES ¥ Traslada expediente al Usuario Registrador
{ de SIGES. | . | Trasladapara la emisién y aprobacion del

CUR de compramiso a la Administracion

: - | Financera de este Ministerio.
. : v
; E 15. Redbe notificacion de aprobacion del

i impri : T CUR de compromiso.
12:Recheeipadiony, s ﬁ_rmat sala . 13. Recbe, revisa expediente, firma, sella E
Orden de Compra autorizada o imprime Crden de Compra o revisa que la Gastion .
Gestién autorizada, segun sea el caso, adjunta| - cuen!z on Izrianforrnadéﬁucorr octa . l
al expedientey 5 \ ¥ ?

16. Notifica ala entidad corespendiente para
que entregue la factura y documentacion de
soporte, gestiona autorizacion de la factura.

Traslada al Usuanio Autorizador de SIGES. .| Traslada expediente al Analista de Compras. 5 l
£ ( 17. Digitaliza documentos y 0
Traslada expediente fisico y digital al
Operador de Guatecompras.
A
LL
_—
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Operador de Analista de Compras Usuario Registrador de | Usuario Autorizador de
Guatecompras P SIGES SIGES
18. Rstecibe e)ﬁ:;;ierle. 20. Recibe expedierte, . 21. Recibe, revisa
C;Eg" fa e e Sistema genera Anexo de Orden de . | expediente, autoriza Anexo de
Uar?’r?mp:;‘s- ge,“ef Comgpra (liquidacion) o - | Orden de Compra (liquidacion)
:T&.'mﬁ a:j:]'laa ; : 19. Recibe, ordena y Gestion, segun sea el : o Gestion, segun sea el caso,
expedi.ente y + traslada expediente al caso, en SIGES y en SIGES y
7 Usuano Registrador de
SIGES.
Traslada al Analista de S Traslada expediente al
Compras Traslada al Usuario : Usuario Registrador de SIGES
Autorizador de SIGES +

N 24. Recibe expediente, . 22. Recibe expediente, N 23. Recbe, revisa
. verifica que el Anexo de .| imprime, firma, sella Anexo de : expediente, firma, sella Anexo

3

Orden de Compra (liqudacon) \ . | Orden de Compra (liquidacion) 3 de Orden de Compra
cuente con las firmas y sellos * | autorizado o imprime Gestion s (liquidacidn) o revisa que la
2 correspondientes, o que la ' | autonzada, segun sea el caso, : Gestién cuente con la
5 Gestion cuente con la < adjunta al expediente y . informacion correcta y
. informacién correcta, . ,
4 completa expedientes y - ;

Traslada expediente al
Analista de Compras

Traslada al Usuario
Autorizador de SIGES.

Trasladaa la Administracion
Financera de este Ministeno
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i ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fecha julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA , 2023
ADMINISTRACION GENERAL

CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE
BIENES INMUEBLES

Paginas 5

OBJETIVO:

Normar la creacién del Numero de Operacion Guatecompras (NOG), en
arrendamiento de bienes inmuebles, cumpliendo con la normativa que regula el
proceso (leyes, reglamentos, entre otros) para que el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion cuente con la cantidad suficiente de bienes inmuebles.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe fotocopia del expediente y
revisa que cumpla con los Requisitos para Creacion de NOG en Arrendamiento
de Bienes Inmuebles (Ver Anexo 13).

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

3. Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente original de la
Administracion General con copia del contrato administrativo con acuerdo
ministerial de aprobacién de contrato o acta de negociacién correspondiente
firmada y sellada, y traslada al Operador de Guatecompras para que sea
enviado a la Contraloria General de Cuentas (CGC) y publicado en el Sistema
Guatecompras.

4. ElJefe de Contrataciones y Adquisiciones posterior a la publicacién en el portal
de la Contraloria General de Cuentas (CGC) y en el Sistema Guatecompras,
traslada copia de constancia de envio del contrato administrativo con acuerdo
ministerial de aprobacién de contrato y constancia de publicacion en el Sistema
Guatecompras a Servicios Generales para continuar con el proceso.
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CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe fotocopia del expediente que
contiene documentacion de soporte de
Servicios Generales y revisa (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada fotocopia del expediente al
Operador de Guatecompras.

Operador de

Recibe fotocopia del expediente, crea NOG
y publica documentos en el Sistema
Guatecompras.

Guatecompras

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

Recibe expediente para resguardo en
archivo de Contrataciones y Adquisiciones.

Analista de Compras

Traslada copia de constancia de creacion del
NOG al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.

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

Jefe de Contrataciones y
Adgquisiciones

Recibe expediente original de Ila
Administracion General con copia del
contrato  administrativo con  acuerdo
ministerial de aprobacién de contrato o acta
de negociacion y traslada al Operador de
Guatecompras (Ver Norma 3).

Recibe expediente original, publica en el

portal de la CGC y en el Sistema
Operador de Guatecompras.
Guatecompras Imprime constancias de publicacién, adjunta

al expediente y traslada al Analista de
Compras.
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CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente original, para resguardo
11 |en archivo de  Contrataciones Yy
Adquisiciones.

Analista de Compras Traslada copia de impresion de constancias
de publicacion en portal de CGC y en el

12| Sistema Guatecompras al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe copias de constancias de publicacion
Jefe de y traslada documetacion para continuar con
Contrataciones y 13 |el proceso a Servicios Generales (Ver
Adquisiciones Norma 4).

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO------—
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i TACION

CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

el S S

Operador de Guatecompras Analista de Compras

/1 Redbe fotocopia del expediente que\ . [ 3. Recbe fotocopia del expediente, crea NOG [ \. 5. Redbe expedierte
contiene documentacién de soporte de : y publica documentos en el Sistema : para resguarda en
Servicios Generales y revisa. / . Guatecompras i archivo de
. . Contratadones y
l i Adquisiciones.
N ! ( 4. Genera, imprime constancia de publicacion, O:
l . adjunta al expediente y .

6. Traslada copia de constancia de
O%;mmwgo‘:g SI - : creacion del NOG al Jefe de Contrataciones
) l . 4 y Adquisiciones.

Traslada al Analista de Compras.

2. Traslada fotocopia del expediente al
Operador de Guatecompras.

$ % 7

7. Recibe y traslada copia de constanciade | - 9. Recibe expedierte original, publica en el 11. Recbe expediente
creacion de NOG a Servidios Generales. | © portal dela CGCy en @ Sistema onginal, para
Guatecompras. resguardo en archivo

de Contrataciones y
Adquisicones.

l

10. Imprime constancias de publicacion, adjunta
al expediente y

r

8. Recbe expediente original de la
Administracion Genera con copia del contrato
administrativo con acuerdo ministerial de
aprobacion de contrato o acta de negocacion
y

Traslada al Analista de Compras

12. Traslada copiade impresién de
constancias de publicagén en portal de
CGC y en el Sistema Guatecompras al

Jefe de Contrataciones y Adquisicones.

Traslada al Operador de Guatecompras

Autorizd; y
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CREACION DE NOG EN ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

!

13. Recibe copias de constancias de publicadén y

Traslada documetacion para continuar con el proceso a
Servicios Generales

o
Lic. Cristian Dw\%%ftﬂ Ca'd?mima

Administrad0
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE Fech julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA sua 2023

ADMINISTRACION GENERAL
CONTRATACION DE ENTIDADES PARA
PRESTACION DE SERVICIOS A TRAVES DEL SUB | Paginas 8
GRUPO 18

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la normativa que regula el proceso (leyes,
reglamentos, entre otros) para gestionar la contratacion de servicios a través de
entidades para las distintas dependencias del Ministerio solicitantes.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente y revisa que
cumpla con los Requisitos Sub Grupo 18 para creacion del Numero de
Operacion Guatecompras (NOG) (Ver Anexo 14).

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

3. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente origial con copia
del contrato administrativo y acuerdo ministerial de aprobacion de contrato y
traslada al Operador de Guatecompras para que sea enviado a la Contraloria
General de Cuentas (CGC) y publicado en el Sistema Guatecompras.

4. El Usuario Registrador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra y traslada expediente para
autorizacion en SIGES.
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10.

11.

El Analista de Compras verifica que la Orden de Compra cuente con las firmas
y sellos correspondientes, completa expediente, ordena, comprueba que este
foliado, que cuente con la documentacion necesaria y traslada a la
Administracion Financiera de este Ministerio para la emision y aprobacion del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso.

El Analista de Compras una vez se cuente con la notificacion de la aprobacién
del Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria de Administracion Financiera, informa y requiere a la
dependencia solicitante para que proporcione, segun lo indicado en el contrato
administrativo, factura y documentaciéon de soporte (productos), los cuales
deben de estar debidamente autorizados (firmados) por la autoridad superior de
la dependencia que requirié el servicio.

El Analista de Compras digitaliza documentos y traslada expediente al Operador
de Guatecompras para publicacién en el Sistema de Guatecompras en el
Numero de Operacion Guatecompras (NOG), generado al inicio del proceso.

El Operador de Guatecompras publica expediente en el Nimero de Operacion
Guatecompras (NOG), genera, imprime constancia de publicacion, adjunta al
expediente y traslada al Analista de Compras.

El Analista de Compras ordena expediente, verificando que esté completo,
foliado y con la documentacién necesaria para elaborar el Anexo de Orden de
Compra (Liquidacién, CUR de devengado).

El Usuario Registrador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) en estado de registrado en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) y traslada expediente para autorizacion en SIGES del Usuario
Autorizador de SIGES.

El Analista de Compras verifica que el Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
cuente con las firmas y sellos correspondientes, completa expediente, ordena,
comprueba que esté foliado, que cuente con la documentacion necesaria y
traslada a la Administracion Financiera de este Ministerio para la emision y
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de devengado.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A
TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Operador de
Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

Recibe expediente, crea NOG y publica
documentos en el Sistema Guatecompras.

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

Analista de Compras

Recibe expediente, elabora oficio mediante
el cual traslada expediente original a la
Administracién General (Ver Norma 2).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente original de la
Administracion General con copia del
contrato administrativo y acuerdo ministerial
de aprobaciéon de contrato y traslada al
Operador de Guatecompras (Ver Norma 3).

Operador de
Guatecompras

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

Analista de Compras

Recibe y traslada expediente al Usuario
Registrador de SIGES.

Usuario Registrador de
SIGES

Recibe expediente, genera Orden de
Compra en SIGES vy traslada para
autorizacion en el sistema al Usuario
Autorizador de SIGES (Ver Norma 4).
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A
TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE NGam. PROCEDIMIENTO
: : Recibe, revisa expediente, autoriza Orden
Usuario Aut ' ’
Sl(l:‘-JESIO toHzandr e 10 de Compra en SIGES y traslada expediente

al Usuario Registrador de SIGES.

Recibe expediente, imprime, firma, sella

Usuario Registrador de 11 Orden de Compra autorizada y traslada
SIGES expediente al Usuario Autorizador de
SIGES.

: : Recibe, revisa expediente, firma, sella
U 0 1 il )
nggg AULDNZAYoT G 12 Orden de Compra y traslada expediente al

Analista de Compras.

Recibe expediente, verifica que la Orden de
Compra cuente con las firmas y sellos
correspondientes y traslada expediente
para la emision y aprobacion del CUR de
compromiso a la Administracién Financiera
de este Ministerio (Ver Norma 5).

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de compromiso.

Informa y requiere a la dependencia
solicitante, factura y producto que
corresponda segun contrato administrativo
autorizado, digitaliza y traslada expediente
al Operador de Guatecompras (Ver Norma
6y7).

13

Analista de Compras 14

15

Recibe expediente, publica expediente en el
NOG creado al inicio del proceso en el
Operador de Sistema Guatecompras, genera, imprime
Guatecompras 16 | constancia de publicacion, adjunta
expediente y traslada al Analista de
Compras (Ver Norma 8).
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A
TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
_ Recibe expediente y traslada para elaborar
Analista de Compras 17 el Anexo de Orden de Compra al Usuario

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

Usuario Registrador de

SIGES 18 registrado en SIGES y traslada expediente
al Usuario Autorizador de SIGES (Ver
Norma 10).
Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo
Usuario Autorizador de de Orden de Compra (liquidacién) en SIGES
SIGES 19 y traslada expediente al Usuario Registrador
de SIGES.
Recibe expediente, imprime, firma, sella
Usuario Registrador de Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
SIGES 20 autorizada, adjunta al expediente y traslada

al Usuario Autorizador de SIGES.

. . Recibe, revisa expediente, firma, sella
gfgggo Aulsrieatoris 21 Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
traslada expediente al Analista de Compras.
Recibe expediente, verifica que el Anexo de
Orden de Compra (liquidacién) cuente con
las firmas y sellos correspondientes y
Analista de Compras 59 traslada para la emision del CUR de
devengado a la Administraciéon Financiera
de este Ministerio (Ver Norma 11).

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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18

CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A TRAVES DEL SUB GRUPO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Operador de
Guatecompras

Analista de Compras

Usuario Registrador de
SIGES

INICIO

7

7

expediente con documentadon
de soporte y revisa.

N

!

Devuelve con
observaciones. | S|

}

2. Traslada expediente al
Operador de Guatecompras.

&
?

/7~ 1.Recbe delsolictante |

3. Recibe expediente, crea
NOG y publica documentos
en el Sistema
Guatecompras.

!

constancia de publicacion,
adjunta al expediente y

- ( 4. Genera, imprime

Traslada al Analista de
Compras.

®

7

6. Recibe expedierte original de
la Administracion General con
copiadel contrato administrativo y
acuerdo ministerial de aprobacion
de contrato y

Traslada expediente al
Operador de Guatecompras.

7. Recbe expediente
onginal, publica en el
portal delaCGCy end
Sistema Guatecompras,
genera canstancias de
publicacion, imprime,
adjunta al expediente y

Traslada al Analista de
Compras. *

®

5. Recibe expediente, elabora
oficio mediante el cual

Traslada expediente original
a la Administracion General.

B. Recibe y traslada
expediente al Usuano
Registrador de SIGES.

. 9. Recibe expediente, genera
. Orden de Compra en SIGES y

Traslada para autorizacion
en el sistema al Usuano
Autorizador de SIGES.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A TRAVES DEL SUB GRUPO

Usuario Autorizador de
SIGES

Usuario Registrador de

SIGES

Analista de Compras

Operador de
Guatecompras

Y

7

7

iy

7

7

@. Redbe, revisa exped'ena
autoriza Anexo de Orden de

@pa (liquidacion) en SIGW

20. Recibe expediente, imprime,
firma, sella Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) autorizada,
adjunta al expediente y

E ‘ 17. Recbe expedierte y

emision y aprobacién del

CUR de compromiso ala

Administracion Financiera
de este Ministerio

k.

®

Traslada expediente al Usuano
Registrador de SIGES.

Trasladaal Usuario Auterizador
de SIGES.

Traslada para elaborar el |

Anexo de Orden de Compra al

suario Registrador de SIGES.

ﬁ. Recibe, revisa expediente, 11. Recibe éxpediante, imprime, 13. Recibe expediente, verifica\| 16. Recibe expediente,
autoriza Orden de Compra en firma, sella Orden de Compra que la Orden de Compra cuerte | | publica expediente en el
SIGES y aufonzadey con Ias firmas y sellos | NOG creado al inicio del
correspondientes y / ¢ proceso en el Sistema
' Guatecompras, genera,
. imprime constancia de
publicacién, adjunta
Traslada expediente al expediente y
Trasiada expediente al Usuario Usuario Autorizador de
Registrador de SIGES. SIGES AN

Traslada al Analista de
Compras.

i 14. Recibe notificacion de @
v aprobacion del CUR de
. COMpPromiso.
/ \ + [ 18 Recbe expedierte, genera
12. Recibe, revisa expediente, B Anexo de Orden de Compra l
firma, sella Orden de Compray [ . (liquidacion) en estado de =
\ / . registradoen SIGES y 15. Informa y requiere a la
- dependencia solidtante, factura y
N producto que carresponda segan
contrato administrativo
autonizado, digitaliza y
Traslada expediente al Traslada expediente al
Anahstaida Compras. Usuario Autorizador de SIGES.
Traslada expediente al
Operador de Guatecompras.

. . Autgriza:. 151
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18

Usuario Autorizador de SIGES

Analista de Compras

b

K Compra (liquidacion) y

/21. Recibe, revisa expediente, firma, sella Anexo de Orden de

.

Traslada expediente al Analista de Compras

/ 22. Redbe expediente, verifica que el Anexo de Orden GA
Compra (liquidacién) cuente cen las firmas y sellos
correspondientes y

Ttraslada para la emision del CUR de devengado ala
Administracién Finandera de este Ministerio.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE et julio
ORGANIZACIONALMENTE DE LA eoHa 2023
ADMINISTRACION GENERAL

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES DEL
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION, ..
MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA | Faginas -
ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Gestionar pago para las adquisiciones efectuadas por medio del régimen de
cotizacion, licitacion, modalidad de proveedor tnico y Subasta Electrénica Inversa
(SEI), cumpliendo con la normativa interna del Ministerio de Agricultura Ganaderia
y Alimentacion.

NORMAS:

1.

)
7
& PLANEAMIENTO 2
AsishenciaA mini ¥ E\; é’-?.: ; . Aumﬁzé: mg%@m
Planeamignt Yo < Lic. Cristian DavithlaRt
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El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
conforma expediente para generar la Orden de Compra con los documentos
requeridos por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de la Administracion
Financiera y traslada al Usuario Registrador de SIGES.

El Usuario Registrador de SIGES posterior a la autorizacién de la Orden de
Compra en SIGES por el Usuario Autorizador de SIGES, imprime, firmay sella
Orden de Compra y traslada al Usuario Autorizador de SIGES para la firma y
sello respectivo.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa ordena
expediente con documentos requeridos por Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de la Administracion Financiera para generar Anexo de Orden
de Compra (liquidacién) y traslada al Usuario Registrador de SIGES.

El Usuario Registrador de SIGES posterior a la autorizacion del Anexo de

Orden de Compra en SIGES por el Usuario Autorizador de SIGES, imprime,
firma y sella, y traslada para firma y sello del Usuario Autorizador de SIGES.
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES DEL REGIMEN DE
COTIZACION, LICITACION, MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO Y
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones, dConforma i gxpedlente, dligijtaliza
Licitaciones y Subasta 1 Uocurr_lenéac:tpn de SOPS[S"Eg 339’: a al
Electibiiics Irivaraa 1)suano egistrador de (Ver Norma
: : Recibe expediente, genera Orden de
glsgggo Registrador de 2 Compra y traslada en SIGES al Usuario
Autorizador de SIGES.

: ‘ Recibe, revisa Orden de Compra, autoriza en
gfgggo Autarizeior de 3 SIGES vy traslada al Usuario Registrador de
SIGES.

Recibe Orden de Compra en SIGES
Usuario Registrador de 4 autorizada, imprime, firma, sella y traslada al
SIGES Usuario Autorizador de SIGES (Ver Norma
2).
Recibe, revisa, firma, sella Orden de Compra
Usuario Autorizador de 5 autorizada y traslada al Analista de
SIGES Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
Recibe Orden de Compra, completa
expediente, reproduce fotocopias, digitaliza y
6 traslada a la Administracion Financiera de
este Ministerio para la emision y aprobacion
del CUR de compromiso.
AdialEtE ds Colizastonas Recibe notifi_cacién de apr_o‘bacién cjel Cl_J_R
Licitaciones y Subasta ' 7 de compromiso de Contabilidad y.EJ_ecuc!gn
Elantrénica Inversa Presupuestaria de la  Administracion
Financiera y solicita factura al proveedor.
Integra factura razonada al expediente,
8 gestiona firma de la dependencia solicitante
y Administrador General en la factura.
9 Ordena expediente y traslada al Usuario

Registrador de SIGES (Ver Norma 3).
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GESTIC')[NI DE PAGO PARA ADQUISICIONES DEL REGIMEN DE
COTIZACION, LICITACION, MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO Y
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
. : Recibe expediente, genera Anexo de Orden
lelsggrslo Registrdarde 10 | de Compra (liquidacion) en SIGES y traslada
al Usuario Autorizador de SIGES.
. : Recibe, revisa Anexo de Orden de Compra
Jsuario Autorizadorde | 49 | (iquidacion), autoriza en SIGES y traslada al
Usuario Registrador de SIGES.
Recibe Anexo de Orden de Compra
. ; (liquidacion) autorizado, imprime, firma,
LSJISSE"S'O Regetraderds 12 | sella, adjunta al expediente y traslada al
Usuario Autorizador de SIGES (Ver Norma
4).
Recibe, revisa expediente, firma, sella
: . Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
gls(gzréo FSHEERGE 13 |traslada expediente al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
Recibe expediente y verifica que el Anexo de
14 | Orden de Compra (liquidacioén) cuente con
Analista de Cotizaciones, las firmas y sellos correspondientes.
Licitaciones y Subasta Completa expediente, folia y traslada para
Electronica Inversa 15 gestion de pago a la Administracion

Financiera de este Ministerio.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--------
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES DEL REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION,
MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica
Inversa

Usuario Registrador de SIGES Usuario Autorizador de SIGES

INICIO

e ©

1. Conforma expediente, digitaliza :
documentacion de soporte y :

( 2. Redbe expediente, genera Orden de 0 ‘ / 3. Redbe, revisa Orden de Compra, \

Traslada al Usuario Regstrador de SIGES.

7

6. Recibe Orden de Compra, completa
expediente, reproduce fotocopias, digitaliza y

Traslada a la Administracion Financiera
de este Ministerio para la emision y
aprobacion del CUR de compromiso.

¥

7. Recibe netificacion de aprobadion del CUR
de compromiso de Contabilidad y Ejecucon
Presupuestania de la Administracién
Financiera y solicita factura al proveedor.

.

8. Integra factura razonada al expediente,
gestiona firma de la dependencia solicitante y
Administrador General en la factura.

'

9. Ordena expediente y

Traslada al Usuario Registrador de SIGES.

s ( 4. Recibe Orden de Compra en SIGES O : / 5. Recibe, revisa, irma, sella Orden de\

. ( 10. Recbe expedierte, genera Anexo de O . | 11. Recbe, revisa Anexo de Crden de Compra

Compray : \ autoriza en SIGES y _/

Traslada en SIGES al Usuario Autorizador de

SIGES. Traslada al Usuario Registrador de SIGES.

© 9

autonzada, imprime, fima, sella y

3 \ Compra autorizada y _/

Traslada al Analista de Colizaciones,
Licitadones y Subasta Electronica Inversa.

Traslada al Usuario Autorizador de SIGES

©

Orden de Compra (liqudadién) en SIGES y (liquidacién), autoriza en SIGES y

Traslada al Usuario Autorizador de SIGES. Traslada al Usuario Regstrador de SIGES.

INTERNA
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GOBIERNO | AGRICULTURA,
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES DEL REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION,
MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Usuario Registrador de SIGES

Usuario Autorizador de SIGES

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica
Inversa

b4

7

7

12. Reabe Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) autorizado, imprime, firma, sella,
adjunta al expediente y

z /13 Redbe, revisa expediente, firma, sella

: \Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y

N ; 14. Recibe expediente y verifica que el
. Anexo de Orden de Compra (liquidacién)

Traslada al Usuario Autorizador de SIGES

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

&

; cuente con las firmas y sellos
: \¥ correspondientes.

15. Compieta expediente, folia y

Traslada para gestion de pago a la
Administracion Finandera de este
Ministerio.
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| ssremiooe Manual de Normas y Procedimientos
| GUATEMALA ‘ GANADERIAY Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
ADMINISTRACION INTERNA QUE DEPENDE
ORGANIZACIONALMENTE DE LA
ADMINISTRACION GENERAL
PUBLICACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS, ACUERDOS MINISTERIALES

DE APROBACION Y SOLICITUDES DE Paginas 6
NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/O
LIQUIDADORA

julio
Fecha 2023

OBJETIVO:

Publicar contratos administrativos y acuerdos ministeriales de aprobacién para
cumplir con las normas de uso del Sistema Guatecompras y normativa de la
Contraloria General de Cuentas; asi como dar cumplimiento a leyes, reglamentos y
otros que regulen el proceso relacionado a las solicitudes de nombramiento de
comisiones receptoras y/o liquidadoras.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa publica
copia del contrato administrativo con acuerdo ministerial de aprobacion 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 aprobacién de
contrato, fianza de cumplimiento y reporte de publicacion en la pagina oficial de
la Contraloria General de Cuentas (CGC) estén publicados en el Sistema
Guatecompras, dentro del plazo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
mediante oficio a la Autoridad Superior del Ministerio, 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
Comisién Receptora, derivado que se realizan pagos mensuales por la
prestacion de dicho servicio y el nombramiento de la Comisién Receptora y
Liguidadora, un mes antes de la finalizacién del contrato del icio.

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacid

Lic. Cristian rﬁiﬁ'}lﬁ;mm@amn




—— Manual de Normas y Procedimientos
I GUATEMALA | comsoeniny. Contrataciones y Adquisiciones
\

ALIMENTACION

b. En el caso de adquisicién de materiales, suministros, bienes o equipos, se
debe solicitar Comision Receptora y Liquidadora, esto derivado que se realiza
recepcion del objeto del contrato, segiin programacion establecida en el mismo
y bases del evento.

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa coordina
la entrega de bienes o servicios, conforme a lo establecido en el contrato suscrito
para el efecto.

Mdmuﬁ
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| ALIMENTACION

PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO
DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe de la Administracion General copia
del contrato administrativo con acuerdo

1 ministerial de aprobacion de contrato y fianza
Analista de Cotizaciones, de cumplimiento.
Licitaciones y Subasta 2 Digitaliza y publica documentos en el portal
Electrénica Inversa de CGC (Ver Norma 1).

Traslada documentacion digital y constancia
3 de publicacion en el portal de la CGC al
Operador de Guatecompras (Ver Norma 2).

Recibe documentos digitalizados, publica en
el Sistema Guatecompras, genera y traslada
4 constancia de publicacién al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

Recibe constancia de publicacién y adjunta al
expediente original.

Elabora oficio solicitando nombramiento de la
Comisién Receptora y/o Liquidadora dirigido
6 a la Autoridad Superior del Ministerio y
traslada a la Administracion General (Ver
Norma 3).

Recibe de la Administracion General copia
del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
4 la Comision Receptora y/o Liquidadora,
digitaliza y traslada al Operador de
Guatecompras.

Recibe copia del Acuerdo de Nombramiento
de la Comision Receptora y/o Liquidadora
digitalizada, publica en el Sistema
8 Guatecompra, genera, imprime constancia de
publicacion y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

Operador de
Guatecompras

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Operador de
Guatecompras

Autorizé:

Lic. Cristian DaVifirea6n 'Cm'ﬂ‘dna

Administrador Interno
Ministerio de Agricullur, Ganaderia y Alimentac.0n
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GUATEMALA | canaDesiav Contrataciones y Adquisiciones

| ALIMENTACION

' IS e Manual de Normas y Procedimientos
l GOBIERNO /| AGRIGULTURA.

PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO
DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe, adjunta documentos al expediente y
9 coordina con el proveedor la entrega de los
bienes o servicios (Ver Norma 4).

Analista de Cotizaciones, Informa a la Comision Receptora y/o
Licitaciones y Subasta 10 | Liquidadora fecha para recibir el objeto del
Electrénica Inversa contrato.

Recibe acta de recepcion de la Comision
11 Receptora y/o Liquidadora, digitaliza y
traslada al Operador de Guatecompras.

Recibe acta de recepcion digitalizada vy

Operador de le publica en el _Sistema Gua_tecompra.s. _
Guatecompras Genera, imprime co_nstanma de pul?llcaplon y
13 |traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
Analista de Cotizaciones, Recibe constancia de publicacion y adjunta
Licitaciones y Subasta 14 | al expediente original.
Electrénica Inversa | | mmeememeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

Autorizd:

Lic. Cristian DavinCFCBIIGACartia”
Administrador Interno
Ministerio e Agricufiura, Ganaderiz y Afimenlac.0a
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} ALIMENTACION

PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, ACUERDOS MINISTERIALES DE
APROBACION Y SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/LIQUIDADORA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

®

1. Recibe de la Administracion General copia del contrato . 4. Recibe decumentos digtalizados, publica enel Sistema
administrativo con acuerdo ministerial de aprobacion de contrato 4 Guatecompras, genera y
y fianza de cumplimiento

l

( 2. Digitaliza y publica documentos en el portal de CGC O

Operador de Guatecompras

Traslada constancia de publicacion al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrdnica Inversa,

3. Traslada documentacidn digital y constancia de
publicacién en el portal de la CGC al Operador de

Guatecompras.
. b 4
: ®
5. Recibe constancia de publicacion y adunta d expediente : 8. Recibe copia del Acuerdo de Nembramiento de la
original. 2 Comisién Receptora y/o Liquidadora dgitalizada, publica
: en el Sistema Guatecompra, genera, imprime constancia
l = de publicacion y

6. Elabora oficio solicitando nembramiento de la Comision
Receptora y/o Liquidadora dirigido a la Autoridad Superior del
Ministeno y

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

Traslada a la Administracion General.

y
( 7. Recibe de la Administracion General copia del Acuerdo O

Ministerial de Nombramiento de la Comisién Receptora y/o
Liquidadora, digitaliza y

Traslada al Operador de Guatecompras.

T ASTYERC Admin

Planeamiento
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ALIMENTACION

PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, ACUERDOS MINISTERIALES DE
APROBACION Y SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/LIQUIDADORA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

7 ©

Operador de Guatecompras

9. Recibe, adjunta documentos al expediente y coordina con el : 12. Recbe acta de recepddn digitalizada y publica en €
proveedor la entrega de los bienes o servidos. . Sistema Guatecompras.
v
10. Informa a la Comision Receptara y/o Liquidadora fecha para : 13, Genere, imprime constancia de publicacin y
recibir el objeto del contrato 9

I

( 11. Redibe acta de recepcitn de la Comision Receptora y/o O

Liquidadora, digitaizay Traslada al Analista de Cotizaciones, Licitaciones

y Subasta Electrénica Inversa.

Traslada al Operador de Guatecompras.

14, Recbe constandia de publicacion y adjunta d expediente
onginal.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
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CUATEMALA : CAMABLRIAY Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

l I T Manual de Normas y Procedimientos

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 6

DE VALE

julio

Fecha 2023

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 debe indicar 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 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 incorporarse al expediente, 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 nimero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

1\Z AD IHIQTRACION
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GUATEMALA | GANADERIAY Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

I [ETe— Manual de Normas y Procedimientos
l GOBIERNO ¢+ | AGRICULTURA,

El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Caédigo de insumo (cuando proceda).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

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).

El Auxiliar de Contrataciones gestiona 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.

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 resolucién vigente emitida por la Administracion Financiera de
este Ministerio (Ver Anexo 3).

El Auxiliar de Contrataciones recibe notificacion de Tesoreria para completar
vale de fondo rotativo, consigna informacioén requerida en el mismo y gestiona
las firmas correspondientes.

El Auxiliar de Contrataciones luego de completar el vale de fondo rotativo,
traslada a Tesoreria para la emisién de cheque.

El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razon y
firma de las autoridades correspondientes en la misma.

El Auxiliar de Contrataciones ordena expediente, verifica que esté completo,
foliado y con la documentacion necesaria para realizar el pago.

El Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios (segun
corresponda) constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H),

%, ADMINISTRACION

stenci Adinshatv Autorizd; . icc
A}m“" Lic. Cristian DaviirobRiANR
—! a.o‘?}za, Administrador lnter_no )
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T — Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA | ‘ansdimias Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

11. 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, constancia de ingreso a almacén y a inventario (cuando
corresponda).

d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cotizacion.

12. El Auxiliar de Contrataciones liquida vale de fondo rotativo en el plazo de cinco
dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién del mismo.

] S

Lic. Cristian DavidiRon Gardona
Administrador Interno )

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Atimentacion
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| ALIMENTACION

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe del solicitante expediente con
documentacién 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 al proveedor (Ver Norma

3).

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

6 Emite oficio solicitando vale de fondo rotativo
para pago (Ver Norma 5).

7 Traslada oficio al Jefe Financiero

Administrativo.

Recibe notificacion de Tesoreria para
8 completar vale de fondo rotativo (Ver Norma
6).

Completa vale de fondo rotatito y traslada
9 para la emision de cheque a Tesoreria (Ver
Norma 7).

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

Notifica a la dependencia solicitante del
11 |ingreso del bien, suministro o servicio
solicitado.

Ordena, digitaliza expediente y publica en el
Sistema Guatecompras para generar NPG,
imprime constancia de publicacion de NPGy
traslada a Tesoreria (Ver Normas 9, 10, 11
y 12). e

Auxiliar de
Contrataciones

12

:}AE:«H‘J“-TRACION
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| minisTERIO DE
GOBIERNO | AGRICULTURA,
GUATEMALA | canaperiay

| ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO
DE VALE

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

/1 Reabe del solicitante expediente con documentacion de

soporte y revisa. _/

—
Devuelve con
observaciones.

Si

l

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

7

3. Recibe y revisa expediente

\

N

l—N

Dewvuelve con
observaciones Sl

!

4. Solicita cotizacion al proveedor.

|

5. Recibe calizacion y solicita autorizacion

I

6. Emite oficio solictando vale de fondo rotativo para pago.

7. Traslada oficio al Jefe Financiero Administrativo.

h 4

8. Recbe notificacion de Tesoreria para completar vale de fondo
rotativo.

I

9. Completa vale de fondo rotatito y

Traslada para la emision de cheque a Tesoreria.

v

10. Notifica d proveedor para que entregue el bien, sumiristro o
servido y la factura

Planeamiento >
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO
DE VALE

Auxiliar de Contrataciones

2

11. Notifica a la dependendia solicitante del ingreso del bien,
sumiristro o servicio solicitado

l

( 12. Ordena, digitdiza expediente y publica en & Sistema O

Guatecompras para generar NPG, imprime constancia de
publicacion de NPG y

Traslada a Tesoreria.

4
( FIN )

\m“r 170
Lic. Cristian Da¥iorcasson Gasdona
Administrador |nterlno )
Ministero de Agriculture, Ganaderi2 y Alimentacion
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| minisTeRIo OE Manual de Normas y Procedimientos
CGIS?'FEEI%EA | GanaDERIAY" Contrataciones y Adquisiciones

| ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fech julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y acha 2023
ADMINISTRATIVA

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 y
Alimentacién, 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 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 lo siguiente: (Ver Anexo 1)

C.

d.

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

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,
debe incorporarse al expediente, 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 niumero
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.Cddigo 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, suministros y/o 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 gestiona autorizacion de la cotizacion al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo
y la Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Superior de la dependencia
requirente.

5. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas de las autoridades correspondientes en la misma.

6. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios constancia de
ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H), cuando proceda y constancia de
bienes en inventario, cuando se trata de adquisicion de activos fijos.

7. 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, constancia de ingreso a almacén y a inventario (cuando
corresponda).

d. Formulario de Solicitud de Pedido.

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cotizacion.

8. EI Auxiliar de Contrataciones gestiona pago mediante Oficio de Solicitud de

o, INTERMA
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de 1
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 Auxiliar de
Contrataciones.

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

Solicita cotizacion al proveedor (Ver Norma
3).

Recibe cotizacion y gestiona autorizacion
(Ver Norma 4).

Notifica al proveedor para que entregue el
bien, suministro o servicio y la factura (Ver
Norma 5).

Auxiliar de
Contrataciones 7

Solicita a Almacén e Inventarios (segun
corresponda) constancia de ingreso a
almacén y a inventario (Forma 1-H) y
constancia de bienes en inventario, cuando
proceda (Ver Norma 6).

Ordena, digitaliza expediente y publica en el
Sistema Guatecompras para generar NPG
(Ver Norma 7).

Imprime constancia de publicaciéon de NPG y
adjunta al expediente.

10

Elabora oficio solicitando emision de cheque
para pago, completa, ordena expediente y
traslada al Jefe Financiero Administrativo
(Ver Norma 8).

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

Asistencia Admin|
Planeamlenro
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO

DE CHEQUE
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
s ®
/; . Reabe del solicitante expediente con documentacion de / \

3. Recbe y revisa expediente.

\ soporte y revisa. / \

{N rN

Devuelve con : Devuelve con
observaciones. < observaciones. sl

i :

4. Solicta cotizacion al proveedar.

l

5. Recibe cotizacion y solicita autorizacién,

.

6. Notifica d proveador para que entregue el bien, suministro o
servicio y la factura

}

7. Solicita a Aimacén e Inventarios (segun comesponda)
conslancia de ingreso a almacen y a inventario (Forma 1-H) y
constancia de bienes en inventario, cuando proceda.

l

8. Ordena, dgitaliza expediente y publica en el Sistema
Guatecompras para generar NPG.

!

9. Imprime constanda de publicaciénde NPG y adjunta al
expediente

.

10. Elabora oficio soligtando emision de cheque para pago,
completa, ordena expedente y

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

Traslada al Jefe Financiero Administrativo,

Y
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR)

Paginas 7

OBJETIVO:

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
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido emitida por la dependencia
solicitante que corresponda, ésta debe indicar 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 lo siguiente: (Ver Anexo 1)

a.
b.
C.

d.

Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacién (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,
debe incorporarse al expediente, 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 niumero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones verifica que la solicitud de pedido contenga:

a. Codigo de insumo (cuando corresponda).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.
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3. EI Auxiliar de Contrataciones efectia gestiones de una (1) cotizacion para
realizar adquisiciones de bienes y/o contrataciéon de servicios, por medio de
CUR, 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 gestiona autorizacion de la cotizacion del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo
y Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Superior de la dependencia
requirente.

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 traslada para autorizacion del Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones.

6. El Auxiliar de Contrataciones, una vez se cuente con la notificacion de
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por
Contabilidad, solicita al proveedor la entrega de los bienes o servicios.

7. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas de las autoridades correspondientes en la misma.

8. El Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios (segun
corresponda) constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H) y
constancia de bienes en inventario, cuando proceda e incorpora al expediente.

9. El 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, constancia de ingreso a almacén y a inventario (cuando
corresponda).

Formulario de Solicitud de Pedido.
Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cotizacion.

Orden de Compra.

oT o

d.
e.
f.

g.
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10. El Auxiliar de Contrataciones completa expediente, ordena y verifica que esté
foliado y con la documentacion necesaria para elaborar el Anexo de Orden de
Compra (liquidacién).

11. El Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
en el Sistema Informético de Gestion (SIGES) (estado registrado) y traslada
expediente para autorizacion en SIGES (estado aprobado) del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Lic. Cristian Dam
Administrador Interno

Ministero de Agricuttra, Ganaderta y Almentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO (CUR)

RESPONSABLE Num. 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.

Auxiliar de Solicita cotizacion, gestiona firmas y sellos
Contrataciones de autorizacion, genera Orden de Compra y
4 traslada expediente en SIGES al Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Normas 3,4y 5).

Encargado de Recibe, revisa expediente, autoriza Orden
Contrataciones y 5 de Compra en SIGES y traslada expediente
Adquisiciones al Auxiliar de Contrataciones.

Recibe expediente, imprime, firma, sella
6 Orden de Compra autorizada y gestiona
frma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Traslada expediente para la emision y
7 aprobacion del CUR de compromiso a
Contabilidad.

. 8 Recibe notificacion de aprobaciéon del CUR
Auxiliar de de compromiso de Contabilidad.

Contrataciones Notifica al proveedor para que entregue lo
9 cotizado y la factura respectiva (Ver Normas
6y7).

Solicita a Almacén e Inventarios (segun
corresponda) la constancia de ingreso a
10 |almacén y a inventario (Forma 1-H) vy
constancia de bienes en inventario, cuando
proceda (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 el
Sistema Guatecompras, imprime constancia

i de publicacion de NPG y adjunta al
Auxiliar de expediente (Ver Norma 9).
Contrataciones Genera Anexo de Orden de Compra
12 (liquidacién) y traslada expediente al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Normas 10 y 11).
Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo
de Orden de Compra (liquidacién) en SIGES
y traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Recibe expediente, imprime, firma, sella
14 | Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y
adjunta al expediente.

Gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones y traslada
expediente a Contabilidad.

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

Encargado de
Contrataciones y 13
Adquisiciones

Auxiliar de
Contrataciones
15
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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

INICIO : q:)
/1, Recibe del solicitante expediente con documentadén de : ; . ¢
\ soporte y revisa. ) ; \ 3. Recibe y revisa expediente. )

I : T
Devuelve con : Devuelve con
observadones. E observaciones. Sl

. 4. Solicita colizacién, gestiona firmas y sellos de autorizacion,
2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. : genera Orden de Compra y

Traslada expediente en SIGES al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

9

i 5. Recbe, revisa expedente, autoriza Orden de Compra en 6. Recbe expediente, imprime, firma, sella Orden de Compra

SIGES autorizada y gestiona firma y sello del Encargado de
¥ Contrataciones y Adquisicones.

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. 7. Traslada expediente para la emisién y aprobacion del
CUR de compramiso a Contabilidad.

8. Redibe notificacién de aprobacién del CUR de compromiso de
Contabilidad.

I

9. Notifica a proveedor para que entregue lo cdtizado y la
factura respectiva.

Autorizo; ,
Lic. Cristian Davinertoondariens

Administrador Interno
Ministerio de Agricutura, Ganaderi2 ¥ Alimeniacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR)

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
10.Solicita a Almacén e Inventarios (segin coresponda) la : 13. Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo de Orden de\
constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H)y > Compra (liquidacion) en SIGES y
constancia de bienes en inventario, cuando proceda 1 \ _/

I

11. Digitaliza documentos, genera NPG en el Sistema : Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Guatecompras, imprime constancia de publicacion de NPG y .

adjunta al expediente.

!

12. Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y

14. Redbe expediente, imprime, firma, sella Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) y adjunta al expediente.

I

15. Gestiona firma y sello del Encargado de Contralaciones y
Adquisicones y

Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y
Adquisicones.

Traslada expediente a Contabilidad.

FIN

Lic. Critian Davimghloordeneaions
Jnﬂa 64 I @a@,a Administrador Interno
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Fecha

julio
2023

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES

POR MEDIO DE CHEQUE

Paginas

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de repuestos o lubricantes en tiempos éptimos 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 el fin por el cual se compra el
insumo (repuesto o lubricante) y debe contar con lo siguiente: (Ver Anexo 1)

a. Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.
b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacién (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 numero

57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

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

3. El Auxiliar de Contrataciones 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 Auxiliar de Contrataciones gestiona autorizacion de la cotizacion del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y
Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Superior de la dependencia
requirente.

5. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razon y
firmas de las autoridades correspondientes en la misma.

6. 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, constancia de ingreso a almacén y a inventario.
Formulario de Solicitud de Pedido.

Cotizacion.

®QoO0oT

7. El Auxiliar de Contrataciones gestiona pago mediante Oficio de Solicitud de
Cheque del Fondo Rotativo Interno dirigido al Jefe Financiero Administrativo
(Ver Anexo 4).

Autorizé: 3

Lic. Cristian DavifcrCyin-Careans
Administrador lr.'lter_no )
Ministerio d¢ Agricutura, Ganaderia § Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O
LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe del solicitante expediente con
documentacién de soporte y revisa (Ver

Encargado de 1 Norma 1).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones 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 al proveedor y gestiona
4 autorizacion de la misma (Ver Normas 3 y
4).

Notifica al proveedor para que entregue lo
o) cotizado y la factura respectiva (Ver Norma
5).

Solicita a Almacén e Inventarios (segun
6 corresponda) constancia de ingreso a
almacén y a inventario (Forma 1-H).

Digitaliza expediente, genera NPG en el
Sistema  Guatecompras e  imprime

Auxiliar de
Contrataciones

7 constancia de publicacion de NPG (Ver
Norma 6).
8 Elabora oficio solicitando emisién de cheque

para pago (Ver Norma 7).

Completa, ordena y traslada expediente
9 original al Jefe Financiero Administrativo.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

Autorizd: 184
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Administrador Interno
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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. Redcbe del solicitante expediente con documentacion da\

\ soporte y revisa. // \

3. Recbe y revisa expediente.

N
/

" i

Devuelve con . Dewuelve con
observaciones SI 3 observadones. Si
2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. : 4. Solicita cotizacién al proveedor y gestiona autorizacion de la
g misma.

;

5. Notifica & proveedor para que entregue lo catizado y la
factura respectiva.

!

6. Solicta a Almacén e Inventarios (segin comesponda)
constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H).

!

( 7. Digitaliza expediente, genera NPG en el Sistema O

Guatecompras e imprime constancia de publicacién de NPG.

}

8. Elabora oficio soliGtando emision de cheque para pago.

4

9. Camplela, ordena y traslada expediente original al
Jefe Financiero Administrativo.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha julio

ADMINISTRACION FINANCIERA' Y 2023
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 el fin por el cual se compra el
insumo (repuesto o lubricante) y debe contar con lo siguiente: (Ver Anexo 1)

a. Descripcién 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 nimero
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 Contratacmnes sollcita una (1) cotizacic’m cuando el valor de los

¥ i . Aytorizd: ‘

Lic. Cristian Dawnchiferezeﬂaﬁam;m
Administradorlnter‘no ’
Winisterio de Agricultura, Ganaderiz y Alimentacion
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4. El Auxiliar de Contrataciones gestiona autorizacion de la cotizacion del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y
la Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Superior de la dependencia
requirente.

5. El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya los documentos
para generar Orden de Compra y traslada expediente para autorizacion en
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

6. El Auxiliar de Contrataciones imprime, firma y sella Orden de Compra, completa
expediente, ordena y verifica que esté foliado. Gestiona firma y sello del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

7. El Auxiliar de Contrataciones una vez se cuente con la notificacion de
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso de
Contabilidad, solicita al proveedor la entrega de los productos cotizados y
factura, gestionando razon y firmas de las autoridades correspondientes en la
misma.

8. 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, constancia de ingreso a almacén y a inventario.
Formulario de Solicitud de Pedido.

Cotizacion.

Orden de Compra.

~0opoTw

9. El Auxiliar de Contrataciones ordena expediente verifica que esté completo,
foliado y con la documentacion necesaria para elaborar el Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) para la emision y aprobacion del Comprobante Unico de
Registro (CUR) de devengado.

10. EIl Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion)

en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) (estado registrado) y traslada
expediente para autorizacion en SIGES (estado aprobado) del Encargado de
Contratamones y Adquisiciones.
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,

ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR CUR

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado 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 Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

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

Genera Orden de Compra y traslada
expediente en SIGES al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
5).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe, revisa expediente, autoriza Orden de
Compra en SIGES vy traslada expediente al
Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Orden de Compra autorizada y gestiona
frma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
6).

Traslada expediente para la emision y
aprobacion del CUR de compromiso a
Contabilidad.

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de compromiso.

Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado y la factura respectiva (Ver Norma
7).
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

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

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

10

Solicita a Almacén e Inventarios (segun
corresponda) la constancia de ingreso a
almacén y a inventario (Forma 1-H).

11

Digitaliza expediente, registra en el Sistema
Guatecompras, imprime constancia de
publicacion de NPG y adjunta al expediente
(Ver Norma 8).

12

Genera Anexo de Orden de Compra
(liquidaciéon) y traslada expediente al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Normas 9 y 10).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

13

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

Auxiliar de
Contrataciones

14

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
autorizado y adjunta al expediente.

16

Gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones y traslada
expediente a Contabilidad.

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

Asistencia Adminurau‘va.
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I GOBIERNO ¢ AGRICULTURA,

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

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

/1, Recbe del solicitante expediente con documentacion de : / 3. Redibe expediente, solicita cotizacién al proveedor y
\ soporte y revisa. p \ gestiona autorizacion de la misma.
N ( 4. Genera Orden de Compra y
Devuelve con
observaciones. Si .
. Traslada expediente en SIGES al Encargado de
l . Contratadiones y Adquisiciones.
2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

®

/5. Redbe, revisa expedente, autoriza Orden de Compra en\ i (?
\ SIGES y J i

6. Recibe expediente, imprime, firma, sella Orden de Compra
autorizada y gestiona fira y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisicones.

Traslada expediente al Auxiliar de Contratacones.

7. Traslada expediente para la emision y aprobacion del
CUR de compramiso a Contabilidad

8. Redibe notificacion de aprobacion del CUR de compromiso

!

9. Notifica d proveedor para que entregue lo cdizado y la
factura respectiva.
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Contrataciones y Adquisiciones

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

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

b

10. Solicta a Almacen e Inventanos (segin comesponda) la
constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H)

!

11. Digitaliza expediente, registra en el Sistema
Guatecompras, imprime constancia de publicacion de NPG y
adjunta al expediente.

I

12. Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacién) y O

Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y
Adquisidones.

7

14 Redbe expedierte, imprime, firma, sella Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) autorizado y adjunta al expediente.

!

15. Gestiona firma y sello del Encargado de Conlrataciones y
Adquisicones y

Traslada expediente a Contabilidad.

?

13. Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo de Orden de\
\ Compra (liquidacién) en SIGES y _/

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

7
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Facha julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas 4
MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CHEQUE

OBJETIVO:

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

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 el fin por el cual se contrata el
servicio y debe de contar con 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 contratan los
servicios y suministros, segun sea el caso.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero
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.
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3. El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacion del servicio para el
mantenimiento o reparacion de vehiculos, maquinarias o equipos, 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 gestiona autorizacién de la cotizacion del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo
y la Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Superior de la dependencia
requirente.

5. El Auxiliar de Contrataciones requiere a la dependencia solicitante, constancia
de recibido a entera satisfaccion del servicio de mantenimiento o reparacién de
vehiculos, maquinarias o equipos, firmada y sellada por el solicitante y con visto
bueno del Jefe Inmediato.

6. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas de las autoridades correspondientes 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).

c. 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 y
con firma y sello del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo
4).
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CONTBATACI()N'DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CHEQUE

RESPONSABLE Num. 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.
> Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

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

Requiere a la dependencia solicitante
constancia de recibido a entera satisfaccion
4 del servicio de mantenimiento o reparacion
de vehiculos, maquinarias o equipos (Ver

. Norma 5).
Auxiliar de 5 Solicita factura al proveedor y gestiona
Contrataciones autorizacién de la misma (Ver Norma 6).

Digitaliza expediente, genera NPG en el
Sistema  Guatecompras e  imprime
constancia de publicacion de NPG (Ver
Norma 7).

Completa, ordena expediente y elabora oficio
7 |solicitando cheque para pago (Ver Norma 8).
--=e-mm=-=-FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

<5, INTERNA
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Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CHEQUE

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

/1. Recibe del sdicitante expediente con documentacion de\\

\ soporte y revisa. _//

l—-N
Devuelve con
observaciones, s

|

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

7

/‘5} Recibe, revisa expediente, solictta catizacion y gesﬁona\
\ autorizacion de la misma. /

4. Requiere a la dependencia solicitante constancia de recibido
a entera satisfaccion del servicio de mantenimiento o reparacion
de vehiculos, maquinarnas o equipos.

!

5. Solicita factura al proveedor y gestiona autorizacion de la
misma.

I

( 6. Digitaliza expediente, genera NPG en el Sistema O

Guatecompras e imprime constancia de publicacién de NPG.

'

7. Completa, ordena expediente y elabora oficio solicitando
cheque para pago.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas 7
MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CUR

OBJETIVO:

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

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 el fin por el cual se contrata el
servicio y debe contar con 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 contratan los
servicios y suministros, segun sea el caso.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

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

3. El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacion del servicio de
reparacion de vehiculos, maquinarias o equipo, cuando el valor del mismo esté

Encargada de Plancakpiento Ministero de Agricutra, Ganadera y Alimentacin

c’l?&mﬁz&szig & o‘?ﬁ:fcufbm, gma’suh T [muutacwn



T _— Manual de Normas y Procedimientos
' CUATEMALA | comioimirs: Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION

4. El Auxiliar de Contrataciones gestiona autorizacion de la cotizacion del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo
y la Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Superior de la dependencia
requirente.

5. El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar Orden de Compra y traslada expediente para
autorizacion en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

6. El Auxiliar de Contrataciones imprime, firma, sella Orden de Compra, ordena,
verifica que esté completo y foliado el expediente y gestiona firma y sello del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

7. El Auxiliar de Contrataciones, una vez se cuente con la notificacion de
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por
Contabilidad, informa al proveedor para la realizacién del servicio ofertado.

8. El Auxiliar de Contrataciones requiere a la dependencia solicitante constancia
de recibido a entera satisfaccion del servicio de mantenimiento o reparacion de
vehiculos, maquinarias o equipos, firmada y sellada por el solicitante y con visto
bueno del Jefe Inmediato.

9. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas de las autoridades correspondientes 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.

0 Q0T
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11. El Auxiliar de Contrataciones completa expediente, ordena y verifica que esté
foliado y con la documentacion necesaria para elaborar el Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) para la emision y aprobacién del Comprobante Unico de
Registro (CUR) de devengado.

12. El Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) (estado registrado) y traslada
expediente para autorizacion en SIGES (estado aprobado) del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

—
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Administrador Interno
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CONTRP’«TACI(')N DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE Num. 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.

Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

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

él;)r(llthrg;:ceiones Genera Orden de Compra y traslada
4 expediente en SIGES al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
5).
Encargado de Recibe, revisa expediente, autoriza Orden de
Contrataciones y 5 Compra en SIGES vy traslada expediente al
Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente, imprime, firma, sella
6 Orden de Compra autorizada y gestiona
frima y sello del Encargado de
Contrataciones (Ver Norma 6).
Traslada expediente para la emision y
7 aprobacion del CUR de compromiso a
Auxiliar de Contabilidad (Ver Norma 7).
Contrataciones Recibe notificacion de aprobacién del CUR

de compromiso.

Requiere a la dependencia solicitante
constancia de recibido a entera satisfaccion
9 del servicio de mantenimiento o reparacion
de vehiculos, maquinarias o equipos (Ver
Norma 8).
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE Nuam.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

10

Notifica al proveedor para que entregue la
factura y gestiona autorizacion de la misma
(Ver Norma 9).

11

Digitaliza expediente, registra en el Sistema
Guatecompras, imprime constancia de
publicacion de NPG y adjunta al expediente
(Ver Norma 10).

12

Genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada expediente en SIGES
al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Normas 11y 12).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

13

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

Auxiliar de
Contrataciones

14

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

15

Gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones y traslada
expediente a Contabilidad.

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

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

/1. Recibe del sdicitante expediente con documentacién de\\
soporte y revisa. _/

-
Devuelve con
observaciones.

Sli

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contratadiones.

&
?

ﬁ Recibe, revisa expediente, autoriza Orden de Compra en\

K SIGES y

=

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

?

3. Recbe expediente, solicita cotizacion y gestiona autorizacion
de la misma

4. Genera Orden de Compra y O

Traslada expediente en SIGES al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

h 4

®

7

6. Recibe expediente, imprime, firma, sella Orden de Compra
autorizada y gestiona firna y sello del Encargado de
Contrataciones.

v

7. Traslada expediente para la emision y aprobacion del
CUR de compromiso a Contabilidad.

8. Recibe notificacion de aprobadién del CUR de compromiso.

!

9. Requiere a la dependencia solicitante constancia de recibido
a entera satisfaccion del servicio de mantenimiento o reparacion
de vehiculos, maquinarias o equipos.

I

10. Notifica a proveedor para que entregue la factura y gestiona
autorizacién de la misma.
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIAS O EQUIPOS POR CUR

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Y

11. Digitaliza expediente, registra en el Sistema
Guatecompras, imprime constancia de publicacion de NPGy
adjunta al expediente.

;

( 12. Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y

Traslada expediente en SIGES al Encargado de
Contratacores y Adquisiciones.

&
7

14. Recbe expediente, imprime, firma, sella Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) y adjunta al expediente

I

15. Gestiona firma y sello del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones y

Traslada expediente a Contabilidad.

7

/13. Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo de Orden de\
\ Compra (liquidacion) en SIGES y /

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha julio

ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA | Paginas 11

OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o contratacion de servicios con
oferta electrénica 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 debe indicar el fin por el cual se compra el
bien, suministro o contrata el servicio y debe incluir lo siguiente: (Ver Anexo 1)

Descripcion y especificaciones de lo que se requiere.

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

Especificaciones técnicas (cuando aplique).

Caracteristicas especiales de los productos y/o servicios solicitados (cuando

aplique).

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

f. Criterios de calificacion, segun el tipo de adquisicion que se necesite, los

cuales deben estar contemplados dentro de la Ley de Contrataciones del

Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso del Republica de Guatemala y

su reglamento, debiendo consignar formula o metodologia que se utilizara

para llevar a cabo la calificacion.

oo oW

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en
el articulo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero
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. Caodigo de insumo (cuando corresponda).
b. Centro de Costos.
c. Subproducto.

3. El Auxiliar de Contrataciones revisa que la descripciéon o caracteristicas de los
bienes, suministros y/o servicios solicitados no hagan referencia a marcas.

4. El Auxiliar de Contrataciones elabora Términos de Referencia para Compra
Directa con Oferta Electronica, verifica que los mismos estén firmados vy
sellados por el Encargado de Contrataciones y Adquisiciones y el Jefe
Financiero Administrativo (Ver Anexo 7).

5. El Auxiliar de Contrataciones es responsable de registrar en el Sistema
Guatecompras los términos de referencia y especificaciones técnicas,
dependiendo del producto, para que los proveedores oferten a traves del
Sistema Guatecompras.

6. El Auxiliar de Contrataciones revisa que el oferente haya colocado la oferta en
el formulario establecido en el Sistema Guatecompras y que 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.

7. El Auxiliar de Contrataciones verifica en el Sistema 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 nimero 122-2016, que indica prérroga minima de un (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 cotizacion, cumpliendo con las especificaciones correspondientes, sin
importar el monto, siempre que no sea superior a los noventa mil quetzales
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

El Auxiliar de Contrataciones elabora cuadro de evaluacién de ofertas y
gestiona firmas y sellos del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe
Financiero Administrativo y la Autoridad Administrativa Superior, quienes
autorizan la compra, al oferente que cumpla con los requisitos solicitados y
convenga a los intereses del Estado y de este Ministerio o segun lo establecido
en el Acuerdo Ministerial numero 362-2022 del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, si fuere el caso.

El Auxiliar de Contrataciones recibe expediente, publica en el Sistema
Guatecompras adjudicacién del proveedor y cambia estado del Numero de
Operaciéon Guatecompras (NOG) a “finalizado adjudicado”.

El Auxiliar de Contrataciones recibe del oferente adjudicado la documentacién
que se requiere en los términos de referencia y gestiona emision y firmas del
acta de negociacion del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, Jefe
Financiero Administrativo, Autoridad Administrativa Superior y proveedor
adjudicado (cuando aplique).

El Auxiliar de Contrataciones completa expediente, ordena, verifica que este
foliado para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Anexo 9).

El Auxiliar de Contrataciones una vez se cuente con la notificacion de
aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por
Contabilidad, solicita al proveedor la entrega de los bienes, suministros y/o
servicios.

El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas de las autoridades correspondientes en la misma.

El Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios (segun
corresponda) constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H) y
constancia de bienes en inventario, cuando proceda e incorpora al expediente.

El Auxiliar de Contrataciones digitaliza factura, ingreso y recibo de caja (cuando
corresponda) para su posterior publicacion en el Sistema Guatecompras en el
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16. El Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
y traslada expediente para autorizacién en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 5).

17. El Auxiliar de Contrataciones completa expediente, ordena, verifica que este
foliado y traslada a Contabilidad para la emision del Comprobante Unico de
Registro (CUR) de devengado.

18. EI Auxiliar de Contrataciones autorizada la liquidacion por parte de la
Administraciéon Financiera, publica factura, ingreso y recibo de caja (cuando
corresponda) en el Sistema Guatecompras en el Numero de Operacion
Guatecompras (NOG) generado al inicio del proceso.

- Autorze: 206
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Administrador interno

En mgac{a de Plancamiznto Ministerio d Agricutue, Ganadera  Aimenlacion
Ene

Miiseio cfzd;g:icufﬂua, gunaif: Hlineataite




| msrerooe Manual de Normas y Procedimientos
' CUATEMALA | cousormins Contrataciones y Adquisiciones

| ALIMENTACION

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado 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 Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 2,
3y4).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Registra en el Sistema Guatecompras,
genera NOG para solicitar oferta electrénica
y traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
5).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente, revisa documentacion
de soporte, publica en el Sistema
Guatecompras, genera e  imprime
constancia de publicacion.

Adjunta y traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente y verifica si ingresaron
ofertas en el Sistema Guatecompras (Ver
Norma 6).

Si: Sigue paso 8.

No: Procede conforme lo estipulado en el
articulo 27 del RLCE (Ver Norma 7).

Elabora cuadro de evaluacion de ofertas,
gestiona firmas y sellos para autorizar la
compra del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones, Jefe Financiero
Administrativo y Autoridad Administrativa
Superior (Ver Norma 8).

Mliistio de o‘?g:icuftuw. gmmﬁzfay a‘ifimtacidn
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

Digitaliza cuadro de evaluacion de ofertas y
documentacion de soporte, adjudica en el
Sistema Guatecompras y adjunta constancia
de publicaciéon de adjudicado al expediente
(Ver Norma 9).

10

Gestiona elaboracién y publicacion del acta
de negociacion, genera, imprime constancia
de publicacion y adjunta al expediente (Ver
Norma 10).

11

Genera Orden de Compra y traslada
expediente en SIGES al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
11).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

12

Recibe expediente, autoriza Orden de
Compra en SIGES vy traslada expediente al
Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

13

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

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

14

Recibe, revisa expediente, firma, sella Orden
de Compra y traslada expediente al Auxiliar
de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

15

Recibe, ordena expediente y traslada para la
emision y autorizacion del CUR de
compromiso a Contabilidad.

16

Recibe notificacion de aprobaciéon del CUR
de compromiso de Contabilidad.

17

Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado y la factura respectiva (Ver Normas
12y 13).

18

Solicita a Almacén e Inventarios (segun
corresponda) constancia de ingreso a
almacén y a inventario (Forma 1-H) y
constancia de bienes en inventario, cuando
proceda (Ver Norma 14).
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RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de Contrataciones

19

Digitaliza factura, ingreso y recibo de caja
(cuando corresponda) para su posterior
publicacion en el Sistema Guatecompras en
el NOG generado al inicio del proceso (Ver
Norma 15).

20

Genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada en SIGES al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 16).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

21

Recibe, revisa, autoriza Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) en SIGES y traslada al
Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de Contrataciones

22

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

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

23

Recibe, revisa, firma, sella Anexo de Orden
de Compra (liquidacion) y traslada al Auxiliar
de Contrataciones.

Auxiliar de Contrataciones

24

Recibe Anexo de Orden de Compra
(liquidacién), adjunta al expediente vy
traslada a Contabilidad (Ver Norma 17).

25

Autorizada la liquidacién por parte de la
Administracion Financiera, publica factura,
ingreso y recibo de caja (cuando
corresponda) en el Sistema Guatecompras
en el NOG generado al inicio del proceso
(Ver Norma 18).

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

/1 Redibe del solicitante expediente con documentacion de\

soporte y revisa /

Devuelve con
SI

observaciones.

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

L

?

5. Recbe expediente, revisa documentacion de soporte
publica en el Sistema Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion

N

Y

6. Adjunta y traslada expediente d Auxiliar de Contrataciones.

?

3. Recibe y revisa expediente.

~
/

A

rN
Dewuelvecon
observaciones. 1]

l

(4. Registra en & Sistema Guatecompras, genera NOG para O

solicitar oferla electronica y

Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

@ ®

ﬁ 7. Recbe expediente y verfica si ingresaron ofertas en e\—\
Sistema Guatecompras. /

"
Procede conforme lo

estipulado en el
articulo 27 del RLCE. S|

|

8. Elabora cuadro de evaluadién de ofertas, gestiona firmas y
sellos para autorizar la compra del Encargado de
Contratadores y Adquisiciones, Jefe Financiero Administrativo y
Autondad Administrativa Superior.

I

9. Digitaliza cuadro de evaluacion de ofertas y
documentacion de soporte, adjudica en & Sistema
Guatecompras y adjunta constancia de publicacién de
adjudicado a expediente.
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

9

( 10, Gestiona elaboracién y publicacion del acta de O

negociacidn, genera, imprime constancia de publicacion y

12. Redibe expediente, autoriza Orden de Compra en SIGES
adjunta al expediente.

y

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

11. Genera Orden de Compra y traslada expediente en
SIGES d Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

0 ©

14, Recbe, revisa expedente, firma, sella Orden de CompraD

b

13. Recibe expediente, imprime, firma, sella Orden de Compra
autorizada y

i ili trataci ;
Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y Traslada expediente al Auliar de Cantrataciones

Adquisicones.

?

15. Recbe, ordena expediente y

Traslada para la emision y autorizacion del CUR de
compromiso a Contabilidad.

16. Recbe notificacion de aprobacion del CUR de compromiso
de Contabilidad

!

17. Notifica d proveedor para que entregue lo catizado y la
factura respectiva.

<
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Y

18. Solicita a Almacén e Inventarios (segun corresponda)
constancia de ingreso a almacen y a inventario (Forma 1-H) y
constancia de bienes en inventario, cuando proceda

l

19. Digitaliza factura, ingreso y recbo de caja (cuando
corresponda) para su postenor publicacion en el Sistema 3

Gualecompras en el NOG generado al inicio del proceso.

I

20. Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacian) y

Traslada en SIGES al Encargado de Contrataciones y :
Adaquisiciones. :

7

22. Recibe, imprime, firma, sella Anexo de Orden de Compra
(liquidacén) y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisudon>

iy

24. Redbe Anexo de Orden de Compra (liquidaddn), adjunta al
expediente y

[

‘ Traslada a Contabilidad.

NS

P

21. Redibe, revisa, autoriza Anexo de Orden de Compra \

\ (liquidacidn) en SIGES y /

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

O,

7

23 Redbe, revisa, firma, sella Anexo de Orden de Compra\
(liquidacidn) y /

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.
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COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Auxiliar de Contrataciones

25. Autorizada la liquidacion por parte de la Administracién
Finandera, publica factura, ingreso y recbo de caja
(cuando corresponda) en el Sistema Guatecompras en el
NOG generado al inicio del proceso.
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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 los mejores precios y calidad convenientes al

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 el fin por el cual se contrata el

servicio e incluir con lo siguiente: (Ver Anexo 1)

a. Descripcion de especificaciones del servicio o suministro.
b. Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contrataciéon (Ver Anexo 2).
c. Certificacion de inventarios de los bienes o bien para el que se contratan los

servicios y suministros, segun sea el caso.

2. 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 numero 57-92

del Congreso de la Republica de Guatemala.

b. Articulo 41 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo

Gubernativo numero 122-2016.

Los documentos que respaldan esta norma se encuentran disponibles para

consultas en el Sistema Guatecompras en

www.guatecompras.gt.

la direccion

siguiente:

i@y
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3. ElEncargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que el expediente este
ordenado y que los productos, 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 el proceso de
adquisicion.

4. EIl Auxiliar de Contrataciones completa expediente, ordena, verifica que esté
foliado para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

5. El Auxiliar de Contrataciones, una vez se cuente con la notificacién de
aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso de
Contabilidad, solicita al proveedor la entrega de los bienes, suministros o
servicios.

6. El Auxiliar de Contrataciones solicita factura al proveedor y gestiona razén y
firmas de las autoridades correspondientes en la misma.

7. El Auxiliar de Contrataciones genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) (en estado registrado) y traslada
para autorizacion en SIGES al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

8. El Auxiliar de Contrataciones completa y traslada expediente a Contabilidad
para la emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
devengado.

Lic. Cristian R4WAEEGaron Gaedof
Administrador interno
Ministerio de Agricutiura, Ganaderiz y Alimentacid

_ﬂnﬂa aﬁzgm. Prola ion
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RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

1 1).
Encargado de Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones Verifica en el Sistema Guatecompras que el

bien, suministro o servicio se encuentre en
contrato abierto y traslada expediente al Auxiliar
de Contrataciones (Ver Normas 2 y 3).
Completa expediente con la documentacion
3 necesaria para generar Orden de Compra en
Auxiliar de SIGES (Ver Norma 4).

Contrataciones Traslada en SIGES Orden de Compra en
4 estado de registrado para autorizaciéon del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y 5
Adquisiciones

Recibe, revisa, autoriza Orden de Compra en
SIGES y traslada al Auxiliar de Contrataciones.

Recibe, imprime, firma, sella Orden de Compra
6 autorizada y gestiona firma y sello del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
Traslada expediente para la emision y
7 aprobacion del CUR de compromiso a

Contabilidad.
Aucxiliar de 8 cI?eube notificacion de aprobacion del CUR de
Contrataciones ompromiso.

Notifica al proveedor para la entrega de los
9 bienes, suministros o servicios y la factura
respectiva (Ver Normas 5y 6).

Solicita a Almacén e Inventarios (segun
corresponda) la constancia de ingreso a
10 |almacén y a inventario (Forma 1-H) vy
constancia de bienes de inventario, cuando
proceda.

. 1. ;
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Nuam.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

11

Recibe constancia de ingreso a almacén y a
inventario (Forma 1-H) y constancia de
bienes de inventario de Almacén e
Inventarios y adjunta al expediente.

12

Genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) en estado de registrado en
SIGES.

13

Traslada Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) para autorizacion en SIGES del
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 7).

Encargado
Contrataciones y
Adquisiciones

14

Recibe, revisa, autoriza Anexo de Orden de
Compra (liquidacion) en SIGES y traslada al
Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

15

Recibe, imprime, firma, sella Anexo de Orden
de Compra (liquidacion) autorizada, gestiona
fima y sello del Encargado de
Contrataciones y traslada expediente a
Contabilidad (Ver Norma 8).

----------FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-----
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Aucxiliar de Contrataciones
INICIO : %\)
f/1 Redbe del solicitante expediente con documentacién de\ ; 3. Completa expediente con la documentacion necesana para
soporte y revisa / : generar Orden de Compra en SIGES.

A4

4. Traslada en SIGES Orden de Compra en estado de
registrado para autarizacion del Encargade de Contrataciones
y Adquisiciones

Dewvuelve con

observaciones.

®

7

6. Redbe, imprime, firma, sella Orden de Compra autorizada y
gestiona firna y sello del Encargado de Contrataciones y
Adaquisiciones.

? : v
. 7. Traslada expediente para la emision y aprobacion del

@eriﬁca en el Sistema Guatecompras que el bien, sumir‘isb
\ 0 servicio se encuentre en contrato abierto y /

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

CUR de compromiso a Contabilidad.

5. Recibe, revisa, autonza Orden de Compra en SIGES y)

N

v

8. Redbe notificacién de aprabacidn del CUR de compromiso.

l

9. Notifica d proveedor para la entrega de los bienes,
suministros o servicios y la factura respediva.

!

10. Solicita a Aimacén e Inventanos (segin corresponda) la
constancia de ingreso a almacen y a inventario (Farma 1-H) y
constancia de bienes de inventario, cuando proceda

|

11. Recibe constancia de ingreso a almacén y a invenlano
{(Forma 1-H) y conslandia de bienes de inventano de Almacén e
Inventarios y adjunta al expediente.

2

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

W%

\*'%
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Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Y

7

( 12. Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en

14. Redbe, revisa, autoniza Anexo de Orden de Cumpra\
estado de registrado en SIGES. . \\ (liquidacién) en SIGES y _/

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

13. Traslada Anexo de Orden de Compra (liquidacén) para
autonzacion en SIGES del Encargade de Contraaciones y
Adquisidones

7

15. Redbe, imprime, firma, sella Anexo de Orden de Compra
(iquidacon) autorizada, gestiona firma y sello del Encargado
de Contrataciones y

Traslada expediente a Contabilidad.
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___ADMINISTRATIVA
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE | Paginas 6
COTIZACION

OBJETIVO:

Elaborar, gestionar autorizacion y publicar las bases que servirdan para la
adquisicion de bienes, suministros o contratacion de servicios a través del régimen
de cotizacién, de conformidad con la normativa que regula el proceso (leyes,
reglamentos, entre otros).

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos de Expedientes de Cotizaciéon y/o Licitacion (Ver
Anexo 8).

2. El Auxiliar de Contrataciones elabora proyecto de bases de cotizacion,
conforme a la documentacion de soporte 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 contrataciéon contenidos en el
proyecto de bases de cotizacion, 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 de cotizacion definitivas y demas documentacion de soporte, estén
aprobados por el funcionario designado por el Ministro como Autoridad
Administrativa Superior, de conformidad con lo establecido en el articulo 9,
numeral 4, subnumeral 4.2, inciso a) de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

f -A; ADA
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5. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones luego de la publicacion de los
documentos registrados en el Sistema Guatecompras, solicita mediante oficio
(Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacion o Subasta Electronica
Inversa) a la Autoridad Administrativa Superior, nombramiento de la Junta de
Cotizacion, adjuntando listado con nombres de las personas que intervinieron
en la elaboracion de los documentos que conforman el expediente (Ver Anexo
9).

6. ElAuxiliar de Contrataciones adjunta al expediente copia de Acuerdo Ministerial

de Nombramiento de la Junta de Cotizacién y constancia de publicacion
respectiva.

7. El Auxiliar de Contrataciones traslada mediante conocimiento, expediente

original debidamente foliado a la Junta de Cotizacion.

Asistencia Admi‘:i
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ELABORACION Y PUBLICACIC!\I DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe del solicitante expediente con
documentacién 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 y elabora proyecto de
bases de cotizacion (Ver Norma 2).

Publica proyecto de bases de cotizacion en
el Sistema Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion.

Revisa diariamente en el Sistema
Guatecompras, si hay preguntas sobre el
proyecto de bases.

Imprime formulario de preguntas generadas
por el Sistema Guatecompras y gestiona
respuestas, segun corresponda.

Digitaliza y publica en el Sistema
Guatecompras las respuestas autorizadas
por las dependencias correspondientes (Ver
Norma 3).

Genera constancia de publicacion en el
Sistema Guatecompras, imprime, adjunta al
expediente y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente y traslada para
aprobacién de bases de cotizacion a la
Autoridad Administrativa Superior.

10

Recibe expediente con resolucion
administrativa de aprobaciéon de bases de
cotizacion definitivas y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 4).

2
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ELABORACION Y PU_BLICACI(')!\I DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

11 Recibe expediente y digitaliza documentos
requeridos por el Sistema Guatecompras.
Auxiliar de Registra bases de cotizacion definitivas,
Contrataciones 12 documentacién de soporte en el Sistema
Guatecompras y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Revisa documentos registrados en el
Sistema Guatecompras, publica bases de
13 | cotizaciéon definitivas, documentacion de
soporte y convocatoria, imprime, adjunta
constancia de publicacion al expediente.
Elabora oficio solicitando nombramiento de
la Junta de Cotizacion dirigido a la Autoridad
14 | Administrativa Superior con visto bueno del
Jefe Financiero Administrativo (Ver Norma
5).
Recibe de la Autoridad Administrativa
Superior copia del Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de la Junta de Cotizacion y
traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe copia del Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de la Junta de Cotizacion,
digitaliza, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia
16 |de publicacion, adjunta documentos al
expediente original debidamente foliado y
traslada a la Junta de Cotizacion (Ver
Normas 6y 7).
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Auxiliar de
Contrataciones
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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

/I‘_I Recibe del solicitante expediente con documentaddn de\

soporte y revisa. )

Devuelve con

observaciones.

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contralaciones.

9 Recbe expediente y iraslada para aprobacién de bases
de cotizadon a la Autoridad Administrativa Superior.

A

aprobacion de bases de cotizacon definitivas y

} 10. Recbe expedierte con resolucién administrativa de

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

?

3. Recibe expediente y elabora proyecto de bases de cotizacion.

4. Publica proyecto de bases de cotizadon en el Sistema
Guatecompras, genera e imprime constancia de publicacion.
5. Revisa diaiamente en el Sistema Guatecompras, si hay
preguntas sobre el proyecto de bases.

l

6. Imprime formulario de preguntas generadas por el Sistema
Guatecompras y gestiona respuestas, segun corresporda

|

7. Digitaliza y publica en el Sistema Guatecompras las
respuestas autorizadas por las dependendias
correspondientes.

( 8. Genera constanda de publicacion en el Sistema O

Guatecompras, imprime, adjunta al expediente y

Traslada al Encargado de Contratadiones y Adguisicones.

®

7

( 11. Redbe expediente y digitaliza documenlos requeridos por O

el Sistema Gualecompras

'

12. Registra bases de cotizacgén definitivas, documentacion Q

de soporte en el Sistema Guatecompras y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisicones.

©

7
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\ ALIMENTACION

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

COTIZACION
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
13. Revisa documentos registrados en el Sistema : 16. Recibe copia del Acuerdo Ministerial de Nombramiento
Guatecompras, publica bases de cotizacon definitivas, % de la Junta de Cotizacién, digitdiza, publica en el Sistema
documentacion de soporte y convecatoria, imprime, adjunta = Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion,
constancia de publicacién al expedente 3 adjunta documentos al expediente origina debidamente

foliado y

}

14. Elabora oficio solicitando nombramiento de la Junta de
Cotizacion dirigido a la Autoridad Administrativa Superior con X
visto bueno del Jefe Financiero Administrativo. : Traslada a la Junta de Cotizacion.

l

15 Redbe de la Autoridad Administrativa Supenor copia del
Acuerdo Ministerial de Nombramiento de la Junta de Cotizadéon

y

Traslada al Auxiliar de Contratacicnes.

FIN
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ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE o julio

ADMINISTRACION FINANCIERA Y echa 2023
ADMINISTRATIVA

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE

ADJUDICACION PARA LA COMPRA O Paginas 4

CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacién para compra o contratacién por régimen de
cotizacion, en cumplimiento a las normas de 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 verifica diariamente si hay inconformidades
publicadas en el Sistema Guatecompras.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe resolucion
administrativa de aprobacién o improbacion 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 lo establecido en el articulo 36 de la Ley
de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

., INTERN
N

Asistencia Admin
Planeamiento

f’ 0. o"}gw. @ao[a c‘?nfonia L
gﬂaazgada de _(pfa amiento
Ao Fpislivs, Gy Himsaci

) ) A_utorizQ: '
Lic. Cristian Davinci<gontiondsardoroa
Administrador !nterlno i
Ministerio de Agricultura, Ganaderiz y Alimentacion

Ly -
\&% ADMINISTR
N

A
Ne)



GUATEMALA | cansoepiay’ Contrataciones y Adquisiciones

| ALIMENTACION

l l comiERNG 4 | HEESSE Manual de Normas y Procedimientos
|

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Encargado de Recibe documentos de la Junta de
Contrataciones y 1 Cotizacion, digitaliza y traslada al Auxiliar de
Adquisiciones Contrataciones (Ver Norma 1).

Recibe documentos digitalizados, publica en
2 el Sistema Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicacién y traslada a la
Junta de Cotizacion.

Recibe de la Junta de Cotizacion acta de
Auxiliar de adjudicacién o no adjudicacion, digitaliza,
Contrataciones 3 publica en el Sistema Guatecompras,
genera, imprime constancia de publicacion y
traslada a la Junta de Cotizacion.

Imprime reporte con inconformidades y
4 traslada al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 2).

Recibe y traslada reporte de

Encargado de 2 inconformidades 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, publica respuesta a
inconformidades en el Sistema

Auxiliar de L :
Contrataciones 7 Guateco_mpr_a,s, genera, imprime constancia
de publicacién y traslada a la Junta de
Cotizacioén para lo correspondiente.
Recibe expediente de la Autoridad
Administrativa Superior con resolucion
Encargado de administrativa de aprobacion o improbacion
Contrataciones y 8 (Ver Norma 3).
Adquisiciones Si: Sigue paso 9.

No: Procede conforme lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 4).

ADMIVFSTRACION
"5, INTER
4,/ NA
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P MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos
I GUATEMALA éiﬁfé’éﬁif i Contrataciones y Adquisiciones
ALIMENTACION

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACIC')N PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Digitaliza resolucion administrativa de
aprobaciéon o improbacion, publica en el
Sistema Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicacion, adjunta al
expediente y traslada a la Administracion
General para la elaboracién del contrato
respectivo.

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

Encargado de
Contrataciones y 9
Adquisiciones

2 muwmmo
O TERMA ¢

utorizo:

Lic. Cristian DAFIRENCGIIBA Carlon:

Administrador Interno
Ministerio de Agricuura, Ganaderia y Alimentacion
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I CUATEMALA | oanadimiav’ Contrataciones y Adquisiciones
| ALIMENTACION

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

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

?

( 2. Redbe documentos digtalizados, publica en el Sistema O

Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion y

( 1. Recbe documentos de la Junta de Cotizacion, digitdizay

i Traslada al Auxiliar de Contrataciones. ; I Traslada a la Junta de Cotizacion.
A4
: 3. Redbe de la Junta de Cotizacion acta de adjudicacion o
e g no adjudicacién, digitaliza, publica en el Sistema
i Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion y
5. Redbe y traslada reporte de incorformidades a la Junta
de Cotizacén.
l Traslada 2 la Junta de Cotizacién.
6. Recbe de la Jurta de Colizacién respuestas a
inconformidades y

[ Traslada al Auxiliar de Contrataciones

v

4. Imprime reporte con inconformidades y traslada al
Encargado de Contrataciones y Adguisiciones.

I B

8. Recbe expediente de |a Autoridad Administrativa Supenor ? @

con resolucién administrativa de aprobacion o improbadon.

N : 7. Recibe, digitdiza, publica respuesta ainconformidades en
l 2 el Sistema Guatecompras, genera, imprime constancia de
publicacién y

Procede conforme lo
estpulado en el
articulo 36 de la LCE Sl

}

( 9. Digttaliza resolucion administrativa de aprobacion o O

Trasladaa la Junta de Cotizacién para lo correspondierte.

improbacion, publica en el Sistema Guatecompras, genera,
imprime constancia de putiicacién, adjunta al expediente y

Traslada a la Administracién General para la elaboracion
del contrato respectivo.

FIN : D

—

Autorizo:

Lic. Cristian DavifieTCyttiofi Carine
Administrador Interno .
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ALIMENTACION

I MINISTERIO O Manual de Normas y Procedimientos
I GOBIERNO

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y Fecha 2023

___ ADMINISTRATIVA
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACIQN POR REGIMEN DE Paginas 7
LICITACION

OBJETIVO:

Elaborar, gestionar autorizacién y publicar las bases para la adquisicion de bienes,
suministros o contratacion de servicios a través del régimen de licitacion, de
conformidad con la normativa que regula el proceso (leyes, reglamentos, entre
otros).

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos de Expedientes de Cotizacién y Licitacion (Ver
Anexo 8).

2. ElAuxiliar de Contrataciones elabora proyecto de bases de licitacion, conforme
a la documentacién de soporte 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 contrataciéon contenidos en el
proyecto de bases de licitacion, 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 de licitacion definitas y demas documentacion de soporte, estén
aprobados por la Autoridad Superior de este Ministerio, segun lo establecido en
el articulo 9, numeral 4, subnumeral 4.2, inciso b) de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

\Z ACMINIST RMON
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|

|

5. ElEncargado de Contrataciones y Adquisiciones luego de la publicacion de los
documentos registrados en el Sistema Guatecompras, solicita mediante oficio
(Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacion o Subasta Electronica
Inversa) al Despacho Ministerial, nombramiento de la Junta de Licitacion,
adjuntando listado con nombres de las personas que intervinieron en la
elaboracion de los documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 9).

6. ElAuxiliar de Contrataciones adjunta al expediente copia de Acuerdo Ministerial
de Nombramiento de la Junta de Licitacion y constancia de publicacion
respectiva.

7. El Auxiliar de Contrataciones traslada mediante conocimiento, expediente
original debidamente foliado a la Junta de Licitacion.

@«

A Autorizo: . 231
Lic. Cristian DaaiaeiomGardanc
Administrador Interno
Ministerio de Agricutiura, Ganaderia y Alimentaion
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GUATEMALA | caANADERIAY

| ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

ELABORACION Y PUBLICACIC')N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de 1
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 Auxiliar de
Contrataciones.

Recibe expediente y elabora proyecto de
bases de licitacién (Ver Norma 2).

Publica en el Sistema Guatecompras
proyecto de bases de licitacion, genera e
imprime constancia de publicacion.

Revisa diariamente en el Sistema
Guatecompras si hay preguntas sobre el
proyecto de bases de licitacion.

Auxiliar de
Contrataciones 6

Imprime formulario de preguntas generadas
por el Sistema Guatecompras y gestiona
respuestas, segun corresponda (Ver Norma
3).

Digitaliza y publica en el Sistema
Guatecompras las respuestas autorizadas
por las dependencias correspondientes

Genera, imprime constancia de publicacion
en el Sistema Guatecompras, adjunta al
expediente y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe expediente y traslada para gestion de
aprobacién de bases de licitacion a la
Administracién General.

Encargado de
Contrataciones y

Adquisiciones 10

Recibe expediente de la Administracion
General con resolucion ministerial de
aprobacion de bases de licitacion definitivas
y traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 4).

Asistencia Admini§trativa:
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

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

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

11

Recibe expediente y digitaliza documentos
requeridos por el Sistema Guatecompras.

12

Registra bases de licitacion definitivas y
documentacion de soporte en el Sistema
Guatecompras y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

13

Recibe expediente y revisa documentos
registrados en el Sistema Guatecompras,
publica bases de licitacion definitivas,
documentacién de soporte y convocatoria,
genera, imprime constancia de publicacion,
adjunta al expediente y traslada 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
Informacién Publica.

Solicita proformas para publicacion en el
Diario de Centro Ameérica.

16

Gestiona pago de publicaciéon y publicacion
de la convocatoria en el Diario de Centro
Ameérica.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

17

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

18

Recibe de la Administracion General copia
del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
la Junta de Licitacién y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
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ELABORACION Y PU@LICACIC)N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe copia del Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de la Junta de Licitacion,
digitaliza, publica en el Sistema
Auxiliar de Guatecompras, genera, imprime constancia
Contrataciones 19 |de publicacion, adjunta documentos al
expediente original debidamente foliado y
traslada a la Junta de Licitacién (Ver Normas
6y7).
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Autorizé:
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Administrador Interno
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

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

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

/ 1. Recbe del solicitante expediente con documentadén ds

soporte y revisa. /l
N
Devuelve con
observaciones. S|

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

b
7

9. Redbe expedierte y

=

Traslada para gestion de aprobacion de bases de licitacion
a la Administracion General.

v
10. Recibe expedierte de la Administracion General con
resolucién ministerial de aprobacion de bases de licitacion
definttivas y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

7

3. Recibe expediente y elabora proyecto de bases de licitacion. }

|

( 4 Publica en el Sistema Guatecompras proyecio de bases deO

licitacién, genera e imprime constancia de publicacion.

5. Revisa diariamente en el Sistema Guatecompras si hay
preguntas sobre el proyecto de bases de licitacion.

6. Imprime formulario de preguntas generadas por el Sistema
Guatecompras y gestiona respuestas, segun corresponda.

7. Digitaliza y publica en el Sistema Guatecompras las
respuestas autonzadas por las dependencias
correspondientes.

l

8. Genera, imprime constancia de publicacion en el Sistema O

Guatecompras, adjunta al expediente y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisicones.

T

11. Recibe expediente y digitaiiza documentos requeridos por
el Sistema Guatecompras.

!

( 12 Registra bases de lictacién definitivas y documentacién O

de soporte en el Sistema Guatecompras y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisicones.

]
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Manual de Normas y Procedimientos

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

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

A Recibe expedierte y revisa documentos registrados en el

Sistema Guatecompras, publica bases de lictacion definitivas,
documentacion de soporte y convocatoria, genera, imprime

& constancia de publicadén, adjunta al expediente y

Traslada al Auxiliar de Contratadones.

7

17. Elabora oficio solictando nombramiento de la Junta de
Licitac6n dingido al Despacho Ministerial y

Traslada a la Administracién General.

h 4

18. Recibe de la Administracon General copia del Acuerdo
Ministerial de Nombramiento de la Junta de Lidtadon y

Traslada al Auxiliar de Contratacones

7

14, Redbe expediente, elabora borrador de arte para
publicacién en el Diario de Centro América y

Traslada a Comunicacion Sccial e Informacion Publica.

¥

15. Solidita proformas para publicacion en el Diario de Centro
América

l

16. Gestiona pago de publicacién y publicacén de la
convecatoriaen el Diano de Centro América.

7

19. Recibe copia del Acuerdo Mnisterial de Nombramiento
de la Junta de Licitacion, digitdiza, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion,
adjunta documentos al expediente origina debidamente
foliado y

Traslada a la Junta de Licitacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA LA COMPRA O Paginas 4

CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacién para compra o contratacion por régimen de
licitacion, en cumplimiento a las normas de 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
Licitacién, 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 verifica diariamente si hay inconformidades
publicadas en el Sistema Guatecompras.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente completo
de la Administracion General con la resoluciéon ministerial de aprobacion o
improbacion de lo actuado por la Junta de Licitacion.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones en caso de improbacion por
parte de la Autoridad Superior de este Ministerio, informa a la Junta de Licitacion
para que proceda de conformidad con lo establecido en el articulo 36 de la Ley
de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

AURazS

Autorize:
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ALIMENTACION

MINISTERIO DE
GOBIERNO : AGRICULTURA,
GUATEMALA | GANADERIAY

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Encargado de Recibe documentos de la Junta de Licitacion,
Contrataciones y 1 digitaliza y traslada al Auxiliar de
Adquisiciones Contrataciones (Ver Norma 1).
Recibe documentos digitalizados, publica en
> el Sistema Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicaciéon y traslada a la
Junta de Licitacion.
Recibe de la Junta de Licitacion acta de
Auxiliar de adjudicacion o no adjudicacion, digitaliza,
Contrataciones 3 publica en el Sistema Guatecompras,
genera, imprime constancia de publicacién y
traslada a la Junta de Licitacion.
Imprime reporte con inconformidades vy
4 traslada al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 2).
5 Recibe reporte de inconformidades vy
Encargado de traslada a la Junta de Licitacion.
Contrataciones y Recibe de la Junta de Licitacion respuestas
Adquisiciones 6 a inconformidades y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe, digitaliza respuestas a
Soreilirde ; iGnﬁ:?gggnr‘:qidades, public_a en el Si?ten*fa
Contrataciones mpras, genera, imprime constancia
de publicacion y traslada a la Junta de
Licitaciéon para lo que corresponda.
Recibe expediente de la Administracion
General con resolucion ministerial de
Encargado de 8 aprobacioén o improbacién (Ver Norma 3).
Contrataciones y Si: Sigue paso 9.
Adquisiciones No: Procede conforme lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 4).
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Administrador Interno }
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Digitaliza resolucion ministerial de
aprobacion o improbacion, publica en el
Sistema Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicacién, adjunta al
expediente y traslada a la Administracion
General para la elaboracion del contrato
respectivo.

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

Encargado de
Contrataciones y 9
Adquisiciones

Autorizé:

Lic. Cristian Damﬁdl‘ﬂtifh‘ﬁi?@ﬁf&m

Administrador Interno .
Ministerio de Agricutiura, Ganaderia y Alimentacion
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| ' GUATEMALA

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

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

7

2. Recibe documentos digtalizados, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones. X [ Traslada a la Junta de Licitacon. >

A4

( 1. Redbe documentos de la Junta de Licitacdn, digitalizay O

3. Recibe de la Junta de Licitacion acta de adjudicacion o no

3 adjudicacion, digitdiza, publica en el Sistema Guatecompras,
ad genera, imprime constancia de publicacién y

‘ 5. Recbe reporte de incanformidades y ] =
[ : Traslada a la Junta de Licitacion.
Trasladaa la Junta de Lioacidn.} ;

r

4. Imprime reporte con inconformidades y

y
| 6. Recbe de la Junta de Licitacion respuestas a
inconformidades y

Traslada al Encargado de Contratacones y Adquisiciones. ‘

| Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

c

8. Recibe expediente de la Administracién General con
resoluaén ministerial de aprobacién o improbadgion

l—N
Procede conforme lo Traslada a la Junta de Licitadén para lo que corresponda.

estipulado en el
articulo 36 de la LCE. Sl

7. Reabe, digitaiza respuestas a inconformidades, publica
en el Sistema Guatecompras, genera, imprime constancia de
publicacién y

improbacién, publica en el Sistema Guatecompras, genera,
imprime constancia de publicacion, adjunta al expediente y

Traslada a la Administracion General para |a elaboracion
del contrato respectivo

FIN

( 9. Digitaliza resolucion ministena de aprobacidn o

‘ Auto_riz_é.' )
Lic. Cristian DavifidCorimyCaresine
Administrador Internc
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA

PUBLICACI(_')N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR MODALIDAD DE SUBASTA | Paginas 8
ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Elaborar, gestionar autorizacion y publicar las 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 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, suministros y
servicios a adquirir, el cual debe contener minimo tres proveedores.

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos de Expediente de Subasta Electrénica Inversa (SEI),
conforme a lo siguiente: (Ver Anexo 10)

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

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

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 -SEI- en el sistema de informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-".

d. Oficio Circular nimero 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 public

de Subasta Electrénica Inversa. A WY
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Autorizé: 241
Administracion Interna

Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agriculura, Ganaderia y Afimentacion
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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 que si cuenta con el nimero minimo de proveedores para
llevar a cabo el evento.

4. ElAuxiliar de Contrataciones elabora proyecto de bases de Subasta Electrénica
Inversa (SEIl), conforme a la 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 Electrénica Inversa (SEI).

Las preguntas relacionadas con aspectos de contrataciéon contenidos en el
proyecto de bases de subasta electronica inversa, las responde el Encargado
de Contrataciones y 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 precio de referencia techo
de los bienes, suministros y/o servicios a adquirir.

7. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que las bases de
subasta electronica inversa y demas documentacion de soporte de Subasta
Electronica Inversa (SEI), estén aprobados por la Autoridad Superior de este
Ministerio.

8. EIl Auxiliar de Contrataciones registra en el Sistema Guatecompras bases
definitivas, documentacion de soporte y convocatoria para la Subasta
Electronica Inversa (SEI).

9. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa, publica bases de
subasta electronica inversa definitivas, documentacion de soporte y
convocatoria para la Subasta Electronica Inversa (SEl), estableciendo dia y
hora para la recepcion de ofertas técnicas y realizacion de la puja.

Asistencia Admipi r§ Autorizd: | 242
neamien . v g . Admini ien a
. rlaneame t°f & Lic. Cristian Davinci CorabACar60Ta
Juga. o‘;gm. Paola wov> Administrador Interno
Lnaat ga da di Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimenfacion
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10. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones luego de la publicacion en el
Sistema Guatecompras, solicita mediante oficio (Oficio para Solicitud de Junta
de Cotizacion, Licitacion o Subasta Electronica Inversa) al Despacho
Ministerial, nombramiento de la Junta de Calificacion, adjuntando listado con
nombres de las personas que intervinieron en la elaboracién de los documentos
que conforman el expediente firmado por el Encargado de Contrataciones y
Jefe Financiero Administrativo (Ver Anexo 9).

11. El Auxiliar de Contrataciones adjunta al expediente copia de Acuerdo Ministerial
de Nombramiento de la Junta de Calificacién y constancia de publicacion
respectiva.

12. El Auxiliar de Contrataciones traslada mediante conocimiento, expediente
original debidamente foliado a la Junta de Calificacion.

Autorizé: 243

Lic. Cristian DavirCestiteC Ao

Planeamiento

.(fuga. o‘%m. Pocla SekonizOhoa Buutisto _ Administrador Interno
o _ Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA 0 CONTRATACION POR
MODALIDAD DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe Financiero
Administrativo

Solicita y recibe del RGAE lista de
proveedores precalificados para verificar que
existan 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
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe respuesta de la solicitud, expediente
y revisa (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora informe y traslada expediente al
Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma 3).

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente y elabora proyecto de
bases de subasta electrénica inversa (Ver
Norma 4).

Publica proyecto de bases de subasta
electrénica inversa en el Sistema
Guatecompras, genera e imprime constancia
de publicacién.

Revisa diariamente en el Sistema
Guatecompras si hay preguntas sobre el
proyecto de bases de subasta electronica
inversa.

Genera formulario de preguntas y gestiona
respuestas, segun corresponda (Ver Norma
5).

Recibe respuestas autorizadas por las
dependencias correspondientes, publica en
el Sistema Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion.

_ﬂnﬂa.fﬁrm. Paola Fhionia {
Eﬁ.ﬂﬂzgaﬂ{a JF.

dﬂ,'uu'ifszé: f{zd]ﬂiicufima, aafazfaj o")lffnmtacién

S Lic. Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

5’-’ ! Administracion Interna
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA o] CONTRATACION POR
MODALIDAD DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

10

Traslada oficio dirigido al INE solicitando
precio de referencia techo (Ver Norma 6).

11

Recibe respuesta del INE y traslada al
Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

12

Recibe respuesta del INE, genera, imprime
reporte de finalizacion de plazo para
observaciones, adjunta documentos al
expediente y traslada para aprobacién de
bases de subasta electronica inversa a la
Administracion General.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

13

Recibe expediente de la Administracion
General con resolucion ministerial de
aprobacion de bases de subasta electrénica
inversa definitivas y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 7).

Auxiliar de
Contrataciones

14

Recibe expediente, digitaliza y registra
documentos en el Sistema Guatecompras
(Ver Norma 8).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

15

Revisa documentos registrados en el
Sistema Guatecompras, publica bases de
subasta electrénica inversa definitivas,
documentacion de soporte y convocatoria,
genera, imprime constancia de publicacion y
adjunta al expediente (Ver Norma 9).

16

Elabora oficio solicitando nombramiento de la
Junta de Calificacién dirigido la Despacho
Ministerial y traslada a la Administracion
General (Ver Norma 10).

17

Recibe de la Administracién General copia
del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
Junta de Calificacion y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

[ et
gncatgac{a de PlAncamiento
d”&m’ﬂaio & qutiaufim, gm i j J‘mmmtacién
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Lic. Cristian Davinci Cordon Gargone
Administrador Interno
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MODALIDAD DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe copia del Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de Junta de Calificacién,
publica en el Sistema Guatecompras,
Auxiliar de genera, imprime constancia de publicacion,

Contrataciones

18

adjunta documentos al expediente original y
traslada a la Junta de Calificacion (Ver
Normas 11y 12).

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

frzcazgac{a @[anmmmrzfa
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Autorizo:
Administra tema
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Administrador Interno
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ELECTRONICA INVERSA

Jefe Financiero Administrativo

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

7

proveedares precalificados para verificar que

\ existan minimo 3.
IN

Informa que no se
puede llevar a cabo
el evento. Sl

!

2. Traslada respuesta de |a solicitud al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

1. Solicita y recibe del RGAE lista de \ :

3. Recibe respuesta de la solicitud,

i ( 5. Redbe expediente y elabora proyecto de

bases de subasta electronica inversa.

/ \ expediente y revisa, /

l—N

Devuelve con
observaciones. SI

|

4. Elabora mfurmey

2 | Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

@

10. Traslada oficio dirigido al INE solicitando
precio de referencia techo

r

11. Recibe respuesta del INE y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

®
7

13. Recibe expediente de la Administradén
General con resolucion ministerial de aprobacion
de bases de subasta electronica inversa
definitivas y

LB

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

&

6. Publica proyecto de bases de subasta
electronica inversa en el Sistema
Guatecompras, genera e imprime

constancia de publicacion.

7. Revisa dianiamente en el Sistema
Guatecompras si hay preguntas sobre el
proyecto de bases de subasta electrénica

inversa,

8. Genera farmulario de preguntas y
gestiona respuestas, segun corresponda

9. Redbe respuestas autorizadas por las
dependencias comrespondientes, publica en
el Sistema Guatecompras, genera e
imprime constancia de publicacion.

<:><><Z><:><:>

7

12 Redbe respuesta del INE, genera,
imprime reporte de finalizacién de plazo
para observaciones, adjunta documentos

al expediente y

Traslada para aprobacién de bases de subasta
electrénica inversa a la Administracion General,

nga "%m @ao.a Clntonta
£ nca'tgac{a L{E _()D[ansa lento
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Administrador Interno
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Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

?

14. Recbe expedierte, digitaliza y regstra documertos en el
Sistema Guatecompras.

)

7

18. Recibe copia del Acuerdo Ministerial de Nombramiento
de Junta de Calificacion, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion,
adjunta documentos al expediente origind y

Traslada a la Junta de Calificacion.

7

15. Revisa documentos registrados en el Sistema
Guatecompras, publica bases de subasta electronica
inversa definitivas, documentacion de soporte y
convecatona, genera, imprme constancia de publicadon y
adjunta al expediente.

l

16. Elabora oficio solicitando nombramiento de la Junta de
Calificacion dingido la Despacho Ministenal y

Traslada a la Administracion General.

A 4

17. Recbe de la Administracion General copia del Acuerdo
Ministerial de Nembramiento de Junta de Calificacion y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

6
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Autorizé:
i g . Admini: iQn I
Lic. Cristian DavinciCoraon Cardona.
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fecha julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA

PUBLI_CACI()N DE DOCUMENTOS DE ]
ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION | Paginas 6
POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacion para compra o contratacién por subasta
electrénica inversa, cumpliendo con lo establecido en la normativa legal vigente
para el efecto y demas normas que regulen el proceso.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones coordina notificacion a los
miembros nombrados de la Junta de Calificacion de Subasta Electronica
Inversa, informando lugar, fecha y hora del proceso de recepcién y evaluacion
de ofertas técnicas, asi como el proceso de puja inversa y Numero de
Operacion Guatecompras (NOG) para que consulten el evento y den
seguimiento desde el Sistema Guatecompras.

2. 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 Guatecompras.

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

3. ElAuxiliar de Contrataciones ingresa al Sistema Guatecompras una hora antes
de la establecida para verificar el funcionamiento y disponibilidad de la
plataforma.

4. El Auxiliar de Contrataciones al finalizar la puja, imprime y entrega a la Junta
de Calificacion el informe generado por el Sistema Guatecompras.

Lic. Cristian Davm(f‘ A Gardoi

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacicn
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9. El Auxiliar de Contrataciones verifica diariamente 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 lo establecido en el articulo
36 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

o
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\"/Autcrigd:
Lic. Cristian DavinciGtratnr Satdongma
Administrador Interno i
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUD[CAQION PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Recibe de la Junta de Calificaciéon acta de
recepcion y evaluaciéon de las ofertas
técnicas y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 2).

Recibe acta de recepcion y evaluacion de
3 ofertas técnicas y publica en el Sistema
Guatecompras.

Designa a los postores habilitados en el
Sistema Guatecompras.

Ingresa al Sistema Guatecompras y verifica
5 funcionamiento y disponibilidad de la
plataforma (Ver Norma 3).

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

Recibe copia del acta de recepcion vy
evaluacion de la Junta de Calificacion,
digitaliza, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia
de publicacién y traslada a la Junta de
Calificacion.

Monitorea el Sistema Guatecompras, verifica
existencia de inconformidades, imprime vy
traslada a la Junta de Calificacion (Ver
Norma 5).

Recibe respuestas a inconformidades,
publica en el Sistema Guatecompras,
9 genera, imprime constancia de publicacion y
traslada a la Junta de Calificacion para lo que
corresponda.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones 2

Auxiliar de
Contrataciones

Autorizé:

Lic. Cristian Daﬂﬂmlfﬁﬁrﬁm@ama

Administrador Interno
; ncaagada de @[ neamignto Ministerio de Agricutura, Ganaderia y Alimentacidn
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Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente de Ila
Administracion General con resolucion
10 ministerial de aprobacion o improbacion.
Encargado de Si: Sigue paso 11.
Contrataciones y No: Procede conforme lo estipulado en el
Adquisiciones articulo 36 de la LCE (Ver Norma 6).
Traslada resolucion ministerial de aprobacion
11 | o improbaciéon digitalizada al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe resolucién ministerial de aprobacion o
improbacion digitalizada, publica en el
Auxiliar de 12 Sistema Guatecompras, genera, imprime
Contrataciones constancia de publicacién y traslada al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.
Recibe constancia de publicacién, adjunta al
Encargado de expediente y traslada a la Administracion
Contrataciones y 13 | General para la elaboracion del contrato
Adquisiciones respectivo.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

W,
<5 INTERNA
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Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

1. Coordina notificacion de nombramiento ala Junta de
Calficacién

!

2. Recibe de la Junta de Calificacién acta de recepcién y
evaluacion de las ofertas técnicas y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

i

( 3. Redbe acta de recepadn y evaluadon de ofertas téenicas O

y publica en el Sistema Guatecompras.

l

( 4. Designa a los postores habilitados en el Sisma O

Guatecompras.

}

G Ingresa d Sistema Guatecompras y verifica funconamiento
\ y disponibilidad de la plataforma.

}

( 6. Apoya en el monitoreo del desarrollo de la puja inversa, O

imprime informe generado por el Sistema Guatecompras y

Traslada a la Junta de Calificacion.

A 4

7. Recibe copia del acta de recepcion y evauadén de la
Junta de Calificacdidn, digitaliza, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacién y

Traslada a la Junta de Calificacién.

y

8. Monilorea el Sistema Guatecompras, verifica existencia de
inconformidades, imprime y

Traslada a la Junta de Calificacion.

<URA, G4
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUD!CAC_:I@N PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

8. Redbe respuestas a inconformidades, publica en el
Sistema Guatecompras, genera, imprime constancia de
publicadén y

Traslada a la Junta de Calificacion para lo que corresponda

®
v

12. Recibe resolucion ministenial de aprobacién o
improbacdén digitalizada, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

?

10. Recbe y revisa expediente de la Administracion Generh
\mn resolucion ministerial de aprobacion o irrpmbaci(‘)ry

l_N
Procede conforme
lo estipulado en el

articulo 36 de la
LCE.

SI

|

11. Traslada resolucién ministenal de aprobadén o
improbacién digitalizada al Auxiliar de Contrataciones.

?

13. Recbe constanda de publicacion, adjunta al expediente y

Traslada a la Administracion General para |a elaboracion
del contrato respectivo.

FIN
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| ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fech julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y scha 2023
ADMINISTRATIVA
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO Paginas 7
OBJETIVO:

Realizar adquisiciones de bienes, suministros o contratacion de servicios a través

de

la modalidad de proveedor unico, de conformidad a lo establecido en la

normativa que regula el proceso (leyes, reglamentos, entre otros).

NORMAS:

1.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos Expediente Proveedor Unico (Ver Anexo 11).

Para establecer la existencia de proveedor Unico procede conforme a lo
establecido en el articulo 43, literal c) de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

El Auxiliar de Contrataciones elabora términos de referencia e invitacion para
presentar manifestacion de interés en ofertar y establecer proveedor Unico.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora oficio dirigido al
Despacho Ministerial, solicitando nombramiento de la Comision Receptora,
conforme a lo establecido en el articulo 43, literal c) de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente completo
con resolucién ministerial de aprobacion o improbacion de lo actuado por la
Comision Receptora.

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 numero 57-92 del Congreso de |
Republica de Guatemala.

(=]

i . i Autorzé: |,
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

) Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

3 Recibe expediente y elabora documentos
(TDR e invitacion) (Ver Norma 2).

Digitaliza expediente, registra en el Sistema
4 Guatecompras y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente, revisa que Ila
documentacion registrada esté correcta,
5 publica en el Sistema Guatecompras,
genera, imprime constancia de publicacion,
adjunta al expediente y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

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.

Traslada borrador de arte para aprobacion
7 de arte a Comunicacion Social e Informacion
Publica.

Solicita proformas para publicacion en
medios escritos.

Gestiona pago de publicacién y publicacion
9 de la convocatoria en el Diario de Centro
América.

Asistencia Admir‘su
Plancamrento

Autorizé:
Lic. Cristian Dadifict '@fffﬁﬂﬂr@a?ﬁf)ﬁa

i Administrador Interno
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Elabora oficio solicitando nombramiento de
10 | la Comision Receptora dirigido al Despacho
Ministerial (Ver Norma 3).

Recibe de la Administracion General copia
del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
la Comision Receptora y traslada al Auxiliar
de Contrataciones.

11

Recibe copia del Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de Comision Receptora,

Auxiliar de 12 publica en el Sistema Guatecompras,
Contrataciones genera, imprime constancia de publicacion,
adjunta al expediente e informa a la
Comision Receptora.
Recibe acta de recepcion de la Comision
13 | Receptora, digitaliza y publica en el Sistema
Auxiliar de Guatecompras.
Contrataciones Genera, imprime constancia de publicacion y

14 | traslada a la Comision Receptora para lo que
corresponda.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe vy verifica expediente de la
Administracion General con resolucion
ministerial de aprobacion o improbacion (Ver
15 | Norma 4).

Si: Sigue paso 16.

No: Procede conforme lo estipulado en el
articulo 36 de la LCE (Ver Norma 5).
Traslada resolucion ministerial de
16 | aprobacion o improbacion digitalizada al
Aucxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe resolucion ministerial de aprobacion
o improbaciéon digitalizada, publica en el
Sistema Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicacion y traslada al
Encargado de Contrataciones
Adquisiciones.

17
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe constancia de publicacion, adjunta al
expediente y traslada a la Administracion

18 #

General para la elaboracion del contrato

respectivo.

Recibe expediente de la Administracion

General con copia del  contrato
administrativo, acuerdo ministerial de

19 > :

aprobacion de contrato y fianza de

cumplimiento y traslada al Auxiliar de

Contrataciones.

Recibe expediente, digitaliza, publica en el

Sistema Guatecompras y en el portal de la

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Auxiliar de 20 CGC, genera, imprime constancias de
Contrataciones publicacion y completa expediente para
tramite de pago.
-----------FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

‘Autorizé: | _

Lic. Cristian DafirciGordtnlarion:
Administrador Iqterpo )
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

1. Recibe del solicitante expediente con documentacion ds\

3. Recibe expediente y elabora documentos (TDR e invitacion).

soporte y revisa. /
N ( 4. Digitaliza expedient, registra en el Sistema Guateccmpraso
Y

Dewvuelve con

observaciones.
s :
l b2 Traslada al Encargado de Contratadiones y Adquisiciones

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

s

5. Redbe expediente, revisa que |a documentacion registrada . 6. Recbe expediente y elabora borrador de arte para
esté correcta, publica en el Sistema Guatecompras, genera, : publicaaén en el Diario de Centro América y en otro medio
imprime constancia de publicacion, adjunta al expediente y : escrito de mayor circuladion.

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. N v

7. Traslada borrador de arte para aprobacion a
Comunicacién Sodal e Informacion Plblica

A

8. Solicita proformas para publicacion en medios escntos

I

9. Gestiona pago de publicacién y publicacion de la
convocatoria en el Diario de Centro América.
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
10. Elabora oficio solicitando nombramiento de la Comisién : 12. Recibe copia del Acuerdo Mnisterial de Nombramiento
Receptora dirigido a Despacho Ministenal. . de Comision Receptora, publica en el Sistema
2 Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion,
l i adjunta al expediente e informa a la Comision Receptora.
11 Recibe de la Administracién General copia del Acuerdo : l
Ministerial de Nombramiento de la Comision Receptoray .
13. Recibe acta de recepcidn de la Comision Receptora,

digitdizay publica en el Sistema Guatecompras.

l

( 14. Genera, imprime constancia de publicacion y

Y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones

Trasladaa la Comisién Receptora para lo que comesponda.

i ?

/ . . . -~ - y 17. Redibe resolucién ministerial de aprobacion o
15. Recibe y verifica expediente de la Administracion GenQ : : s 3 g
\mn resolucion ministerial de aprobacdién o in'prcbau'én./ : Gume;";;?:u::n:gu}ﬁ?;épéﬁ: :;:L?;t:;:mibn :

FN
Procede conforme

lo esfipulado en el
articulo 36 de la

LCE. T

16. Traslada resolucion ministerial de aprobacién o
improbacion digitalizada al Auxiliar de Contrataciones.

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

\_/.'Aut rizdy:. .

Lic. Cristian DaviniraBidomGardent
Administrador Interno
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

o

18. Recbe constancia de publicacion, adjunta al expediente y

Traslada a la Administracion General para |a e aboracién del
conltrato respectivo.

h 4

19. Recibe expediente de la Administracidn Gereral con copia
del contrato administrativo, acuerdo ministerial de aprobacion de
contrato y fianza de cumplimiento y

Traslada al Auxiliar de Contrataciores.

b

20. Redibe expediente, digitdiza, publica en el Sistema
Guatecompras y en el portal de la CGC, genera, imprime
constancias de publicaciény completa expediente para
tramite de pago.
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ALIMENTACION

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Fsokia julio
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR | o, . i
PUBLICO aginas

OBJETIVO:

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 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 (Ver Anexo
12).

2. El Auxiliar de Contrataciones recibe dictamen técnico de términos de referencia,
adjunta al expediente y elabora oficio solicitando cotizacion a la entidad
correspondiente para realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o
contrataciones de servicios. El oficio lo firma y sella el Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora oficio solicitando
autorizacion de negociacién dirigida a la Autoridad Superior de este Ministerio y
gestiona firma y sello.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente con copia
de contrato administrativo y acuerdo ministerial de aprobacion de contrato 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.

\, ADHINSTRACION )
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5. El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar Orden de Compra y gestiona autorizacion en SIGES
del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

6. El Auxiliar de Contrataciones una vez se cuente con la notificacion de
aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por
Contabilidad, solicita la factura respectiva y documentacién de soporte
establecida en el contrato suscrito para el efecto y péliza de aseguramiento de
bienes (cuando proceda). Posteriormente gestiona razén y firmas en la factura
por las autoridades correspondientes.

7. El Auxiliar de Contrataciones ordena el expediente verificando que esté
completo, foliado y con la documentacion requerida para elaborar Anexo de
Orden de Compra (liquidaciéon, CUR de devengado) en estado de registrado, lo
genera en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) y traslada expediente para
autorizacion del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

8. 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 pdliza original a Inventarios para el resguardo respectivo.

9. El Auxiliar de Contrataciones imprime, firma y sella Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y gestiona firma y sello del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones. Completa expediente, ordena, verifica que esté foliado y con la
documentacién necesaria y traslada a la Contabilidad para la emision y
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de devengado.

T
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE Num. 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.
5 Traslada expediente al Auxiliar de

Contrataciones.

Recibe expediente y elabora oficio solicitando
3 |dictamen técnico de términos de referencia
Auxiliar de incluidos.

Contrataciones Traslada oficio solicitando dictamen técnico
4 |de referencia incluidos al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

5 Recibe, revisa, firma, sella oficio solicitando

Encargado de dictamen técnico a donde corresponda.
Contr_atacionesy Recibe dictamen técnico de términos de
Adquisiciones 6 |referencia y traslada al Auxiliar de

Contrataciones.

Recibe dictamen técnico, adjunta al
expediente, elabora oficio solicitando
7 |cotizacion y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma

Auxiliar de
Contrataciones

2).

Recibe, revisa, firma, sella oficio solicitando
Encargado de 8 |cotizacion y traslada a la entidad
Contrataciones y correspondiente.

Adquisiciones Recibe, revisa cotizacion y traslada al Auxiliar

9 de Contrataciones.
Recibe cotizacién, adjunta al expediente,
Auxiliar de 10 elabora oficio solicitando dictamen
Contrataciones presupuestario y traslada al Encargado de

Contrataciones y Adquisiciones.

o

. . Autorizd:
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Administrador Interno
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa, firma, sella oficio solicitando
Encarga d? - 11 gurc;:tr]:;r; Stc[:)J.resupuestar|o y traslada a
23;5;?2%22253, Recibe dictamen presupuestario de
12 |Presupuesto y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
13 Recibe dictamen presupuestario y adjunta al
Auxiliar de SrpES
e e— Crea NOG y publica documentos en el
14 |Sistema Guatecompras, genera e imprime
constancia de publicacion.
Elabora oficio solicitando autorizacion de
15 negociacion dirigido a la Autoridad Superior
de este Ministerio y traslada expediente a la
gnc?rgtadq de Administracién General (Ver Norma 3).
Agguriasi?;ii:zggsy Recibe expediente de la Administracion
16 General con resolucion ministerial de
aprobacion de la negociacion y traslada al
Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente, publica documentos en
Al die el Sistem_a Guatecompras,- genera, imprime
- — 17 |constancia de publicacion, adjunta al
expediente y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
18 Recibe expediente y gestiona traslado a la
Autoridad Superior de este Ministerio.
Encargado de Recipg e_xpediente original d_e la
Contrataciones y Administracion _Qeneral con copia de
Adquisiciones 19 con.trato admlnlstratlvp con acuerdo
ministerial de aprobacién de contrato y
traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 4).

As:stencraAd nistrativa:

Plan ’
nga ’? eaﬂe c‘?’ro; autista
;ncm ar{a C[E

dﬂm&th{z ’4 uufhna, Gunadetia [ a?fmmea».

camiento

Autorizé:
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Administrador Interno
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

20

Recibe expediente, publica en el portal de |la
CGC y en el Sistema Guatecompras copia
del contrato administrativo con acuerdo
ministerial de aprobacion de contrato, genera
e imprime constancias de publicacion.

21

Genera Orden de Compra en SIGES, adjunta
documentos al expediente y traslada al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

22

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

Auxiliar de
Contrataciones

23

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Orden de Compra autorizada, gestiona firma
y sello del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 5).

24

Traslada expediente para la emision y
aprobacion del CUR de compromiso a
Contabilidad.

25

Recibe notificacién de aprobacion del CUR
de compromiso de Contabilidad.

26

Notifica a la dependencia correspondiente
para que entregue factura y documentacion
de soporte (Ver Norma 6).

27

Digitaliza documentos, registra en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia
de publicacién y adjunta al expediente.

28

Genera Anexo de Orden de Compra y
traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
7).

A\
' &
| W
Asistencia Administiativa: £/ A g
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| ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

29

Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo de
Orden de Compra (liquidacion) en SIGES y
traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Norma 8).

Auxiliar de
Contrataciones

30

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
autorizado y adjunta al expediente.

31

Gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones y traslada
expediente a Contabilidad (Ver Norma 9).

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

LY

5
R

Asistencia Aﬁmi i
Planeamiento
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Enaatgada de Plancamiento
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Administrador Interno
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Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Aucxiliar de Contrataciones

INICIO

/; . Recibe del solicitante expediente con documentadidn dD

\ soporte y revisa.
l N
Dewvuelve con
observadones. Sl

2 Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

5

/ 5. Redbe, revisa, firma, sella ofico solicitando dictamen \\
\ técnico a donde comesponda. /

6. Recbe dictamen técnico de téminos de referencia y
traslada al Auxiliar de Contrataciones.

®
?

8. Redbe, revisa, firma, sella ofido solictando cotizacion y)

|

Traslada a la entidad correspondiente. ]

\

N

?

3. Recbe expediente y elabora oficio solicitando dictamen
técnico de términos de referencia indluidos.

v

4. Traslada ofido solicitando dictamen técnico de referencia
incluidos al Encargado de Contrataciones y Adquisicones.

®

7

7. Recbe dictamen técnico, adjunta al expediente, elabora dficio
solicitando cotizacion y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

©
?

10. Recbe catizadon, adjunta al expediente, elabora dficio
solictando dictamen presupuestario y

Traslada al Encargado de Contratadones y Adquisiciones.

%

«J%W

9. Recbe, revTa cotizacién y )
[ Traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Y
® &
{URA G4

Q§’\)\a f'l,qo%

- 5
Asistendiz o PLANEAMIENTO > Autorizo:
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

7 0

//_ 11. Recibe, revisa, firma, sella oficio solicitando dictamm\

k presupuestano y /

13. Redbe dictamen presupuestario y adjunta al expediente.

}

14. Crea NOG y publicadocumentos en el Sistema O

Guatecompras, genera e imprime constancia de publicacion.

Traslada a Presupuesto 5 (

v

12. Recibe dictamen presupuestario de Presupuesto y

Traslada al Auxilar de Contrataciores. :
% : 4

®

® 7

17. Recibe expediente, publica documentos en el Sistema O

Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion,

dirigido a la Autoridad Superior de este Ministerio y acjunta al expedients y

15. Elabora oficio solidtando autorizacion de negociadon ; (

Traslada expediente a la Admiristracién General Trasladaal Encargado de Conlrataciones y Adquisiciones

h 4

16. Recbe expediente de |a Administracion General con
resolucén ministerial de aprobacion de la negociacion y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones

< A
Ly A )
< "’W NO\

o #¥
= RA G4 A e
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
18.Recibe expediente y gestiona traslado a la Autoridad : 20. Recibe expediente, publica en el portal de la CGC y
Superior de este Ministerio 5 en el Sisttma Guatecompras copia del contrato
A administrativo con acuerdo ministerial de aprobacion de
¢ : conlrato, genera e imprime constancias de publicacion
19. Redibe expediente original de la Administracion General con . l
copia de cortrato administrativo con acuerdo ministerial de i
aprobacion de contrato y . 21 Genera Orden de Compra en SIGES, adjunta documentos
j al expediente y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

? ¢

/22 Recibe, revisa expedente, autoriza Orden de Cumpra en : 23, Redbe expediente, imprime, firma, sella Orden de Compra
\ SIGES y 5 autorizada, gestiona firma y sello del Encargado de
s Contrataciones y Adquisiciones.

Traslada expediente al Auxiliar de Contratacones ;
: v
24. Traslada expediente para la emision y aprobacién del
. CUR de compromiso a Contabilidad

A

25. Recibe notificacion de aprobacion del CUR de compromiso
de Contabilidad.

I

26. Notifica a la dependendia correspondiente para que
entregue factura y documentacion de soporte.

]

( 27 Digitaliza documentos, registra en el Sistema O

Guatecompras, genera, imprime constancia de publicacion y
adjunta al expediente.

Autorizé:

Lic. Cristian Davinc! CORSEITCERd0e™®

Administrador interno ‘
Ministerio de Agricultura, Ganadela y Alimentacion
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NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

( 28. Genera Anexo de Orden de Compra y O

Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

7

30. Redbe expediente, imprime, firma, sella Anexo de Orden de
Compra (liquidacién) autorizado y adjunta al expediente.

!

31. Gestiona firma y sello del Encargado de Contrataciones y
Adguisiciones y

Traslada expediente a Contabilidad.

/29. Recibe, revisa expedente, autoriza Anexo de Orden de
\ Compra (liquidaddn) en SIGES y

Traslada expediente al Auxiliar de Contratadones.

=
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE Eathia julioo
ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
ADMINISTRATIVA
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES Paginas 5
OBJETIVO:

Normar el arrendamiento de bienes inmuebles, cumpliendo con la normativa que
regula el proceso (leyes, reglamentos, entre otros) para que las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa del Ministerio
cuenten con la cantidad suficiente de bienes inmuebles.

NORMAS:

1.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente y revisa que
cumpla con los Requisitos para Creacion de NOG en Arrendamiento de Bienes
Inmuebles (Ver Anexo 13).

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente original con
copia de contrato administrativo, acuerdo ministerial de aprobacién de contrato
0 acta de negociacion y traslada al Auxiliar de Contrataciones para que sea
enviado de forma digital 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 reporte de ejecucion de gestion y gestiona
autorizacion en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Asistencia Adnﬁ{ni

Autorizd:

Lic. Cristian Davift"Cordor Cardsme

Administrador Interno
Ministero de Agricutura, Ganaderiz y A mentacion
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ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe de donde corresponda expediente
con documentacion de soporte y revisa (Ver
Encargado de 1 Norma 1).

Contrataciones y Si: Sigue paso 2.

Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Recibe expediente, crea NOG, publica
documentos en el Sistema Guatecompras,
3 genera, imprime constancia de publicacion,
adjunta al expediente y traslada al Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe y traslada expediente para
elaboracion de contrato administrativo o
4 | emision de acta de negociacion, segun sea el
caso a la Autoridad Administrativa Superior
Encargado de correspondiente.

Contrataciones y Recibe expediente original de la Autoridad
Adquisiciones Administrativa Superior con copia de contrato
administrativo y acuerdo ministerial de
aprobacion de contrato o acta de negociacion
y traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 2).

Recibe expediente, publica en el portal de la
CGC y en el Sistema Guatecompras, genera,
imprime constancia de publicacién y adjunta
al expediente.

Auxiliar de Crea, genera reporte de ejecucion de gestion
Contrataciones y solicita autorizacion en SIGES del
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 3).

Imprime reporte de ejecucion de gestion
autorizado y completa expediente.

Autoﬁ;o: .
Lic. Cristian Da(iEI CHrRArCrdM.
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Afimentacion
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ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

PROCEDIMIENTO

Traslada expediente para aprobacion de
COM-DEV a Contabilidad.

Recibe notificacion de aprobacion del COM-
DEV de Contabilidad, solicita factura al
proveedor y gestiona firmas.

Crea liquidacion, genera reporte de ejecuciéon
de gestion en SIGES y solicita autorizacion
del Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones.

Imprime reporte de ejecucion de gestion
autorizado y completa expediente.

RESPONSABLE Num.
9
10
Auxiliar de 11
Contrataciones
12
13

Traslada expediente para aprobacion de
COM-DEV a Contabilidad.

Planeamient f r oA
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ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

?

3. Recibe expediente, crea NOG, publica documentos en el
Sistema Guatecompras, genera, imprime constancia de
publicacén, adjunta al expediente y

1. Recbe de donde coresponda expediente con \
documentacién de soporte y revisa.

N §
I e Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

Dewvuelve con
observadones. sl

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

g

4. Recibe y : 6. Recbe expediente, publica en el portal de la CGCy en
= el Sistema Guatecompras, genera, imprime constancia de
publicadidn y adunta al expediente.

l

- Traslada expediente para e}apnayﬂn :E.contralo ! 7. Crea, genera reporte de ejecucion de gestion y solicita
administrativo o emisién de acta de negociacon, segun sea el . autorizacion en SIGES del Encargado de Contrataciones y
caso a |la Autaridad Administrativa Superior corespondiente. : Adquisiciones.

:

8. Imprime reporte de ejecucién de gestion autorizado y
completa expediente.

5. Redbe expediente original de la Autoridad Administrativa
Superior con copia de contrato administrativo y acuerdo
ministerial de aprobacion de contrato o acta de negociadon y

9. Traslada expediente para aprobacén de COM-DEV a
Contabilidad.

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

k.

10. Recbe notificacion de aprobacén del COM-DEV de
Contabilidad, solicita factura al proveedor y gestiona firmas.

1)
g
=
<2
\
5
\ Op NTERM
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Administrador |nter.no )
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ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Auxiliar de Contrataciones

11. Crea liquidacion, genera reporte de ejecucion de gestion
en SIGES y solidta autorizacién del Encargado de
Contrataciores y Adquisicones

12. Impnme reporte de ejecucion de gestion autorizado y
completa expediente.

13. Traslada expediente para aprobacién de COM-DEV a
Contabilidad.

&, AOMINISTRACION

N, INTERKA S
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Administrador Interno
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
CONTBATACIC)N DE ENTIDADES PARA
PRESTACION DE SERVICIOS A TRAVES DEL SUB | Paginas 8
GRUPO 18

julio

Fecha 2023

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la normativa que regula el proceso (leyes,
reglamentos, entre otros) para gestionar la contratacion de servicios a través de
entidades para las distintas dependencias del Ministerio solicitantes.

NORMAS:

1. ElEncargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente y revisa que
cumpla con los Requisitos Sub Grupo 18 necesarios para creacion del Numero
de Operacion Guatecompras (NOG) (Ver Anexo 14).

2. El Auxiliar de Contrataciones posterior a la adjudicacion de la oferta ganadora
en el Sistema Guatecompras, elabora oficio mediante el cual traslada
expediente original a la Autoridad Administrativa Superior para que se continue
con el tramite correspondiente.

3. ElEncargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe expediente original con
copia del contrato administrativo con acuerdo ministerial de aprobacion de
contrato y traslada al Auxiliar de Contrataciones para que sea enviado a la
Contraloria General de Cuentas (CGC) y publicado en el Sistema
Guatecompras.

4. EIl Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra y traslada expediente para
autorizaciéon en SIGES al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

5. EIl Auxiliar de Contrataciones completa expediente, ordena y verifica que esté
foliado y con la documentacién necesaria y traslada a Contabilidad para la
emision y aprobacion del CUR de compromiso.

. Autorzs: |

Lic. Cristian Davincr@ordonGardonema
Administradorlnter.no )
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6. El Auxiliar de Contrataciones una vez se cuente con la notificacion de la
aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso por
Contabilidad, informa a la dependencia solicitante para que proporcione, segun
lo indicado en el contrato administrativo, factura y documentacion de soporte
(productos), los cuales deben de estar debidamente autorizados (firmados y
sellados) por la Autoridad Superior de la dependencia solicitante.

7. ElAuxiliar de Contrataciones ordena expediente verificando que esté completo,
foliado y con la documentacion necesaria para generar Anexo de Orden de
Compra (liquidaciéon) en estado de registrado en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES), gestiona autorizacion en SIGES del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, imprime, firma, sella el mismo y adjunta al
expediente.

8. EIl Auxiliar de Contrataciones completa expediente, ordena, verifica que esté
foliado y con la documentacion necesaria y traslada a Contabilidad para la
emision y aprobacion del Comprobante Unico de Registro (CUR) de
devengado.

%’ ADMNISTRACION%
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A
TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado 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 Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente, crea NOG, publica
documentos en el Sistema Guatecompras,
genera, imprime constancia de publicacion
y adjunta al expediente.

Elabora oficio mediante el cual traslada
expediente original a la Autoridad
Administrativa Superior (Ver Norma 2).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente original de Ila
Administracion General con copia de
contrato  administrativo con acuerdo
ministerial de aprobacion de contrato y
traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 3).

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente original, publica en el
portal de la CGC y en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime
constancias de publicacion y adjunta al
expediente.

Genera Orden de Compra en SIGES y
traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
4).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

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

al Auxiliar de Contrataciones.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A

TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contrataciones

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

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

10

Recibe, revisa expediente, firma, sella
Orden de Compra y traslada expediente al
Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

11

Recibe expediente y traslada para la
emision y aprobacion del CUR de
compromiso a Contabilidad (Ver Norma 5).

12

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de compromiso de Contabilidad.

13

Informa, requiere a la dependencia
solicitante, factura y productos segun
contrato administrativo autorizado por la
dependencia que requirio el servicio (Ver
Norma 6).

14

Digitaliza, publica documentos en el NOG
creado al inicio del proceso en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia
de publicacién y adjunta al expediente.

15

Genera Anexo de Orden de Compra
(liquidaciéon) en SIGES y traslada
expediente al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

16

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

Auxiliar de
Contrataciones

17

Recibe expediente, imprime, firma, sella
Anexo de Orden de Compra (liquidacién)
autorizado, adjunta al expediente y traslada
al Encargado de Contrataciones
Adquisiciones (Ver Norma 7).
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A
TRAVES DEL SUB GRUPO 18

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

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

Encargado de
Contrataciones y 18
Adquisiciones

Contrataciones.

Recibe expediente y traslada para la
Auxiliar de emision del CUR de devengado a
Contrataciones 19 | Contabilidad (Ver Norma 8).

w-eneene--FIN DEL PROCEDIMIENTO------x--
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A TRAVES DEL SUB GRUPO

18

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

/ 1. Recibe del solicitante expediente con documentacién GA

\ soporte y revisa.

l_N
Devuelve con
Sl

observaciones.

2. Traslada expediente al Auxiliar de Conltrataciones.

®

5. Reabe expediente original de la Administracion General con
copia de contrato administrativo con acuerdo ministerial de
aprobacitn de contrato y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

?

/B Recibe, revisa expedente, autoriza Orden de Compra en\

\ SIGES y _/

Traslada expediente al Auxiliar de Contratagones.

7

3. Redbe expediente, crea NOG, publica documentos en el
Sistema Guatecompras, genera, imprime constanca de
publicacion y adunta al expediente.

l

4. Elabora oficio mediante el cual

Traslada expediente original
a la Autoridad Administrativa Supenar.

®

7

6. Recibe expedierte original, publicaen el portal de la CGC
y en el Sistema Guatecompras, genera, imprime constancias
de publicacién y adjunta al expediente

!

7. Genera Orden de Compra en SIGES y

i
—

Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y

Adquisiciones.

9. Recibe expediente, imprime, frma, sella Orden de Compra
autonzada y

Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y

Adquisiciones.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A TRAVES DEL SUB GRUPO
18

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

g

11. Redbe expediente y

~
j

QG. Reabe, revisa expediente, firma, sella Orden de Compra y

Traslada para la emision y aprobacion del CUR de

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. 2 3
compremiso a Contabilidad

12. Recibe notificacion de aprobacion del CUR de compromiso
de Contabilidad.

I

13. Informa, requiere a la dependencia solicitante, factura y
/ \ L productos segun contrato administrativo autorizado por la
16. Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo de Orden de i dependencia que requirié el servicio.
Compra (liquidacion) en SIGES y / . l

14. Digitaliza, publica documentos en el NOG creado al inicio
del proceso en el Sistema Guatecompras, genera, imprime
constancia de publicacion y adjunta al expediente.

'

15. Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en O

Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones

SIGES y

Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y

. Adquisiciones.
h 4 X
O :

/18, Reabe, revisa expediente, firma, sella Anexo de Orden ah 2 17. Redbe expediente, imprime, firma, sella Anexo de Orden de
\ Compra (liquidacion) y . Compra (liguidacion) autorizado, adjunta al expediente y
Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. . Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
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CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS A TRAVES DEL SUB GRUPO
18

Auxiliar de Contrataciones

Y

19. Redbe expediente y

Traslada para |a emisién del CUR de devengado a
Contabilidad
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS
UNIDADES DESCONCENTRADAS DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y

] ADMINISTRATIVA
GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES DEL
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION,
MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA
ELECTRONICA INVERSA

julio

Fecha 2023

Paginas 4

OBJETIVO:

Gestionar pago para las adquisiciones efectuadas por medio del régimen de
cotizacion, licitacién, modalidad de proveedor Unico y Subasta Electrénica Inversa
(SEl) cumpliendo con la normativa interna del Ministerio de Agricultura Ganaderia
y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente para generar la Orden de
Compra con los documentos requeridos por Contabilidad.

2. El Auxiliar de Contrataciones posterior a la autorizacion de la Orden de Compra
en SIGES por el Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, imprime, firma
y sella Orden de Compra y gestiona firma y sello del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

3. El Auxiliar de Contrataciones ordena expediente con documentos requeridos
por Contabilidad para generar Anexo de Orden de Compra (liquidacion).

Aﬂstenaal{ minigtrativa:
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES DEL REGIMEN DE
COTIZACION, LICITACION, MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO Y
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Conforma expediente y digitaliza
documentacion de soporte (Ver Norma 1).
Genera Orden de Compra en SIGES vy
2 traslada al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Encargado de Recibe, revisa, autoriza Orden de Compra en
Contrataciones y 3 SIGES vy traslada en SIGES al Auxiliar de
Adquisiciones Contrataciones.

Recibe, imprime, firma, sella Orden de
Compra autorizada y gestiona firma y sello
del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 2).

Ordena expediente, reproduce fotocopias,
b digitaliza y traslada a Contabilidad (Ver
Norma 3).

Recibe notificacion de aprobacién del CUR
Auxiliar de 6 de compromiso de Contabilidad y solicita
Contrataciones factura al proveedor.

Integra factura razonada al expediente y
gestiona firma de la dependencia solicitante
y Autoridad Administrativa Superior en la
factura.

Genera Anexo de Orden de Compra
(liquidacion) y traslada expediente al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.

Encargado de Recibe, revisa expediente, autoriza Anexo
Contrataciones y 9 | de Orden de Compra en SIGES vy traslada
Adquisiciones expediente al Auxiliar de Contrataciones.

Recibe expediente, imprime, firma, sella
10 | Anexo de Orden de Compra y gestiona firma
Auxiliar de y sello del Encargado de Contrataciones.

Contrataciones Completa expediente y traslada para gestion
11 | de pago a Contabilidad.
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Aucxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

(: Conforma expediente y digitaliza documentacion de soporte

I

( 2. Genera Orden de Compra en SIGES y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

®

4. Redbe, imprime, firma, sella Orden de Compra autorizada y
gestiona fia y sello del Encargado de Contratadiones y
Adaquisiciones.

:

5. Ordena expediente, reproduce fotocopias, digitdizay

Trasladaa Contabilidad.

y

6. Recibe notificacion de aprobacidn del CUR de compromiso de
Contabilidad y soliata factura al proveedar.

!

7. Integra factura razonada al expediente y gestiona firma de la
dependencia solicitante y Autondad Administrativa Superior en
la factura

v

8. Genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) y

Traslada expediente al Encargado de Contrataciones y

Adquisiciones.

7

3. Recbe, revisa, autoriza Orden de Compra en SIGES y)

Traslada en SIGES al Auxiliar de Contrataciones.

®

7

/9 Redbe, revisa expedente, autoriza Anexo de Orden aa\

\ Compraen SIGES y /

Traslada expediente al Auxiliar de Contratadones.
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Auxiliar de Contrataciones

10. Recibe expediente, imprime, firma, sella Anexo de Orden de
Compra y gestionafimna y sello del Encargado de
Contrataciones.

¥

11. Completa expediente y

Traslada para gestion de pago a Contabilidad.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LAS

UNIDADES DESCONCENTRADAS DE julio
Fecha

ADMINISTRACION FINANCIERA Y 2023
_ ADMINISTRATIVA
PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Y ACUERDOS MINISTERIALES DE APROBACIONY | . . s
SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO DE COMISION | ' 29inas

RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

OBJETIVO:

Publicar contratos administrativos y acuerdos ministeriales de aprobacion para
cumplir con las normas de uso del Sistema Guatecompras y normativa de la
Contraloria General de Cuentas; asi como dar cumplimiento a leyes, reglamentos y
otros que regulen el proceso relacionado a las solicitudes de 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 en el Sistema
Guatecompras, conforme a la normativa vigente.

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que la copia del
contrato administrativo con acuerdo ministerial de aprobacion de contrato, fianza
de cumplimiento y reporte de publicacién en la pagina oficial de la Contraloria
General de Cuentas (CGC) estén publicados en el Sistema Guatecompras en el
plazo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita mediante oficio
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
Comision Receptora, derivado que se realizan pagos mensuales por la
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b. En el caso de adquisicion de materiales, suministros, bienes o equipos, se
debe solicitar Comisién Receptora y Liquidadora, esto derivado que se realiza
recepcion del objeto del contrato, segin programacion establecida en el
mismo y bases del evento.

4. ElAuxiliar de Contrataciones coordina la entrega de bienes o servicios, conforme
lo estipulado en el contrato suscrito para el efecto.
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO
DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente de la Administracion
General copia del contrato administrativo con
acuerdo ministerial de aprobacién de
contrato y fianza de cumplimiento y traslada
al Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe expediente, digitaliza documentos y
publica en el portal de la CGC y en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancias
de publicacion y adjunta al expediente
original (Ver Norma 1).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Verifica que los documentos estén
publicados en el portal de la CGC y en el
Sistema Guatecompras (Ver Norma 2).

Elabora oficio solicitando nombramiento de la
Comision Receptora y/o Liquidadora a la
Autoridad Superior de este Ministerio (Ver
Norma 3).

Recibe de la Administracion General copia
del Acuerdo Ministerial de Nombramiento de
la Comision Receptora y/o Liquidadora vy
traslada al Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe copia del Acuerdo Ministerial de
Nombramiento de la Comision Receptora y/o
Liquidadora, publica en el Sistema
Guatecompras, genera, imprime constancia
de publicaciéon y adjunta documentos al
expediente.

Coordina con el proveedor la entrega de los
bienes o servicios (Ver Norma 4).

Asistencia Admin{
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO
DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Informa a la Comision Receptora y/o
8 Liquidadora fecha para recibir el objeto del
confrato.

Recibe acta de recepcion de la Comision

é‘c’)’r‘"t";{adc‘?on o Receptora y/o Liquidadora, digitaliza, publica
9 en el Sistema Guatecompras, genera,
imprime constancia de publicacién y adjunta
al expediente original.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=----
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS MINISTERIALES DE APROBACION Y
SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

1. Recibe expediente de la Administracién General copa del
contrato administrativo con acuerdo ministerial de aprobacion de
contrato y fianza de cumplimiento y

Traslada al Auxiliar de Conltralaciones.

3. Venfica que los documentos estén publicados en el pomh

& de la CGC y en el Sistema Guatecompras /

4. Elabora ofido solicitando nombramiento de la Comision
Receptora y/o Liquidadora a la Autoridad Supenor de este
Ministerio.

!

5. Recibe de la Administracén General copia del Acuerdo
Ministerial de Nombramiento de la Camisién Receptoray/o
Liquidadora y

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

?

2. Recibe expediente, digitaliza documentos y publica en el
portal dela CGCy en @ Sistema Guatecompras, genera,
imprime constancias de publicacion y adjunta al expediente
original.

7

6. Redbe copia del Acuerdo Mnisterial de Nombramiento de
la Comisién Receplora y/o Liquidadora, publicaen el
Sistema Guatecompras, genera, imprime constanda de
publicacén y adunta documentos al expediente.

‘

7. Coordina con el proveedor la entrega de los bienes o
Servigos.

l

8. Informa a la Comision Receptora y/o Liquidadora fecha para
recibir el objeto del contrato.

]

9. Recbe acta de recepddn de la Comision Receplora y/o
Liquidadora, digitaliza, publica en el Sistema Guatecompras,
genera, imprime constancia de publicacion y adjunta al

expediente original.
Y
FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO

Modalidad de compra y/o adquisicion establecida en
el articulo 43 literal ¢, de la Ley de Contrataciones
Adquisicién con del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de
proveedor unico la Republica de Guatemala y el Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo numero 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.

Adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios
en forma directa. El monto esta comprendido entre
un centavo (Q.0.01) hasta veinticinco mil quetzales
exactos (Q.25,000.00).

Modalidad de compra y/o contrataciéon establecida
en el articulo 43, literal b) de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala, cuyo
monto estd 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 numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
numero 122-2016.

Compra de baja cuantia

Compra Directa con
oferta electronica

Contrato Abierto

\%}AUMiNI
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TERMINO SIGNIFICADO

Régimen de compra establecida en el articulo 38 de
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
niamero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y el Reglamento de la Ley de
Cotizacion Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
nimero 122-2016. El monto para este regimen 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 Adquisicién y Contrataciones del Estado

e de Guatemala.
Régimen de compra establecida en el articulo 17 de
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
numero 57-92 del Congreso de la Republica de
LisHEelbi Guatemala y el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
numero 122-2016. El monto para este régimen 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

=EiChiTinRpreida con el fin de obtener productos, bienes o servicios.

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.
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLA SIGNIFICADO
CGC Contraloria General de Cuentas
COM-DEV Compromiso-Devengado
CUR Comprobante Unico de Registro
INE Instituto Nacional de Estadistica
LCE Ley de Contrataciones del Estado
NOG Numero de Operacion 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
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Num.|  Simbolo ~ significado

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian 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.

Inspeccion, revision o verificaciéon: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina Yy/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de ofro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continlia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continua en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

10 Base de datos: Manejo de informacion digital.

6 U Referencia a otra pagina: Indica que el
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Anexo 1

Solicitud de Pedido*

&,
™ )
S 5 1Y MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
[ 1! 7a. Avenida 12-90, Zong 13, Planta Central, Edificio Monja Blanca, Guatemala, C.A.
Telefono 2413-7006 =
LT LE P
FORMADLS/P-AC SOLICITUD DE PEDIDO SIN SERIE

No 00000
FECHA
Sefior Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
Unidad Solicitante:

Atentamente solicite a usted efectuar las adguisiciones v o contrataciones detalladas a continvacion:

CANTIDAD | LMIDAD | CODIGO Be DESCRIPCION
RAZON
OBSERVACIONES:
Partida Presupuestaria exsTENCIAENALMACEN s [ | wo | ]
L Mombre. Frma y Sello de Respensable
AUTORZIADG SECUN RESOLUCION DE LA CONTRALORA SENERAL DE CUENTAS Mo Fb /2842 CLAS 3£ 12.5.14.57 DE FECHA 0138 1967 - L8R3 L K
MOS8 A SCCEDAD ANORUA 'ET {1IVES TEL I3 7ME S 000 C DAL 55 AL 0 A8 S GERE £ FCAL £AXD SO0 D FECHA 080007 CORREL 4TV 008082 DF FE33

Soicasmmy Jata, Encargade o Bitactor
Nombes Fiema y Sello 4o 1 Unidad Sefctonta
Hombre. Firova y Seila

Vo Bo B
Administradar Internn

Ongnal. Sano = Conuablidd Crieste » Amacen Roted « Sokctie

*Cada Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa (UDAFA),

_Amoﬁgd: _ )

Lic. Cristian Davinci LerioarEartontemna
Administrador 1nter‘no )
Ministerio de Agticuitura, Ganaderia y Alimentacion

T
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE: Soicitante
La Sclictud de Pedido se llena escnbiendo a maguna o en computadora en forma clara y exacta
fa siguiente informacion

a) FECHA:
Dia. mes y afio en que se reabza la Sohcitud de Pedido

b) DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD SOLICITANTE:
Se indica el nombre del Departamento y/o Unidad que solicita

c) CANTIDAD:
Se anota la cantdad de unidades 0 servicos que se necesitaran de cada articulo

d)  UNIDAD DE MEDIDA:
Corresponde a ta Unidad en que s puede medif 108 servicios, articulos o materiales
Eemplo: Senvicios. Galones. Matros, Kgs . Unidades, Elc

e) CODIGO DE INSUMO:
Correspondiente a ta identficaciin del insumo, bien 0 $eNVicio que se dosea adquirir, segun
ol cataiogo de insumos institucional

f)  DESCRIPCION:
Se escribe toda aquella informacidn sobre el material reguendo indicando descripcion del
nsumo sin mencionar marca Al finahzar 1a descripc:on se escnbird en el siguiente espacio
¥ GHINA ENe@ -reeseesm s 170 ([ VY N Y e ———— con lineas a
ambos lados

g) RAZON:
Esta debe indicar cudl es el fin, por &l cual se comprard el bien o contratard el senicio y el
nombre de ta undad O umdades que seran benehcadas

h) OBSERVACIONES:
Se anota cuaiquier tipo de aclaracion ¢ informacxdn adional NECesara para la toma de
decisiones

i)  PARTIDA (S) PRESUPUESTARIA (S):
Anotar la (s) partida (s) presupuestaria (s) que afecta el gasto.

j)  EXISTENCIA EN ALMACEN:
El encargado de Almacén es responsable de consignar una X en las casdtas Si 6 No hay
suministros o bienes en existencia; el cual debe femar y sellar

k) FIRMAS NECESARIAS:
Para que la Solicitud de Pedido incie formalmente su tramite, deberd estar firmada y
sellada por ¢l solictante. firmada y seflada por el Jofe Superior Inmediato y Administrador
Interno

Asistencia Adrr{ini
Planeamiento
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Lic. Cristian Davincibiaah Lakipadna
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Anexo 2
Oficio Solicitando Realizar Compra y/o Contratacion

Guatemala, _de__de 20__
OFICIO No

Licenciado (a)

Mm-n:svador lnterno {Adecuario a la Undades Ejecutoras)
Minsteno de Agricuitura, Ganaderia y Alinentac:on
Presente

Estmado licenciado (a)
Tengo el agrado de dingirme a usted para solicitar sus buenos oficios para que se

mice el Yadmile comrespondiente para la  adqusicdn  y/o contratacidon
de

Lo solictado serd utizado en

Al agradecers su atencdn, me suscnbo,

Alentamente,

AD Mlmsrmo
n/ INTERNA
‘\Q

Autorizé; 301
Lic. Cristian Davinci (NS CangoNaema

Administrador Interno
Minsterio de Agrculiura, Ganaderz y Aliment acion

Asistencia Adminis‘l':ra i
Planeamiento
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Anexo 3
Oficio para Solicitar Vale de Fondo Rotativo Interno

Guatemala, do de 20__

Oficio No.__

Licenciado (a)

Administrador Financiero (Adecuarlo a las Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Aimentacién

Presente

De Manera atenta me dinjo a usted deseandole éxitos en sus labores diarias.
El motivo de la presente es para solicitar se sirva girar sus instrucciones a donde

comresponda a efecto de autorizar un VALE del Fondo Rotatvo Interno y
postenormente 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 requendo por (Unidad Solicitante), del Ministerno de

Agncultura, Ganaderia y Alimentacidn.

Sin ofro particular me suscnbo de usted,

Alentamente.

& ADMINISTRACIO

o, INTERNA
W
™, 5%

e

Lic. Cristian Davmcﬁ;ﬂmpaggr[ e ElZ

Administrador Interno
inisterio de Agricuttra, Ganaderia y Alimentacion

F?/a (;alento
gnaazgaa[a 6{5
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Anexo 4
Oficio de Solicitud de Cheque del 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 dinjo a usted deseandole éxitos en sus labores dianas.

El motive 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
vaior de (en letras), (Q )

Lo solicitado sera utiizado para la adquisicion de Lo
cual es requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de

Agncultura, Ganaderia y Alimentacion

Sin otro particular me suscnbo de usted,

Atentamente,

~—

Autorizé: 303
Lic. Cristian DavinciGordtsr&ardonrna
Administrador Interno )
Ministerio de Agritultura, Ganaderia y Afimentacion
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Anexo 5
Anexo de Orden de Compra

| SIGES - ANEXO DE ORDEN DE COMPRA. | .o

No. Adjudicacion:
Lugw y Fechs AT
Iratituidn WMNISTERIO DE AGRICUL TURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
Ueidad Compradora SERVICIOS DF ADMMNISTRACION GENERAL
MHombere Praveedor NIT:
Devnicilo Comercial
Monton(Q) |
Fecha Tipo l No. Doturments ] Deacripoidn
i [ [ weme | Deduccion | Lmuidacion |
DEDUCCIONES ATEMIE Moate (@) FACTURAS
NIT No. Fecha Moo
730 - WA RETENDO DECRETO oo
TOTAL DEDUCCIONES Qce
TOTAL FACTURAS
ESTADO DE CUENTA RESUMDO (REGISTROS SIGES. SICON)
Orden Compra Reversidn Orden Liguidaciones Reoversion Liquidacién Siido a s Fecha
Ay (@) (=} o) (ABL+0)
e Pagma et Fowe
Ukearss Eatade

PP
Admmtstrador

Ministerio de Agricuttura, Ganadena ¥ Ailmemacmn

e ;
Asistencia Ale{lI'II
Planeamiento
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Anexo 6
Orden de Compra
( - SIGES - ORDEN DE COMPRA : ) o.c:
- No. Agjughacion:

Lugar y Fecha: NIT:

nstitucién: MINISTERIO OC AGRICUL TURA, GANADE 1A ¥ AL IMENTACION N.O.C:

Unidsd Compradoras: SLRVICIOS DE ADMNISTRACION GENERAL coP.

Sofor Proveedor: NIT:

Domicitio Comercial:

Teltfono: Fax: E-mail

Slevase Entregar A

Con Domicilio:

Nk : Método de Compra

Ceago Descnpodn Detalada del fieni  Marca y'o Unidad do Preco
artsoge | REO9N | e icio yio Acthos Fios | Descrpostn | Meada | S0 1 ey
TOTAL:
No. de Pedido(s):
Total en Letras:
Notas:
RESUMEN TOTAL (Q)
roreno Pagins 1 de 1 Forma SIGES Hen 11199 ded oo FO00) COC
Vawarts Canten Elagan Catads.

4‘
\"
&
$ 4
&) PLANEAMIENTO »
> > e g
Asistenci Adﬂl' istrat (4 &> . o F= ' .
Pancamen m”t w Lic. Cristian Davinci BombatbaioRterma
f a.o4w.g3aolao4rzton' e.oaBauﬂita Administrador Interno
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Anexo 7
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, xo00x de 20xx

Asistencia Aqqrn'

Planeamiento

Autorfgé: )
Lic. Cristian Davinci CofeuyCartorereme
Administrador lnterﬂno )
Ministerio de Agricultura, Ganaderia ¥ Alimentacion
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ALIMENTACION
1. OBJETO:

“ADQUISICION DE oo oo e
2. CONVOCATORIA:

a) Et‘mhistuio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn convoca a personas
individuales o Juridicas legaimente autonizadas para operar en el pais y cuyo giro
comercial sea la para
presentar sus ofertas debiendo cumplir con los siguiente:

b) La oferla debe presentarse llenando of formulario establecido en ¢l Portal de
Guatecompras

¢) Precio en quetzales, incluyendo el impuesto al valor agregado ~IVA~-

3. DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL OFERENTE ADJUDICADO:

El proveedor Adjudicado deberda presentar fisicamente toda la documentacién

solicitada, en un plazo no mayor a xx dias habdes después de haber sido adjudicado

en ¢! portal de Guatecompras, dichos documentos deben ser enviados a la siguiente

direccidn

a) Formulano de oferta firmado y sellado

b) Patente de Comercio do Empresa

¢} Patente de Comercio de Sociedad (cuando aplique).

d) Nombramiento de Representante Legal y la Inscripcidn en ¢l Rogistro Mercanti
(cuando aplique).

®) Constancia de inscripcidn en el Registro Tributario Unificado ~RTU- actualizado
(2000x)

f) Constancia de Inventario de Cuentas

g) Cana de distribuidor autorizado de la marca, en donde se haga constar que el
oferente es comerciante o agente del comercio autorizado para la importacion,
distribucidn ylo venta de los producios objeto de esta compra (cuando aplque)

h) Fotocopia de la Licencia Santaria vigente del oferente. (cuando apique)

i) totocopia simple del certificado de inscripcidn y/o registro sanitanio vigente del
producto. emitido por e Departamento de Reguiacion y Control de Productos
Farmactuticos y Afines del Ministerio de Salud Pubica y Asistencia Socal

{cuando aplique)
)] Hosmmbdahdomenhoﬁnmmammpmbarqueumﬁeomlm

proveedor, mwmmnm&mmammem
de acuerdo a los numerales e incisos requeridos. La presentacion de la misma
evidenciara que el oferente anakzo lo requerido antes de realizar su oferta.

4. FORMADE PAGO i
E! pago se realizara a ravés 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 hard en __

6. TIEMPO DE ENTREGA
£l oferente debers indicar el plazo de entraga de 'o solicado. (Cantidad de dias)

—
Autorizd:
acign Interna

nis:
Lic. Cristian Davini Cordon Cardons
Administrador Interno

Ministerio de Agriculfura, Ganaderia y Alimentacion
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7. TIEMPO DE GARANTIA. {cuando apligue)
El aferente deberd indicar el plazo de garantia ofrecido (meses de garantia)

8. ANOS DE EXPERIENCIA (cuando aplique)

Ef oferente deberd indicar los afios de expenencis gue tenen en el mercado de
acuerdo a la Patente de Comercio. (Cantidad de afios, cuando aplique)

9. MOTIVO DE RECHAZO DE OFERTAS
Ei Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, se reserva el derecho de
rechazar la oferta def proveedor adjudicado si no cumple con la presentacion de la
documentacion solictada o que la misma no cumpla con los requenmientos
necesarios, pudiendo el oferente ser sancionado por el incumplimiento, debiendo
adjudicarie al siguiente an su orden, de acuerdo a la evaluacion corespondiente

10. INDICACIONES DEL (PRODUCTO Y/O SERVICIO SEGUN REQUERIMIENTO) las
im.::aiclomc varlaran segin el objetc de la adquisicion o contratacién del
servicio)

EJEMPLO No. 1

Se requiere que el akmento concentrado, cumpla con las caracteristicas requendas en
las Especficaciones Generales y Especificaciones Técnicas. Indicar marca del
productn, que la produccidn sea del afo 20xx @ indicar la fecha de vencimiento.
{Cuando se trate de adquisicién de alimentos para animales)

EJEMPLO No. 2

Se requiere que el (producto ylo servicio segin requerimiento) cumpla con las

Espacificaciones Técnicas y Especificaciones Generales.

a) ESPECIFICACIONES TECNICAS: (se integrardn dentro de los TDR las
especificaciones técnicas segln codigo de insumo cuando no s¢ cuente con
especificaciones técnicas o cuando se considere oporfuno que deban de
consignarse por la naturaleza del producic)

b.) REQUISITOS D LA OFERTA: (aplica cuando se refiera a la adquisicion de
producios de los cuales podrian ofertar productos genéncos o reconstruidos)

1. Todos los productos deberdn ser nuevos, sin ningdn tpo de use, sin
componentas reconstnidos o rellenados.

2. Ser de marca reconocida, buena calidad y alta durabiidad. Sa debe indicar en
la oferta marca y modelo del producto ofertado.

3. Se debe incluir &l certificado de garantia.
4. Los productos deben venir debidamente embalados.

Se debe enviar catalogo con las especificaciones e imagenes de los afertada
antes del cerre de ofertas en el portal de Guatecompras (colocar la unidad y

o
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direccion de entrega), (identificar el catalogo con el NOG y el nombre que
aparece registrado segun RTU, traer copia para que se afirmada de recibido)

11. CRITERIOS DE CALIFICACION (Los criterios variaran segtn el objeto de la

adquisicion o contratacion de servicio y es opcional utilizar criterios de
calificacién)

a) Se calficara 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

= Punteo
Precio en analisis

b) Se calificara con 25 puntos a la oferta que presente el menor tiempo de entrega
del producto requerido, el resto de las ofertas se calificaran en forma
inversamente proporcional con respecto a la oferta que obtuvo 25 puntos,
utilizando la siguiente formula:

Menor tiempo de entrega x 25

= Punteo
Plazo de entrega en analisis

12. ESPECIFICACIONES TECNICAS: (es opcional colocar especificaciones cuando
no se cuenta con especificaciones técnicas generadas por la unidad requirente
o la Direccion de Informatica, por lo que se podran consignar las descripcion
segun codigo de insumo de solicitud de pedido)

EJEMPLO: '

| CANTIDAD | PRESENTACION-UNIDAD DESCRIPCION 5

{ 300 Unidades Tinta Cédigo: t544420-Al; Color: Amarillo; |

{ | Uso: Impresora i
L. FERT N P R TERIORE N

Autorizé: 309
tati fooal i i terna
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Anexo 8
Requisitos de Expedientes de Cotizacion y/o Licitacion

REQUISITOS
Expedientes de Cotizacion y/o Licitacion

No. DOCUMENTO
1 Oficio de traslado (disposicién interna)
2 Solicitud de pedido (Articulo 14 del Reglamento de LCE)
3 Justificacién (debe de contener fecha de emisién y NIT de la persona que firma).
Especificaciones Generales (Articulo 18 numeral 2 LCE) (deben de contener fecha
4 de emisién).
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 emision).
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 emisidn).

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS

Asistencia Administrativa:
Planeamien
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Anexo 9
Oficio para Solicitud de Junta de Cotizacién, Licitacion o Subasta Electronica
Inversa

Guatemala, __de ______de ____
Oficio No. -

Seflor

Ministro
Ministerio de Agricuitura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Respetable sefor Ministro:

De manera atenta me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que el dia de

de fue publicado en el Sistema de Informacién GUATECOMPRAS,
el concurso de Cotizacién /Licitacién/Subasta Electronica Inversa MAGA-______.
para la contratacion y o adquisicién de * gl
identificado con el NOG: .

De conformidad a ko establecido en el Articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado, respetuosamente solicito a usted se sirva girar sus instrucciones a donde
coresponda a efecto que, se realice el nombramiento de las personas que
integraran la JUNTA DE COTIZACION/LICITACION/SUBASTA ELECTRONICA
INVERSA, para el concurso indicado anteriormente, del cual se recibiran ofertas el
dia de , en horano comprendido de a

horas, en las instalaciones de :

Sin olro particular, me suscribo de usted,

Deferentemente,

:;Al—s;nd_a v J(Inl
g )
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Anexo 10

Requisitos de Expediente de Subasta Electronica Inversa

REQUISITOS

Expediente de Subasta Electronica Inversa

No. DOCUMENTO
1 Oficio de traslado (disposicion interna)
Oficio dirigido al Registro General de 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 lustificacion (debe de contener fecha de emision y NIT de la persona que firma).
Especificaciones Generales (Articulo 18 numeral 2 LCE, las cuales deben de
6 contener fecha de emision).
Especificaciones Técnicas (Articulo 54 BIS LCE, las cuales deben de referirse al
7 objeto de la contratacién y contener fecha de emision).
Disposiciones especiales (Si las hubiera las mismas deben de contener fecha de
] emision).
Dictamen técnico (Articulo 15 del Reglamento de LCE, el cual debe de contener
9 fecha de emision).
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Anexo 11 )
Requisitos Expediente Proveedor Unico

Requisitos Expediente Proveedor Unico

REQUISITOS
Expediente Proveedor Unico
| No. DOCUMENTO
1 | Oficio de traslado (disposicion interna)
2 | Solicitud de pedido (Articulo 14 del Reglamento de LCE)
3 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 | dela contratacion 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).

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS

Manual de Normas y Procedimientos
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Anexo 12
Requisitos de Expediente de Negociaciones entre Entidades del Sector Publico

REQUISITOS
Expediente Negociaciones entre Entidades del Sector Publico

No.| DOCUMENTO
1ra. Fase: creacion de NOG y Adjudicacion
1 | Oficio de traslado (disposicién interna)
Formulario de Solicitud de Pedido (Art. 14 del Reglamento de LCE)
Justificacién (Debe contener fecha de emisién 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
solicitados
Cotizacion
8 | Resolucion de Aprobacion de la Negociacion
2da. Fase: Traslado de Expediente

b winN

le)]

~

1 | Copia de Contrato Administrativo (Con su documentacién de respaldo)
2 | Copia de Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato
3 | Copia de fianza de cumplimiento de Contrato

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN DE ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS

Asistencia Aﬂminl
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Anexo 13
Requisitos 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 |Justificacion (Debe contener fecha de emisién y Nit de la persona que firma)
4 |Dictamen Técnico (Debe contener fecha de emision)
5 | Dictamen Presupuestario (Debe contener fecha de emision)
2da. Fase: Adjudicacion
l Cotizacion
3ra. Fase: Traslado de Expediente

1 |Contrato Administrativo (Con su documentacion de respaldo)
2 | Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato
3 | Copia de fianza de cumplimiento de Contrato

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN DE ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS

e Ay Autorizé:
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Anexo 14
Requisitos Sub Grupo 18

REQUISITOS SUB GRUPO 18
CONTRATACION DE ENTIDADES PARA PRESTACION DE SERVICIOS

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 FIRMADOS Y SELLADOS

*Cada Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA),
segun sus necesidades, indicara los requisitos
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