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ACUERDO MINISTERIAL No. 223-2017
Edificia Manja Blanca: Guatemala, 1 de agosto de 2017
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONIIDERANDOD:

Gue oo conformicod con la Constitucitn Poliica de la Repdblica de Gualemala
Somesponde o los Miniiros de Estodo ejercer juntdiceidn sobre fodos Ios dapendencios de
w Minsterio od como difigir, framitor recolver & Inspecciangr todor ol negocios
reacionnaos Con e mismo,

CONSIDERANDO:

Gue con funclaments an el artfcuks 30 del Reglarmenta Orgdnico Infemo del Minstendo de

Agriculluna, Goanoderia v Alimenlacion, Acuerde Gubemative Mimess 3382010, &

afribuciin de Ploneomiento slabarar, implemeantar v actiaizor pedédicamente, manuaies

de progedimientol ¥ procesos del Minisleno y sus Dependencios, por lo gue presentd e

Monual de Mormas y Procedimientos de- Confratociones y Adguisiciones, Unidad

Desconcenfroda de  Adminktrocion Fnanclers vy Administrativa del  Mirsterdo. de

Agrcullma. Gonadeffa y Almentacion, & cual es un instumento de consulo que

ceterming s procedimientos que rgen 108 procesos bojo s respomsob@idod en l
cumpimeanto a lo estgblecido an by Ley,

POR TANTO:

En ajercicio de las faculodes que le confiera los anficulod 194 de lo Constituciin Poiltica de
la Repdblica de Guatemala; 27 v 27 de o Ley del Orgonisimo Becutivo, Decralo Nimemo
11497 del Congress de la Repiblico de Guatemola y sus reformos: 7 def Reglomento
Orgdnico Intemo del Ministerio de Agricuttura, Ganodera y Alimentocidn, Acuerdo
Subemative Nimero 238-2010

ACUERDA:

MﬂCUI.D 1, Aprobar o ocleclizocidn del “MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACIONES ¥ ADGQUISICIONES, UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA", que contiens clento setenta y sels Tolas |174)]

ARTICULO 2. S8 derogo &l Manual oprobade por Acuendo Ministeral nimero Ciento

das mil dlaciséls [2016).

ARTICULO 3. Bl presente Acusrdo Minkstenal arinieza o peoir inmediotamants.

T Avenidn 12-90 zoma |3, edificio Monja Blanca, PBX: 24137000
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Administracion Interna
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa que sirve de
guia a los Servidores y Funcionarios Publicos 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 57-92 del Congreso de la Republica y
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado 122-2016

La Administracién Interna del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, es la
responsable de la emisidn de normas, procedimientos, lineamientos y controles gue
garanticen el cumplimiento de las acciones de Contrataciones y Adquisiciones, razon
por la cual en el presente Manual se establecen las normas y procedimientos que
ayudaran a desarrollar lag actividades que se llevan a cabo para la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios que requieran las Unidades solicitantes que integran
la Unidad de Administracion Financiera UDAF CENTRAL y de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa.

Este instrumento normativo 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 puablico del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que mas adelante se denominara MAGA.
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MARCO LEGAL
Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto No. 54-2010, Articulo 66.
Decreto No 33-2011, Articulo 20,
Decreto No  14-2015 del Congreso de la Republica.

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

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

Acuerdo Ministerial No. 7-2014, Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 8 de enero de
2014,

Acuerdo Ministerial No. 284-2015, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Resolucidn 11-2010, Uso del sistema GUATECOMPRAS, emitida por el Ministerio de
Finanzas Publicas.
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CAPITULO I
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACIONES ¥ ADQUISICIONES
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de un instrumento administrativo que guie el trabajo de los Servidores Publicos,
Técnicos y Profesionales de la Unidad de Administracién Financiera UDAF CENTRAL
y de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa,
facilitandoles las normas y los procedimientos que rigen los procesos bajos su
responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los Servidores Publicos de Contrataciones y Adquisiciones los
procedimientos a utilizar en la realizacion de las actividades asignadas.

2. Responsabilizar a cada Servidor Piblico en la observancia y cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos, para el desarrollo de las actividades de
contrataciones v adquisiciones en todas las unidades que integran la Unidad de
Administracion Financiera UDAF CENTRAL vy de la Unidad Desconcentrada de
Administracién Financiera y Administrativa.

ALCANCE

El presente Manual esta dingido a la Unidad de Administracion Financiera UDAF
CENTRAL y la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa,
asi como a los entes externos gue mantienen relacién con la Dependencia para el buen
desempefio de las actividades relacionadas a la ejecucion presupuestaria del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria para
la Unidad de Administracién Financiera UDAF CENTRAL y de la Unidad
Desconcentrada de Administracin Financiera y Administrativa.
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2 El Administrador Interno y el Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, socializan y
verifican la aplicacién del presente Manual, de tal manera que en el momento que
las condiciones lo exijan, se modifique o actualice a traves de las acciones

administrativas que correspondan.

3. El Administrador General traslada el Manual de Normas y Procedimientos a la
Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Desconcentrada de Administracion

Financiera y Administrativa.

4 La Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa traslada el Manual de Normas y
Pracedimientos al Jefe Financiero Administrative de cada Unidad Ejecutera para
socializar el contenido de este documento y verificar el cumplimiento del misma.

5, En el momento gue las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas Y
Procedimientos se modificara o actualizara a través de las acciones administrativas

correspondientes.

El Director de Planeamiento firma &l Manual de Normas y Procedimientos como
responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en la revision de
formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE VALE

Paginas 4

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado vy lo establecido en la Resolucin Vigente para el manejo
del Fondo Rotativo Interno, en &l tiempo oportunc 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 los requisitos indicados en el Instructivo para elaborar la solicitud de
pedido (Ver Anexos 1y 2).

2 E| Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, verifica que la solicitud de pedido
contenga:

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

3 El Analista de Compra Directa realiza el tramite de las compras a través del Fondo
Rotative Interno, por medio de Vale, conforme a lo establecido en la Resolucion
vigente emitida por la Administracion Financiera del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién (Ver Anexo 3).

4 El Analista de Compra Directa solicita una (1) cotizacion para realizar las
adquisiciones de bienes o contratacién de servicios, cuando el valor de la
adquisicion esté comprendido entre UN CENTAVO (Q0.01) HASTA DIEZ MIL

QUETZALES (Q10,000.00)

5 El Analista de Compra Directa gestiona el pago mediante Oficio dirigido al
Administrador Financiero (Ver Anexo 4).
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& El Analista de Compra Directa recibe noftificacion de Tesoreria para llenar el
farmulario de Vale de Fondo Rotativo Interno, consigna la informacion requerida
en el mismo y gestiona firma del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones y del

Administrador Intemo.

7. El Analista de Compra Directa realiza la liquidacion de los vales en el plazo de cinco
dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion del mismo.

8 El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena, verifica que este
completo y follado y con la documentacién necesaria para realizar el pago.

g El Analista de Compra Directa es el responsable de realizar la liquidacion del vaie,
con la documentacion requerida.

10 El Analista de Compra directa solicita a Almacén e Inventarios la Constancia de
Ingreso Forma 1-H cuando proceda (Ver Anexo 5).

{1. El Analista de Cempra Directa solicita a Almacén e Inventarios copia de la Tarjeta de
Responsabilidad para control de actives fijos, cuando se trata de adquisicién de

activos fijos (Ver Anexo 6).

12 El Analista de Compra Directa escanea todos los documentos de respaldo de la
compra para generar ¢l NUmero de Publicacion GUATECOMPRAS NPG

| af U"i.'_‘ L x ..I;
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO POR MEDIO DE VALE
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Recibe del solicitante el expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver Norma
Jefe de Contratacionesy | ' | o Sinie paso
Adquisiciones MNo: Devuelve con observaciones
2 Asigna numero de control interno y traslada
expediente al Analista de Compra Directa.
3 Recibe expediente y solicita cotizacion (Ver
Normas 2, 3 y 4). —
4 Recibe cotizacion, solicita autorizacion de la
cotizacion al Administrador General.
5 Solicita, mediante Oficio, pago a Tesoreria (Ver
Noma 5).
Traslada expediente completo a Contabilidad
| para su revision.
. Recibe notificacion de Tesoreria para llenar vale.
lggi;?;a esComp Liena el formulario de wvale conforme Ia
8 informacion solicitada y el monto de la cotizacion
ganadora. (Ver Norma 6).
9 Nofifica al proveedor para que entregue el bien,
“suministro y/o servicio.
10 Notifica a la Unidad solicitante acerca del ingreso
del bien, suministro y/o servicio solicitado.
Escanea el expediente completo y lo traslada en
11 | forma electrénica al Operador de
GUATECOMPRAS (Ver Normas 7,8 y 8).
Recibe expediente, genera NPG, publica en el
gfﬂ'ﬁ%ﬂiﬁﬂ’ﬁﬁs 12 g;:acr;a y ftraslada a Analista de Compra de
Recibe reporte, lo adjunta al expediente ariginal
Analista de Compra 13 |ytrostada a Contabiidad.
e ermeeeenzeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO—-neoe
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL

| FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE | 29" 3

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado 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 los requisitos indicados en el Instructivo para elaborar la solicitud de

pedido (Ver Anexos 1y 2).
7 | Analista de Compra Directa verifica que la solicitud de pedido contenga:

a. El codigo de insumo (en el caso de productos).
b. El Centro de Costos.
¢. Sub producto

3. El Analista de Compra Directa efectia las adquisiciones de bienes o contratacion
de servicios por medio de cheque, por el monto establecido en la resolucion

vigente para el manejo del fondo rotative interno.

4. El Analista de Compra Directa realiza las gestiones de pago de las adquisiciones
de bienes o contratacion de servicios por medio de cheque, con una {1) cotizacion,
cuando el valor esté comprendido entre UN CENTAVO (Q0.01) hasta DIEZ MIL

QUETZALES EXACTOS (Q10,000.00).

5 El Analista de Compra Directa gestiona el pago mediante Oficio dirigido al
Administrader Financiero, con firma del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones y
Visto Bueno del Administrador Interna (Ver Anexo 7).
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&. El Analista de Compra Directa escanea el expediente completo para generar el
namero de publicacion GUATECOMPRAS NPG.

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO, POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Revisa vy recibe el expediente con
Jefe de documentacion de soporte (Ver Normas 1y 2).
Contrataciones y 5 | Asigna numero de control interno y traslada el
Adquisiciones expediente al Analista de Compra Directa.
3 | Recibe el expediente y solicita cotizacion.
Solicita autorizacion de la cotizacion al
Analista de Compra Administrador General (Ver Norma 3).
Directa 5 Solicita a Almacén e Inventarios |la constancia de
ingreso Forma 1-H (cuando proceda).
Escanea expediente completo y lraslada en
& |forma electrénica al Operador de
GUATECOMPRAS.
7 Recibe expediente en forma electrénica, genera
Operador de NPG y publica en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 8 Imprime reporte de publicacion de NPG y traslada
al Analista de Compra Directa,
g Recibe reporte de la publicacion del NPG y Io
adjunta al expediente. i |
Analista de Compra 10 Elabora Oficioc solicitando la emision de
Directa cheque (Ver Normas 4 y 5).
Conforma expediente ariginal, ordena y trasiada
11 | a Contabilidad (Ver Norma B).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE

Paginas T

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO CUR

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado, en el tiempo oportunc y a los precios mas convenientes
para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el articulo
43, literal a), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe y verifica que los expedientes
cuenten con la Solicitud de Pedido y el Oficio requiriendo el bien o servicio, asi
como las especificaciones técnicas, términos de referencia o caracteristicas
especiales de los productos yfo servicios solicitados (Cuando aplique) (Ver Anexos
1y2).

3. El Analista de Compra Directa verifica que la solicitud de pedido contenga:

a. Codigo de insumo (en el caso de productos).
b. Centro de Costos.
c. Sub producto,

4. El Analista de Compra Directa efectua las gestiones de las adquisiciones de bienes
y/o contrataciones de servicios, por medio de CUR. con dos (2) cotizaciones
cuando el valor esté comprendido entre DIEZ MIL QUETZALES CON 01/100 (Q
10.000.01) hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q 25,000.00).

5. El Analista de Compra Directa elabora el cuadro comparativo de ofertas para la
adjudicacion de la compra y/o contratacion.

8. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa y firma el cuadro de comparativo
de ofertas.
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7. El Administrador Interno y el Administrador General adjudican la compra al oferente
que cumpla con los requisitos solicitados y a precio favorable para el Ministerio,

8. El Analista de Compra Directa escanea el expediente completo para generar el
numero de publicacion GUATECOMPRAS NPG.

9. El Operador de SIGES verifica que el expediente Incluya todes los documentos
para generar la Orden de Compra y gestiona la aulorizacion de la orden de compra
en SIGES, por pare del Jefe de Contrataciones y Adguisiciones o del
Administrador Interno.

10.El Analista de Compra Directa conforma el expediente, gestiona firmas y sellos del
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, del Administrador Interno y del
Administrador General, lo ordena, verifica que esté completo y foliado.

11.El Analista de Compra Directa no puede solicilar la entrega de bienes y/o servicios
hasta contar con la notificacién de la aprobacion del CUR de compromiso, emitida
por Contabilidad. Después de recibir dicha notificacion, solicita al Proveedor la
entrega de los bienes yfo servicios,

12.El Analista de Compra Directa solicita la constancia de ingreso a Almacen e
Inventarios Forma 1-H y constancia de bienes cuando proceda y lo incorpora al
expediente (Ver Anexo 5).

13.El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena verifica que esté
completo y foliado y con la documentacién necesaria para realizar la orden de
liquidacion (CUR de Devengado) (Ver Anexo 12).

14.El Operador de SIGES realiza la orden de liquidacion en el sistema SIGES (estado
registrado),

15.El Operador de SIGES traslada la Orden de Liguidacion al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones o Administrador Inlerno para Autorizacion Electronica en SIGES
(estado aprobado)

16.El Analista de Compra Directa escanea el expediente completo y lo traslada al
QOperador de GUATECOMPRAS, para publicar los documentos de respaldo en el
portal de GUATECOMPRAS, en el NPG generado.
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" COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO
DE REGISTRO GUR

RESPONSABLE Nam. | FE_E_JE-EDIMIEHTD
Revisa y recibe el expediente con
documentacion de soporte (Ver Normas 1,2y

Jefe de 3).

Contrataciones y Si: Sigue paso 2
Adguisiciones No' Devuelve el expediente a Unidad solicitante.

Asigna namero de control interno y lo traslada al
Analista de Compra Directa.

Recibe expediente, solicita cotizaciones, elabora
3 |cuadro comparativo y gestiona firmas (Ver
Analista de Compra Normas 5,6y 7). ) .
Directa Traslada expediente al Operador de
4 | GUATECOMPRAS

Recibe expediente y lo regisira en el sistema
5 | GUATECOMPRAS, el cual genera el NPG (Ver

Operador de Norma 8).
GUATECOMPRAS imprime de NPG y traslada expediente al
Analista de Compra Directa.
Analista de B Recibe expediente e incorpora la conslancia de
| Compra NPG y traslada al Operador de SIGES.

Recibe expediente, genera orden de compra en
8 | SIGES traslada al Jefe de Contrataciones y
Adguisiciones (Ver Norma 8).

. Recibe, revisa, autoriza en sistema SIGES vy
Jefe de Contrataciones.y g | traslada a Operador de SIGES.

Operador de SIGES

| Adquisiciones
| Imprime orden de compra aprobada y la traslada
| Operadorde3{3ES 10 | a Jefe de Contrataciones y Adquisiciones. _
Jefe de Contrataciones y 1 Recibe, firma, sella y traslada a Analista de
~Adguisiciones Compras.
. Recibe expediente, gestiona firmas y sellos del
g:ﬂ'szfﬂ 12 Administrador Intemo y Administrador General
P (Ver Norma 10).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO

DE REGISTRO CUR
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
3 Traslada expediente a Contabilidad para la
autorizacion del CUR de Compromiso.
14 Recibe expediente y notificacién de aprobacion
Analista de del CUR de Compromiso.
Compras 15 Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado.
16 Solicita constancia de ingreso a Almacen Yy
traslada expediente al Operador de SIGES.
Recibe expediente, genera orden de liquidacion
Operador de SIGES 17 |y lo traslada a Jefe de Contrataciones vy

Adauisicines
Recibe, revisa, autoriza en SIGES orden de

1@ | liquidacion y trasiada a Operador de SIGES.

Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe, Imprime orden de liquidacion y traslada
Operador de SIGES 18 | al Analista de Compras

'Recibe expediente, gestiona firmas y sellos del
Analista de 20 | Administrador Interno y del Administrador
Compras I General ]

Escanea el expediente completo y traslada al

21 | Operador de GUATECOMPRAS.

Recibe expediente de liquidacion escaneado y
Operador de op | Original, verifica archivo escaneado y publica en
GUATECOMPRAS NPG y traslada a Analista de Compras.
o Recibe expediente con reporte de publicacion y
Analista de Compra 53 | lotraslada a Contabilidad
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANT iA A TRAVES DE
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO CUR
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Cparador de SIGES
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha |julio 2017
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, i
ADQUISICION DE REPUESTOS POR MEDIO DE FONDO | pjginas 5
ROTATIVO Y CUR .
OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de repuestos en tiempos éptimos y a los precios mas
convenientes para &l Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1, El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

2 El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los expedientes cuenten
con la Solicitud de Pedido y el Oficio requiriendo repuesios, asi como las
caracleristicas especiales de los repuestos solicitados (Ver Anexos 1y 2).

3 El Jefe de Conirataciones y Adquisiciones verifica que los documentos de
respaldo, estén fimados y sellados por el Administrador Intermo y el
Administrador General.

4 E| Analista de Compra Directa solicita una (01) cotizacion cuando el valor de los
repuestos a adquirir esté comprendido entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta
VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q25,000.00),

5 El Analista de Compra Directa gestiona el pago a fravés del fondo rotativo,
cuando el valor de los repuestos sea desde UN (Q0,01) CENTAVO hasta DIEZ
MIL QUETZALES EXACTOS (Q10,000.00) (Aplica procedimiento de compra
directa de baja cuantia a través del Fondo Rotativo Interno, por medio de
cheque).

& El Analista de Compra Directa gestiona el pago por medio de CUR cuando el
valor de los repuestos esté comprendido entre DIEZ MIL QUETZALES CON
1/100 (Q10,000.01) hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q125,000.00). (Aplica procedimiento de compra de Baja de Cuantia a través
de Gumpmh}mﬂ_nim de Registro CUR).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Revisa vy recibe el expediente con
Jefe de Contrataciones y documentacion de soporte (Ver Normas 1, 2 y
Adquisiciones 3). '
Asigna numero de control interno y traslada el
expediente al Analista de Compra Directa.
3 | Recibe el expediente y solicita cotizacion (Ver
Norma 4). _
Solicita autorizacion de la cotizacion al
Analista de Compra Administrador _General. -
de Directa 5 Elabora oficio solicitando emisién de cheque y
traslada al Jefe de Contrataciones vy
= Adquisiciones.
Jefe de Contrataciones y ¢ | Recibe vale. fima y traslada a Analista de
Adquisiciones Compra Directa,
- | Recibe vale y entrega a Tesoreria.
8 Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
Analista de Compra ingreso Forma 1-H (cuando proceda).
Directa Escanea expediente completo y fraslada en
g forma electronica al Operador de sistema
GUATECOMPRAS.
10 Recibe expediente en forma electronica, genera
Operador de NPG y publica en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 11 Imprime reporte de publicacion de NPG y trasladj
al Analista de Compra Directa.
- Recibe reporte de la publicacion del NPG y lo
gzﬁl:::: g)?ml:ta Te adjunta al expediente. (Ver Normas 5 y 6)
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARAEL

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, Paginas 3

MAQUINARIA Y EQUIPOS

OBJETIVO:

Realizar la contratacién de servicios para la reparacion de vehiculos, maquinaria y

equipos propiedad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a los
precios mas convenientes para el Ministerio.

NORMAS:

1.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los expedientes cuenten
con la Solicitud de Pedido y el Oficio requiriendo los servicios (Ver Anexos 1y
2).

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los documentos de
respaldo estén firmados y sellados por el Admimstrador Interno y el
Administrador General,

El Analista de Compra Directa gestiona |a contratacion del servicio de reparacion
de vehiculos con una (1) cotizacidn cuando el valor del mismo esté comprendido
entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS

(Q25,000.00).

El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena, verifica que
esté completo y foliado.

El Analista de Compra Directa gestiona el pago por medio de Comprobante
Unico de Registro CUR, cuando el valor del servicio esté comprendido entre UN
(Q0.01) CENTAVO hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q25,000.00). (Aplica procedimiento de Compra de Baja Cuantia a través de
Comprobante Unico de Registro CUR),
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7. El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena, verifica que

esté completo y foliado.

El Analista de Compra Directa solicita a la Unidad solicitante, constancia de

recibido a entera satisfaccion el servicio, firmada vy sellada por el solicitante y con
Visto Bueno del Jefe de la Unidad solicitante.

El Analista de Compra Directa escanea el expediente completo para generar el

numero de publicacion GUATECOMPRAS NPG, después de haberse recibido los
servicios a entera satisfaccion.

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Revisa vy recibe el expediente con
Jefe de documentacion de soporte (Ver Normas 1, 2 y
Contrataciones y L 13
Adquisiciones 5 | Asigna numero de control interno y traslada el
expediente al Analista de Compra Directa.
3 | Recibe el expediente y solicita cotizacion (Ver
Norma 4).
: Solicita autorizacion de la cotizacion al
g::gif;a e Lomp Administrador General. )
5 Escanea expediente completo y traslada en forma
electrénica al Operador de  sistema
GUATECOMPRAS.
5 Recibe expediente en forma electronica, genera
Operador de NPG v lo publica en sistema GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 7 Imprime reporte de publicacion de NPG y trasladal
al Analista de Compra Directa.
8 Recibe reporte de la publicacion del NPG, lo
Analista de adjunta al expediente. (Ver Normas 5,6, 7 y 8)
Compra Directa g Traslada expediente a Contabilidad.

—————FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha julio 2017
COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA Paginas 9
OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios por medio de Oferta
Electrdnica en el tiempo oporfuno y a los precios mas convenientes para el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el articulo
43 literal b), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

2 El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe y verifica que los expedientes
cuenten con la Solicitud de Pedido y el Oficio requiniendo el bien o servicio, asi como
las especificaciones técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de
los productos ylo servicios solicitados (Ver Anexos 1y 2).

3 El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que la solicitud de pedido
contenga:

a. Codigo de insumo (en &l caso de productos).
b. Centro de Costos.
¢. Sub Producto,

4 El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que |las especificaciones técnicas,
términos de referencia o caracteristicas de los bienes solicitados, no hagan
referencia a marcas

5 El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que las especificaciones tecnicas,
términos de referencia y demas documentos de respaldo, estén firmados y sellados
por el Administrador Intemo y el Administrador General (Ver Anexo 8).

Erwin Ardon Paredes
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AGA




. ."\r"" (V7 E
| L | ,:. :\, , £
s Manual de Normas y Procedimientos ' =) %
GUATEMALA Coniratacionas y Adguisiciones E"'i z
Unidad Desconcantrada de Administracion Financiera y Admimsﬁwlwé% '.
. ERP

6 El Operador de Guatecompras, es el responsable de registrar &én el sistema los
terminos de referencia y especificaciones técnicas para que los proveedores oferten
a traves del sistema

7. El Analista de Compra Directa descarga del sistema e imprime el formulario de
oferta que el proveedor publica en GUATECOMPRAS y listado de oferentes.

8 El Analista de Compra Directa verifica que la oferta electrdnica cumpla con los
requisitos siguientes:

a. Descripcién del producto ofertado, precio unitaric yvalor  total de lo cotizado.
b. La cotizacion es presentada en el formulario de oferta consignando la informacion
siguiente:

i Dirigido al Ministerio de Agncultura, Ganaderia y Alimentacion.
i Numero de Identificacion Tributaria NIT del oferente,
il. Nombre del oferente.
iv. Teléfono y direccién actualizada del oferente
v. Firma y sello del oferente (Ver Anexo 9).

8 El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa y firma el cuadro de comparativo
de ofertas (Ver Anexo 10).

10 El Administrador Interno y el Administrador General, adjudican la compra al oferente
que cumpla con los requisitos solicitados y al que oferte el precio mas favorable para
el Ministeno.

11. El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los documentos para
generar la Orden de Compra y gestiona la autorizacién de la orden de compra en
SIGES, por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones o del Administrador
interno (Ver Anexo 11).

12 El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena, verifica que esté
completo y foliado.

13 El Analista de Compra Directa no puede solicitar la entrega de bienes ylo sernvicios
hasta contar con la notificacion de la aprobacion del CUR de compromiso, emitida
por Contabilidad. Después de recibir dicha notificacion. solicita al FProveedor Ia —
entrega de los bienes y/o servicios.
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14 El Operador de SIGES traslada la Orden de Liquidacion al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones o Administrador Intemo para Autorizacién Electrénica en SIGES
{estado aprobado) (Ver Anexo 12).

15 El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena verifica que esté
completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar la orden de
liquidacion (CUR de Devengada).

16 El Analista de Compra Directa escanea el expediente completo y lo traslada al
Operador de GUATECOMPRAS, para publicar los documentos de respaldo en el
portal de GUATECOMPRAS, en el NOG generado al inicio del proceso.

17. El Analista de Compra Directa realiza la gestion de compra con una sola cotizacion
en el caso que no se reciban ofertas a través del sistema GUATECOMPRAS y
después de haber cumplide con el procedimiento establecido en la LCE para la
modalidad de oferta electrénica, sin importar €l monto, siempre y cuando no sea
superior a los NOVENTA MIL QUETZALES EXACTOS (Q290,000.00).
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente con
i documentacién de soporte (Ver MNormas 1, 2,
Jefe de Contrataciones 3,4y5).
y Adquisiciones Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
2 Asigna nimero de control interno y lo fraslada
al Analista de Compra Directa.
Analista de Compra 3 Recibe expediente y lo traslada al Operador de
Directa GUATECOMPRAS.
Recibe expediente y lo registra en el sistema
4 | GUATECOMPRAS, el cual genera el NOG
Operador de para solicitar oferta electronica (Ver Norma 6).
GUATECOMPRAS Traslada expediente al Jefe de Contrataciones
5 |y Adquisiciones para publicacion en
GUATECOMPRAS.
6 Recibe expediente, revisa documentacion
Jefe de Contrataciones y de soporte vy publica en sistema
Adquisiciones GUATECOMPRAS.,
E Traslada expediente y reporte de publicacién al
Analista de Compra Directa,
Revisa sistema para verificar si ingresaron
ofertas.
Si: Sigue paso 9.
& | No: Procede conforme lo estipulado en el Art.
Analista de Compra 27 del Reg. De la LCE.
Directa Recibe expediente, descarga del sistema
g9 GUATECOMPRAS formularic de oferta (Ver
Normas 7 y 8).
Traslada el expediente al Operador de
10 | GUATECOMPRAS para publicar listado de
N oferentes.
Operador de Recibe el expediente, publica listado de
GUATECOMPRAS 11 | oferentes y lo traslada al Analista de Compra
. - Recibe, elabora cuadro comparativo de ofertas y
Analista de Compra 12 |traslada al Jefe de Contrataciones y
Directa Adquisiciones. (Ver Normas @ y 10). :
=
.'r:l.
] Autoriz:
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Adquisiciones

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
Jefe de Contrataciones y Recibe, revisa, firma cuadro comparativo y
Adquisiciones 13 | traslada a Analista de Compa Directa.
Recibe expediente y gestiona firma del
) 14 | Administrador Interno y Administrador General
Analista de Compra Escanea cuadro comparativo de ofertas y
Directa 15 |demas documentos y traslada al Qperador de
GUATECOMPRAS.
Recibe expediente, publica en sistema
18 GUATECOMPRAS la adjudicacion y cambia el
Operador de estado del expediente a Finalizado Adjudicado.
GUATECOMPRAS Traslada expediente al Analista de Compra
17 | Directa.
18 | Recibe expediente original, archiva reporte de
publicacién de adjudicado.
A'.-taliﬁta g8 Compra 19 | Traslada expediente al Operador de SIGES
Directa para generar la orden de compra
20 | Recibe expediente y genera orden de compra
en SIGES (Ver Norma 11).
Operador de SIGES Traslada expediente a Jefe de Contrataciones
21 | y Adguisiciones para aprobacion en SIGES
Jefe de Conftrataciones y | 22 | Recibe expediente, autoriza en sistema SIGES
Adquisiciones y traslada a Operador de SIGES
23 | Recibe expediente & imprime orden de compra
Operador de SIGES aprobada y la traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones
Jefe de Contratacionesy | 24 | Recibe expediente, revisa, firma y sella orden

de compra y traslada a Analista de Compra
Directa
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Recibe orden de compra, incorpora al
25 |expediente, gestiona firmas y sellos del
Administrador Intemo y del Administrador
Traslada expediente a Contabilidad para la
. 26 | autorizacion del CUR de Compromiso (Ver
Analista de Compra Norma 12).
Directa o7 | Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Compromiso. (Ver Norma 13)
Motifica al proveedor para que enlregue o
28 | cotizado. g
Solicita constancia de ingreso a Almacen y
29 traslada expediente al Operador de SIGES (Ver
Anexo 8).
10 Recibe  expediente, genera orden de
Operador de SIGES liquidacion y traslada a Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones
1= . Recibe orden de liquidacion, revisa y autoriza
izfauﬁu?;ﬁatacmnea y 31 | en el sistema SIGES y traslada a Operador de
E SIGES (Ver Norma 14) —
mprime orden de liquidacion y traslada a Jefe
Cpsidorde SIGES 32 | de Contrataciones y Adguisiciones
Jefe de Contrataciones y Recibe orden de liquidacién, revisa, firma y
Adquisiciones 33 | traslada a Analista de Compra Directa
Recibe orden de liquidacién, incorpora al
34 |expediente y gestiona fimas y sellos del
Analista de Compra Administrador Intemo y del Administrador
Directa General (Ver Norma 15 y 16).
25 Traslada expediente completo a Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTOQ
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha | julio 2017
COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 7
OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones y/o contrataciones cumpliendo con lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, a través de la modalidad de compra de Contrato Ablerto
conforme a las normas establecidas en el Ministerio de Agricultura Ganaderia ¥
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Ministeno de Agnicultura Ganaderia y Alimentacion a través del Contrato Abierto,
compra en forma directa sin limites de montos y que estos sean aprobados por la
autoridad competente.

2, E! Analista de Colizaciones y Licitaciones realiza las gestiones para [as
adquisiciones por medio de Contrato Abierto de acuerdo a lo regulado en el articulo
46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Repuablica, Ley de Contrataciones del
Estado, y por el articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado. Ambos documentos se encuentran disponibles
para consultas en el portal de GUATECOMPRAS en la direccion siguiente:

www . GUATECOMPRAS at.

3. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el respansable de recibir y verificar que
el expediente esté completo para efectuar el proceso de adquisicion.

4. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente con la
documentacion necesaria para generar |a orden de compra y CUR de compromiso.

5. El Analista de Coltizaciones y Licitaciones, no puede sclicitar la entrega de bienes
y/o servicios hasta contar con la notificacién de Contabilidad a traves de correo
glectronico o fisico de la aprobacién del CUR de compromiso

6. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita la constancia de ingreso a
Almacén e Inventarios Forma 1-H y constancia de bienes cuando proceda y 1a,,ﬂ—=,,;u_ﬁ

traslada a Operador de SIGES. /_‘ﬁ# - %%
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7. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones imprime orden de Liquidacion aprobada
por el Jefe de Contrataciones y Adguisiciones y gestiona la firma, del
Administrador Interno y del Administrador General

8. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones escanea el expediente completo y lo
publica en el portal de GUATECOMPRAS.

9. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente. lo ordena
cronolégicamente, verifica que esté completo y foliado, y con la documentacion
necesaria para realizar el CUR de Devengado.

tn_Ardon Paredes
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO
RESPONSABLE NOm. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente con documentacién
1 de soporte (Ver Norma 1).
Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante
> Asigna numerc de control interno y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe expediente y verifica en el Portal de
5 GUATECOMPRAS que el bien o suministro se
Analista de Cotizaciones ;n:;uentre en Contrato Abierto (Ver Normas 2, 3
Y iaRphnag 4 | Tramita generacion y aprobacion de CDP.
5 Traslada expediente al Operador de SIGES para
generar orden de compra.
Recibe expediente y genera orden de compra &n
Operador de SIGES ° |siGES.
ph Traslada orden de compra para autorizacion del
7 | Jefe de Contrataciones y Adquisiciones en
- estado registrado.
Jefe de Confrataciones y g | Recibe orden de compra, revisa, autoriza en el
Adquisiciones sistema SIGES y traslada a Operador de SIGES.
Recibe e Imprime orden de compra aprobada en
| Operador de SIGES ° |elsiGes.
pe 10 Traslada expediente original al Jefe de
e Contrataciones y Adquisiciones
; Recibe expediente, revisa, firma orden de compra
Jefe de Contratacionesy | 44 | " yaglada a Analista de Cotizaciones Yy
Adquisiciones Vichtaciones:
Recibe expediente, gestiona fimas y selios del
12 | Administrador  Intetno vy del Administrador
Kaliata de Cotat General. |
s AR (0 OSRGOS 13 | Trasiada_expediente a Contablidad para la
yLaciimcionas autorizacién del CUR de Compromiso.
14 Recibe notificacién de aprobacion del CUR de

Compromiso.
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RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
! 15 Solicita al Proveedor la entrega de los bienes ylo
servicios (Ver Norma 5).
I X N Solicita constancia de ingreso a Almacén e
:‘[?é:;ﬁgﬁ;nmam“eﬁ " Inventarios, Forma 1-H (Ver Norma 6).
Recibe constancia de ingresc a Almacén e
17 | Inventarios y la adjunta al expediente y lo
traslada al Operador de SIGES.
18 Recibe expediente y genera orden de liquidacion
en el SIGES, en estado de registrado.
Oparsdor ge SIGES Traslada orden de liquidacion para autorizacion
19 | del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, en
estado registrado.
Jefe Contrataciones y 20 Recibe orden de fliquidacion, revisa, autoriza en
Adqulsiciones SIGES y traslada a Operador de SIGES.
Recibe & Imprime orden de liquidacion y traslada
upedonpia SIG6S S, a Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
. Recibe, revisa, firma orden de liquidacion y
dafe Contrataciones ¥ 22 |traslada al Analista de Cotizaciones y
Adquisiciones Lichacdioncs
93 Recibe expediente y gestiona firmas (Ver Norma
7).
Analista de Cotizaciones 24 Escanea documentos de pago para publicacion
y Licitaciones en GUATECOMPRAS (Ver Norma 8).
25 Traslada expediente en forma electronica al
Operador de GUATECOMPRAS.
26 Recibe expediente electrénico, crea NPG y
Soardor da publica en GUATECOMPRAS.
GEJ ATECOMPRAS Imprime reparte de publicacién del expediente y
27 |traslada a Analista de Cotizaciones VY
Licitaciones. nll el . T
Recibe orden de liquidacion, la adjunta al
Analista de Cotizaciones og | €xpediente y traslada a Contabilidad (Ver Norma
y Licitaciones 9).
wsseeeeee-F|N DEL PROCEDIMIENTQ —ceeveeee
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Analista de Cotizaciones y Licitaciones
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i CREACION DE NUMERO DE OPERACION
GUATECOMPRAS -NOG-
SERVICIO TECNICOS Y PROFESIONALES
INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

Paginas 6

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adqguisiciones del
Estado para gestionar la contratacion de Servicios Tecnicos y Profesionales
Individuales para las distintas Unidades solicitantes.

NORMAS:

1 El Jefe de Contratacionas y Adquisiciones recibe el expediente completo con
Contrato Administrativo, Acuerdo y Fianza Considerando o siguiente:

a, El Director o el Jefe de la Unidad solicitante, elabora los términcs de
referencia que definan el alcance y objetivo de la contratacion, el detalle de
actividades y resultados esperados, asi como el perfil de la persona a
cantratar.

b, El Director o el Jefe de la Unidad solicitante conforma el expediente con los
documentos requeridos para la contratacion (Ver Anexo 13).

¢. El Director o Jefe de la Unidad solicitante envia a Contralaciones y
Adquisiciones el expediente completo para la creacion y adjudicacion del
evento en el portal de GUATECOMPRAS.

2 ElEncargado de Contrataciones del Subgrupo 18 es el responsable de escanear
y publicar en la pagina oficial de la Contraloria General de Cuentas CGC el
Contrato y Acuerdo.

3 El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 es el responsable de publicar
en el sistema GUATECOMPRAS el Contrato, Acuerdo y todos los documentos
que conforman el expediente y archiva los expedientes originales

4 FEl Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 es el responsable de

resguardar el expediente original de contratacion. ——
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5. El Encargado de Contrataciones del Subgrupe 18 elabora la
consolidacién/adjudicacion de la orden la imprime y gestiona firmas del
Administrader Interno y Administrador General.

& El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 no recibe facturas e informes
de los contratados, hasta contar con el CUR de compromiso aprobado.

7. El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 verifica que las facturas e
informes de avance estén autorizados por la Autoridad Administrativa de la

Unidad solicitante.

(1]

El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 es el responsable de gestionar
las firmas del Administradeor Interno y del Administrador General.
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CREACION DE NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS -NOG-

SERVICIO TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contralaciones

| y Adquisiciones

1

Revisa y recibe el expediente con documentacion
completa. (Ver Norma 1)

Asigna numero de control interno y lo traslada al

Adquisiciones

2 Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18.
Crea NOG el sistema GUATECOMPRAS con la
3 solicitud de pedido, términos de referencia y
justificacién de la contratacién,
Encargado de 4 | Traslada expediente al Administracion General,
Contrataciones del para suscripcion de contrato,
Subgrupo 18. Recibe expediente con contrato y lo publica. (Ver
5 | Norma 2)
Publica en el portal del sistema
6 | GUATECOMPRAS. (Ver Normas 3 y 4)
Genera en SIGES orden de compra y trasiada a
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Jefe de Contrataciones 8 Recibe, revisa, autoriza en SIGES y traslada a
y Adquisiciones Encargado de Contrataciones Subgrupo 18
Encargado de Recibe e imprime orden de compra y traslada a
Contrataciones 9 | Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
_ Subgrupe 18
' Jefe de Contrataciones Recibe, revisa, firma orden de compra y traslada a
y Adquisiciones 10 | Enca rgado de Contrataciones Subgrupo 18
' 44 |Recibe. gestiona firmas y traslada a Contabilidad
(Ver Normas 5)
Recibe nolificacion de aprobacion del CUR de
Egﬁgﬂ;g; 12 | Compromiso aprobado. (Ver Norma 6)
Subgrupo 18 Genera orden de liquidacion en SIGES y traslada
13 |a Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Norma 7)
: Recibe, revisa, autoriza en SIGES y traslada al
Jafe de Contrataciones’y 14 | Encargado de Contrataciones Subgrupo 18
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DIRECTOR DE P‘LhHEAMIEHT'D

= MEROED "J""

[ i
1§ '--:-III I arratl joi f
ik e . bA i.'l,'El #‘




e v Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA

Contrataciones y Adgquisiciones : }

| CREACION DE NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS -NOG- SERVICIO |
TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

i
il | L B
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa x" = J;‘ 2

RESPONSABLE NGm.

PROCEDIMIENTO

i_Er'w::arg:éh:h:: de
Contrataciones 15
Subgrupo 18

Recibe & imprime orden de liquidacion y traslada a
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

Jefe de Contrataciones y

Recibe orden de liquidacién, revisa, fima vy

/;27

Adauisic 16 |traslada al Encargado de Conirataciones
quisiclones Suhgmpn 18
47 | Recibe orden de liquidacion y gestiona firmas. (Ver
Encargado de Norma 8)
Contrataciones Conforma expediente y lo traslada a Contabilidad.
Subgrupo 18 18 FIN DEL PROCEDIMIENTQ—-—-smeeee
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Jafe de Contrataciones y Adauisiciones

Encargado de Contrataciones Subgrupo 18
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Encargado de Contrataciones Subgrupo 18

Jefe de Contrataciones y Adguisiciones
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha | julio 2017
COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE
COTIZACION FASE, DE ELABORACION Y Paginas 5
PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion de la
adquisicién de bienes y/o la contratacion de servicios a traves de la modalidad de
cotizacion, de conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y

su Reglamento.
NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la solicitud de pedido esté
conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos 1 y 2).

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los expedientes que
cumplan con los primeros ocho requisitos indicados (Ver Anexo 14).

3. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora el proyecto de bases de
cotizacion y las bases de colizacién definitivas, conforme a la documentacion de
respaldo que integra el expediente.

4. FEl Analista de Cotizaciones y Licitaciones gestiona con las Unidades solicitantes
para que respondan las preguntas relacionadas a especificaciones tecnicas del
proyecto de bases de cotizacion y las preguntas relacionadas con aspectos de
contrataciéon contenidos en el proyecto de bases las responde el Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, con el Visto Bueno del Administrador Intemo.

5. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones imprime el reporte de finalizacion del
plazo de presentacion de observaciones y lo adjunta al expediente.

6. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases y
demas documentos de cotizacion estén aprobados por el Ministro o Viceministro
segun el caso y lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado, Art. 9
numeral 3.1, 3.3, 3.4y 3.5.
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7. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Junta, de
Cotizacion al dia siguiente de la publicacion en GUATECOMPRAS, se adjunta
listado con nombres de las personas gque intervienen en la elaboracion de
documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 18).

8. El Analista de Colizaciones y Licitaciones adjunta al expediente el Acuerdo de
nombramiento de la Junta de Cotizacian.

9. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones traslada expediente original a la Junta de
Cotizacion debidamente foliado, mediante conocimiento.

COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

RESPONSABLE Nuim. PROCEDIMIENTO

Revisa y recibe el expediente completo (Ver
Normas 1y 2).

Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2.

Adquisiciones No: Devuelve a la Unidad sclicitante.

Asigna namero de control y traslada el expediente
al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.

. — Recibe, elabora proyecto de bases de cotizacion y
Analista de Cotizaciones | 5 | 1, & 0 o dor de GUATECOMPRAS
y Licitaciones (Ver Norma 3).

Recibe el proyecto de bases, lo registra y publica
4 |en GUATECOMPRAS, e imprime reporte de

publicacion.

Revisa diariamente &n el Sistema
Operador de 5 | GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
GUATECOMPRAS proyecto de bases.

Imprime formulario de preguntas generadas por el
sistema GUATECOMPRAS, lo traslada tambien en

6 forma electrdnica al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.
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COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

ﬁ / rl.-'_" '

i

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
7 Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
Analista de Cotizaciones (Ver Normas 4 y 5),
y Licitaciones 8 Traslada formulario escaneado con respuestas
al Operador de GUATECOMPRAS.
g Recibe y publica las respuestas firmadas y
selladas en el sistema GUATECOMPRAS.
gﬁ?g%‘gapms Imprime reporte  de publicacién  en
10 | GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de

Cotizaciones y Licitaciones.

7 o Recibe, archiva reporte y traslada expediente de
Atall.:;a.da Gotizaciones 11 | cotizacion al Administrador General para gestion
. — | ‘de aprobacion de bases definitivas.

Recibe del Administrador General el e:-:padienta
ngig;%?:: ezey 12 | €on Resclucion de Aprobacion de bases
YR definitivas y Jlo traslada a Analista de

Cotizaciones y Licitaciones (Ver Norma 6).
Analista de Cofizaciones 13 Recibe expediente, lo escanea y fraslada al
y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS.

Recibe expediente en forma electronica, lo
Operador de 4 | fegistra en el sistema GUATECOMPRAS vy
GUATECOMPRAS traslada al Jefe de Contrataciones vy

Adquisiciones. o

Recibe expediente, revisa y pubima bases
Jefe de Contrataciones y 15 | definitivas y documentos de cotizacion en el
Adquisiciones sistema GUATECOMPRAS.

16 Imprime constancia de publicacion y la traslada al
| " | Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
17 Recibe constancia de publicacion y la adjunta al

expediente. o
Analista de Cotizaciones Elabora Oficio para solicitar al Ministro la emisién
y Licitaciones 18 del nombramiento de la Junta de Cotizacion (Ver

Normas 7,8 y 9).

-—--e——FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
COTIZACION FASE DE PUBLICACION DE Paginas 4
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sisitema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, especificamente lo relacionado a los
documentos elaborados por la Junta de Cotizacion,

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones escanea el Acta de Recepcion de Ofertas
y cuadro de oferentes, que la Junta de Cotizacién le traslada.

2. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones recibe y escanea el acta de adjudicacion
o no adjudicacion, que la Junta de Cotizacion le trasiada.

3. El Operador de GUATECOMPRAS revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistama GUATECOMPRAS.

4. El Analista de cotizaciones y Licitaciones recibe del Administrador General el
expediente completo con la resoluciéon de aprobacién o improbacion de lo actuado
por la Junta de Cotizacion.
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I COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION FASE DE "
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION
RESPONSABLE [ Nam. PROCEDIMIENTO
I Analista de Cotizaciones 1 Recibe documentos, los escanea y traslada al
y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS (Ver Norma 1).
5 Recibe documentos escaneados y los publica en
l Oparadar de | el sistema GUATECOMPRAS. Ly
GUATECOMPRAS Imprime reporte y constancia de puhl:ca::mn y los
3 traslada al Analista de Cotizaciones v
I Licitaciones.
4 R%ihz rnie:puﬂe y constancia y los traslada a la
. : Junta de Cotizaciones.
l ﬂfé‘;;i;ﬁ;“““"""“ Recibe Acta de Adjudicacion o No Adjudicacion y
5 |la traslada al Operador de GUATECOMPRAS
(Ver Norma 2).
l g | Recibe Acta de Adjudicacién y la publica en el
Operador de sistema GUATEEDMFRA?G — =
Imprime reporte con inconformidades e informa a
l GLAT RLOMERAS 7 |Analista de Cotizaciones y Licitaciones (Ver
Norma 3). ——
8 Recibe y revisa inconformidad y traslada a Junta
l | Analista de Cotizaclones de Cotizacion.
| ¥ Licitaciones 9 Recibe la respuesta a inconformidad y la
| traslada al Operador de GUATECOMPRAS.
I Operador de o |Recbe y publica en GUATECOMPRAS Ia
GUATECOMPRAS respuesta a la inconformidad.
Recibe expediente con resolucién (Ver Norma
4).
' 11 | Sic Sigue paso 12.
Analista de Cotizaciones No: Procede conforme a lo estipulado en el Arl.
I y Licitaciones 36 de la LCE. -
12 Traslada la resolucion escaneada al Operador de
GUATECOMPRAS.
l 13 | Recibe resolucion escaneada y la pubiica en
Operador de GUATECOMPRAS.
| GUATECOMPRAS 14 Imprime reporte de publicacién vy lo traslada al
I Il 5 Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
15 | Recibe reporte y lo adjunta al expediente. T
Analista de Cofizaciones Traslada expediente al Administrador Generalfi "0 “"ﬁ;};_
I | ¥ Licitaciones 16 | para elaboracion de contrato, fh {,32) %\
, —eee—eee—FIN DEL FRDCEDIMIENTDmm_—L -
l Erwin Arddn tParrdE"si‘i_:- s
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*

LICITACION FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION | Paginas 7

DE BASES DE LICITACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacién de las bases que serviran para la realizacién de las
adguisiciones de bienes y/o la contratacion de servicios a través de la modalidad de
licitacion; de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

NORMAS:

1.

El Jefe de Contrataciones y Adguisiciones revisa que la solicitud de pedido esté
llena conforme al instructivo incluido en el reverso del farmulario (Ver Anexos 1 y
2).

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente los expedientes que
cumplan con los primeros ocho requisitos indicados (Ver Anexo 14).

Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora el proyecto de bases de licitacion y
las bases de cotizacion definitivas. conforme a la documentacion que integra el
expediente.

Analista de Cotizaciones y Licitaciones gestiona con las Unidades solicitantes las
respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del proyecto
de bases de licitacion y las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion
contenidos en el proyecto de hases las responde el Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, con el Visto Bueno del Administrador Interno

El Analista de Cotizaciones y Licitaciones imprime el reporte de finalizacién del
plazo de presentacion de observaciones y lo adjunta al expediente.
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6. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases ¥
demas documentos de licitacion estén aprobados por el Ministro o Viceministro
segun el caso, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del
Estado, Arl. @ numeral 3.1, 3.3, 34 y 3.5.

7. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Junta, al
dia siguiente de la publicacién en el Diario de Centroamérica, se adjunta listado con
nombres de las personas que intervienen en la elaboracién de documentos que
conforman el expediente (Ver Anexo 15).

8. El Analista de Cofizaciones y Licitaciones es el responsable de adjuntar al
expediente el Acuerdo de nombramiento de la Junta de Licitacion.

9. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de trasladar el
expediente original a la Junta de Licitacion debidamente foliado, mediante
conocimiento.
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' COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION
RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO
l Revisa y recibe el expediente completo (Ver
Normas 1y 2),
Jefe de Contrataciones ' |si sigue paso2.
l Adquisiciones Y No: Devuelve a la Unidad solicitante.
Asigna nimero de control y traslada el
2 |expediente al Analista de Cofizaciones y
I Licitaciones.
. ; Recibe. elabora proyecto de bases de licitacion y
’“"l‘_*?".s‘ﬂ.da Cotzaciones | 3 | o5 traslada al Operador de GUATECOMPRAS
I y Licitaciones (Ver Norma 3)
I Recibe el proyecto de bases, Io registra y publica
4 |en GUATECOMPRAS e imprime reporte de
I publicacién, -
Revisa diariamente en el Sistema
Operador de - -
ij ATECOMPRAS 5 | GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
proyecto de bases. R
Imprime formulario de preguntas y lo traslada en
6 |forma electronica al Analista de Cotizaciones y
l Licitaciones.
7 Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
| Analista de Cotizaciones {Ver Norma 4). — ]
l y Licitaclones 8 Traslada formulario escaneado con respuestas
al Operador de GUATECOMPRAS.
l g Recibe y publica las respuestas firmadas y
selladas en el sistema GUATECOMPRAS.
gﬁ.f_g‘ggapms Imprime reporne de publicacion an
10 | GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
' Cotizaciones y Licitaciones.
. SO Recibe, archiva reporte y traslada expediente de
ﬁ?;ﬁ;zigfm?““““““ 11 |Licitacién al Administrador General para la
I aprobacién de bases definitivas (Ver Norma 5).
: Recibe del Administrador General el expediente
iEdeu[::iu?aiH;;EltﬂﬂlﬂﬂEﬁ}' 12 |con Resolucion y lo traslada a Analista de
I 9 Cotizaciones y Licitaciones (Ver Norma 6).
Analista de Cotizaciones 13 Recibe expediente, lo escanea y traslada al T
I y Licitaciones | Operador de GUATECOMPRAS. 4 %\Ej‘ﬂa}
~
l Erwin Ardon Pareies -
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
EL.?@QF;&CI(‘)H Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION
RESPONSABLE Nim, PROCEDIMIENTO
Operador de Recibe gxpediente en forma electronica, lo registra
GUATECOMPRAS 14 | en el sistema GUATECOMPRAS y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa y publica bases
Jefe de Contrataciones 15 | definitivas y documentos de licitacion en el sistema
y Adquisiciones GUATECOMPRAS.
16 imprime constancia de publicacién y la traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
17 Recibe constancia de publicacion y la adjunta al
‘expediente.
18 Elabora borrador de arte para la convocatona a
licitar y lo traslada a Comunicacion Social,
19 Recibe de Comunicacion Social el arte final para
publicacion de convocatonia a licitar.
20 Solicita cotizacion al Diario de Centroamérica para
Analista de la publicacion de |la convocatoria a Licitar.
Cotizaciones y 21 Realiza tramite de cheque para pago de
Licitaciones ~ | convocatona a Licitar,
22 Adjunta copia de la puhiicamﬁn de la convocatoria
del Diario de Cenifroamérica al expediente.
23 Liguida cheque de pago de publicacion de
convacatoria.
Elabora Oficic para solicitar al Ministro la emisian
24 del nombramiento de la Junta de Licitacion {(Ver
Normas 7,8 Y 9).
—e-—-——FIN DEL PROCEDIMIENTO ~s-smmaasacee
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha julio 2017
COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
LICITACION FASE DE PUBLICACION DE Paginas 4
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, especificamente lo relacionade a los
documentos elaborados por la Junta de Licitacidn,

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones recibe de la Junta de Recepcion el Acta
de Recepcion de Ofertas. cuadro de oferentes y documentacién de seporie que
contiene el expediente de licitacion y lo escanea,

2. El Operador de GUATECOMPRAS es el responsable de realizar las publicaciones
que le son trasladadas por parte del Analista de Cotizaciones y Licitaciones.

El Operador de GUATECOMPRAS revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistema GUATECOMPRAS.

4. El Analista de cotizaciones y licitaciones recibe del Administrador General el
expediente original con la resoclucion de aprobacién o improbacién de lo actuado
por la Junta de Licitacion

Dhneect TR TR LA

Erwin Ardon Paredes
DIRECTOR D'E :&:NEEM:EHT{)
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

o RESPOHSABLE Nam. PROCEDIMIENTO ]
Analista de Cotizaciones 1 Recibe, escanea vy los traslada al Operador de
y Licitaciones GUATECOMPRAS (Ver Norma 1).
2 Recibe documentos y los publica en el sistema
Operador.de GUATECOMPRAS (Ver Norma 2).
GUATECOMPRAS Imprime reporte y constancia de publicacion y los
3 |traslada al Analista de Cotizaciones
Licitaciones.
4 Recibe reporte y constancia y los traslada a la
Junta de Licitacion.
Analista de Cotizaciones 5 Recibe de la Junta de Licitacion el Acta de
y Licitaciones Adjudicacion o No Adjudicacion y la escanea.
6 Traslada el Acta de Adjudicacion al Operador de
GUATECOMPRAS, |
- Recibe Acta de Adjudicacién y la publica en el
sistema GUATECOMPRAS.
gﬂiﬁggapﬂ AS imprime reporte con inconformidades y traslada a
8 | Analista de Cotizaciones y Licitaciones (Ver
Norma 3). ‘
g Recibe y revisa inconformidad y trasiada a Junta
Analista de Cotizaciones de Licitacion,
y Licitaciones 10 Recibe ia respuesta a inconformidades y traslada
a Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de 11 Recibe y publica en GUATECOMPRAS Ia
GUATECOMPRAS respuesta a la inconformidad.
Recibe expediente con resolucién (Ver Norma
4).
12 | Si: Sigue pago 13.
Analista de cotizaciones Nao: Procede conforme a lo estipulado en el Ar.
y licitaciones 36 de la LCE.
13 Traslada la resolucion escaneada al Operador de
GUATECOMPRAS. -
14 Recibe resolucion y la  publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 15 Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
16 | Recibe reporte y lo adjunta al expediente.
Analista de cotizaciones Traslada expediente al Administrador General | <
y licitaciones para elaboracion de contrato. 4

)

FIN DEL PRDCEDIMIEHTQ:-*--—--.

DE PLANEAMIENTO
MAGA
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COMPRA Y/O CONTRATACI
FASE DE PUBLICACION DE

ON POR REGIMEN DE LICITACION
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Analista de Cotizaciones y Licitacionas

Operador de GUATECOMPRAS
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Cperador de GUATECOMPRAS Analista de Cotizaciones vy Licitaciones
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! MODALIDAD DE Aﬂugﬁlgéﬁﬂ CON PROVEEDOR | o, .
l

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la contratacion de servicios a través de la

modalidad de proveedor unico, de conformidad

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

NORMAS:

1

Er

DIRECTOR DE PLANEAMIENT
MAGA .

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la Unidad solicitante indique
mediante Oficio. que la compra y/o contratacion gue necesita realizar es a un
proveedor Unico.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los expedientes que
cumplan con los primeros requisitos indicados (Ver Anexo 14).

El Jefe de Contrataciones y Adqguisiciones establece la existencia de proveedor
unico, para lo cual procede conforme a lo estipulado en el Articulo 43, literal ¢) de
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

El Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora las bases de cotizacion o
terminos de referencia e invitacion para presentar manifestacion de interés en
ofertar, para establecer el proveedor (nico.

El Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Comision
Receptora, conforme a lo establecido en el Art. 48, segundo parrafo del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

E! Analista de Cotizaciones y Licitaciones adjunta al expediente al Acuerdo de
nombramiento de la Comision Receptora.

El@ Analista de Cotizaciones y Licitaciones traslada expediente original a la
Comision Receptora debidamente foliado, mediante conocimiento

La Autoridad Administrativa Superior, de cada Unidad Desconcentrada de

N &
ﬁrd‘an JFIT!H{ES‘- Aprriiintiieg
Foh f.-‘-:"""'

a lo establecido en la Ley de
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente (Ver Normas 1, 2
y 3)
Jefe de Contrataciones y 1 Si. Sigue paso 2.
Adgquisiciones No: Devuelve con anotaciones.
2 Asigna numero de control interno y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
3 Recibe expediente y elabora documentos (Ver
Analista de Cotizaciones Norma 4).
y licitaciones 4 Escanea y traslada expediente al Operador de
GUATECOMPRAS.
5 Recibe expediente y registra en sistema
Operador de | GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 6 Traslada expediente al Jefe de Contrataciones y
Adgquisiciones.
E Recibe y revisa que la documentacion registrada
Jefe de Conirataciones y esté correcta y publica en GUATECOMPRAS.
Adquisiciones 8 Traslada el expediente al Analista de
| Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe expediente y elabora borrador de arte
8 para publicacion en Diario de Centroamérica y n
otro de mayor circulacién.
10 Traslada el borrador del arte a Comunicacion
Social,
11 Solicita proformas para la publicacion en medios
Analista de Cotizaciones escritos.
y Licifaciones 19 Tramita pago de publicacion y solicita la
publicacién de la convocatoria.
13 Elabora Oficio dirigido al Ministro para solicitar el
nombramiento de la Comision Receptora.
14 Recibe de Ila Administracion General el
nombramiento y notifica a la Comision Receplora.
Recibe de la Comisidn Receptora el Acta de
15 | Recepcion la escanea y la traslada al Operador

de GUATECOMPRAS.

Erwif Ardon Paredes.
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO™
MAGA
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
16 Recibe el Acta escaneada y la publica en el
Operador de sistema GUATECOMPRAS.
GUATECOMERAS Imprime el reporte generado por

17 | GUATECOMPRAS y lo lraslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.

Recibe y wverifica que el expediente esie
completo, ordenado y foliado.
Traslada el expediente a la Autoridad
19 | Adminisirativa Supenor para adjudicacion de la
negociacion (Ver Norma 5).

18

Analista Cotizaciones y

Lictaclones 20 Recibe expediente con Contrato, Acuerdo y
Fianza de cumplimiento de contrato.
5q | Escanea y lraslada expediente al Operador de
GUATECOMPRAS.
22 Recibe el expediente escaneado y publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 59 Imprime reporte de publicacion y lo traslada a
. Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
I Analista de Cibastiones 5 s:;:;be y conforma expediente para tramite de
yimsanones —eemee=FIN DEL PROCEDIMIENTO -

Erwil Ardon Paredes
DIRECTOR DE PLAN EAMIENTO
MAGA
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

defe de Contrataciones y Analista de Cotizaciones y Operador de
Adguisicioneas Licitaciones GUATECOMPRAS
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Analista de Cotizacionas y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS
F : <}
_r ! - "
11 Edheida proforman pare b pubieacedn B mediae saeming i "“;;:‘m;w- s
12 Treevis g de paliicace § acile wrbicee W acrrcsiong 1T B TP RO GEROD AT GAIATEC OMERAS 3 i treskecs o
w = -
T LS GHCHD DT ORI MOMBTITTING 00 b8 Commisde N iiataio de Gotracsaney v Latdnciones
f T .
(S
K B ——=
Td Fhecie B Ll Ademd = Wy Ml

i 1 o e FisomosnTa

r i
1% R ma LAl - ¥
o UEEi

Cpesndor o GUATECORENAAY

T
=
H L
H
v
TE RO TSy TTRSA SO U D I
A i Rkt
. .
1t Tranisde SOsdesvin @ 5 Acondec Atmssstrstes: Suaneoos
i i il B
T i
0 Mt aade@avie o) coMtnEll sunmo ¥ Landa de
CLepamm
i L3
. IT Heebe sspeieosh SCanEa0d y D poebsts it 8 Seteme
¢ Bammewd y lCasass supadeid @ CRUATELOMPRASR
Dppryocs o GUATRC T FIAL
x
¥
i FE lingesne Aepirle D GuDSCECN [ o B Enege B
i Arabals 06 Cobeacarw i Laascane
¥

T

P4 R COrmoE et paeil oA e LG

. i :
FiM =

i Ardon Paredes v 2
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA




ey
Manual de Normas y Procedimientos

(il .-iﬂfﬂ.ﬁh‘\. Contrataciones y Adquisiciones

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha julio 2017
GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES —
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y Paginas 5
PROVEEDOR UNICO
OBJETIVO:

Realizar la gestion de pago para las adquisiciones efectuadas por medio del Regimen
de Cotizacién, Licitacién y Proveedor Unico, cumpliendo con la normativa interna del
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente para la
generacion de la orden de compra, con los documentos requeridos por
Contabilidad.

2  El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones autoriza la Orden de Compra en el
SIGES.

3, El QOperador de SIGES imprime la Orden de Compra posteriormente a la
autorizacion en el Sistema.

4. El Analista de Cofizaciones y Licitaciones conforma el expediente para la
generacion de la orden de liquidacian, con los requeridos por Contabilidad.

5  El Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de gestionar las
firmas del Administrador Interno y del Administrador General.

A Actmifstrativa \
(5] h Fusne eTeerin .

Erwin Arddn Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTD
MAGA
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nim.

PROCEDIMIENTO

Escanea documentos de respaldo para generar

?tﬂﬁil ndneagnnzacmnas 1 orden de compra y los traslada al Operador de
SIGES (Ver Norma 1).

Recibe expediente, genera orden de compra en

Operador de SIGES 2 | SIGES y traslada a Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones (Ver Norma 2).

Jefe de Contrataciones y 3
Adquisiciones

| Operador de SIGES 4

Recibe orden de compra, revisa, auloriza en
SIGES y traslada a Operador de SIGES

Recibe e imprime orden de compra y traslada a
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones Ver
Norma 3).

Jefe de Contrataciones y 5
Adquisiciones

Recibe, revisa, firma orden de compra en SIGES
y traslada a Analista de Cotizaciones Yy
Licitaciones.

Recibe orden de compra, gestiona firmas y sellos
del Administrador Interno y del Administradar
General

Conforma expediente, lo fotocopia y escanea.

Traslada el expediente a Contabilidad (Ver
Norma 4).

Analista de Cotizaciones
y Licitaciones 9

Recibe nolificacién de aprobacion del CUR de
Compromiso y solicita factura a proveedor.

10

Integra expediente con factura, razona y gestiona
firma de la Unidad Solicitante y del Administrador
General

"

Ordena expediente y lo traslada al Operador de
SIGES

Operador de SIGES 12

Recibe  expediente. genera orden  de
liquidacion y traslada a Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones

Jefe de Contrataciones y 13
Adqguisiciones

Recibe orden de liquidacion, revisa y autoriza
en SIGES v la traslada a Operador de SIGES

Erwif Ardin Paredes
DIRECTCR OE PLANEAMIENTO
MAGHA
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe orden de ligquidacién, la imprime y
Operador de SIGES 14 traslada a Jefe de Contrataciones vy

Adquisiciones. (Ver Norma 5).

Recibe orden de liquidacion, revisa, firma y

15 tfraslada a Analista de Colizaciones Y

Licitaciones

16 Recibe orden de liquidacion, gestiona firmas y
sellos. (Ver Norma 5)

Conforma expediente, lo folia vy traslada a

Contabilidad para pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jete de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Cotizaciones
y Licitaciones 17

P
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION ¥
PROVEEDOR UNICO

Analista de Colizaciones y Jefe de Contrataciohas y

Cperador de SIGES

Licitaciones Adquisiciones
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PROVEEDOR UNICO

GESTION DE PAGO PARA ADGQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACHON, LICITACION ¥

Operador de SIGES Jefe de Conirataciones y

Analista de Cotizaciones y
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha julio 2017

PUBLICACION DE CONTRATOS Y ACUERDOS EN LA
PAGINA DE LA CGC
Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO COMISION
RECEPTORA Y LIQUIDADORA

Paginas 3

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, especificamente lo relacionado al envio y publicacion en
GUATECOMPRAS, del Contrato y Acuerdo a la Contraloria General de Cuentas, de
fas adquisiciones realizadas a través de las modalidades de cotizacion licitacion y
proveedor Unico.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones realiza la publicacion del Acuerdo y
Contrato en la pagina oficial de la CGC, conforme a la normativa vigente.

2. El Analista de Colizaciones y Licitaciones es el responsable de verificar que &l
Contrato, Acuerdo y el reporte de publicacion en la pagina oficial de la CGC, sea
publicado en el sistema GUATECOMPRAS, en el plazo establecido en la LCE.

3. ElAnalista de Cotizaciones y Licitaciones se encarga de coordinar la entrega de los
bienes y/o servicios conforme a lo estipulado en el contrato suscrito para el efecto.
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PUBLICACION DE CONTRATOS Y ACUERDOS EN LA PAGINA DE LA CGC
Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA

| RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

! 1 Recibe del Administrador General el Contrato,
Acuerdo y Fianza,

5 Escanea acuerdo y contrato, para publicacion en

Analista de Colizaciones la pagina de la CGC. (Ver Narma 1).

y Licitaciones Traslada en forma electrénica el acuerdo,

3 contrato, fianza y reporte de la publicacion en la
CGC al Operador de GUATECOMPRAS. (Ver

| Norma 2)

! Recibe documentacion escaneada, la plblica en
Operador de 4 | ® sistema GUATECOMPRAS y ftraslada el
GUATECOMPRAS reporte de publicacion al Analista de Cotizaciones

y Licitaciones.
5 Recibe reporte de publicacion y lo adjunta al
_expediente original,
Coordina con el proveedor la entrega de los
bienes y/o servicios (Ver Norma 3).
Elabora Oficioc para solicitar al Ministro el
7 | nombramiento de la Comisién Receptora Y
Liquidadora.
Recibe del Administrador General el
nombramiento de la Comisién Receptora y
Liquidadora y lo adjunta al expediente.
Notifica a la Comisién Receptfora y Liquidadora la
fecha para recibir el objeto del contrato.
Recibe el Acta de Recepcion de la Comisién
10 | Receplora y Liquidadora, la escanea y la traslada
al Operador de GUATECOMPRAS,
1 Recibe Acta de Recepcion y publica en el
Operador de sistema GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 12 Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
‘Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
‘Recibe constancia de pubticacmn y lo adjunta al
expediente original,

FiN DEL PROCEDIMIENTO g

Analista de Cotizaciones
y Licitaciones 8

Analista de Cotizaciones 13
|y Licitaciones
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PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
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ADMINISTRATIVA
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES el T X
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha julio 2017

Administrativa
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL
FONDQ ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE VALE

-

OBJETIVO:

Paginas 4

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado y lo establecido en la Resolucion vigente para el manejo
del Fondo Rotative 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 no recibe el expedienle que no
cumpla con los requisitos indicados en el Instructivo para elaborar la solicitud de
pedido (Ver Anexos 1y 2).

2. El Auxiliar de Contrataciones verifica que la salicitud de pedido contenga:

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

3. El Auxiliar de Confrataciones realiza el trdmite de las compras a traveés del Fondo
Rotativo Interno, por medio de vale, conforme a lo establecido en la Resolucion
vigente emitida por la Administracian Financiera.

4 El Auxiliar de Conirataciones solicita una (1) cotizacién para realizar las
adquisiciones de bienes o contratacion de servicios, cuando el valor de la
adquisicion esté comprendido entre UN CENTAVO (Q0.01) HASTA DIEZ MIL
QUETZALES (Q10.000.00).

5. El Auxiliar de Contrataciones gestiona el pago mediante Oficio dirigido al Jefe
Financiero Administrativo (Ver Anexo 4).

6. El Auxiliar de Contrataciones recibe notificacion de Tesoreria para llenar el
formulario de Vale de Fondo Rotativo Interno y consigna ia informacién requerida
en el mismo.

ehe PRI

Erwin Ardon Caredes
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7. El Auxiliar de Contrataciones realiza la liquidacion de los vales en un plazo de
cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion del mismo.

8. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena cronologicamente,
verifica que esté completo y foliado y con la documentacién necesaria para realizar

el pago.

9 El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de realizar la liquidacion del vale,
con la documentacion requerida por Contabilidad.

10. El Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
ingreso Farma 1-H cuando proceda (Ver Anexo §).

11, El Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios copia de la Tarjela
de Respansabilidad para control de activos fijos, cuando se trata de adquisicion de

actives fijos (Ver Anexo 6).

12. El Auxiliar de Contrataciones escanea todos los documentos de respaldo de la
compra para generar el Numero de Fublicacion GUATECOMPRAS NPG.

e Plirwsamrrihl
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" COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO HDTATWD
INTERNO POR MEDIO DE VALE
RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa el expediente con documentacion
Encargado de " |Sispuepaser !
Esnﬂ;:t:;:;g::s y No: Devuelve el expediente a Unidad Solicitante.
9 5 Traslada el expediente al Auxiliar de
Contrataciones. ]
q Recibe expediente y solicita cotizacion (Ver
Normas 2, 3 y 4).
Recibe cotizacion, solicita autorizacion de Ia
4 | cotizacion al Jefe Financiero Administrativo o
Director de la Unidad.
5 Solicita, mediante Oficio, page a Tesoreria (Ver
Noma 5).
5 Traslada expediente completo a Contabilidad para
SU revision -
7 | Recibe notificacion de Tesoreria para llenar vale.
Auixilisr dé Llena el formulario de vale conforme la informacion
8 | solicitada y el monto de la cotizacién ganadora (Ver
Contrataciones p——
g | Notifica al proveedor para que entregue el Bien,
suministro y/o servicio.
10 Notifica a la Unidad solicitante acerca del ingreso
del Bien, suministro y/o servicio solicitado.
1" Escanea expediente completo, crea NPG y lo
publica en el sistema GUATECOMPRAS.
12 Realiza la liquidacion del vale (Ver Normas 6, 7 y
B).
Traslada expediente original completo al Encargado
13 | de Tesoreria.
| ~—-—-euFIN DEL PROCEDIMIENTO--—---
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Encargado de Contretaciones y Agquisicionas Auxihar de Contratacionas
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES gsdsn

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha julio Eﬂ‘IT
- Administrativa N W n

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL

FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

Paginas 3

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado y lo establecido en la Resolucién 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 cuenta con factura.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el
expediente que cumpla con los requisitos indicados en el Instructivo para
elaborar la Solicitud de Pedido (Ver Anexos 1 y 2).

2 El Auxiliar de Contrataclones, verifica que la solicitud de pedido contenga:

a. El Cédigo de Insumo (en el caso de productos).
b. El Centro de Costos.
¢. Sub producto.

3 El Auxiliar de Contrataciones efectua las adquisiciones de bienes o contratacion
de servicios por medic de cheque, por el monto establecido en la resolucién
vigente para el manejo del fondo rotativo intermno.

4 E| Auxiliar de Contrataciones realiza las gestiones de pago de las adquisiciones
de bienes o contratacion de servicios por medic de chegue, con una (1)
cotizacion, cuando el valor esté comprendido entre UN CENTAVO (Q0.01) hasta
DIEZ MIL QUETZALES (Q10,000.00).

5 El Auxiliar de Contrataciones gestiona el pago mediante Oficio dingido al Jefe
Administrativo Financiero (Ver Anexo 7).

6 El Auxiliar de Contrataciones escanea el expediente completo para generar el
numero de publicacion GUATECOMPRAS NPG.
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adguisiciones

. COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATWC'

INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Encargado de ’ Rfa:rls;;::umaf IE;I’E con documentacion de soporte
| ConanEnes Y Traslada el . etpedieme_ al Auxiliar de
{ Adguisiciones “ Contrataciones. '
Recibe expediente y solicita autorizacion de la
3 cotizacion ganadora al Jefe  Financiero
Administrativo (Ver Norma 3)
4 Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
ingreso Forma 1-H (cuando proceda).
Reniiards 5 Escanea expediente vy genera NPG en
Contrataciones GUﬁfTEGDMPRAS‘ —
6 Imprime reporte de publicacion de NPG e incorpora
al expediente original.
7 Elabora Oficio solicitando la emisién de cheque (Ver
Normas 4 y 5),
Conforma expediente original, ordena y traslada al
8 Encargado de Tesoreria (Ver Norma 86).
FIN DEL PROCEDIMIENT O —s-eeeeeneee
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Encargade de Contralacionas y Adquisiclanes Auxiliar de Contratacionas
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES 1 I
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha julio 2017
Administrativa
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE | o .o 5
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- g
OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliende con la Ley
de Contrataciones del Estado, en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes
para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,

NORMAS:

1. Ei Encargado de Contrataciones cumple con lo establecido en el articulo 43, literal
a), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

2. El Encargado de Contrataciones verifica que los expedientes cuenten con la
Solicitud de Pedido y el Oficio requinendo el bien o servicio, asl como las
especificaciones técnicas, téminos de referencia o caracteristicas especiales de
los productos yfo servicios solicitados (Cuando aplique) (Ver Anexos 1y 2).

3. El Encargado de Contrataciones verifica que la solicitud de pedido contenga el
Cédigo de insumo, el Centro de Costos y el sub producto, en el caso de adquisicion
de bienes.

4. El Auxiliar de Contrataciones efectua las gestiones de las adquisiciones de bienes
ylo contrataciones de servicios, por medio de CUR, con dos (2) colizaciones
cuando el valor esté comprendido entre DIEZ MIL QUETZALES CON 01/100 (Q
10.000.01) hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q 25,000.00).

5. El Auxiliar de Contrataciones elabora el cuadro comparativo de ofertas para la
adjudicacién de |la compra yfo contratacion.

6. El Encargado Contrataciones y Adquisiciones revisa y firma el cuadro de
comparativo de ofertas.

Ehiper [ el Blibraaimesilii
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7. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora y firma el cuadro
comparativo de oferlas y gestiona autorizacidn del Viceministro o el Director de la
Unidad Ejecutora.

8. El Auxilar de Conitrataciones escanea el expediente completoc para generar el
numero de publicacion GUATECOMPRAS NPG.

9. ElI Auxihar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra y gestiona la autorizacion de la
orden de compra en SIGES, por parte del Encargado de Contrataciones (Ver
Anexo 11).

10. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena, verifica que esté
completo y foliado,

11. El Auxiliar de Contrataciones no puede solicitar la entrega de bienes y/o servicios
hasia contar con la notificacion de la aprobacion del CUR de compromiso, emitida
por Contabilidad. Después de recibir dicha notificacidn, sclicta al Proveedor la
entrega de los bienes y/o servicios

12. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena venfica que este
completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar la orden de
liquidacion (CUR de Devengado) (Ver Anexo 12).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE LINICD
DE REGISTRO CUR
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente con documentacion
Encargado de de soporte (Ver Normas 1,2y 3).
Contrataciones y 1 Si; Sigue paso 2. _ _ B
Adquisiciones Mo: Devuelve el expediente a Unidad solicitante.
5 | Traslada expediente al Auxiliar de Conlrataciones
Recibe expediente, solicita cotizaciones, elabora
o 4 |cuadrc comparativo y gestiona firmas (Ver
gu’“t"a; de Normas 4, 5 y 6).
Sl s Traslada cotizaciones al Encargado de
4 | Contrataciones
Recibe cotizaciones Yy elabora el cuadro
Encargado de
aniragtac'rcnes y S | comparativo de ofertas. (Ver Norma 7)
Adquisiciones g | Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones
Recibe expediente y lo registra en el sistema
7 | GUATECOMFRAS, el cual genera el NPG (Ver
Norma 8).
Imprime de NPG e incorpora la constancia al
8 | expediente.
g (Genera orden de compra en SIGES, la imprime y
 gestiona firmas y sellos (Ver Norma 9).
Conforma expediente y lo traslada a Contabilidad
1g | Para la autorizacion del CUR de Compromiso.
(Ver Norma 10).
Auxiliar de Recibe noftificacion de aprobacion del CUR de
Contrataciones 11 | Compromiso.
12 Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado.
Solicita constancia de ingreso a Almacén e
13 | Inventarios
Genera orden de liquidacion y solicita autorizacion
14 | de la orden de liquidacién en SIGES.
Imprime orden de liquidacién, gestiona firmas y
15 | sellos del Encargado de Contrataciones y:o° “
16 Traslada expediente completo a Contabilidad. I,_"' ,Q_"E
7 | --FIN DEL PROCEDIMIENTO--- e J
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO CUR

Encargado de Contratacionsas y Adguisiciones Auxiliar de Contrataciones

IMICED A

L ¥
I m-ir-m-wﬁmmmm ! A Finitsy qomdianis. stliols oolreconms. alanore fomm
wiEEn ; COATpatt RO ¥ RRES0N Tt

L ¥
WD ), TrEN o Lol sy &
L
G ErAM e (R TN S Y S
ERpOAATRE
Uit EOSCNTHE o
W
a
L]
2 Traaiads dapadacng &
At im do Do adaiseres
54
v [ L

P fteode maps e ¥ 0 regame evosl satema
GUATECOMPRAR &l dahl goveia ol HE

T
0 pit et Dd HPD & OCOErl b ool ETCs] i RepameTm

B
L
% Flolile S et ¢ pUBEONE DuliddS JoS\DArSs 8 3 -
L

0 Gongrn Gro S Sompra an DIGEER, & emprisg §
[Ewinns nTTas  samt

L]

L
0 Timaloes gepmsiards # 0 Gmmiﬂnﬂ-ﬂ'ﬂh"vm"'“‘““”‘“‘
LR 39 Cosmprremian @

i i O o O fs

L

c T

11 R Roblicicd O aorboasidn ol COR oe
oy MR

¥
D

gin Plancamiprso:

Erilin Ardon Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA

g
5 v (\ e

;- - - I &N BB B N I SR B I I B B S O O ..
>




> - o
1k ] Manual de Normas y Procedimientos = n
(sl -'n.TL'I-'I_“.L"h Contrataciones y Adquisiciones 2 PR
Unidad Desconcantrada de Administracion Financiera y Administrativa 1!' e

2. 0;—’-\" -

o

5

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

Auxiliar de Contrataciones
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES S 1
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha julio 2017
Administrativa
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA
ADQUISICION DE REPUESTOS POR MEDIO DE FONDO | Paginas 3
ROTATIVO Y CUR

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de repuestos en tiempos oOptimos y a los precios mas
convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

1 El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

2 El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los expedientes
cuenten con la Solicitud de Pedido v el Oficio requiriendo repuestos, asi como las
caracteristicas especiales de los repuestos solicitados (Ver Anexos 1y 2).

3 El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica ¢que los documentos de
respaldo, estén firmados y sellados por el Administrador Inteno y el
Administrador General.

4 El Auxiliar de Contrataciones solicita una (01) cotizacién cuando el valor de los
repuestos a adquirir esté comprendido entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta
VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q25.000.00).

5 El Auxiliar de Contrataciones gestiona el pago a través del fondo rotativa, cuando
el valor de los repuestos sea desde UN (Q0.01) CENTAVO hasta DIEZ MIL
QUETZALES EXACTOS (Q10.000.00) (Aplica procedimiento de compra
directa de baja cuantia a través del Fondo Rotativo Interno, por medio de
cheque).

6 FEl Auxiliar de Contrataciones gestiona el pago por medio de CUR cuando el valor
de los repuestos esté comprendido entre DIEZ MIL QUETZALES CON 1/100
(Q10,000.01) hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q25,000.00).
(Aplica procedimiento de compra de Baja de Cuantia a través de
Comprobante Unico de Registro CUR). A
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA
ADQUISICION DE REPUESTOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO Y CUR

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente con
Encargado de { | documentacion de soporte (Ver Normas 1, 2 y
Contrataciones y 3).
Adqguisiciones Asigna nimero de control interno y lraslada el

2 | expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe el expediente y solicita cotizacion (Ver

3 Norma 4).
4 Solicita autonzacion de la cotizacion al Jefe |
Financiero Administrativo. R
Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
Auxiliar de 5 | ingreso Forma 1-H (cuando proceda),
Contrataciones 6 | Escanea expediente completo.

Genera NPG y publica el expediente en
7 IGUATECOMPRAS.

Imprime reporte de publicacion de NPG y lo
adjunta al expediente (Ver Normas S y €).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES '
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha Julio 2017
Administrativa
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, Paginas q
MAQUINARIA Y EQUIPDS

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones cumple con lo establecido en el articulo 43,
literal a) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

2. El Encargado de Contrataciones verifica que los expedientes cuenten con la
Solicitud de Pedido y el Oficio requiriendo los servicios (Ver Anexos 1y 2).

3. El Encargado de Contrataciones verifica que los documentos de respaldo estén
firmados y sellados (Ver Anexo 13).

4. EIl Auxiliar de Contrataciones gestiona la contratacion del servicio de reparacion
de vehiculos con una (1) cotizacion cuando el valor del mismo esté comprendido
entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q25,000.00),

5. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena, verifica que esté
completo y foliado.

6. El Auxiliar de Contrataciones gestiona el pago por medio de Comprobante Unico
de Registro CUR, cuando el valor del servicio esté comprendide entre UN
(Q0.01) CENTAVO hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q25,000.00). (Aplica procedimiento de Compra de Baja Cuantia a través de
Comprobante Unico de Registro CUR).
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7. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena, verifica que esté
completo y foliado.

8. El Auxiliar de Contrataciones solicita a la Unidad solicitante, constancia de
recibido a entera satisfaccion el servicio, firmada y sellada por el solicitante y con
Visto Bueno del Jefe de la Unidad solicitante.

8. El Auxliar de Contrataciones escanea el expediente completo para generar el
numero de publicacien GUATECOMPRAS NPG, después de haberse recibido los
servicios a entera satisfaccion

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente con
Encargado de 1 g:}mumentamdn de soporte (Ver Normas 1,2 y
Ej“ﬂ:‘;ﬁ;‘ﬁg:” Asigna numero de control intemo y traslada el
9 2 | expediente al Auxiliar de Contrataciones.
5 Recibe el expediente y solicita cotizacion (Ver
Norma 4),
Solicita autorizacién de la cotizacion al
4 | Viceministro o Direcior de la UDAFA.
= Escanea expediente completo, genera NPG vy lo
Auxiliar de 9 |publica en sistema GUATECOMPRAS. B
Contrataciones Imprime reporte de publicacion de NPG y lo
6 | adjunta al expediente (Ver Normas 5, 6, 7 y 8).
Traslada expediante a Contabilidad.
7 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTRATAGION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE VEHICULDS,
MACGUINARIA ¥ EQUIPOS

Encargado de Contralaciones y Adauisiciones Auxtiar de Contralacones
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Unidad Desconcentrada de Administracion Financlera y Fecha julio 2017
| Administrativa

| COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA —— 8
| ELECTRONICA gin

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios por medio de Oferta
Electronica en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes para el MAGA,

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
Articulo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiclones recibe y verifica que los
expedientes cuenten con la Solicitud de Pedido y el Oficio requinendo el bien o
servicio, asi como las especificaciones técnicas, términos de referencia o
caracteristicas especiales de los productos y/o servicios solicitados (Ver Anexo
1y2).

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que la solicilud de
pedido contenga:

a, Codigo de insumo (en el caso de productos).
b. Centro de castos.
¢. Sub Producto.

4. El Encargado de Contralaciones vy Adguisiciones verifica que las
especificaciones técnicas. términos de referencia o caracteristicas de los bienes
solicitados. no hagan referencia a marcas.

5. El Encargado de Contrataciones Yy Adquisiciones verifica que las
especificaciones técnicas, términos de referencia y demas documentos de
respaldo, esten firmados y sellados por las autoridades correspondientes (Ver
Anexo 8).
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6. El Auxiliar de Contrataciones verifica que la oferta electranica cumpla con los
requisitos siguientes:

a. Descripcion del producto ofertado, precio unitario y valor total de lo cotizado.
b. La cotizacion es presentada en el formulario de oferta consignando la
informacién siguiente:

Dirigido al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Numero de Identificacion Tribularia NIT del oferente.

Nombre del oferente,

Teleéfono y direccidn actualizada del oferente.

Firma y sello del ofeérente (Ver Anexo 9).

= & =l

7. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora y firma el cuadro
comparativo de ofertas y gestiona autorizacian del Viceministro o el Director de la
Unidad Ejecutora (Ver Anexo 10).

8. El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de realizar la adjudicacion en el
sistema GUATECOMPRAS (Finalizado adjudicado).

9. El Auxilar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra y gestiona la autorizacion de la
orden de compra en SIGES, por parte del Encargado de Contrataciones

10. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena, verifica que esté
completo y foliado.

11. El Auxiliar de Contrataciones no puede solicitar la entrega de bienes y/o servicios
hasta contar con la notificacion de la aprobacion del CUR de compromiso, emitida
por Contabilidad. Después de recibir dicha nofificacion, solicita al Proveedor la
entrega de los bienes y/o servicios.

12. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena verifica que esté
completo y foliade y con la documentacién necesaria para realizar la orden de
liguidacién CUR de Devengado.

13. El Auxiliar de Conltrataciones realiza la orden de liquidacién en el SIGES (estado
registrado).
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14. El Auxiliar de Contrataciones traslada la Orden de Liguidacién al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciches para Autorizacion Electronica en el SIGES (estado
aprobado) (Ver Anexo 12).

15. El Auxiliar de Contrataciones escanea el expediente completo y lo publica en el
portal de GUATECOMPRAS, en el NOG generado al inicio del proceso.

16. El Auxiliar de Contrataciones realiza la gestion de compra con una sola cotizacién
en el caso que no se reciban ofertas a través del sistema GUATECOMPRAS y
después de haber cumplido con el procedimiento establecido en la LCE para la
modalidad de oferta electronica, sin importar el monto, siempre y cuando no sea
superior a los NOVENTA MIL QUETZALES EXACTOS (Q90,000,00).
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
| Revisa y recibe el expediente con documentacion
Encargado de 1 de soporte (Ver Normas 1, 2, 3, 4 y 5).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adguisiciones No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante
2 | Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y lo registra en el sistema
3 GUATECOMPRAS, &l cual genera el NOG para
Auxiliar de solicitar oferia electronica,
Contrataciones Traslada  expediente al Encargadoe de
4 Contrataciones y Adquisiciones para publicacion
en GUATECOMPRAS.
Recibe expediente, revisa documentacién de
Encargado de 5 soporte y publica en sistema GUATECOMPRAS.,
Contralaciones Traslada expediente y reporte de publicacién al
6 Auxiliar de Conirataciones.
Revisa sistema para verificar si ingresaron ofertas.
7 Si: Sigue paso 8.
No: Procede conforme lo estipulado en el Arl. 27
del Reg. De la LCE.
Auxiliar de Recibe expediente, descarga de
Contrataciones 8 GUATECOMPRAS el formularic de ofertas
recibidas e imprime (Ver Norma 6). N
Publica en GUATECOMPRAS cuadro de oferentes
g y traslada el expediente al Encargado de
Contrataciones.
Encargado de Recibe expediente, elabora cuadro comparativo
Contrataciones 10 | de ofertas y gesticna firmas (Ver Norma 7).
Traslada expediente al Auxiliar de
| 11| Contrataciones
Auxiliar de Recibe expediente y publica en sistema
Contrataciones 12 | GUATECOMPRAS (Ver Norma 8).
e TTTI T
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Archiva reporte de publicacién de Adjudicacian en
13 el expediente.

Genera la orden de compra en el SIGES (Ver
Normas 9 y 10).

Imprime orden de compra aprobada por el
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

" 18 Gestiona firmas y sellos del Encargade de
[ZucUsal ce  Contrataciones y Adguisiciones.

Contrataciones Traslada expediente a Contabilidad para la

17 | autorizacion del CUR de Compromiso.

18 Recibe notificacion de aprobacién del CUR de
Compromiso (Ver Norma 11).

Notifica al proveedor para que entregue o

19 cotizado.

20 Solicita constancia de ingreso a Almacén e

Inventarios y la incorpora al expediente (Ver

29 Recibe expediente y genera orden de

liquidacién..

Solicita autorizacion de la orden de liguidacion en

22 | el SIGES, al Encargado de Contrataciones vy

Adquisiciones (Ver Norma 12).

Imprime orden de liquidacion, gestiona firmas y

23 |sello de Encargado Contrataciones vy

Adaquisiciones (Ver Normas 13, 14 y 15).

Traslada expedienie completo a Contabilidad

meemmeeeeneeeeee [N DEL PROCEDIMIENTO
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha julio 2017
Administrativa ; -
COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 6

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones y/o contrataciones cumpliendo con lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, a través de la modalidad de compra de Contrato Abierto
para obtener el mejor precio y calidad convenientes al Ministeric de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacidn a través del Contrato Abierto,
compra en forma directa sin limites de montos y que éstos sean aprobados por la
autoridad competente.

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones realiza las gestiones para las
adquisiciones por medio de Contrato Abierlo de acuerdo a lo regulado en el
articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones
de! Estado, y por el articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado. Ambos documentos se encuentran
disponibles para consultas en el portal de GUATECOMPRAS en la direccién
siguiente: www. GUATECOMPRAS at.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones es el responsable de recibir y
verificar que el expediente esté completo para efectuar el proceso de adquisicién.

4. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente con la documentacion
Indicada para generar la orden de compra y CUR de compromiso.

5. El Auxiliar de Contrataciones, no puede solicitar fa enfrega de bienes y/o servicios
hasta contar con [a notificacién de Contabilidad a través de correo electronico o
fisico de |la aprobacion del CUR de compromiso.

6 El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita la constancia de ingreso a
Almacen e Inventarios Forma 1-H y constancia de bienes cuando proceda y - V—

traslada a Operador de SIGES (Ver Anexo 5). ”: R
o A Wl 5k
4 i —ry - ; o M :,}_.
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7. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena cronclégicamente,
verifica que este completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar
el CUR de Devengado.

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

| RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Revisa y recibe el expediente con documentacion
de soporte (Ver Normas 1, 2 y 3).

Si: Sigue paso 2,

No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante.
2 Asigna numero de control interno v lo traslada al
Auxiliar de Contrataciones.

Recibe expediente y verifica en el Portal de
3 | GUATECOMPRAS que el bien o suministro se
encuentre en Contrato Abierto.

Genera la cabecera de la Constancia de

Encargado de 1
Contrataciones y
Adquisiciones

Auxiliar de 4 | Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

Contrataciones 5 | Gestiona autorizacion de CDP ante Presupuesto.
Recibe CDP aprobada y genera orden de compra
en SIGES.

Traslada orden de compra para autorizacion del

7 | Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, en

SIGES, en estado registrado.

8 Recibe expediente y autoriza la orden de compra
en SIGES.

Encargado de :
Contrataciones y 9 Imprime orden de compra, firma, sella y gestiona

S Frma del Jefe Financiero Administrativo.
ONUSNIRS 10 Traslada expediente original al Auxiliar de

Contrataciones
11 Recibe expediente y ordena documentos de
respaido.
12 Traslada expediente a Contabilidad para la
Auxiliar de autorizacion del CUR de Compromiso.
Contrataciones 13 | Recibe notificacion de aprobacion del CUR de|

Compromiso (Ver Norma 4), _{a’f TS,
14 | Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/p Q’Jj %A
servicios (Ver Norma 5). Ifs .t j
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Encargado de Recibe constancia de ingreso a Almacén e
Cantrataciones y 15 |Inventarios y lo traslada al Auxiliar de
Adquisiciones Contrataciones (Ver Norma 6).
18 Recibe y genera orden de liquidacion en sistema
Auxiliar de SIGES, en estado registrado.
Contrataciones | Solicita al Encargado de Contrataciones vy
17 | Adquisiciones la autorizacion de la orden de
liquidacién en el SIGES.
18| Autoriza en el SIGES la orden de liquidacidn,
Encargado de imprime orden de Liquidacion aprobada, firma,
Contrataciones y 18 |gestiona fima vy sello del Jefe Financiero
Adquisiciones Administrativo. o
1 20 | Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
21 Recibe expediente y escanea documentos de
pago.
oo |Publica en GUATECOMPRAS todos los
Aiiliardi documentos de soporte delpago.
Cantratasiaias Imprime reporte de publicacion, lo adjunta al
23 | expediente y lo ordena cronolégicamente (Ver
Norma 7).
24 Traslada expediente completo a Contabilidad,
--=FIN DEL PROCEDRIMIENTO
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Fecha julio 2017
. Administrativa

CREACION DE NUMERO DE OPERACION
GUATECOMPRAS -NOG- Piai
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES aginas 3
INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado para realizar la confratacion de Servicios Técnicos y Profesionales
Individuales, para las distintas Unidades solicitantes.

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe el expediente completo
con Contrato Administrativo, Acuerdo y Fianza. Considerando lo siguiente:

a. El Director o el Jefe de la Unidad solicitante, elabora los términos. de
referencia que definan el alcance y objetive de la contratacion, el detalle de
actividades y resultados esperados, asi como el perfil de la persona a
contratar.

b, El Director o el Jefe de la Unidad solicitante conforma el expediente con los
documentos requeridos para la contratacion. (Ver Anexo 13).

c. El Director o Jefe de la Unidad solicitante envia a Contrataciones y
Adquisiciones el expediente completo para la creacion y adjudicacién del
evento en el portal de GUATECOMPRAS.

2 El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de escanear y publicar en la
pagina oficial de la Contraloria General de Cuentas CGC el Contrato y Acuerdo.

3. El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de publicar en el sistema
GUATECOMPRAS el Contrato, Acuerdo y todos los documentos que conforman
el expediente y archiva los expedientes originales

4, El Auxiliar de Contrataciones elabora la consolidacién/adjudicacion de la orden
la imprime y gestiona firmas.

y/am
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B El Auxiliar de Contrataciones no recibe facturas e informes de los nﬂntratadcis;"
hasta contar con el CUR de compromiso aprobado.

& El Auxiliar de Contrataciones verifica que los Informes de avance estén
autorizados por la Autoridad Administrativa de la Unidad solicitante.

CREACION DE NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS -NOG-
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

A —

| RESPONSAEBLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Revisa y recibe el expediente con documentacion
completa (Ver Norma 1).

Crea NOG en sisterna GUATECOMPRAS con la
Auxiliar de 2 |solicitud de pedido, términos de referencia vy
Contrataciones justificacion de la contratacion.

Traslada expediente al Encargado de
3 | Contrataciones, para publicacion en sistema

GUATECOMPRAS.

Recibe expediente, publica en sistema
E“Wfﬂad? de 4 | GUATECOMPRAS e imprime reporte generado
Contrataciones y por el sistema

Adquisiciones 5 | Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

Recibe expediente y lo traslada al Jefe
6 Financiero/Administrativo, para suscripcion de

contrala.

Recibe expediente con contrato y lo publica (Ver
Auxiliar de _7__|Norma 2).
Contrataciones Publica en el portal del sistema GUATECOMPRAS

8 | (Ver Norma 3). |
Elabora orden de compra, geahuna firmas y y
a traslada a Contabilidad (Ver Normas 4, 5 y 6).

weesesaneenenesFIN DEL PROCEDIMIENTO
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= Administrativa
' COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE
COTIZACION FASE DE ELABORACION Y Paginas 6
PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

" CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES o

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la aulorizacion de las bases que serviran para la realizacion de la
adquisicion de bienes ylo la contratacion de servicios a través de la modalidad de
cotizacién; de confarmidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la solicitud de pedido
esté conforme al instructivo Incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos 1 y
2),

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los
expedientes que cumplan con los requisitos indicados. (Ver Anexo 14).

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones o el Auxiliar de Contrataciones
elabora el proyecto de bases de cotizacion y las bases de cotizacién definitivas,
conforme a la documentacion de respaldo que integra el expediente.

4. El Encargade de Contrataciones y Adquisiciones gestiona con las Unidades
solicitantes para que respondan las preguntas relacionadas a especificaciones
técnicas del proyecto de bases de colizacion.

5. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones responde las preguntas
relacionadas con aspectos de contratacion contenidos en el proyecto de bases, con
el Visto Bueno del Jefe Financiero Administrativo.

6. El Auxiliar de Contrataciones imprime el reporte de finalizacion del plazo de
presentacion de observaciones vy lo adjunta al expediente.
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7. El Encargado de Conltralaciones y Adquisiciones revisa gue los formularios,
bases y demas documentos de cotizacién estén aprobados por el Ministro o
Viceministro segun el caso, segun lo estipulado en la Ley de Contrataciones
del Estado, Art. 9 numeral 3.1, 3.3, 3.4 vy 3.5

8. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones traslada el expediente al
Administrador General para la aprobacién de bases definitivas, mediante Oficie
con el Visto Bueno del Jefe Financiero Administrativo,

9. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita el nombramiento de la
Junta, de Cotizacion al dia siguiente de la publicacion en GUATECOMPRAS, se
adjunta lislado con nombres de las personas que intervienen en la elaboracion de
documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 15).

10. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones adjunta al expediente el Acuerdo
de Nombramiento de la Junta de Cotizacidn,

11. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones traslada expediente original 2 la
Junta de Cotizacion debidamente foliado, mediante conocimiento.

Cerevrre g PuFe Ams G N A
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION
RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente completo (Ver
1 Normas 1y 2).
Encargado de Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y No: Devuelve a la Unidad salicitante.
Adquisiciones Asigna numero de control y ftraslada el
2 | expediente al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 3). !
4 Recibe expedienle y registra el proyecto de |
bases, en el sistema GUATECOMPRAS. {
Revisa diarlamente en el Sistema
Auxiliar de 4 | GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
Contrataciones proyecto de bases.
Imprime formulario de preguntas y lo traslada en
5 forma  electronica al Encargado  de
Contrataciones y Adquisiciones.
6 Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
Encargado de = (Ver Norma 4). |
Contrataciones y Gestiona respuesta a preguntas, escanea y
Adgjuisiciones 7 |traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 5). _ . L e
q Recibe formularioc escaneado y publica las
Ausxil _ respuestas en &l sistema GUATECOMPRAS.
uxiliar de 9 Fnprime reporte IVar N 6
Contrataciones SR Spar eer Rovie B).
10 raslada expediente al Encargado de
| Contrataciones y Adquisiciones.
11 Recibe expediente y traslada al Administrador
Encargado de General (Ver Normas 7 y 8). B
Contrataciones y Recibe del Administrador General el expediente
Adquisiciones 47 | CON Resolucion de Aprobacion de bases
definitivas y lo fraslada al Auxiliar de
Conftrataciones.
Recibe expediente v escanea todos los
13 |documentos regueridos por el sistema
Auxiliar de GUATECOMPRAS.
Contrataciones 'Registra en el sistema GUATECOMPRAS y lo |2 '-ﬁ?“‘-x
14 |traslada al Encargado de Contrataciones yi°
1 | Adguisiciones para publicacion. a c aw
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COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

RESPONSABLE NaGm. PROCEDIMIENTO

o Recibe expediente, revisa, publica bases
15 | definitivas y documentos de cotizacion en el

sistema GUATECOMPRAS.
| Encargado de 18 Imprime constancia de publicacién y arch y archiva en el
; — expediente.
Contrataciones y ' Elabora Oficio con Visto Bueno del Jefe |
Adquisiciones

Financiero Adminisirativo, para solicitar al
17 | Ministro Ia emisidn del nombramienta de la Junta
de Cotizacion (Ver Normas 9, 10 y 11),

m=meemeeem—e—FIN DEL PROCEDIMIENTQ-ecee—eeae
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Fecha julio 2017
o Administrativa
COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
COTIZACION FASE DE PUBLICACION DE Paginas B
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumnplir con las normas para el uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, especificamente lo relacionado a los
documentos elaborados por la Junta de Cotizacion.

NORMAS:

1,

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones escanea el acta de recepcion de
ofertas y cuadro de oferentes, que la Junta de Cotizacion le traslada.

El Auxiliar de Contrataciones escanea el acta de adjudicacion, que la Junta de
Cotizacion le traslada.

El Auxiiar de Contrataciones revisa diariamente para verificar si  hay
inconformidades publicadas por los proveedores en el sistema GUATECOMPRAS.

La Junta de Colizacion es la responsable de responder las inconformidades
realizadas sobre la adjudicacion.

La Junta de Cotizacién es la responsable de trasladar el expediente a la
Administracion General para aprobacion o improbacion de lo actuado.

El Encargado de Contrataciones recibe del Administrador General la resolucion de
aprobacion o improbacion de lo actuado por la Junta de Cotizacion.

Erwen Ardon Paredes
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION FASE DE |
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO
Encargaﬁp o Recibe documentos y los traslada al Auxiliar de
tontatacionas x : Contrataciones (Ver Normas 1)
Adquisiciones D -
9 Recibe documentos escaneados y los publica en
el sistema GUATECOMPRAS. -
3 Imprime reporte  de publicacion y adjunta al
Auxiliar de 7 | expediente.
Conlrataciones 4 | Recibe acta de adjudicacion de ofertas y publica |
| en GUATECOMPRAS (Ver Normas 2).
| Imprime el reporte con inconformidades e informa
5 | al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
(Ver Norma 3).
6 Recibe y revisa inconformidad y traslada a Junta
' de Cotizacion.
' Recibe respuesta a inconformidades, escanea y
7 publica en GUATECOMPRAS (Ver Normas 4 y
Encargado de 5). o . T
Contralaciones Recibe resolucion de aprobacion o improbacion
(Ver Norma 6).
| 8 | Si: Sigue pago 10.
| No: Procede conforme a lo estipulado en el Art.
36 de la LCE.
| 9 | Traslada resolucion a Auxiliar de Contrataciones.
10 Recibe resolucion, escanea y publica en
Arksaliar di M GUA_TECDMPRAS.
| Bontratationes Imprime reporte de publicacidn, lo adjunta al
11 | expediente y traslada al Encargado de
= | Contrataciones y Adquisiciones.

' Recibe expediente, elabora Oficio y traslada al
E’;ﬁ:ﬁiﬁ’ﬂg:ﬁ v yp |Administrador General para suscripcion de
Adquisiciones R
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COMPRA ¥/0 CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION FASE DE PUBLICACION DE
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Encargado do Contratacionss y Addgudsiciones

Auxiliar da Cortrataciones
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION FASE DE PUBLICACION DE
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Auxiliar de Adguisioiones Encargado de Contrafaciones y Adqursicignes
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‘ CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Fecha julio 2017
Administrativa i
COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
LICITACION FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION | Paginas 6 |
E— DE BASES DE LICITACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion de las
adquisiciones de bienes y/o la contratacion de servicios a través de la modalidad de
licitacion, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

NORMAS

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la solicitud de pedido
este llena conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos

1y2).

2. El Encargado de Contralaciones y Adquisiciones recibe Onicamente los
expedientes que cumplan con los requisitos indicados en la Guia de Contenido
del Expediente (Ver Anexo 14).

3. E! Encargado de Contrataciones y Adquisiciones o el Auxiliar de Contrataciones
elabora el proyecto de bases y las bases de licitacion definitivas, conforme a la
documentacion que integra el expediente.

4. El Encargade de Conlrataciones y Adquisiciones gestiona con las Unidades
solicitantes las respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas l
del proyecto de bases de licitacion y las preguntas relacionadas con aspectos de
confratacion contenidos en el proyecto de bases las responde el Jefe de
Contralaciones y Adquisiciones, con el Visto Bueno del Jefe Financiero
Administrativo.

§. El Auxiliar de Contrataciones imprime el reporte de finalizacion del plazo de
presentacion de observaciones vy lo adjunta al expediente. |
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6. FEl Encargado de Conftralaciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases
y demas documentos de licitacion estén aprobados por gl Ministro o Viceministro
segun el caso, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del
Estado, Arl. 9 numeral 3.1, 3.3, 34y 3.5,

7. El Auxiliar de Contrataciones solicita el nombramiento de la Junta, al dia siguiente
de la publicacién en el Diario de Centroamérica, se adjunta listado con nombres de
las personas que intervienen en la elaboracion de documentos que canforman el
expediente (Ver Anexo 15).

8. El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de adjuntar al expediente el
Acuerdo de nombramiento de la Junta de Licitacion,

9, El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de lrasladar el expediente original a
la Junta de Licitacion debidamente foliado, mediante conocimiento.

Do Lﬂ'z Plarsmarmasnibn
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Contrataciones y Adquisiclones i )5‘

~ COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente completo (Ver
Encargado de 1 g_nrgms 1y 2}'
Contrataciones y NI Llf"ue paso 2
Adquisiciones | No: Devuelve a la Unidad solicitante.
5 Asigna numero de control y traslada el
= = ~__| expediente al Auxiliar de Contrataciones.
3 Recibe el expediente y elabora proyecto de
bases de licitacion (Ver Norma 3).
Registra y publica el proyecito de bases en el
4 sistema GUATECOMPRAS e impnme reporte de
Auxiliar de PARSsoc; .
Corfrataticnes Revisa  dianiamente  en el Sistema
5 | GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
proyecto de bases.
Imprime formulario de preguntas y lo traslada en
6 |forma  electronica al  Encargado  de
Contrataciones y Adquisiciones,
. Recibe formulario y wverifica tipo de pm«guntas
Encargado de | (VerNorma4). |
Contrataciones y Gestiona y/o responde preguntas.
Adquisiciones 9 Traslada el formulario con respuestas a Auxiliar
| de Contrataciones. ]
Recibe, publica respuestas, imprime reporte de
- 10 | publicacion en sistema GUATECOMPRAS v lo
Auxiliar de
: adjunta al expediente (Ver Norma 5). =
Contraiaciones 1 Traslada expediente de licitacion al Administrador |
General para la aprobacion de bases definitivas.
Encargado de Recibe del Administrador General expediente y lo
Conlrataciones y 12 |ftraslada al Auxiliar de Confralaciones (Ver
Adquisiciones Norma 6). ,
Recibe el expediente, lo escanea y registra
" 13 | bases definitivas y documentos de licitacién en
Auiiar de GUATECOMPRAS.
Contratacones 14 Traslada expediente original al Encargado de rﬁ':*?\
= | Contrataciones y Adquisiciones. AN } 'r%‘-\._
v ’W“\ e %3 rf‘.]| '
W “ening, &
p 2 ¢ e A
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Manual de Normas ¥ Procedimiantos
Coniraiaciones y Adguisiciones

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABIJRACIQN Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente original, revisa bases
Encamutie 15 | definitivas y documentos de licitacion y publica en
ko GUATECOMPRAS.
Conlestacionas | imprime reporte dae ublicacion en
Adquisiciones P P P i
16 | GUATECOMPRAS y traslada al Auxiliar de
— = Contrataciones.
Recibe el expediente, elabora borrador del arte
17 |para la convocatoria a licitar y lo lraslada a
Comunicacién Social e Informacion Publica. —
Recibe de Comunicacion Social e Informacion |
18 |Publica el are final para publicacion de '
convocatoria a licitar.
19 Solicita cotizacion al Diario de Centroameérica |
Auxiliar de para la publicacién de la convocatoria a Licitar. |
Contrataciones 20 Realiza tramite de cheque para pago de
convocatoria a Licitar.
21 Adjunta al expediente capia de la publicacion de
la convocatoria del Diario de Centroameérica,
79 Liquida el cheque de pago de la publicacion de la
convocatoria
53 Traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Elabora Oficio para solicitar al Ministro la emision
Encargado de del nombramiento de la Junta de Licitacian (Ver
Contrataciones y 24 ;
Adqguisiciones Nosman 7, By 2,
reeere—eeeFIN DEL PROCEDIMIENTO

PRancamicria 'I;‘-I
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COMPRA Y/QO CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE ELABﬂn.l.ﬂrdﬂ ‘rfr,L
PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Encargado de Contratacionas y Adquisiciones

Auniiliar o Conlrataciones
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COMPRA Y0 CONTRATAGION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE ELABORACION ¥
PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Encargado de Contratacones v Adquisicaonas

Auxiflar da Contratacionos
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES '

' Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Fecha julie 2017 |
- Administrativa {
COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE

LICITACION FASE DE PUBLICACION DE Paginas 4
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION |

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, respecto a la publicacion de los
documentos elaborados por la Junta de Licitacién.

NORMAS:

1, El Auxiliar de Contrataciones escanea el Acta de Recepcion de Ofertas y cuadro
de oferentes, que la Junta de Licitacion le traslada.

2. El Auxiliar de Contrataciones escanea el Acta de Adjudicacion, que la Junla de
Licitacion le traslada.

3 El Auxiiar de Contrataciones revisa diariamente para verficar si  hay
inconformidades publicadas por los proveedores en el sistema GUATECOMPRAS.

4. La Junta de Licitacion es la responsable de responder las inconforrmidades
realizadas sobre la adjudicacion.

5. La Junta de Licitacion es la responsable de trasladar sl expediente a la
Administracion General, para aprobacion o improbacion de lo actuado.

6. El Encargado de Contrataciones recibe del Administrador General la resolucion de
aprobacion o improbacién de io actuado por la Junta de Cotizacion.

Erwin Ardon Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION
RESPONSABLE Nam. | PROCEDIMIENTO S
1 Recibe de la Junta de Licitacion el Acta de
Recepcion de Ofertas y cuadro de aferentes,
Escanea los documentos y publica en el sistema

2 | GUATECOMPRAS (Ver Norma 1).
3 Imprime reporte de publicaciéon y adjunta en el
expediente.
4 Traslada a la Junta de Licitacion el reporte de
publicacién de los documentos, !
Auxiliar de 5 Recibe de la Junta de Licitacion el acla de
Contrataciones adjudicacion y la escanea (Ver Norma 2). .
Publica acta de adjudicacion en el sistema
6 | GUATECOMPRAS vy traslada reporte a Junta de
Licitacion.
Revisa en el sistema si hay inconformidades,
T imprime reporte y traslada a la Junta de Licitacion
(Ver Norma 3). |
s Recibe la respuesta a inconformidades y publica |
‘en GUATECOMPRAS (Ver Norma 4).
Recibe resolucion de aprobacion o improbacion
(Ver Norma 5 y 6).
g Si: Sigue pago 10.
EnCAgao i No: I;gmmdeggmnfarma a lo estipulado en el Art.
Contrataciones y 36 de la LCE.
Adquishclories 10 | Traslada fa resolucion escaneada al Auxiliar de
Contrataciones.
11 Recibe resolucion y la publica en
'GUATECOMPRAS.
Al da 19 Ln;gzg::n:':pnﬂﬁ de publicacion y lo adjunta al
REIAOnSE . Traslada expediente al Administrador General |
13 | para elaboracién de contrato.
—-eeseeseee=e=-F|N DEL. PROCEDIMIENTO -
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE PUBLIGAGION DE
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Encargado de Contrataciones v Adguisiciones Auxiliar de Contrataciones
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Aysiliar de Contrataciones
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha julio 2017
Administrativa e
MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR [
ONICO Paginas | 5

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la confratacion de servicios a traves de la
modalidad de proveedor Unico, de conformidad a lo establecido en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la Unidad solicitante
indique medianta Oficio, que la compra y/o contratacion que necesita realizar s a

un proveedor unico.

2. El Encargade de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los
expedientes que cumplan con los indicados en la Guia de Conlenido del
Expediente (Ver Anexo 14).

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones establece la existencia de
proveedor (inico, para lo cual procede conforme a lo estipulado en el articulo 43,
literal c) de Ley de Contratacienes y Adquisiciones del Estado.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones o el Auxiliar de Contralaciones
slabora las bases de cotizacion o términos de referencia e invitacion para
presentar manifestacion de interés en ofertar y establecer el proveedor Unico.

5. El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de registrar en el sistema
GUATECOMPRAS las bases de cotizacion o terminos de referencia.

6. El Auxiliar de Contrataciones solicita el nombramiento de ia Comision Receplora,

adjuntando el listado con nombres de las personas que intervienen en la
slaboracion de documentos que conforman el expediente.

de la Comision Receptora.
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8. El Auxiliar de Contrataciones ftraslada expediente original a la Comision
Receptora debidamente foliado, mediante conocimiento.
9. La Autoridad Administrativa Superior, de cada Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, es la responsable de aprobar la
compra yfo contratacion (Arl. 9, numeral 3.1, 3.3 y 3.5 de la LCE).
MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente (Ver Normas 1, 2 |
3).
Encargado de 1 3".. .
Contrataciones y Si: ,SFQUE PaRgL, :
Adquisiciones — Ng. Davglelva con anotaciones.
5 Asigna numero de control Interno vy lo traslada al
Auxiliar de Contrataciones.
3 Recibe expediente y elabora documentos (Ver
Norma 4).
Auxiliar de 4 Escanea el expediente y lo registra en el sistema
Contrataciones GUATECOMPRAS (Ver Norma 5).
5 Traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa que la documentacion
Encargado de 6 registrada esté comecta y publica en
Contrataciones y GUATECOMPRAS.
Adquisiciones B Imprime reporte de publicacion y traslada el
| expediente al Auxiliar de Confrataciones.
Recibe expediente y elabora borrador de arte
8 para publicacién en Diario de Centroamérica y en
olro de mayor circulacion,
g Tm;.fada el bﬂﬁgdur del Arte a Comunicacion
Al e Social e Informacién Plblica. . _
Contataians 10 Sﬂlt-:;ita proformas para la publicacién en medios
escrtos.
11 Tramita page de publicacion y solicita la|
publicacion de la convocatornia. .:j-::rt__‘r:;,;;::
‘ 17 | Elabora oficio dirigido al Ministro para solicitar p} ' -\,; k)
- _‘“nombmmmnto de la Comision Receptora. & | Wi
T m""-":,- ; il "
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
RESPONSABLE Nim. PROCEDIMIENTO
E"cargad'.:' > Recibe del Administrador General el
Contrataciones y 13 e AT IBaES if e o il R
Adquisiciones y notifica a la Comision ea&nmmA
Recibe de la Comision Receptora el acta de |
14 |recepcion, la escanea vy publica en
Auxiliar de GUATECOMPRAS. |
Contrataciones Imprime el reporte generado par
15 | GUATECOMPRAS vy lo traslada a la Comisién
= Receptora.
Recibe de la Administracion General, el
Encargado de 16 | expediente original con contrato, Acuerda y
Contrataciones y | fianza de cumplimienta de contrato.
Adquisiciones 17 | Revisa que el expediente esté completo y foliado
y trasiada a Auxiliar de Contrataciones.
18 Recibe y elabora Oficio para envio de Acuerdo y
Contrato a la CGC. |
19 Escanea Oficio, Confrato, Acuerdo y publica en
Auxiliar de |  GUATECOMPRAS.
Contrataciones 20 Imprime reporte de publicacién y lo adjunta al
expediente. _
21 Conforma expediente para tramite de pago.
mesemeeeeeeesF|N DEL PROCEDIMIENTO - —-o-
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Comrataciones vy Adguisicionas Auxidiar de Contratacionss
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICD
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha julio 2017
Administrativa
GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE CGTIZA’CI@N LICITACION Y Paginas 4
PROVEEDOR UHICO
OBJETIVO:

Realizar la gestion de pago para las adquisiciones efectuadas por medio del Regimen
de Cotizacion, Licitacion y Proveedor Unico, cumpliendo con la normativa interna del

Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion,

NORMAS

1. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente para la generacion de la

orden de compra, con los documentos requerides por Contabilidad.

2. Encargado de Contrataciones y Adquisiciones imprime la orden de compra

posteriormente a la autorizacidn en el sistema.

3. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente para la generacion de la
orden de liquidacién, con los documentos indicados requeridos por Contabilidad.

(Ver Anexo 12).

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones autoriza la orden de Liguidacion

en el Sistema SIGES.
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO
RESPONSABLE NoOm. PROCEDIMIENTO
1 Escanea documentos de respaldo (Ver Norma
= 1).
ggﬂ;:::;ﬂn i Genera orden de compra en SIGES y traslada al
2 | Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
para autorizacion,
5 | Autoriza e imprime Orden de Compra en estado
Encargado de | de aprobado (Ver Norma 2).
Contrataciones y Gestiona firmas del Jefe Financiero [
Adquisiciones 4 Administrative y traslada al Auxiliar de
| Contrataciones.
5 Recibe expediente lo fotocopia y escanea.
6 Traslada el expediente a Contabilidad con la
documentacion de respaldo.
Auxiliar de - Recibe reporte via correo electronico o
Contrataciones fisicamente de CUR de compromiso aprobado.
Genera orden de liguidacion en SIGES y traslada
8 al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
(Ver Norma 3). |
Recibe, autoriza en el sistema e imprime orden
Ericagado:de 9 I'ﬁu?: nﬁuﬂamﬁn en estado de aprobade (Ver
Contrataciones y Gesll = - :
AP estiona firmas y sellos del Jefe Financiero /
Aviquisiolanes 1 Administrativo.
11 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
: Recibe expediente completo, lo folia y traslada a
guxiisa;:q 12 | Contabilidad para pago.
dalpiieaiar cremserweee-FIN DEL PROCEDIMIENTO —
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha | Julio 2017
Administrativa

PUBLICACION DE CONTRATOS Y ACUERDOS EN LA
PAGINA DE LA CGC Piginas

Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO COMISION ¥
RECEPTORA Y LIQUIDADORA

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, especificamente lo relacionado al envio y publicacion en
GUATECOMPRAS, del Contrato y Acuerdo a |a Contraloria General de Cuentas, de
las adqguisiciones realizadas a traves de |las modalidades de cohzacion lictacion vy
proveedor unico.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones realiza la publicacion del Acuerdo
y Contratc en la pagina oficial de la CGC, conforme a la normativa vigente

2. El Encargado de Contrataciones y adquisiciones es el responsable de verificar gue
gl Contrato, Acuerdo y el reporte de publicacién en la pagina oficial de la CGC, sea
publicado en el sistema GUATECOMPRAS, en el plazo establecido en la LCE.

3 El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones se encarga de coordinar |a entrega

de los bienes y/o servicios conforme a lo estipulado en el contrato suscrito para el
efecto.
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Unidad Desconcentrada de Adminstracion Finanoiera y Administrativa .

PUBLICACION DE CONTRATOS Y ACUERDOS EN LA PAGINA DE LA CGC
Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
’ Recibe del Administrador General el Contrato,
Acuerdo y Fianza.
Escanea acuerdo y contrato para publicacion en
Eﬁiﬁ:ﬂ:g < la pagina de la CGC. (Ver Norma 1).
Adquisiciones Y Traslada en forma electronica el .aa:.uerdu.
3 contrato, fianza y reporte de la publicacion en la
CGC al Auxiliar de Contrataciones. (Ver Norma
2) —
Recibe documentacion escaneada. la publica en
Auxiliar de 4 el sistema GUATECOMPRAS vy fraslada el
Contrataciones reporte de publicacion al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
5 Recibe reporte de publicacién y lo adjunta al
axpedienta onginal.
8 Coordina con el proveedor la entrega de los
bienes y/o servicios (Ver Norma 3).
Elabora Oficio para solicitar al Ministro el
r i nombramiento de la Comisidn Receptora ¥y
Liquidadora, B
Eficargado de Recibe  del Admimistrador  General el
Contrataciones y 8 |nombramientc de la Comisibn Receptora y
Adquisiciones Liquidadora y lo adjunta al expediente.
g Notifica a la Comision Receptora y Liquidadora la
fecha para recibir el objeto del contrato.
10 Recibe el Acta de Recepcion de la Comisién
Receptora y Liquidadora y la escanea.
11 Traslada el Acta de Recepcion al Auxiliar de
Contrataciones.
19 Recibe Acta de Recepcion y publica en el
Auxiliar de sistema GUATECOMPRAS.
Contrataciones 13 Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
Encargado de Recibe constancia de publicacion y lo adjunta al
Contrataciones y 14 | expediente original, )
| Adquisiciones B -~ FIN DEL PRDGEDIMIENTD---H—-:-’ 2
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PUBLICACION DE CONTRATOS ¥ ACUERDGS EN LA PAGINA DE LA CGC ¥ SOLICITUD DE
NOMBRAMIENTO COMISION RECEPTORA ¥ LIGUIDADORA

Encargado de Contratacionis y Adquisiciones Auxiiiar de Contretaconos
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PUBLICACION DE CONTRATOS Y ACUERDOS EN LA PAGINA DE LA CGC Y SOLICITUD DE
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Encargado de Contratasones v Adquisiciones

Auxiliar de Contratacionas
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO

Compra de baja cuantla

Adquisicion ylo contratacion de bienes vy
servicios en forma directa. El monto estd
comprendido entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta
VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q25,000.00)

Compra Directa, a través
de oferta electronica

Modalidad de compra y/o contratacidn establecida
en el articulo 43, literal b) de la lLey de
Contrataciones del Estado, cuyo monto estd
comprendido entre VEINTICINCO MIL
QUETZALES CON 1/100 (Q25,00001) hasta
NOVENTA  MIL QUETZALES  EXACTOS
(Q50,000.00)

Contrato Abiarto

Modalidad de Compra y/o contratacidn, establecida
en &l articulo 46 de la ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento

Cotizacién

Modalidad de compra establecida en el Articulo 38
de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. El monto para esta modalidad de
compra esta comprendido entre (900,000 01 hasta
Q800,000.00

Licitacidn

Modalidad de compra estabiecida en el Articulo 17
de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento El monto. para esta modalidad de
compra es a partir de los Q300,000.01 en adelante.

GUATECOMPRAS

Solicitud de pedido

| de Guatemala

Sisterna de Adquisicion y contrataciones del Estado

Documento mediante el cual se realiza una peticion
con el fin de obtener productos, bienes o senvicios. |
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l GLOSARIO DE SIGLAS
I SIGLA SIGNIFICADO r
ART. Articulo ]
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestana '
I CGC Contraloria General de Cuentas
CUR Comprobante Unico de registro
FRI Fonde rotativo interno
I LCE Ley de Contrataciones del Estado
MAGA Ministeric de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion |
NIT Numero de Identificacién Tributaria |
l NOG Numero de Operacion GUATECOMPRAS
NPG Numero de publicacion GUATECOMPRAS
REG Reglamento
l SIGES Sistema de Gestion
l f,’ff_‘- WER,
g
l =
I it L1 e
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No, Simbolo Elgnmcido
Inicio o témino; Indica el principio o fin del
flujo

Actividad: Describe las funciones que
desempenan las personas involucradas en el
precedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos ¢ mas opciones
Documento: Representa cualguier
documento, Leyes, Acuerdos, Oficios
circulares, elc.

2
< >
O Coneclor. Significa una conexién o enlace de
L]
=
__O

una parte del diagrama de flujo con olra parte
de la misma.

Conector de pagina: Simboliza una conexion
o enlace con ofra hoja diferente. en la que
continiia el diagrama de fiujo.

Transportacion: Indica el movimiento de
personas, material o equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos.

Manejo de informacian digital.

Fruin Ardon Paredes
Di<tEU TOR - DE PLANEAMIENTD
MAGA
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Anexo1
Solicitud de Pedido
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Reverso de Solicitud de Pedido

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE PEDIDO
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Anexo 2
Oficio solicitando realizar la compra y/o contratacion

Guatemala, _de_ de 20
OFICIO No. __

Licenciada (a)

Administrador INtemD s s Unosss & s
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Estimado licenciado (a)

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar sus buenos oficios para que se inicie
el trAmite correspondiente para la  adquisicion  ylo contratacién
de.

Lo salicitado sera utilizado en

Al agradecer su atencién, me susribo,

Atentamente,
{ _/
Ay Admirerrea

Chireglfur c Pl drniscyiin

o 51t Paredes
Erwin Ardes FEINT0

14£CTOR DE PLANE
DIREGTO FAGA P

=B A .
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Anexo 3
Farmulario de Vale de Fondo Rotativo

NINSTERSD DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALBBENTACION
ADMBNISTRACION FRANCIERA VALE o
DEPARTAMENTD O TESORERIL

VALE DE FONDO ROTATIVO

W EARTGAS TN TETRAE

R — FECHA / /

NOMBRE: CARGO: |
CONCEPTD:

[ U TR, FATLA WL Wik GO PLBIIC SR IR0 T AL L PO

LICUARACEON
uﬂ“mam'ﬂumi“ﬂﬂﬂn.ﬂhﬂﬁ“ﬂ%%#ﬂﬂ”m
i comgwa o preskackdn du secvican perd i DickatlSh § tn GUA Saftiticl, Gh G4 TUMBEF G5A & TROERNRSE: AzarEMe. B8 W § I8 Sagvaioenes 39
wupiees ol MAGA, of prasssits sale ek Iuidad oo b presesiesiin fe

1 S e Py, con b R reapecrive
2 Factormn & nombrg del MINIETERED OF AGRICULTURA, GAMNADERLA Y ALIMENTACION, ALVIA Wb HIT JR0IT.D torepls detalads nghis, &

dored it i jeRioedie v V3. B0, D8 Rnssnar S auisego S gei.
i irgresd il AT Sl B I 08 MateTae
i Conuimeckn de breerie (olrek om Bk 30 PGArSdcn 58 J° been

L L —
Fems dad Sodefams Firtna |y Sal Jeds inmisdiaty

AATCERLADG S0 . Al TRADCE TG

Breerfits Manesnoento

Erwin Ardon Paredes
DIRECTOR OE FLANE&MIEHTD
MAGA
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Anexo 4
Oficio para solicitar VALE de Fondo Rotalivo Inlemo

Guatemala, __ de de 20
Oficio No.__

Licenciado (a)

Mmiﬁiﬁ' mdﬂf Finﬂ'ld&m T AskICLa & da Letaden Epaiorus)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

De Manera atenta me dirijo & usted deseandale éxitos en sus labores diarias.

El motivo de la presente es para solicitar se sirva girar sus instrucciones a donde corresponda
a efecto de autorizar un VALE del Fondo Rotativo Interno y posteriormente emilir cheque a

nombre del proveedor: ., NIT: por un wvalor de
{en letras), (Q )

Lo solicitado serd utilizado para ia adquisicion de: . o cual es

requerido por {Unidad Solictante), del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion.

P i il ‘_l‘ : : A {éx
p (' ~ 2\ Q;u %)
\ \; b s
. > o Wl =
% — ."I'? W :r.- I::li:'_lh {
.’/’f ‘-,_ ¥ a_. =L FI_I_Q:"",.
- ...
Direct an'.nm ) —
Erwin Ardon Paredes . s Mg B
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO RO AL
MAGHA
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Anexo 5
FORMA 1-H

AL U CLNTAS T CARERTAR @ It g g
COMNSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO Hn.??ﬂl?ﬁ

CHEPENDENCIA

PROGRAMA: ) Ficaa

i e OFIDEN DE C. ¥ P Ho. |
et [ T—— | oo . I R A .

rrrrErCem

= e ]

R TP
\
L4 1
ASERETELS inea

Dot rkiisionts

Erwin Ardén Paredes 2. Larls Niopss )
EHREETQR DE FLAHEAFJJEHTU ' Apyrnan '_ = & _II
MAGA WG
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Anexo 6
Tarjeta de Responsabilidad para control de actives fijos

H_T_I-'«d}m_-—ﬁﬂ-ﬁhml.b-.l:\n’HHl-\.Hw LR ea e (Fhadt W R
Bk R b b e L B L e AP S OB o B it 1 £ T P o A T L R L TR R

N Gadent

SAPEITTIGE B ATHTLTIMA, GANABENLL | AL TLENER, Sevc e mmarmrian - L AEEN L BERPONSAMLIR P Pk O TROL OF GTTROS it

Erwin Ardin Paredes
DIRECTOR OE PLANEAMIENTO
MAGA
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Anexo T
Solicitud de CHEQUE del Fondo Rotatvo Interna

Guatemala, _ _de___ de 20__
Oficio No._

Licenciado (a)

Admimstrador FINnancier s o Undedes Egaseai
Ministeno de Agricullura, Ganaderia y Alimenlacion
Presente

De Manera atenta me dinjo a usted deseandole exitas en sus labores dianas.

El motivo de la presente es para solicitar se sirva girar sus instrucciones a donde corresponda
a efecto de autorizar la emision dé CHEQUE del Fondo Rotativo Interno & nombre del

| proveador; . NIT: por un valor de (en
letras), (Q ).
Lo solicitado serd utilizado para la adquisicidn de: , o cual es
requetido  por {Unidad Solicitante), del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.
A
.':..“!' il $
T W "';'j %
| ey =
B \ / : b Ay >
T b 5 9 i e s -
ﬁ E ety ] R LR AN YRy :;}T
Assrem Adhralaiva % = 7 e Sy
Oewernier uraentD % i
e d L.-_,-
Erwin Ardon Paredes - -
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO o (arhoe Meanie MrryRaga LOMEIER:
MAGA' =2, _,u.|ﬂ“--r" e .ll i
l‘ _A
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Anexo 8
Taminos de Referencia
Compra Directa

OFERTA ELECTRONICA
(Art. 43 LCE literal b)

“ADQUISICION DE

Guatemala, xxxxx de 20xx
{ I |I | |

Erwin Ardon Paredes &, § ooy $iienen Arimatna |
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO g Lartos Koggo NIV TG
MAGA sk
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OBJETO
ADQUISICION DE

1. CONDICIONES DE LA OFERTA

La oferta debe presentarse solo en forma electronica al Portal de

GUATECOMPRAS, en el formulario de Oferta firmado y sellado por &l

propietario o Representante Legal (anexo), indicando lo siguiente:

a) Numero de operacion en GUATECOMPRAS (NOG)

b) Ideéntificacién de la entidad razén o denominacion social, nombre comercial,
direccidn actualizada, teléfonos, etc

¢) Descripcion de lo ofertado y las caracteristicas

d) Precio en guetzales unitario y total incluyendo el impuesto al valor agregado —
IVA -

e) Noimero de Identificacidn Tributaria — NIT -

2. REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR EL OFERENTE
a) Ser proveedor legalmente constituido (RTU ratificado-actualizado).
b) Patente de Comercio d& Empresa.

¢) Patente de Comercio de Sociedad y la Inscripcion en el Registro Mercantil
{cuando aplique)

d) Acta Notarial de nombramientio de Representante Legal (cuando aplique).

g) Inventario de Cuentas,

f) Que lo ofertado sea de acuerdo al giro comercial de la empresa

g) Publicacion de formulario de oferta firmado y seliado. (Requisito fundamental),

3. INDICACIONES DE PRODUCTO
Se requiere el producto de acuerdo a las especificaciones técnicas que se adjuntan

4, MUESTRAS (cuando aplique)
E! Oferente debera enviar muestras de los productos a cofizar, las cuales séran

recibidas en . el dia de 20 ,en A E

horarno comprendido de;
_.--"'I' il
é'\

/gpl e pree
= i ol
" :_-.II_- ol

i, IATEU e

by

Erwin Arddn Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
MALGA
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5. MOTIVO DE RECHAZO DE OFERTAS
El incumplimiento de la publicacion del FORMULARIO DE OFERTA en el portal de
GUATECOMPRAS, sera motivo de rechazo de ofertas, sin responsabilidad del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

6. FORMA DE PAGO
El pago se realizara a través de Comprobante Unico de Registro -CUR- con cargo
a la partida presupuestaria asignada para el efecto.

7. TIEMPO DE ENTREGA
El oferente debera indicar el plazo minimo en que entregara los productos
ofertados. (Indicarlo en el formulario de ofertas anexo)

8. LUGAR DE ENTREGA DE LOS PRODUCTOS

La entrega de los productos se hara en las instalaciones de del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, ubicadas en la
, &n horario de a horas, previa

coordinacion con el Jefe/Encargado de Almacen.

Dires Plancarisenin ! [Ha

Erwin Ardon Paredes
EIEFECTGR DE PLANEAMIENTD
MAGA
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Anexo 9
Formulario de Oferta
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Anexo 10
Cuadro Comparativo de Ofertas
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Anexo 11
I Orden de Compra
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Anexo 12
Anexo De Orden De Compra (liquidacion)
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Anexo 13
Requisitos Expediente Sub Grupo 18

REQUISITOS SUB GRUPO 18
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES

No. DOCUMENTO

Contrata Administrativo

Acuerdo Ministerial

Copia de fianza de cumplimiento de Contrato

Solvencla fiscal

Declaracién jurada (Art, 80 de |a Ley de Contrataciones del Estado)
Antecedentes penales

Antecedentes policiacos

Fotocopia o constancia de Inventario de cuentas

Fotacopia legible del tituto a nivel Medio o Universitario
Constancia de Colegiado Activo (para profesionales)

Curriculum Vitae actualizada, firmado y con fotografia reciente
Fotocopia de RTU, actuafizado al afio fiscal vigente (2 paginas)
Fotocapia simple del boleto de ornato del afio fiscal vigente
Fotocopia autenticada del DPI

Fotacopia de cheque fegible dé cualquier Banco que tenga convenio con el Estado

. K
HD\BMHD‘?U‘-&JMH

ki i B
o e

Términos de referenda, firmados y sellados por &l Director o lefe de la Unidad Solicitante

=
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Anexo 14
Requisitos Expedientes de Cotizacion y Licitacion

REQUISITOS EXPEDIENTES DE COTIZACION Y/0 LICITACION

No. DESCRIPCION
Primera Fase (documentos que debe preparar la Unidad Selicitante)

|

1  Oficio de traslado (Disposicion interna)

. Solicitud de pedido |Art. 14, Reg. LCE)

L Justificacion

d Especificaciones Generales (Art. 18 numeral 2 LCE)

& Especificaciones Técnicas (Art. 18 numeral 3 LCE -debe referirse al objeto de la

contratacion)
& Disposiciones especiales (Art. 18, numeral 4 LCE) (5§ las hubiere)
7 Criterios de Calificacion (Art. 19, numeral 12 LCE)
B  Designacion de quien emite el dictamen técnico
g Dictamen técnico (Art. 15 del Reglamento de la LCE)
10  Designacién de guien emite el dictamen presupuestario
11  Dictamen Presupuestano {Art: 15 del Reglamento de la LCE)

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS
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Anexo 15
Solicitud de Junta de Cotizacion y Licitacion

Guatemala, __ de de
Oficio No. -

—_—

Sefior

Ministro

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Prasante

Respetable serfior Ministro:

De manera atenta me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que el dia de

de fue publicado en el Sistema de Informacion GUATECOMPRAS, el concurso |
de Cotizacidn /Licitacion MAGA- . para la contratacion y o adquisicion de |
. y identificado con el

NOG:

De conformidad a lo establecido en el Articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado, respetucsamente solicito & usted se sirva girar sus Instrucciones a donde
corresponda a efecto que, se realice el nombramiento de las personas que integraran
la JUNTA DE COTIZACION/LICITACION, para el concurso indicado anteriormente, del
cual se recibiran ofertas el dia de . en horario comprendido de

a horas, en las instalaciones de

Sin otro particular. me suscribo.

Deferentemeante,
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