GOBIERNO /- MINISTERIO DE
GUATEMALA  Ganaderiay

- ALIMENTACION
ACUERDO MINISTERIAL No. 237-2020
Edificio Monja Blanca: Guatemitd, 26 de noviembre de picpal
™ EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y-A_L!MENTEM_OISL
CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Agricultura, Ganadera y Alimentacidn, debe: establecer la esfructura
orgdnizativa y funcional del Minisferio, a fin de contribuir con la correcta ejecucion de sus
funciones, con el objetoc de optimizar el desempefc de las mismas: Asimismo, tiene las
atibuciones de dirigir v coordinar o labor de o adminisirocion de los recursos. financieros,
humanos y fisicos, veldndo por g eficiencia v la eficacia en el emplec.de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que Administracién Inferna; con el apoyo técnico dé Planeariento, procedieron o slaborar el
"Manual de’ Normas y  Procedimignioss de Contrdtaciones y Adguisiciones, Unidad
Desconcenfradd de Adminisiracién Financiera y Administrativa® el cual Hlene por obleto. sef un
instrumento administrative que gule el frabaje de los Servideres PUblicos, Técnilcos y Profesionales
de la Unidad de Adminkstracidn Financiera UDAF CENTRAL. -y de ia Unidad Desconcentrada de
Administracién Findnelera y Adminlsirativa, facilitdndoles 1as normas y los procedimientos que
fgen los proceses bajo su responsabilidad, ‘en el cumplimiento a lo establecido en ia tey de
Contrataciones del Estado y su Regiamento,

CONSIDERANDO:

Que se tuvo-a la vista ias Opiniones Técnicas y Dictamen Juridico favorables para la aprobdcién
del referido ‘manual, las cuales fueron emifidas por; o) Administracién Inferng, por medic de.
OPINICN TECNICA No. 001-2020; b} Pianeamiento d iravés de fa Opinidn Técnicd FYM No. 19 -2020
¥.¢) Asesoria Juridica por medio de Providencia Na, AJ-1179-2020; porio que es procedente emitlr
la presente disposicién.

POR TANTO:
En ejercicio de |as facultades que le confiere los articulos 194 de la Consfifucion Politica de la
Repiblica de Guatemala; 27 Decrelo Numero 114-97 del Congreso de la Repiblica Ley del

Crganismo Eeculivo; 7 Acuerdo Gubernailve NUmero 338-2010, Reglamenio Qrgdnico ihterno del
Ministerio de Agrlc:uliurcx Gonhaderia v Alimentacion,

- ACUERDA:
ARTICULO. 1. Aprobar of “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES. Y
ADQUISICIONES; UNIDAD DESCONCENTRADA DE  ADMINISTRACION  FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA?, que contiens ciento noventa y seis {198] folios incluyando su porfada.

ARTICULO 2. Se deja §in efecto el Acuerdo Ministerial No, 34-2020, de fecha 27 de febrero de 2020,

Articuio 3. | presente Acuerde Ministetial enfra en vigencia inmediatomente. .
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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 realizacién 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 que

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
2 ayudaran a desarrollar las actividades que se llevan a cabo para la adquisicion de

bienes y contratacion 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 publico del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que mas adelante se denominara MAGA.
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MARCO LEGAL

1. Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

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

3. Acuerdo Gubernativo No. 321-2019, Distribuciéon Analitica del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2020.

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

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

6. Resolucion No. 18-2019, Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, emitida por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado.

7. Resolucién No. 19-2019, Reformas a la Resoluciéon No. 18-2019, Normas para el
Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, emitida por la Direcciéon General de Adquisiciones del Estado.

8. Oficio Circular No. 09-2019 de fecha 04 de diciembre de 2019, emitida por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado.
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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 Administracion 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 Publico en la observancia y cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos, para el desarrollo de las actividades de
contrataciones y 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 dirigido a la Unidad de Administracion Financiera UDAF
CENTRAL y la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa,
asi como a los entes externos que 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. Previo a requerir ofertas deberan contar con la solicitud de pedido, elaborada por la
unidad solicitante que corresponda, esta debera indicar cual es el fin, por el cual se
comprara el bien, suministro o contratara el servicio, debiendo contar con la
descripcion y especificaciones de lo que se requiere.
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2. Disponibilidad Presupuestaria (referencia articulo 3 Decreto Numero 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado). Las Unidades de Contrataciones y Adquisiciones del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, podran solicitar ofertas aun si no
se cuenta con las asignaciones presupuestarias. Para la adjudicacion definitiva de
las adquisiciones cotizacién y licitacion, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar los
pagos.

3. La implementacion del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria para
la Unidad de Administracion Financiera UDAF CENTRAL y de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa.

4. EI 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 través de las acciones
administrativas que correspondan.

5. EI Administrador General traslada el Manual de Normas y Procedimientos a la
Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa.

6. La Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa traslada el Manual de Normas vy
Procedimientos al Jefe Financiero Administrativo de cada Unidad Ejecutora para
socializar el contenido de este documento y verificar el cumplimiento del mismo.

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

8. Planeamiento brinda asistencia administrativa en la elaboracién y actualizacion de
los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la revision técnica
del contenido, redaccion, secuencia légica de los pasos, diagramacion de los
procedimientos y formato final.

Autorizo:
Administracion Interna
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CAPITULO I
— PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Autorizd:
Administracion Interna

Cristian Davinci Cordon Carde
Administrador Interno
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~ CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha “°"2igg;)b"e
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL | o . 4
FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE VALE 9

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.

a NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta
debera indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara
el servicio, debiendo contar con la descripcidn y especificaciones de lo que se
requiere, asi como oficio solicitando se realice la compra. En el caso de servicios,
mantenimientos, compra de repuestos o bienes, debera de ser acompafado con la
certificacion de Inventarios.

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

4. El Analista de Compra solicita una (1) cotizaciéon para realizar las adquisiciones de
bienes y/o contrataciones de servicios, cuando el valor esté comprendido entre UN
CENTAVO (Q0.01) HASTA DIECIOCHO MIL QUETZALES (Q18,000.00) y dos (2)
cotizaciones cuando el valor esté comprendido de DIECIOCHO MIL QUETZALES
CON 01/100 (Q.18,000.01) a VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q.25,000.00).
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5. El Analista de Compra solicita autorizacién en la cotizacién o cotizaciones, segun
corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y
Administrador General.

6. El Analista de Compra gestiona el pago mediante Oficio, firmado por el Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones dirigido al Administrador Financiero (Ver Anexo 4).

7. El Analista de Compra recibe notificacién de Tesoreria para llenar el formulario de
Vale de Fondo Rotativo Interno, consigna la informacién requerida en el mismo vy
gestiona firmas correspondientes.

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

~ 9. El Analista de Compra conforma el expediente, lo ordena, verifica que esté completo
y foliado y con la documentacion necesaria para realizar el pago.

= 10.E!l Analista de Compra es el responsable de realizar la liquidacion del vale, con la
documentacién requerida.

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

— 12 El Analista de Compra solicita a Almacén e Inventarios constancia de bienes en
inventarios, cuando se trata de adquisicion de activos fijos (Ver Anexo 6).

— 13.El Analista de Compra escanea todos los documentos de respaldo de la compra
para generar el Nimero de Publicacion GUATECOMPRAS NPG.

Autorizd:
Administracion Interna

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacin
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe del solicitante el expediente con
documentacién de soporte y revisa (Ver Norma
. 1 y i
JA%feu?;C?oonn;;atamones y Si: Sigue paso 2.
q No: Devuelve con observaciones.
2 Asigna numero de control interno y traslada
expediente al Analista de Compra.
3 Recibe expediente y solicita cotizacion (Ver
Normas 2, 3 y 4).
Recibe cotizacion, solicita autorizacion de la
4 cotizacion al Jefe de Contrataciones Yy
Adquisiciones, Administrador Interno y
Administrador General.
5 Solicita, mediante Oficio, pago a Tesoreria (Ver
Noma 5).
Traslada expediente completo a Contabilidad
para su revision.
Analista de Compra Recibe notificacion de Tesoreria para llenar vale.
Llena el formulario de vale conforme la
8 informacion solicitada y el monto de la cotizacion
ganadora (Ver Norma 6).
9 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.
Escanea el expediente completo y lo traslada en
19 forma electréonica al Operador de
GUATECOMPRAS (Ver Normas 7,8 y 9).
Recibe expediente, genera NPG, publica en el
86?‘?’%%5[\8/1PRAS 12 gichaa y traslada a Analista de Compra de
. Recibe reporte, lo adjunta al expediente original
gﬁ_gg;a de:Compra 13 | ytraslada a Contabilidad.
\ wemmmammmmne===F|N DEL PROCEDIMIENTO-=-===ess=zux

Autorizd:
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

POR MEDIO DE VALE

1. Recibe sdlicitud y revisa expediente con
documentacion de soporta y revisa

A\
NO
Y

Devuelve con

observaciones Sl
v

2. Asigna numero de control intemo v traslada
expediente al
Analista de Compra Directa

v
A

Jefe de Contratacionesy : ; Operador de
Adquisiciones Anzlistaion:Compra Directa GUATECOMPRAS
INF?I(? A B
v v v

3. Recibe expediente y solicita cotizacidn

v
4. Recibe cotizacidn y salicita autorizacion de la
cotizacién al Jefe de Contrataciones y
Adquisicionss, Administrador Intemo y
Administrador General

¥
5. Solicita mediante oficio, pago a Tesoreria

para su revision

. ; —

7. Recibe notificacion de Tesoreria para llenar
vale

v
8. Llena el formulano de vale conforme [a
informacion solicitada y &l monto de la cotizacion
ganadora

A 4

- |9, Notifica a proveedor para que entregue ol bien,

suministro ylo servicio
v

10. Notifica ala Unidad Solicitante acerca del

ingreso del bien y/o servicio solicitado

v

11. Escanea expediente completo y lotraslads
en forma electrdnica al

Operador de GUATECOMPRAS

v
B

c
v
13. Recibe reporte, lo adjunta al expadiente
original y o traslada a Contabilidad

v ==
FIN

12. Recibe expedierte, genera NPG,
publica en sistema y lo traslada al

Analista de Compra Directa
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha “°‘;_,'gg‘obre
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL | o, . »
FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE 9

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 la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta
debera indicar cudl es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara
el servicio, debiendo contar con la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere, asi como oficio solicitando se realice la compra. En el caso de servicios,
mantenimientos, compra de repuestos o bienes, debera de ser acomparfiado con la
certificacion de Inventarios.

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

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

3. El Analista de Compra solicita una (1) cotizacion para realizar las adquisiciones de
bienes o contratacion de servicios, cuando el valor esté comprendido entre UN
CENTAVO (Q.0.01) hasta DIECIOCHO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q.18,000.00) y de los DIECIOCHO MIL QUETZALES CON 01/100 (Q.18,000.01)
a VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q.25,000.00), dos (2) cotizaciones.
Cuando el proveedor se pueda tipificar como Distribuidor Exclusivo por la
Naturaleza, Condiciones del producto y/o servicios, agotando el proceso de
solicitud de cotizacién a uno o dos proveedores mas, cuyo giro comercial sea a fin
a Io sohmtado se apllcara el crlteno de una (1) sola cotizacion, la cual debera ser

Autorizd:
Administracion Interna

Administrador Inte )
Ministerio de Agricultura, Ganaderiz y Alimentacion
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4. El Analista de Compra solicita autorizacion en la cotizacién o cotizaciones, segun
corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y
Administrador General.

5. El Analista de Compra gestiona el pago mediante Oficio dirigido al Administrador
_ Financiero, con firma del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 7).

6. El Analista de Compra solicita a Almacén e Inventarios constancia de bienes en
- inventarios, cuando se trata de adquisicion de activos fijos.

7. El Analista de Compra escanea todos los documentos de respaldo de la compra
- para generar el Nimero de Publicacion GUATECOMPRAS NPG.

2 F
5

ADMINISTRACION

INTERNA 43

s

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davincl Cordon Car
Administrador Interno

Minsteri de Agricutua, Ganaderia Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO, POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente con documentacion de
Jefe de 1 soporte (Ver Norma 1).
Contrataciones y Asigna numero de control interno y traslada el
Adquisiciones 2 | expediente al Analista de Compra.
Recibe, verifica expediente y solicita cotizacion
3 (Ver Normas 2 y 3).
Analista de Compra Solicita autorizacién de la cotizacion al Jefe de
4 Contrataciones y Adquisiciones, Administrador

Interno y Administrador General (Ver Norma 4).

Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
5 ingreso Forma 1-H (cuando proceda).
Escanea expediente completo y traslada en

6 forma electrénica al Operador de
GUATECOMPRAS.
Recibe expediente en forma electrdnica, genera
Operador de 7 | NPG y publica en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS Imprime reporte de publicacion de NPG vy traslada

8 | al Analista de Compra.

Recibe reporte de la publicacion del NPG y lo
9 adjunta al expediente.

Analista de Compra Elabora Oficio solicitando la emision de
10 | cheque (Ver Normas 5y 6 ).

Conforma expediente original, ordena y traslada

a Contabilidad (Ver Norma 7).

-==eammmmeae==F|N DEL PROCEDIMIENTO------=2z=-

11

Autorizd:
Administracion Interna

ic. D3y Samerserfidridez Ga
' Plaamlento Cristian Davinci Cordon
: Administrador Interno

inisterio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

POR MEDIO DE CHEQUE

1. Revisa y recibe expediente con
documentacién de scporte

A4
2. Asigna numera de contrel intemo y trasiada
el expediente al

Analista de Compra Directa

Jefe de Contrataciones y : . Operador de
Adquisiciones Analista da Compra Direcia GUATECOMPRAS
INICIO A B
¥ v ¥

3. Recibe expediente y solicita cotizacion

v

4. Solicita autorizacion de la cotizacion al Jefe de |

Contratacionas y Adquisiciones, Administrador
Intemo y Administrador General

Y

5. Sa:_elta_a_mmanén e Inventarics la consm_ci_a.

de ingreso Forma 1-H (cuando proceda)

v

6. Escanea axpedients completo y |otraslada
en foma electronica al

Operador de GUATECOMPRAS

v
9. Recibe reporte de publicacién del NPG y lo
adjunta al expedienia

- ¥
10. Elabora oficio solicitando la emision del
cheque

v
11, Conforma expediente original lo ordena y
traslada a Contabilidad

. J
FIN

7. Recibe expediente en forma electronica,
genera NPG y lo publica en
GUATECOMPRAS

: %
8. Imprime reporte de publicacion de NPG y lo
trasiada al

Analista de Compra Directa

] 7
2, ADMINISTRACTON
({;};D INTERNA-

istencia Administrativi;

miet Hemandez Garcia
argado Planeamiento-

i 0

Autorizo:
Administracion interna

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno )
Ministeri de Agriculiura, Ganaderia y Almentacion
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noviembre
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2020
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVESDE | . . T
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- g

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo 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. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el articulo

43, literal a), de la Ley de Contrataciones del Estado.

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta
debera indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara
el servicio, debiendo contar con la descripcién y especificaciones de lo que se
requiere, oficio solicitando se realice la compra, asi como las especificaciones
técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (Cuando aplique). En el caso de servicios, mantenimientos,
compra de repuestos o bienes, debera de ser acompafnado con la certificacion de

Inventarios.

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

a. Cadigo de insumo (en el caso de productos).

b. Centro de Costos.
c. Sub producto.

URA G
\3\:\ M‘fo@

8]
o

B
| . ) [
i 4 PLANEAMIENTO = ;\% -
L5 8T

A 3 e

{ v <ﬂww¢ Noﬁﬁ
Asistengia Atkqinistrativa; T Autorizo:
Plapefmiento Administracion interna

. Eddy SamueLerndndeL b2 Cristian Davinci Cordd
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MAGA
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4. EIl Analista de Compra efectlia las gestiones de las adquisiciones de bienes y/o
servicios, por medio de CUR, con una (1) cotizacion cuando el valor no supere los
VEINTE MIL QUETZALES (Q.20,000.00), de los VEINTE MIL QUETZALES CON
01/100 (Q.20,000.01) a VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q25,000.00)
dos (2) cotizaciones. Cuando el proveedor se pueda tipificar como Distribuidor
Exclusivo por la Naturaleza, Condiciones del producto y/o servicios, agotando el
proceso de solicitud de cotizacion a uno o dos proveedores mas, cuyo giro
comercial sea a fin a lo solicitado, se aplicara el criterio de una (1) sola cotizacion,
la cual debera ser autorizada por Autoridad Superior.

5. Analista de Compra solicita autorizacion en la cotizacién o cotizaciones, segun
corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y
Administrador General.

6. El Operador de SIGES 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 Jefe de Contrataciones y Adquisiciones o del
Administrador Interno.

7. El Analista de Compra conforma el expediente, gestiona firma y sello del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones y del Administrador Interno, lo ordena, verifica que
esté completo y foliado.

8. El Analista de Compra 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 notificacion, solicita al Proveedor la entrega
de los bienes y/o servicios y su respectiva factura.

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

10.El Analista de Compra gestiona razon y firmas en factura.

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

/um,

Autorizd:
Administracion Interna

Cristian Davinci Corddn
Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Almentacidn

- amuel H Hemandez Garcia
Encargamrﬁammm’/
MAGA



GUATEMALA  GANADERIA Contrataciones y Adquisiciones
s ¥ ALIMENTACION

I I sonmmou | i mooE Manual de Normas y Procedimientos

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

12.El Analista de Compra conforma el expediente, lo ordena verifica que esté
completo y foliado y con la documentacién necesaria para realizar el anexo de
orden de compra (liquidacion) (CUR de Devengado) (Ver Anexo 11).

13.El Operador de SIGES realiza el anexo de orden de compra (liquidacion) en el
sistema SIGES (estado registrado).

14.El Operador de SIGES traslada el anexo de orden de compra (liquidacion) al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones o Administrador Interno para Autorizacion
Electrénica en SIGES (estado aprobado).

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

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Revisa y recibe el expediente con
documentacion de soporte (Ver Normas 1y 2 ).
1 Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante.
Asigna numero de control interno y lo traslada al
2 Analista de Compra.

Recibe expediente, solicita cotizaciones vy
3 gestiona firmas (Ver Normas 3, 4 y 5).

4 Traslada expediente al Operador de SIGES.

Jefe de
Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compra

Recibe expediente, genera orden de compra en
SIGES, adjunta a expediente y lo traslada al Jefe

Operador de SIGES S de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
6).
. Recibe, revisa expediente, autoriza orden de
}J\%fe de (;ontratamones y 6 compra en sistema SIGES y lo traslada al
quisiciones Operador de SIGES.
Recibe expediente, imprime orden de compra
Operador de SIGES 7 aprobada y lo traslada al Jefe de Contrataciones

y Adquisiciones.

Autorizd:
Administracion Interna

ic. Eddy ; istian Davinci Cordén Cardona
Encargado itgraeamlento Cnsiijanigistrador Interno

M inisterio de Agricultura, Ganaderia y Alimentasion
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- COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO -CUR-

_ RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Contrataciones y Recibe expediente, firma, sella orden de compra
Adquisiciones 8 y la traslada al Analista de Compra.

N 9 Recibe expediente, gestiona firma y sello del

Administrador Interno.

— Recibe expediente y lo traslada para la
10 |autorizacion del CUR de Compromiso a
Contabilidad.

Recibe notificacion de aprobacién del CUR de
11 | Compromiso.

. Analista de Notifica al Proveedor para que entregue Io

Compras 12 | cotizado y la factura correspondiente (Ver
Norma 8).

= Solicita constancia de ingreso a Almacén e
13 | Inventarios, cuando proceda. (Ver Normas 9 y
10).

Escanea el expediente completo y lo traslada al
14 | Operador de GUATECOMPRAS (Ver Normas
11y 12).

Recibe expediente de liquidacion escaneado y en
original, lo registra en el sistema
15 | GUATECOMPRAS, el cual genera el NPG,
imprime el NPG y traslada expediente al Analista
de Compra.

= Recibe expediente e incorpora la constancia del
Analista de Compra 16 [NPG y reporte de publicacion y lo traslada al

Operador de SIGES.

Operador de
= GUATECOMPRAS

Autorizd:
Administracion Interna

Cristian Davincl
Administrador Interno

Ninisterio de Agricullura. Ganadena § Alimentacion



GUATEM&LA GANADERIA

Y ALIMENTACION

_ MINISTERIO DE
l GOBIERNO /-  AGRICULTURA,

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

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

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente, genera anexo de orden de
Operador de compra (liquidacién), adjunta a expediente y lo
SIGES 17 |traslada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Normas 13 y 14).
Jefe de Recibe, revisa expediente, autoriza en SIGES

anexo de orden de compra (liquidacion), y lo

Contrataciones y 18
Adquisiciones traslada al Operador de SIGES.
0 dor d Recibe expediente, imprime anexo de orden de
S{géas BRee 19 | compra (liquidacion), adjunta a expediente y lo
traslada al Analista de Compra.
Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Analista de Compra 20 | Administrador Interno, y traslada a Contabilidad.

<neeacennee=-FIN DEL PROCEDIMIENTQ------zn-=-

Autorizd:
Administracion Interna

. . )i
Cristian Davincl Cord
Administrador Interno

Ministere de Agricullura, Ganaderia y Alimentacion



MINISTERIO DE

GOBIERNO ./ AGRICULTURA,
GUATEMALA CANADERIA
¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compra Directa

Operador de SIGES

INICIO
A4
1. Revisa y recibe &l expediente
con documentacidn de soporte
v
NO
¥
Devuelve el
expediente a |
Unidad s
solicitante
2. Asigna nimero de control
interno y lo tralada al
Analista de Compra Directa
v
A
[
Y

6. Recibe, revisa expediente,
autoriza orden de compra en
sistema SIGES vy o traslada al

Operador de SIGES

 J
D

E
:

8. Recbe expediente, firma, sella
orden de compra y la traslada al

Analista de Compras

i
3. Recbe expediente, solicita
cotizaciores, y gestiona fias

v
4. Traslada expediente al

Operador de SIGES

¥
5. Recibe expediente, genera
orden de compra en SIGES,
adjunta a expadiente y lo
traslada al
Jefe de Confrataciones y
Adguisiciones

D

v
7. Recibe expedients, imprime
orden de compra aprobada y o
traslada al

Jefe de Conrataciones y
Adquisiciones

TR,
.l\(:: # :
S, ADMINISTRACION

&
\s;",& |NTERNA S

e i
Planegrfiiento

T dd aauel Hemén(jezﬁarc'.
Encargado Plameammiento
MAGA

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davinci Cordon Car
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO- CUR-

Analista de Compras Operador de GUATECOMPRAS Operador de SIGES
F : G : I
v . = — ¥ v
9. Recibe expediente, gestiona . 15. Recibe expediente de .
firmas y sellos del Administrador : liquidacion escaneado y en . 17. Recibe expedients, gensral
Intemo i original, lo registra en el A anexo de omen de compra
i sistema GUAT . tliquif:iadém, adjunta a
! : ECOMPRAS, el cual genera : Sxpediants  forselada 8l
10. Recibe expediente y lo . &l NPG, imprime &l NPG y x

traslada para |a autorizacion del : traslada expediente al
CUR de Compromiso a ¥ =¥
: Analista de Compras

Jefe de Confrataciones y

— Adquisicones
Contabilicad [
ey M : ¥
11. Recbe notificacion de i H
aprobacion del CUR de -
Compromiso

.
12. Notifica d Proveedor para que
entregue lo cotizado vy 1a factura
correspondients

- X
13. Solicita constangia de ingreso
a Almacén e Inventarios, cuando
proceda

— h J e

14 Escanea el expediente
compelto y lo traslada al

Operador de GUATECOMPRAS

v
G

v
16. Recibe expediente e
incorpora constancia de NPG
y reporte de publicacion y lo
traslada al

Operador de SIGES

AsistencipAdministva:___~ Autorizo:

0 ST 1 Administracion Interna
je-Fddy-Samuel Herndndez Garcia |

T Cristian DavinchGotds
el Administrador Interno
inisterio de Agricultura, Ganageria y Alimentacion




CORERNO 4 | ACRICULTORA Manual de Normas y Procedimientos
CGUATEMALA  GANADERIA Contrataciones y Adquisiciones

¥ ALIMENTACION Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO CUR
Jefe de Contrataciones y ;
Adquisicones Operador de SIGES Analista de Compra
o :
18. Recibe, revisa expedente, | ' H e _'—
autoriza en SIGES anexo de | 2 v ) . / Gig‘t 2::?: ":xpasdelm I
orden de co (liquidacién) . ] i i impri / on b
ylo :n;;laad;q; < \ . 19322?:::32::‘1:{:;:;?;% : Administrador Intemo, y
Operador de GUATECOMPRAS : ' (Reiclcimcat. ol & ; PR TIPS
2 : expediente y_Jo traslada al £ Contzbilidad
| . Analista de Compra : — i
|
v v
| K L_ )
.
FIN i

w
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha "°‘£‘gz'“0b’e
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR | paginas "
MEDIO DE CHEQUE

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta
debera indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara
el servicio, debiendo contar con la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere, oficio solicitando se realice la compra, asi como las especificaciones
técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (Cuando aplique). En el caso de servicios, mantenimientos,
compra de repuestos o bienes, deberad de ser acompafiado con la certificacion de
Inventarios.

2 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.

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

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

d. Cddigo de insumo (cuando aplique).
e. Centro de Costos.
f. Sub producto.

5. El Analista de Compra solicita una (01) cotizacion cuando el valor de los
repuestos a adquirir esté comprendido entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta
INTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q25,000.00).

] inistrativa; Autorize:
E‘Hemandez a[Cla Administracion interna

\Card it
ncargado Planeamiento - ™\
Administrador 1nterno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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6. El Analista de Compra solicita autorizacion en la cotizacion o cotizaciones, segun
corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y
Administrador General.

—~ 7. El Analista de Compra solicita a Almacén e Inventarios constancia de ingreso a
Almacén e Inventarios Forma 1-H.

— 8 El Analista de Compra escanea todos los documentos de respaldo de la compra
para generar el Numero de Publicacion GUATECOMPRAS NPG.

- 9. El Analista de Compra gestiona el pago mediante Oficio dirigido al Administrador
Financiero, con firma del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 7).

‘AsistenciaAdministrativa; Autorizd:
Plamefamiento . Administracion Interna '\\_. 7
S Eddy Samuel Herndndez Garcia e '
3 " THERTD =
- itian Davinci Cordon
MAGA C”“La;‘mmistradof_“‘,"emo .
\‘.mh‘ﬂ.&m de #ql’ltu“\lfa. G’dﬂaGEHa‘f Mlmen\acﬂ
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— . COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
i Recibe y revisa expediente con documentacion
Jefe de 1 de soporte (Ver Normas 1,2y 3).
_ Contrataciones y Asigna numero de control interno y traslada el
Adquisiciones 2 | expediente al Analista de Compra.
3 Recibe el expediente y solicita cotizacion (Ver

— Normas 4 y 5)

Solicita autorizacion de la cotizacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador
= Interno y Administrador General (Ver Norma 6).

. Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
Analista de Compra S ingreso Forma 1-H (Ver Norma 7).
Escanea expediente completo y traslada en
forma electrénica al Operador de
GUATECOMPRAS (Ver Norma 8).
Recibe expediente en forma electrénica, genera
Operador de 7 | NPG y publica en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS Imprime reporte de publicacién de NPG y traslada
8 | al Analista de Compra.
Recibe reporte de la publicacién del NPG vy lo
. 9 | adjunta al expediente.
Analista de Compra Elabora Oficio solicitando la emision de
10 | cheque (Ver Norma 9).
= Conforma expediente original, ordena y traslada
11 |2 Contabilidad (Ver Norma 9).

m=emmmemmnm====-FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-=---~

Autorizo:
Administracion Interna

€T Hernandez Garcia

- 0
- Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno )
Ministerio de Agriculiura, Ganaderia § Alimentacion
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= COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

Jefe de Contrataciones y Anali Operador de
S alista de Compra
— Adquisiciones P GUATECOMPRAS
INICIO A) B
ik v ¥ — S ;S
| 1. Rechbe y revisa expediente con 3. Recibe el expediente y solicita 7. Recbe expediente en forma
' documentacion de soporte cofizacién slectrbnica, genera NPG y publica
- — - T a en GUATECOMPRAS
= v

2. Asigna nimerc de control intemo y
traslada el expediente

— S, =

Analista de Compra.

h 4
A

B

v
| 6. Recbe y revisa Informe

NO—

v
Devuelve con
observaciones Si

S 4
7. Trasladainformacidn d

Coordinador dela Unidad de Bienestar
Animal i

Nel =

h 4
4. Solicita autorizacion de la cotizacion al |
Jefe de Confrataciones y Adquisiciones, |
Administrador Intemo y Administrador
General

h 4
5. Solicita a Almacen e Inventarics la
constancia de ingreso Forma 1-H

s S S

6, Escanea expediente completa y |
traslada en forma electronica d

Operador de GUATECOMPRAS

c

v
9. Recibe  reporte de la publicacién
del NPG y lo adjunta al expediente.

e
|
=== A4
10. Elabora Oficio solidtande la
emisidn de cheque

h 4
11. Conforma axpedienta original,
ordena y traslada a

e Ep— = —

Contabilidad

8. Imprime reporte de publicacidnde |
NPG vy traslada al

Analista de Compra.

|

Administracion Interna

Autorizo:

Cristian Davincl
Administrador interno

Ministeri de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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& CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha | "o
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
- ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR | paginas 6
CUR
- OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta
debera indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara
el servicio, debiendo contar con la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere, oficio solicitando se realice la compra, asi como las especificaciones
técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (Cuando aplique). En el caso de servicios, mantenimientos,
compra de repuestos o bienes, debera de ser acompafiado con la certificacion de
Inventarios.

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

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

4. El Analista de Compra 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. Analista de Compra solicita autorizacion en la cotizacién o cotizaciones, segun
corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y
- Administrador General.

6. El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los documentos para

Autorizd:
Administracion Interrna

B Encargado Planeamiento Cristian Davinci Cordon C!ona
MAGA . Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacidn




GUATEMALA  GANADERIA Contrataciones y Adquisiciones
Y ALIMENTACION

I I COBERND % | TR Manual de Normas y Procedimientos

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

7. El Analista de Compra conforma el expediente, gestiona firma y sello del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones y del Administrador Interno, lo ordena, verifica
que esté completo y foliado.

8. EIl Analista de Compra no puede solicitar la entrega de los productos hasta contar

con la notificacion de la aprobacion del CUR de compromiso, emitida por

- Contabilidad. Después de recibir dicha notificaciéon, solicita al Proveedor la
entrega de los mismos y su respectiva factura.

— 9. El Analista de Compra solicita la constancia de ingreso a Almacén e Inventarios
Forma 1-H y lo incorpora al expediente (Ver Anexo 5).

— 10.El Analista de Compra gestiona razdn y firmas en la factura.

11.El Analista de Compra escanea el expediente completo para generar el numero
= de publicacion GUATECOMPRAS NPG.

12.El Analista de Compra conforma el expediente, lo ordena verifica que esté
- completo y foliado y con la documentacién necesaria para realizar el anexo de
orden de compra (liquidacion) (CUR de Devengado) (Ver Anexo 11).

= 13.EIl Operador de SIGES realiza el Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en el
sistema SIGES (estado registrado).

™ 14.El Operador de SIGES traslada el Anexo de Orden de Compra (liquidacion) al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones o Administrador Interno para Autorizacion
Electronica en SIGES (estado aprobado).

Autorizé:
Administracion Interna

Ianea mie

ey amue’l Hernandez Garua

Cristian Davinci Corddn Cara
: MAGA Administrador Interno
Ministerio de Agricullura, Ganaeria y Almentacion
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” COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR CUR

RESPONSABLE Num PROCEDIMIENTO

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

1 Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante.
Asigna nimero de control interno y lo traslada al
2 | Analista de Compra.

Recibe expediente, solicita cotizaciones vy
Analista de Compra 3 | gestiona firmas (Ver Normas 4 y 5).

_ 4 | Traslada expediente al Operador de SIGES.

Recibe expediente, genera orden de compra en
SIGES, adjunta a expediente y lo traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
6).

Recibe, revisa expediente, autoriza orden de
6 |compra en sistema SIGES y lo traslada al

Jefe de
P Contrataciones y
Adquisiciones

- Operador de SIGES 5

— Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones Operador de SIGES.
B Recibe expediente, imprime orden de compra
Operador de SIGES 7 aprobada y lo traslada al Jefe de Contrataciones

y Adquisiciones.

- Jefe de Contrataciones y Recibe Fexpediente, firma, sella orden de compra
Adquisiciones y la traslada al Analista de Compra.

Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno (Ver Norma 7)

Recibe expediente y lo traslada para la
10 | autorizacion del CUR de Compromiso a
Contabilidad.

Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Compromiso.

Notifica al Proveedor para que entregue lo
12 | cotizado y la factura correspondiente (Ver Norma
8).

Solicita constancia de ingreso a Almaceén e
Inventarios Forma 1-H (Ver Normas 9y 10 ).

Analista de Compra 11

Autorizo: 3
Administracion Inte 5

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador irjterno )
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR CUR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Escanea el expediente completo y lo traslada al
Analista de Compra 14 Operador de GUATECOMPRAS, y traslada
expediente al Operador de GUATECOMPRAS
(Ver Normas 11y 12).
Recibe expediente de liquidacién escaneado y
en original, lo registra en el sistema
gaﬁg%rgr?flpms 15 | GUATECOMPRAS, el cual genera el NPG,
imprime el NPG y traslada expediente al Analista
de Compra.
Recibe expediente e incorpora la constancia del
Analista de Compra 16 |NPG y reporte de publicacion y lo traslada al
Operador de SIGES.
Recibe expediente, genera el anexo de orden de
Operador de compra (liquidacion), adjunta a expediente y lo
SIGES 17 raslada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.
Jefe de Recibe, revisa expediente, autoriza en SIGES el
Contrataciones y 18 anexo de orden de compra (liquidacion) y lo
Adquisiciones traslada al Operador de SIGES.
Recibe expediente, imprime el anexo de orden
gl%eé%dor de 19 | de compra (liquidacion), adjunta a expediente y
lo traslada al Analista de Compra.
Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Analista de Compra 20 Administrador Interno y lo traslada a

Contabilidad.
mmemmmememmea=-FIN DEL PROCEDIMIENTO----==-----

Santel Hernandez Garcia
ncargado Planeamiento

Autorizd:
Administracion Intern

Cristian Davinci Cordon Ca
Administrador Interno
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR CUR
Jefe de Contrataciones y i
b Analista de Compra
Adaquisiciones P Operador de SIGES
INICIO | Al -
i : ¥ 5. Recibe pader;r ra ordende |
- = ] 4 ' . - - . ecibe expediente, genera or
1. Revisa y recibe el expediente con i 3. Redbe expediente, solicita cotizaciones y Z 1 t te
documentacién de soporte : gestiona firmas . e sl Sﬁﬁi;,";‘;‘; :,a L
— - v : “Jofe do Convatacianes y Adquisiciones |
v 4 4. Traslada expediente al LN e i |
NO ; ; l;—-_-_ SO . R | ¥
A Operador de SIGES Z c
Devuelve el z -
expediente a - v 2=
Unidad solicitante. | S % B : D
VO— vy P S £ B35, e
2. Asigna numero de control intemo y lo | - = . 7. Recibe expediente, imprime orden de
trasiadaal [ : F © | compra aprobada y lo trasiada al
Analists da: Compra. g L Jefe de Contataciones y Adquisiciones.
T | 8. Recbe expediente, gestiona fima y sello
del Administrador Intemo [
= i IS v
vy E
¥ - 10. Recibe axpedients y lo traslada para la =
A = autorizacion del CUR de Compromiso a
— & Contabilidad.
| P —T T
\&/ : v -
| : 11. Recbe notificacidn de aprobacion del |
e — . CUR de Compromiso.
6. Recibe, revisa expedente, autoriza - i —
orden de compra en sistema SIGES y lo 3 ——
traslada al :
] R v - :
e e ; 12. Notifica a Proveedor para que entregue
Operador de SIGES. g | lo cotizado y |a factura correspondente
y S
(D : -
i 13. Solicta constancia de ingreso a
Almacén e Inventarios Forma 1-H
E e e
E) - |
o 5 Y = -
. & S £ 14. Escanea el expedients completo y lo
8. Recbe expediente, firma, salla orden de - traslada al Operador de
compra y la traslada % \ GUATECOMPRAS, y traslada
S T expediente -
(S sta e L ompre: Operador de GUATECOMPRAS
' : |
v : =%
f\ F : LG

{?
-
PLANEAMIENTO z
3
S
&Y
/ “0\0
istencigAd hm‘;}‘i’--—-/ Autorizd:
Pl , . Administracion Int
41: 4l ueﬁgmande srcia minis! Iac:l nern?
Encargado Planeamiento Cristian Davin
MAGA Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
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ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR CUR

Operador de GUATECOMPRAS

Analista de Compra

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

G )
15. Recibe expediente de liquidacion |
| escaneado y en original, lo registra en
el sistema GUATECOMPRAS, el cud

genera el NPG, imprime el NPG y
traslada expediente al

Analista de Compra.

17. Recibe expediente, genera el anexo
| de orden de compra (liquidacién), adjunta
a expediente y lo traslada a

Jefe de Confrataciones y Adquisiciones. -
i e

H)
¥

16. Recibe expediente & incorpora la
constancia del NPG y reporte de
publicacidn y lo traslada al

Operador de SIGES.

..L

T

= i

20. Recibe expediente, gestiona fima y
sello del Administrador Intemo v lo traslada
a

K

h 4

19. Recibe expedienta, imprime el anexo
de orden de compra (liquidacién), adjunta
a expediente y [o traslada a

Analista de Compra.
[ |
|

TErat
5 4
" i

£

. n
& &

N, Ty “0\".)

o ——

JLANEARIIENTO >

Analista de Compra.

[
I 4
18. Recibe, revisaexpedente, autoriza
en SIGES &l anexo de orden de compra
(liquidacidn) y lo trasladaal

Operador de SIGES.

¥
K

Asistencia Administrativa: -7

NE Planez to |, .
ddy Samuel Hernandez Garcia

0 an
Al (14010 4 [ g L

MAGA

Autorizo:
Administracion Inte!

Cristian Davinci
Administrador Interno
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha “°‘gg£"'3b’ 9
_ CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, BEginas 3
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

OBJETIVO:

Realizar la contratacion de servicios para la reparacién 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 recibe unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta
debera indicar cuél es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara
el servicio, debiendo contar con la descripcién y especificaciones de lo que se
requiere, oficio solicitando se realice la compra, asi como las especificaciones
técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (Cuando aplique). En el caso de servicios, mantenimientos,
compra de repuestos o bienes, debera de ser acompanado con la certificacion de
Inventarios.

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los documentos de
respaldo estén firmados y sellados por el Administrador Interno.

3. EIl Analista de Compra gestiona la contratacion del servicio de reparacion de
vehiculos, maquinaria y equipo con una (1) cotizacién cuando el valor del mismo
esté comprendido entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta VEINTICINCO MIL
QUETZALES EXACTOS (Q25,000.00).

4. El Analista de Compra solicita autorizacién en la cotizacién o cotizaciones, segun
corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y
- Administrador General.

5. El Analista de Compra solicita a la Unidad solicitante, constancia de recibido a

7
/ Asuten c

tdy amuemernandez Garcla

Encargado Planeamiento o o
4 MAGA . Cristian Davincl

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Autoriza:
Administracion Integpa
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6. El Analista de Compra escanea todos los documentos de respaldo de la compra
para generar el Numero de Publicacion GUATECOMPRAS NPG.

7. EIl Analista de Compra gestiona el pago mediante Oficio dirigido al Administrador
Financiero, con firma del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 7).

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

RESPONSABLE Nam. ] PROCEDIMIENTO
1 Recibe y revisa expediente con documentacion
Jefe de de soporte (Ver Normas 1y 2).

Contrataciones y

Asigna numero de control interno y traslada el
Adquisiciones 2 g y

expediente al Analista de Compra.

3 Recibe el expediente y solicita cotizacion (Ver
Norma 3)

Solicita autorizacion de la cotizacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, Administrador

L Interno y Administrador General (Ver Norma 4).
Analista de Compra Solicita a la Unidad solicitante, constancia de
5 recibido a entera satisfaccion el servicio, firmada

y sellada por el solicitante y con Visto Bueno del
Jefe de la Unidad solicitante (Ver Norma 5).

Escanea expediente completo y traslada en
6 |forma electronica al Operador de

GUATECOMPRAS (Ver Norma 6).
Recibe expediente en forma electrénica, genera

Operador de [ NPG y publica en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 8 Imprime reporte de publicaciéon de NPG vy traslada
al Analista de Compra.
9 Recibe reporte de la publicacién del NPG y lo
adjunta al expediente.
Analista de Compra 10 Elabora Oficio solicitando la emision de

cheque (Ver Norma 7).

{ Conforma expediente original, ordena y tra
" 11 | a Contabilidad . . )
LN NN <eemrememeen-FIN DEL PROCEDIMIENT v--{.,m“‘af&

r(::‘
W, Anmru aTFM CION
“», INTERNA 4‘»‘*
Kooy = m >

'\-._________/

: . 4 o Autorizo: 3
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Administrador Interno
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO
Y REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

Jefe de Contrataciones y A Operador de
Adquisiciones Analista de Corpea GUATECOMPRAS
INICIO A B
v v v

1. Recibe y revisa expediente con
documentacion de soporte

v

2. Asigna nomero de control intemo y trasiada
el expediente al

Analista de Compra Directa

4

3. Recibe expediente y solicita cotizacion

h 4 %
4. Solicita auterizacidn de la cotizacién al Jefe de -

Cor Adq
Intemo y Administrador General.

v
5. Solicita alaUnidad sclicitante, constancia de
recibide a entera satisfaccion el servido, frmada
y sellada por el solicitante y con Visto Bueno del
Jefe de la Unidad solicitanta.

v

6. Escanea axpadients completo y traslada an
forma electronica al

Operador de GUATECOMPRAS

C

v
9. Recibe reporte de publicacion del NPG y lo
adjunta al expediente

v
10. Elabora Oficio solicitando la emision de
cheque

v
11. Conforma expediente orginal, ordena y
traslada a

Contabilidad

FIN

7. Recibe expediente en forma electronica,
genera NPG y lo publica en sistema

e,
8. Imprime reporte de publicacién de NPG y o

GUATECOMPRAS

traslada al

Analista de Compra

O«

A % T . D%

el Hernandez Garcia
ncargado Planeamiento

Autorizo:
Administracion Inte

Cristian Davinci E‘%n Cardo

Administrador lr.nerno )
Ministeio de Agriculura, Ganaderia y Alimentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha "°‘;‘g;'3b’e
a CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, Baginas 6
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta
debera indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara
el servicio, debiendo contar con la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere, oficio solicitando se realice la compra, asi como las especificaciones
técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (Cuando aplique). En el caso de servicios, mantenimientos,
compra de repuestos o bienes, debera de ser acompanado con la certificacion de
Inventarios.

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los documentos de
respaldo estén firmados y sellados por el Administrador Interno.

3. El Analista de Compra gestiona la contratacion del servicio de reparacion de
vehiculos maquinaria y equipo con una (1) cotizacion cuando el valor del mismo
esté comprendido entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta VEINTICINCO MIL

QUETZALES EXACTOS (Q25,000.00).

4. Analista de Compra solicita autorizacion en la cotizacion o cotizaciones, segun
corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador Interno y
— Administrador General.

Autorizo:
Administracion Intern,

Cristian Davin on Caré@na
Administrador Interno
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5. El Operador de SIGES 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 Jefe de Contrataciones y Adquisiciones o del Administrador
Interno.

_ 6. El Analista de Compra conforma el expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno, lo ordena, verifica que esté completo y foliado.

- 7. El Analista de Compra no puede solicitar la prestacion del servicios hasta contar con
la notificacion de la aprobacion del CUR de compromiso, emitida por Contabilidad.
Después de recibir dicha notificacion, solicita al Proveedor la la realizacion del
servicio ofertado.

8. El Analista de Compra requiere a la Unidad solicitante, constancia de recibido a
— entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada por el solicitante y con Visto
Bueno del Jefe de la Unidad.

— 9. El Analista de Compra solicita factura al proveedor y gestiona razén y firmas en la
misma.

-~ 10. El Analista de Compra escanea el expediente completo para generar el nimero de
publicacion GUATECOMPRAS NPG.

= 11. El Analista de Compra conforma el expediente, lo ordena verifica que esté
completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar el anexo de
orden de compra (liquidacion) (CUR de Devengado) (Ver Anexo 11).

12 El Operador de SIGES realiza el Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en el
sistema SIGES (estado registrado).

13. El Operador de SIGES traslada el Anexo de Orden de Compra (liquidacion) al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones o Administrador Interno para Autorizacion
Electronica en SIGES (estado aprobado).

MINIST

RACION Q_L
INTERNA 5%

5 '_ Ad inisvtrhv%rcr/ autqri_zd: B
ay-Sae Ffbméndez arcla Administracion Interna

T Cristian Davinci Cor
o Administrador 1rlw j )
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de
Contrataciones y
Adquisiciones

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante.

Asigna numero de control interno y lo traslada al
Analista de Compra.

Analista de Compra

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

Traslada expediente al Operador de SIGES.

Operador de SIGES

Recibe expediente, genera orden de compra en
SIGES, adjunta a expediente y lo traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma 5).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe, revisa expediente, autoriza orden de
compra en sistema SIGES y lo traslada al
Operador de SIGES.

Operador de SIGES

Recibe expediente, imprime orden de compra
aprobada y lo traslada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente, firma, sella orden de compra y
la traslada al Analista de Compra.

Analista de
Compras

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

10

Recibe expediente y lo traslada para la autorizacion
del CUR de Compromiso a Contabilidad.

11

Recibe notificacion de aprobacién del CUR de
Compromiso.

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

Requiere a la Unidad solicitante, constancia de
recibido a entera satisfaccion del se rvicio, firmada y

sellada por el solicitante y con Visto Bueno d
de la Unidad (Ver Norma 8). SN

Autorizd:
Administracion Interna

AdministreR . )
Ministeria de Agricultura, Ganadenia y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION
DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Escanea el expediente completo y lo traslada al
Analista de Compras 14 | Operador de GUATECOMPRAS (Ver Normas
9,10 y 11).
Recibe expediente de liquidacion escaneado y en
original, lo registra en el sistema
Operador de
GUATECOMPRAS 15 | GUATECOMPRAS, el cual genera el NPG,

imprime el NPG vy traslada expediente al Analista
de Compra.

Analista de Compra

16

Recibe expediente e incorpora la constancia del
NPG y reporte de publicacion y lo traslada al
Operador de SIGES.

Recibe expediente, genera el anexo de orden de

Operador de 17 compra (liquidacion), adjunta a expediente y lo
SIGES traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones (Ver Norma 12).
Jefe de Recibe, revisa expediente, autoriza en SIGES el
Contrataciones y 18 | anexo de orden de compra (liquidacion) y lo
Adquisiciones traslada al Operador de SIGES.
Recibe expediente, imprime el anexo de orden
Operador de 19 de compra (liquidacion), adjunta a expediente y
SIGES lo traslada al (Ver Norma 13)
. Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Analista de Compra 50 | Administrador Interno y traslada a Contabilidad.

-mennememnn==FIN DEL PROCEDIMIENTO---nseusnen

Autoriza:
Administracion Intern

Cristian Davinci on Cardona

Administrador Interno
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Compra

Operador de SIGES

B ih;i;ta de Compra.

4
A
(c

2

| B. Recibe, revisa expedente, autoriza
| orden de compra en sistema SIGESy | |
o trastada al \

Operador de SIGES.

| E
v .
8. Recibe axpediente, firma, sella orden
de compra y la traslada
— T

Analista de Compra.

e

INICIO | A
4 v
1. Revisa y recibe el expediante con 3. Recibe expediente, solicita cotizaciones y |
documentacidn de soporte | gestiona fias |
v — _ v
4. Traslada expediente al
No- .
e —— . <
= v
Devueive con Operador de SIGES
observaciones == 1
— — =1
¥ -
— A ey B
2. Asigna nuimero de control intemo y lo =
traslada al

S,

9. Recibe expediente, gestiona fima y sallo
del Administrader Intemo

l

i
10. Recibe expediente y o traslada para la
autorizacion del CUR de Compromiso a
Contabilidad.

v "
11. Recibe notificacion de aprobacion del
CUR de Compromiso.

h 4

| 12. Notifica d Proveeder para que entregue
| locofizado y la factura correspondente

k4
13. Requiere a la Unidad sdlicitante,
constancia de recibido a entera satisfaccion
del servicio, firmada y sellada par &l
solicitante y con Visto Bueno del Jefe dela
Unidad

4

[ 14 Escanea &l expediente completo y lo
traslada al |

Operador de GUATECOMPRAS

B
i
v

| 5. Recibe expediente, genera orden de
compra en SIGES, adjunta a
expediente y lo traslada al

al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

v
c
(D

. B SR —
| 7. Recibe expedients, imprime orden de
compra gprobada y lo traslada al

Jefe de Confrataciones y Adquisiciones.

Lic Fddy SarieT Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento

L]

Autorizo:
Administracion Interna
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Administrador Interno
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,

MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

¥

15. Recbe expedients de

liquidacidn escaneado yen |
onginal, lo registra en el

sistema GUATECOMPRAS, |
el cua genera el NPG, |

imprime &l NPG y fraslada

expediente al
4

Analista de Compra.

c

trasladaal

Té&nico o Profesional
Asistente del Coordinador de
| laUnidad de Bienestar Animat~

X
D

Operador de . Jefe de Contrataciones y
GUATECOMPRAS Andlistade Compra Operador de SIGES Adquisiciones
G H : | ; J
L SR _— —=

|* | NPGy reporte de publicacién

v : Lo
9. Recibe, folia expediente ylo | *

17. Recibe expedients, genera el
| anexo de orden de compra
° | (iguidacidn), adjunta a expediente
. y lo trasiada al

18. Recibe, revisa expediente,

autoriza en SIGES el anexo |
. de orden de compra

e .\ (iquidacidn) y lo rasladaal

16, Recibe expediente e
incorpora la constancia del

y lotrasladaa

Operador de SIGES.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Operador de SIGES.

 J X v
| J K
h J

. | 19. Recibe expediente, imprime el

i anexo de orden de compra

« | (lguidacién ), adjunta a expediente

t ylotrasladaal

15. Traslada expediente al

Analista de Compra : - )
| [ Procurador/Notificador de la

Seccion Legal de Bienestar
Animal

| —
|G e

L
_ 4
20. Recibe expedients, gestiona

firma y sello del Administrador
Intemo y traslada a

Contabilidad.

o
Xs,
oy

Agistencig AT ]su'a > 5
Egdyhamy e?ﬁand’é’i’ Garcia
Encargado Planeamiento
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2 CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha "°‘é‘32'“0b’e
COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA Paginas 9

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 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 del Estado.

2 El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta
debera indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara
el servicio, debiendo contar con la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere, oficio solicitando se realice la compra, asi como las especificaciones
técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (Cuando aplique). En el caso de servicios, mantenimientos,
compra de repuestos o bienes, debera de ser acompafiado con la certificacion de
Inventarios.

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

a. Cadigo de insumo (en el caso de productos).
b. Centro de Costos.
¢. Sub Producto.

4 E| Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que la descripcion o
caracteristicas de los bienes solicitados, no hagan referencia a marcas.

5. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los documentos de respaldo,
estén firmados y sellados por el Administrador Interno (Ver Anexo 8).

Autorizd:
Administracion Intern

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno
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6. El Operador de GUATECOMPRAS, es el responsable de registrar en el sistema los
términos de referencia y especificaciones técnicas dependiendo el producto, para
que los proveedores oferten a través del sistema.

7. El Analista de Compra descarga del sistema e imprime el formulario de oferta y
listado de oferentes.

8. El Analista de Compra revisa que el oferente haya colocado su oferta en el
formulario establecido en el portal de GUATECOMPRAS y que éste cumpla con lo
siguiente:

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

9. El Analista de Compra traslada cuadro comparatido de ofertas al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones quien evalla y firma el cuadro de comparativo de
ofertas.

10. El Administrador Interno y el Administrador General, autorizan la compra al oferente
que cumpla con los requisitos solicitados, y convenga a los intereses del estado y al
Ministerio.

11. El Operador de SIGES 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 Jefe de Contrataciones y Adquisiciones o del Administrador
Interno (Ver Anexo 10).

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

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

— 1

Autorizé:
Administracion Intern
ona

Cristian Davinci Corddn
Administrador Interno
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14. El Operador de SIGES traslada el anexo de orden de compra (liquidacion), al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones o Administrador Interno para Autorizacion
Electronica en SIGES (estado aprobado) (Ver Anexo 11).

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

16. El Analista de Compra 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 cumplido con el procedimiento establecido en la LCE para la modalidad de
oferta electrénica, sin importar el monto, siempre y cuando no sea superior a los
NOVENTA MIL QUETZALES EXACTOS (Q90,000.00) y convenga a los intereses
del Estado y el Ministerio.

ndez Garcia

F
Autorizé: H
Administracion Inter|
e Cristian Davinci Eordén Cardo
Administrador Interno )
Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacion
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—_ COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa el expediente con
documentacion de soporte (Ver Normas 1, 2,
Jefe de Contrataciones 3,4y5).

y Adquisiciones 1 Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Asigna numero de control interno y lo traslada

2 al Analista de Compra.

Analista de Compra Recibe expediente y lo traslada al Operador de

3 | GUATECOMPRAS.

- Recibe expediente y lo registra en el sistema

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.
- Recibe expediente, revisa documentacion
Jefe de Contrataciones y 6 de soporte y publica en @ sistema
Adquisiciones GUATECOMPRAS.

Traslada expediente y reporte de publicacion al
7 Analista de Compra.

Revisa sistema para verificar si ingresaron
ofertas.

Si: Sigue paso 9.

8 | No: Procede conforme lo estipulado en el Art.
Analista de Compra 27 del Reg. De la LCE.

Recibe expediente, descarga del sistema
GUATECOMPRAS formulario de oferta (Ver
Normas 7 y 8).

Traslada el expediente al Operador de
. 10 | GUATECOMPRAS para publicar listado de

oferentes.
Operador de Recibe el expediente, publica listado de
- GUATECOMPRAS 11 | oferentes y lo traslada al Analista de Compra.

Autorizd:
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Adquisiciones
™,

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe, elabora cuadro comparativo de ofertas y,
Analista de Compra 1o | traslada  al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones (Ver Normas 9 y 10).
Jefe de Contrataciones y Recibe, revisa, firma cuadro comparativo y
Adquisiciones 13 | traslada a Analista de Compra.
Recibe expediente y gestiona firma del
14 | Administrador Interno y Administrador General
Analista de Compra Escanea cuadro comparativo de ofertas y
15 | demas documentos y traslada al Operador de
GUATECOMPRAS.
Recibe expediente, publica en sistema
GUATECOMPRAS la adjudicacion y cambia el
Operador de 16 | estado del expediente a Finalizado Adjudicado.
GUATECOMPRAS 17 | Traslada expediente al Analista de Compra.
Recibe expediente original, archiva reporte de
18 publicacién de adjudicado.
Analista de Compra .o | Traslada expediente al Operador de SIGES
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 Adquisiciones para aprobacion en SIGES
Jefe de Contrataciones y Recibe expediente, autoriza en sistema SIGES
Adquisiciones 22 |y traslada a Operador de SIGES
Recibe expediente e imprime orden de compra
Operador de SIGES 23 | aprobada, la firma y sella, y la traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones
Jefe de Contrataciones y 24 Recibe expediente, revisa, firma y sella orden

de compra, traslada a Analista de Compra.

Autorizd: / |
Administracion Interna T

ristian Davinci
v Administrador Interno
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- COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compra

25

Recibe orden de compra, incorpora al
expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno.

26

Traslada expediente a Contabilidad para la
autorizacion del CUR de Compromiso (Ver
Norma 12).

27

Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Compromiso (Ver Norma 13)

28

Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado.

29

Solicita constancia de ingreso a Almacén y
traslada expediente al Operador de SIGES (Ver
Anexo 5).

Operador de SIGES

30

Recibe expediente, genera el anexo de orden
de compra (liquidacion) y traslada a Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones

(Ver Norma 14).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

31

Recibe el anexo de orden de compra
(liquidacion), revisa y autoriza en el sistema
SIGES y traslada a Operador de SIGES.

Operador de SIGES

32

Imprime el anexo de orden de compra
(liquidacién), firma y sella, traslada a Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

33

Recibe el anexo de orden de compra
(liquidacion), revisa, firma y traslada a Analista
de Compra.

- Analista de Compra

34

Recibe el anexo de orden de compra
(liquidacion), incorpora al expediente y gestiona
firma y sello del Administrador Interno (Ver
Norma 15).

Traslada expediente completo a Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO--=-=---
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Jefe de Contrataciones y ) Operador de
-y Adquisiciones Analista de Compra GUATECOMPRAS
~ INClo A B
= Yy A J ———

1. Revisa y recibe el expedierte con
documentacion de soporte

3. Recibe expediente y lo traslada al

S v S
4. Recibe expediente y lo registra en el

sisterna GUATECOMPRAS, el cua

genera el NOG para solicitar oferta

- Operador de GUATECOMPRAS. elactrénica
NO v
v 5. Traslada expediente para publicacién
¥ B en GUATECOMPRAS al
Devuelve con -
e observaciones 5| al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones
4
2. Asigna numero de control intemo y o
traslada al
Analista de Compra

Y h 4
) A Cc

Cc D E

v v v

6. Recbe expediente, revisa
documentacion de soporte y publica
an sistema GUATECOMPRAS,

8. Revisa sistama para verificar si
ingresaron ofertas.

— v
X NO
7. Traslada expediente y reporte de e
publicacion al . Procede conforme
lo estipulado en el
= - - Art. 27 del Reg.
= Analista de Compra Directa. De laLCE. Sl
v
¥ 9. Recibe expedients, descarga del sistema
D GUATECOMPRAS formulario de oferta

v S et
10. Traslada expediente de
GUATECOMPRAS para publicar listado de
oferentes al

Operador de GUATECOMPRAS

11. Recibe expediente, publica listado de
oferentes y lo traslada al

al Analista de Compra
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

18, Recbe expedierte original,

archiva reporte
de publicacidn
de lo adjudicado.

generar orden de compra al

Operador de SIGES

[
19, Traslada expediente para

v
24. Recibe expedients, ravisa,
firma y sella orden de compra,
traslada al

Analista de Compra Directa.

- Jefe de Contrataciones Operador de
Analista de Compra N ¥ P Operador de SIGES
Adquisiciones GUATECOMPRAS
E G I K
— e, | ¥ h 4 v
12. Recibe, elabora cuadro 13. Rechbe, revisa, firma cuadm 16. Recibe expediente )
comparativo de ofertas y traslada comparativo y traslada al ﬁubiiw on sisterra 20. ';{wl:!e expediente ;t%?;m
al orden de compra en
- GUATECOMPRAS la
Jefe de bonratadmes ¥ Analista de Compra. z‘;]t:zgzz?:xizl;:ﬂ: :I
Adquisiciones. ok = —— = W —
Finalizado Adjudicado. 21. Traslada expediente para
v aprobacion de SIGES al
v H v
G 17. Traslada expediente al Jefe de Confrataciones y
Adquisiciones
Analista de Compra .
H L
v v v v
14. Recibe expedierte y gestiona 22. Recibe expedientes, autoriza J L
firma del Administrador Interno y en sistema SIGES y traslada al
Administrador General .
erador de SIGES
- oW x x
15. Escanea cuadro
comparaivo de ofertas y v
demas documentos y traslada M M
al T
- Operador de v
GUATECOMPRAS. 23. Recbe expediente & imprime
T orden de compra aprobada, la
firma y salla, y la traslada al
v o
| Jefe de Confrataciones y
Adquisiciones
v
J N N
v

9/

¥ ¥
K 0]
.
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% | > N
= < (= = ’
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Eddy Samuel Hendndez Garcia
Encargadu Planeamiento
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Autorizé: /
Administracion Inferpa

Cristian Da ordon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia v Alimenfatidn
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Analista de Compra

Operador de SIGES

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

ol

. b
25. Recibe orden de compra, incorpora al
expediente, gestiona fimas y sellos del
Administrador Intemo y del Administrador

v
26. Traslada expedienta para la
autorizacion del CUR de compromiso a

Contabilidad

de Compromiso

v .
28. Notifica al proveedor para que entregue
lo cotizado

v
29. Solicita constancia de ingreso a
Almacén e Inventario y traslada expediente
al

Operador de SIGES

T

v

(liquidacid pora al

firmas y sellos del Adrnnmsl:ador Interno

v
35. Traslada expediente completo a

Contabilidad

f v
FIN

v .
27. Redbe notificacién de aprobacion del CUR .

34. Recbe e! anexo de orden de compra
iente vy gestiona s

P

h 4
30. Recibe expediente, genera anexo de orden
de compra (liquidacidn) y o traslada al

Jefe de Contratadones y Adguisiciones

(938 |

4
32. Imprime el anexo de orden de compra
(liquidacidn), firma y sella, traslada al

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

n

'c

Q

¥.
31. Recbe el anexo de orden de compra
(liquidacién), revisa, autoriza en el sistema
SIGES y lo traslada al

Operador de SIGES

S

v
33. Recibe &l anexo de orden de compra
(liquidacién), revisa, firma y la traslada al

Analista de Compra
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Administrador Interno
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- CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha "°‘g§gab’e
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 Abierto
para obtener el mejor precio y calidad convenientes al Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

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

- 2. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones realiza las gestiones para las
adquisiciones por medio de Contrato Abierto de acuerdo a lo regulado en el articulo
46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, 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.gt.

3. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable 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 la orden de compra y CUR de compromiso.

5. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones, no puede solicitar la entrega de bienes
=3 y/o servicios hasta contar con la notificacion de Contabilidad a través de correo
electrénico o fisico de la aprobacion del CUR de compromiso.

STRACION £/
RNA™ 57

Autorizo:
Administracion Inter|

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agnicultura, Ganaderia y Almentacion
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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.

7. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones imprime el anexo de orden de compra
(liquidacién) aprobada, la firma y gestiona la firma del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones y Administrador Interno.

8. 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.

Autorizo: ﬂ
Administracion inter
Cristian Davinci Corddn Ca

Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

' Encargado Planeamiento
MAGA
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2.

Adquisiciones No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante.
Asigna numero de control interno y lo traslada al

: Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe expediente y verifica en el Portal de
3 GUATECOMPRAS que el bien o suministro se
Analista de Cotizaciones encuentre en Contrato Abierto (Ver Normas 2, 3
y Licitaciones y 4).
4 Traslada expediente al Operador de SIGES para
generar orden de compra.
5 Recibe expediente y genera orden de compra en

SIGES.

Traslada orden de compra para autorizacion del
6 Jefe de Contrataciones y Adquisiciones en
estado registrado.

Jefe de Contrataciones y 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
el SIGES y la firma.

Traslada expediente original al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones

Recibe expediente, revisa, firma orden de compra
y traslada a Analista de Cotizaciones vy
Licitaciones.

Recibe expediente, gestiona firma y sello del

Operador de SIGES

Operador de SIGES

Jefe de Contrataciones y
2 10
Adquisiciones

1 Administrador Interno.
Analista de Cotizaciones 12 Traslada expediente a Contabilidad para la
y Licitaciones autorizacién del CUR de Compromiso.
13 Recibe notificacién de aprobacién del CUR de
\ Compromiso.
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‘ Encargado Planeamiento
MAGA

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
14 Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o
servicios (Ver Norma 5).
Al ds Cotionciongs 15 Solicita constancia_ de ingreso Forma 1-H a
y Licitaciones Almacén e Inventarios (Ver Norma 6).
Recibe constancia de ingreso a Almacén e
16 | Inventarios, la adjunta al expediente y lo traslada
al Operador de SIGES.
Recibe expediente y genera el anexo de orden de
17 | compra (liquidacidon)en el SIGES, en estado de
registrado.
Operadorde SIGES Traslada el anexo de orden de compra
18 (liguidacion) para autorizacion del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, en estado
registrado.
Jefe Contrataciones y F\’leci.be “el anexo de. orden de compra
Adquisiciones 19 | (liquidacién), revisa, autoriza en SIGES y traslada
a Operador de SIGES.
Recibe e imprime el anexo de orden de compra
Operador de SIGES 20 | (liquidacion) y la traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones
Jefe Contrataciones y Recibe, revisa, firma el anexo de ordgn de
Adquisiciones 21 | compra (liquidacién) y la traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
22 Recibe expediente y gestiona firmas (Ver Norma
7).
Analista de Cotizaciones 23 Escanea documentos de pago para publicacién
y Licitaciones en GUATECOMPRAS (Ver Norma 8).
24 Traslada expediente en forma electréonica al
Operador de GUATECOMPRAS.
o5 Recibe expediente electrénico, crea NPG y lo
Operador de i)ubli_ca en GU?T?CON{I)I:RA_S'. i .
mprime reporte de publicacién del expediente y
BYATECOMPRAS 26 |lo traslada al Analista de Cotizaciones vy
Licitaciones.
Recibe orden de el anexo de orden de compra
Analista {le Cotizaciones 07 (liquidacién), la adjunta al expediente y lo
y Licitacidnes traslada a Contabilidad.
) _——t =======-=---—--FIN DEL PROCEDIMIENTO--=-======-~
j | o—
(5 PLANEAMIENTO v) P
Asistencia Ad istrativa\ / %:?{ d ;é‘?, / : ;tn?:f&/@ v
muel Hemandez Garcia v NS ;

Cristian Da or on Cardona
Admm:strador Interno
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO
Jefe de Contrataciones Analista de Cotizaciones
e Y g y Operador de SIGES
Adquisiciones Licitaciones
( INcIo ) (A) (8)
L -
1. Revi e &l dient 1 ¥ ¥
ey Taeiin ol SEpaCI A Lol 3. Recibe expediente y verifica en el Portal de {5 Radie aiped
i 2 A . 3 xpediente y genera orden de |
documentacion de soporte GUATECOMPRAS que el bien o suministo se | |, | | |
— I = encuentre en Contrato Abierto [ campraen SIGES \/
v - T S ! |
! NO v .
Devuelve | . | 6. Recibe orden de compra y traslada para \
expediente a ! autorizacion en estado ragistrado al |
Unidad s —
solicitante I' Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
v
‘ 2;/Apigna nun?::sgsd:o;tml ntame.y 19 - | 4. Traslada expediente para generar orden de
R ¥ | compra a . -
l_ Analista de Cotizaciones v Licitaciones [T === ap;rac;c_;c;; él(:?iis B
b 4 ¥
= v
Lc) (e
v
| 7.Recibe orden de compra, revisa, autoriza | .'I 3
| en SIGES y lo traslada al
-— e et S — o
Operador de SIGES r
|
|
D) (D)
. v
- 8. Recibe & imprime orden de compra
apmobada en el SIGES y la firma
. s, 4
: : 9. Traslada expediente original al
{ E ) Jefe de Confrataciones y Adquxsnana
gii ‘ ...... -
i S [
10. Racibe expediente, revisa, firma orden de b
compra Yy lo traslada al (E)
| Analista de Cotizaciones y Licitaciones
!\ F
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Jefe de Contrataciones y

Operador de SIGES

Adquisiciones

= Analista de Cotizaciones y
Licitaciones
= F) G) (H
. - 2t e
h 4 - — h —
19, Recibe orden de liquidacidn, revisa, | |

|

v

11. Recibe expediente, gestiona firnas y
sellos del Administrador Interno

12. Traslada expediente para Ia autorizacion | |

13. Recibe netificaddn de aprobadén del CUR
de compromiso

—— T
. v -
14, Solicita al Proveedor la entrega de los

—— bienes y/o sarvicios
T
v
15. Solicta constandia de ingreso Forma 1-H a
Almacén e Inventarios

¥
16. Recibe constancia de ingreso a Almaceén
Inventarios, la adjunta al expediente y lo

trasiadaal

|
=S = oo

' Operador de SIGES

v
"_G,"

17. Recibe expediente y genera orden de

Iiﬁuidadm en el SIGES, en estado de

registrade
A4 S —
‘Ia Traslada orden de ikqulchcbén en estado ds \ N
registrado al \

del CUR de Compromiso a Contabilidad | - |

Jefe de Contrataciones y Adquiﬂcicnes

|
h 4

| 20. Recibe e imprime orden de fiquidacién y la

traslada al

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

\jRA G4 A
4
S %

g

S
e
w
(=]

L
7
‘p

autoriza en el SIGES y lo trasiada al

Operador de SIGES

1——{ e )

21. Recibe, revisa, firma orden de liquidacién y|
la traslada al

" Analista de Cotizaciones y Liguidaciones
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

Operador de GUATECOMPRAS

Y
22. Recibe expediente y gestiona fimas

¥
23. Escanea documentos de pago para
publicacion en GUATECOMPRAS

¥
24, Traslada expediente en forma
electrénica al

Operador de GUATECOMPRAS

M

¥
27. Recibe reporte de liquidacion, la adjunta al
expediente ylo llasla\_:la a

Contabilidad

h 4

25. Recibe expediente elactrinico, crea NPGy
lo publica en GUATECOMPRAS

— s
26. Imprime reporte de publicacion del
axpadienta ylntmﬂadail .

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

=

ddy Samurel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
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Administrador Interno
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES | Foctia "°‘£‘g;"0b’e
CREACION DE NUMERO DE OPERACION
GUATECOMPRAS -NOG- SERVICIO TECNICOS Y Paginas 6
PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18 |

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Jefe 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 objetivo 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 12).

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

2. El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 es el responsable de escanear
y publicar en la péagina 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. El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 es el responsable de
resguardar el expediente original de contratacion.

/ < S/
Autc_lri_zé: ) \ I &
Adrclﬁg{ﬁaac{-?rbla% . = ard o
Administr Interno

inisterio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacin
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= 5. El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 elabora la
consolidacion/adjudicacion de la orden la imprime y gestiona firmas del
Administrador Interno y Administrador General.

6. 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.

8. EIl Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18 es el responsable de gestionar
= las firmas del Administrador Interno y del Administrador General.

Autorizo:
Administracion Int

Cristian Davi
Administraaorl Interno

Minister de Agricullura, Ganaderia y Alimentacion

Encargado
MAGA
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_ CREACION DE NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS -NOG-
SERVICIO TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18
RESPONSABLE | Num. | PROCEDIMIENTO
1 Revisa y recibe el expediente con documentacion
Jefe de Contrataciones completa (Ver Norma 1).
- y Adquisiciones Asigna numero de control interno y lo traslada al
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 contratacion.
- Encargado de Traslada expediente para suscripcién de contrato
Contrataciones del 4 | a Administracion General.
Subgrupo 18 Recibe expediente con contrato y lo publica (Ver
= 5 Norma 2).
Publica en el portal del sistema GUATECOMPRAS
6 (Ver Normas 3 y 4).
- - Genera en SIGES orden de compra y la traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Jefe de Contrataciones 8 Recibe, revisa, autoriza en SIGES y la traslada al
— y Adquisiciones Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18.
Encargado de Recibe e imprime orden de compra y la traslada al
Contrataciones del 9 Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
- Subgrupo 18
Jefe de Contrataciones Recibe, revisa, firma orden de compra y las
y Adquisiciones 10 |traslada al Encargado de Contrataciones del
- Subgrupo 18.
11 Recibe, gestiona firmas y lo traslada a
— Contabilidad (Ver Normas 5).
Encargado de 12 Recibe n_otlflcacmn de aprobacion del CUR de
Contrataciones del compromiso aprobado (Ver Norma 6).
- Subgrupo 18 Genera el anexo de orden de compra (liquidacion)
13 | en SIGES y la traslada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 7).
B Jefe de Contratacionesy Recibe, revisa, autorizal en SIGES y la traslada al
Punisiciones 14 | Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18.

‘ Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizd:
Administracion Internig

ot \
Cristian DawWaeH?
Administradormter o
Ministero de Agricullura, Ganaderia§ Alimentacion
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CREACIO_N DE NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS -NOG- SERVICIO
TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Encargado de Recibe e imprime el anexo de orden de compra
“5 Contrataciones del 15 | (liquidacion)y la traslada al Jefe de Contrataciones
Subgrupo 18 y Adquisiciones.

Recibe el anexo de orden de compra (liquidacion),
16 |revisa, firma y la traslada al Encargado de
Contrataciones del Subgrupo 18.

17 Recibe el anexo de orden de compra (liquidacion)
Encargado de y gestiona firmas (Ver Norma 8).

Contrataciones Conforma expediente y lo traslada a Contabilidad.
Subgrupo 18 18 | ceeeeeeeeeee=-FIN DEL PROCEDIMIENTO--rneemmmmemn

— Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones
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CREACION DE NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS -NOG-
SERVICIO TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

: G Encargado de Contrataciones del Subgrupo
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones g 18 ik
~ INICIO ) : (A
v . S S v S
1. Revisa y recibe expediente con documentacion completa f 3. Crea NOG el sistema GUATECOMPRAS con la solicitud de

e pedido, témminos de referencia y justificacion de |a contratacidn

h 4 e

T i — I 4. Traslada expediente para suscripcion del contrato a

2. Asigna nimero de control intemo y lo traslada al . I s s —

s — T ' ‘ Administracién General
Encargado de Contratacion del Subgrupo 18 : T

S
: 2 | 5. Recibe expediente con contrato y lo publica
kel D= - e e
|
h 4
6. Publica en el portal del sistema GUATECOMPRAS |
= v
7. Genera en SIGES orden de compra y la traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
A4
L 8) B
T
— Y
8. Recibe, revisa y autoriza en SIGES la orden de compra y la
trasiada al
Encargado de Contratacién del Subgrupo 18
T
b, . : s
(g) 3 (C)
- v
. 9. Recibe e imprime orden de compra y la traslada al
D | i R ——— ——
- . Jefe de Contrataciones y Adquisiciones |
h 4 —

10. Recibe, ravisa, fina orden de compra y las traslada al

(O e

Encargado de Contratacion del Subgrupo 18

) r\"ﬁ\’

iy )
NI WS Autorizé:

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

Encargado de Contrataciones del Subgrupo

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

11. Recibe, gestiona firmas y lo traslada a

Contabilidad

R h 4 e
12. Recibe notificacion de aprobacién del CUR de compromiso
aprobado

b &
13. Genera orden de liquidacién en SIGES y la traslada al

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

18
) =

14, Recibe, revisa, autoriza en SIGES v la traslada al

Encargado de Contratacion del Subgrupo 18

.
F ]
= ¥
G G)
h 4 -
15. Recibe e imprime orden de liquidacion vy la traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
X ’
tH ) H
k4
16. Recibe orden de liquidacion, revisa, firna y Ia trasiada al
B Encargac:o de Contratacbn del Subgrupo 18
| I ] 3 == e
h 4 b 4
17. Recibe orden de liquidacion y gestiona firmas ’
¥
18. Conforma expediente y o traslada a
Contabilidad
i, 4
[ FIN
' L
RA G
\
&
=
W PYANEAMIENTO
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o
f Caio ¥ \>>
I \'.}A
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha | "°‘éi32mob"e
COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE
COTIZACION, FASE DE ELABORACION Y Paginas 5
PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacién de las bases que serviran para la realizacion de la
adquisicién de bienes y/o la contratacion de servicios a través 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 1y 2).

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente los expedientes que
cumplan con los primeros ocho requisitos indicados (Ver Anexo 13).

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

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

5. EIl 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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Autorizo:
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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 que intervienen en la elaboracion de
documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 14).

8. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones adjunta al expediente el Acuerdo de
nombramiento de la Junta de Cotizacion.

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

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente completo (Ver Normas
1y 2).
Jefe de Contrataciones y L Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
5 Asigna numero de control y traslada el expediente

al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.

Recibe, elabora proyecto de bases de cotizacion y
3 las traslada al Operador de GUATECOMPRAS
(Ver Norma 3).

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

Analista de Cotizaciones
y Licitaciones

publicacién.

Revisa diariamente en 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 también en
forma electronica al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.

Autorizd:
Administracion Inge

Cristian Bauinc-of
Administra
Ministerio de Agricultre, Ganaderia y Almentacion
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| COMPRA Y/O CONTRATACION REGI’MEN POR DE COTIZACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

= RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
2 Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
B Analista de Cotizaciones (Ver Normas 4 y 5).

Traslada formulario escaneado con respuestas al
Operador de GUATECOMPRAS.

- 9 Recibe y publica las respuestas firmadas vy

selladas en el sistema GUATECOMPRAS.

85?'?‘%%&?@%8 Imprime reporte de publicacién en
- 10 | GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.

Recibe y archiva reporte para gestion de
aprobacion de bases definitivas y traslada

y Licitaciones 8

— Analista de Cotizaciones

y Licitaciones L expediente de cotizacion al Administrador

General.
— Encargado de Recibe del Administrador General el expediente
Cotizaciones y 49 | con Resolucion de Aprobaciéon de bases

. definitivas y lo traslada al Analista de
= Hleitciones Cotizaciones y Licitaciones (Ver Norma 6).
Analista de Cotizaciones Recibe expediente, lo escanea y lo traslada al

y Licitaciones 19 Operador de GUATECOMPRAS.

- Recibe expediente en forma electronica, lo
Operador de 14 registra en el sistema GUATECOMPRAS vy lo
GUATECOMPRAS traslada al Jefe de Contrataciones vy

Adquisiciones.

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

Imprime constancia de publicacion y la traslada al

i 10 Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
17 Recibe constancia de publicacion y la adjunta al
expediente.
- Analista de Cotizaciones Elabora oficio para solicitar la emision del
y Licitaciones 18 nombramiento de la Junta de Cotizacién al

Ministro (Ver Normas 7, 8 y 9).
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------=

] \

Autorizd: /|
Administracion Inter
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COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION
FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

Jefe de Contrataciones y Analista de Cotizaciones y Operador de
Adquisiciones Licitaciones GUATECOMPRAS
~INCIo ) A B )
o P

1. Recibe y revisa expediente completo

v

NO
PR P——
Devuelve |
expedients a la sl
| Unidad solicitante | |
=

2. Asigna numero de control y traslada el
expediente al

| Anahsta de Cotizaciones y Licitaciones

3. Recibe expediente, elabora proyecto de bases

de cotizacién y las traslada al

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

Operador de GUATEOOMF‘ RAS
- h 4
5. Revisa diariamente en el sistema
GUATECOMPRAS, si hay preguntas scbre el
proyecto de bases
B, .
6. Imprime formulario de preguntas generadas
por el sistema GUATECOMPRAS, o traslada
también en forma electrdnica al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones
d
¥
B
: ¥
S} [
h 4
7. Recibe formulano y verifica tipo de preguntas
h 4
{ 8. Traslada formulario escaneado con
b respuestas al
i Operador de GUATECOMPRAS .
— D
¥
D v

| 9. Recibe ¥ publica |las respuestas firmadas

reporte de publicacién

v selladas en el sistema GUATECOMPRAS

= h 4
10. Imprime reporte de publicacidn en
GUATECOMPRAS y lo traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

‘ E)
\c-‘/ \11\31'-? pCI =~ I
a5 MER /
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION
Analista de Encargado de :
o ~arg Operador de Jefe de Contrataciones
Cotizaciones y Cotizaciones y GUATECOMPRAS y Adquisiciones
Licitaciones Licitaciones
‘ gL s
| .
11, Recibe y ar;iva reporte para | = ¥ * A - - o
LY . 2. Redci del Administrador - 14. Recibe expediente en . 15. Recib ediente, i f
geslicn de aprokecion dabases | g'ianer;aba e:;edientr:msvacol: | - | foma electrénica lo registraen| |- ¥ pu:fc;bea:is E;:fi:ﬂi\':’:;ia
darnrtwaﬂsytralsia;: ax]peduante | . Resolucién de Aprobacion de . | ©l sistema GUATECOMPRAS |- documentos de cotizacion en | |
ecotzaconal | | pasesylotrasladaal | . | Yylotasladaal . | elsistema GUATECOMPRAS |
— e zo R S - Jefa de Contratacionesy = ——+—
Administrador General N Analista de Cotizaciones y o Adquisiciones z
e ) & Licitaciones % D |
| ; | i v
| 16. Imprime constancia de
= 3 publicacién y la traslada al
v . i e e e
CED - . . Analista de Cotizaciones y
* b * Licitaciones
o h 4
G LG}
= v o 3 v
13. Recibe expediente, lo : : !
ascanea y lo traslada al
[ C-)-;:;r_ad(_)_ra;-@AT_EC_OWmS
T
|
v
\H
- ; : : h 4
% : : : J
- v
17. Recibe constancia de
publicacién y Ia adjunta al
expediente
v e
18. Elabora oficio para solicitar la
emision del nombramiento de la
Junta de Cotizacion §l___ B
) _Mmistro
B :
FIN ) g
S, URA GAy,

-

\ %

4
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- CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha | “°‘;‘§%”"e
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 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 Analista de Cotizaciones y Licitaciones escanea el Acta de Recepcién de Ofertas
= y cuadro de oferentes, que la Junta de Cotizacion le traslada.

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

3. 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 completo con la resolucién de aprobacion o improbaciéon de lo actuado
por la Junta de Cotizacion.

"%, ADMINIS
3 v .aTFA!:‘rON )
e i =

- »\,-%—%_WTERNA o

Autorizd:
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Administracion Inter!
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GOBIERNO /i
GUATEMALA

= ’ COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACIC}N 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).
B 2 Recibe documentos escaneados y los publica en
Operador de tlel sis_.tema GUrtATECON’lcPRASH e
mprime reporte y constancia de publicacion y los
- GUATECOMPRAS 3 traslada al Analista de Cotizaciones vy
Licitaciones.
4 Recibe reporte y constancia y los traslada a la
. Analista de Cotizaciones Junt_a de Cotizacior)es‘. = T
y Licitaciones Recibe Acta de Adjudicacién o No Adjudicacion y
5 la traslada al Operador de GUATECOMPRAS
- (Ver Norma 2).
6 Recibe Acta de Adjudicacion y la publica en el
sistema GUATECOMPRAS.
- 8Ei$gg§fﬂPRAS Imprime reporte con inconformidades e informa a
7 Analista de Cotizaciones y Licitaciones (Ver
Norma 3).
= 8 Recibe y revisa inconformidad y lo traslada a la
Analista de Cotizaciones Junta de Cotizacion.
y Licitaciones 9 Recibe la respuesta a inconformidad y la traslada
- al Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de 10 Recibe y publica en GUATECOMPRAS la
GUATECOMPRAS respuesta a las inconformidades.
n Recibe expediente con resolucién (Ver Norma 4).
11 Si: Sigue paso 12.
. . No: Procede conforme a lo estipulado en el art.
— Analista de Cotizaciones
y Licitaciones 36 de la LCE. =
12 Traslada la resolucién escaneada al Operador de
B GUATECOMPRAS.
13 Recibe resolucién escaneada y la publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
B GUATECOMPRAS 14 Imprime reporte de publicacién y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
15 | Recibe reporte y lo adjunta al expediente.
_ alista de Cotizaciones Traslada expediente para elaboracion de c%%
ieftagione a8 | al Administrador General. SRS A
a 9 e —— |\ 0] = B PROCEDIMIENT(I}-TT fommng= ]

Autorizo: 3
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE conzn.cujm
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

Operador de GUATECOMPRAS

INICIO

|
.2 —

1. Recibe documentos, los escanea y traslada al

Operador de GUATECOMPRAS

|
4

A

B
b A !
4. Recibe reporte y constancia ylos fraslada a
la

Junta de Cotizaciones

—_—— -

5. Recibe Acta de Adjudicacion o No
| Adjudicacion y la traslada al

Operador de GUATECOMPRAS
|

C

N h 4
revisa inconformidad y lo traslada
ala ‘
Junta de Cotizaciones ‘

—_—

o ) h 4
9. Recibe la respuesta a inconformidades y la
trasladaal

Operador de GUATECOMPRAS

| A

T

2. Recibe documentos escaneados y los
publica en el sistema GUATECOMPRAS

. ..
3. Imprime reporte y constancia de publicacion y |
los traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

(o e

=
I— .

6. Recibe Acta de Adjudicacion y la publicaen | |
\ el sistema GUATECOMPRAS |/

7. imprime reporte con inconformidades e
informa a Analista de Cotizaciones y Licitaciones
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Operador de GUATECOMPRAS Analista de Cotizaciones y Licitaciones
—
E) F
| ,
- ¥ * = v E—
10. Recibe y publica en i 4 11. Recibe expediente con resolucion
GUATECOMPRAS, Ia respuesta a ias . : e St
inconformidades \/ * e e —_ =
v
NO-
|
P, i S—
| Procede conforme |
a lo estipulado an el Sl
art. 36 de la LCE |
¥ > 7
F)
12. Traslada |la resolucion escaneada al
Operador de GUATECOMPRAS
. L A
| G G
= :
|
4 -
13. Recibe resolucion escaneada y la
publica en GUATECOMPRAS
s v
14._ Imprime reporte de publicacidn y o
traslada al -
Analista de Cotizaciones y Licitaciones
|
1
¥ —
'H H)
¥ 1

15. Recibe reporte y lo adjunta al expedients

vl
16. Traslada expediente para elaboracion de
contrato a

S e T

Administrador General
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] CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha "°‘é‘§%bre

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
. LICITACION FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION | Paginas 7
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 contrataciéon 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 Adquisiciones revisa que la solicitud de pedido esté
llena conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos 1y
- 2).

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los expedientes que
5 cumplan con los primeros ocho requisitos indicados (Ver Anexo 13).

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

- 4. Analista de Cotizaciones y Licitaciones gestiona con las Unidades solicitantes las
respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del proyecto
de bases de licitaciéon y las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion

— contenidos en el proyecto de bases las responde el Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, con el Visto Bueno del Administrador Interno.

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

Autorizd:
Administracion inter

Cristian Davin
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganadera y Almentacion
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El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases y
deméas 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, art. 9 numeral 3.1, 3.3, 3.4 y 3.5.

El Analista de Cotizaciones vy Licitaciones solicita el nombramiento de la Junta, al
dia siguiente de la publicacion en el Diario de Centroamérica, se adjunta listado con
nombres de las personas que intervienen en la elaboracion de documentos que
conforman el expediente (Ver Anexo 14).

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

El Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de trasladar el
expediente original a la Junta de Licitacidn debidamente foliado, mediante
conocimiento.

Autorizo:
Administracion Inte

G
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Cristian Davinc Card

Administrador lnler.no .
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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
1 Normas 1y 2).
: Si: Sigue paso 2.
Jefe C.ie. (;ontratac:ones y No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Adquisiciones : =
Asigna numero de control y traslada el
2 expediente al Analista de Cotizaciones vy
Licitaciones.

. s Recibe, elabora proyecto de bases de licitacion y
Angll_sta‘de Cotizaciones a8 las traslada al Operador de GUATECOMPRAS
y Licitaciones

(Ver Norma 3).
Recibe proyecto de bases, lo registra y publica en
4 GUATECOMPRAS e imprime reporte de
publicacion.
Revisa diariamente en el sistema
85?‘?‘2%&\9@%8 5 GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
proyecto de bases.
Imprime formulario de preguntas y lo traslada en
6 forma electrénica al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.
7 Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
Analista de Cotizaciones (Ver Norma 4).
y Licitaciones 8 Traslada formulario escaneado con respuestas
al Operador de GUATECOMPRAS.
9 Recibe y publica las respuestas firmadas y
selladas en el sistema GUATECOMPRAS.
gfﬁr_?_gcggﬁpms Imprime reporte de publicacion en
10 | GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe, archiva reporte y traslada expediente
Analista de Cotizaciones 11 para la aprobacion de bases definitivas de
y Licitaciones Licitaciéon al Administrador General (Ver Norma
5).
ﬁfﬁ:t\r&tacionesy i Recibe del Administrador General el expediente
uisiciones
= \9\3\3" "40("0 ;3'
w GONEAUIENTO 2 ) &

Encargado Planeamiento
MAGA

S
A

NISTRACION £

Autorizo: 1 _ {ﬂ
Administracion Inte|
Cristian Dawﬂ%on Car

Administradm interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones 13 Recibe expediente, lo escanea y lo traslada al
y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS.
Recibe expediente en forma electronica, lo
Operador de 14 registra en el sistema GUATECOMPRAS vy lo
GUATECOMPRAS traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa y publica bases
Jefe de Contrataciones y 15 | definitivas y documentos de licitacion en el
Adquisiciones sistema 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.
Elabora borrador de arte para la convocatoria a
18 | licitar y lo traslada a Comunicacion Social e
Informacién Publica.
Recibe de Comunicacion Social e Informacion
19 | Publica el arte final para publicacion de
convocatoria a licitar.
20 Solicita cotizacion al Diario de Centroamérica
. N para la publicacién de la convocatoria a Licitar.
Analista de Cotizaciones Reali FEmTE q h d
y Licitaciones 21 ealiza tramite de cheque para pago de
convocatoria a licitar.
Adjunta copia de la publicacién de la
22 | convocatoria del Diario de Centroamérica al
expediente.
23 Liquida cheque de pago de publicacién de
convocatoria.
Elabora oficio para solicitar la emision del
o4 nombramiento de la Junta de Licitacion al

Ministro (Ver Normas 7, 8 y 9).
-==mnmnm=----F|IN DEL PROCEDIMIENTO---------------
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Jefe de Contrataciones y Analista de Cotizaciones y Operador de
Adquisiciones Licitaciones GUATECOMPRAS
INICIO : (A : B
v e & i h J _ .
; i ? * | 3. Recibe expedients, elabora proyectode bases | 4. Recibe proyecto de bases, lo registray |
1. Recibe y revisa el expediente completo : de licitacién y las traslada a - | publica en GUATECOMPRAS & imprime
_sommestegrn 2 | . reporte de publicacion
S ! Operador de GUATE COMPRAS |
2 (. — i
NG ' - ! o 5. Revisa diariamente en el sistema
¥ : T ’ . | GUATECOMPRAS, si hay preguntas scbre al
Devuelve | s 2 ~ proyecto de bases
expediente a la sl = |
_Unidad solictante : |
L4 . . , S
2. Asigna numero de control y trasiada el 2 : 6. Imprime formulario de preguntas y lo
expediente al : © | traslada también en forma electronica al
Analista de Cotizaciones y Lickaciones Analista de Cotizaciones y Lictaciones |
- , : v . T
B
v |
A
b 4
c c)
v N

7. Recibe formulario y verifica tipo de preguntas

= § A 4
8. Traslada formulario escaneado con
respuestas al
Opsrador de GUATE COMPRAS N D)

v : v

D__ i 9. Recbe y publica |as respuestas frmadas |

- T | yselladas en el sisiema GUATECOMPRAS

i S Y
10. Imprime reporte de publicacion en
GUATECOMPRAS y lo traslada al
An:ﬁsta_d_e Cotizaciones y Licitaciones
i .
|
| E'.]
PLANEAMIENTO
A J/ o
Autorizo: “
= Planeamiento, - Administracion Interng —
ic. Eddy Samuel Hernandez Garcia L A e ¢
' Cristian Davine[Cozeon Car

Encargado ;E":‘mlento Administrador Interno
' Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almenlacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Analista de Cotizaciones y Jefe de Contratacionesy Operador de
Licitaciones Adquisiciones GUATECOMPRAS
© - C
h 4 Ay — T

11, Recibe, archiva reporte y traslada
axpediente para la aprobacion de bases
definitivas de Licitacion al

Administrador General

h 4
(F

(G

¥
13. Recibe expediente, lo escanea y lo
traslada al

il 12. Recibe del Administrador General el

. |  expediente con Resolucion y lo traslada al

Operador de GUATECOMP RAS

[ J

— h 4

17. Recibe constancia de publicacién y la
adjunta al expediente

\SC‘URA 644',40

Anahsta de Cotlzauona y Licitaciones

A 4
G

].

v __

| 15. Recibe expediente, revisa y publicabases
defintivas y documentos de licitacidn en el
sistema GUATECOMPRAS

S A 4
16. Imprime constancia de publicacidn y la
traslada al

Anallsta de Cotlzaqons y Licitaciones

S —— ———— — T} ‘_
\ 7
_—
) PLANEAMIENTO =
/N’ g
7 N &Y
6}4,”? ND\O

P

14. Recibe axpedients en forma
electronica, lo registra en el sistema
GUATECOMPRAS y lo traslada al

Jefe de Ccntataumes y Adquisiciones

g

S
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i mandez Garcta
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MAGA
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

i k4

Frrzes
18. Elabora borador de arte para la convocatoria
a licitar y lo traslada a

Comunicacién Social e Informacion Publica
v L
19. Recibe de Comunicacion Sccial

Informacién Plblica el arte final para publicacién
de convocatoria a licitar

S o

* o 1

20. Solicita cotizacién al Diario de Centroamérica
para |la publicacion de la convocatoria a licitar

= Y _
21. Realiza ramite de cheque para pago de
convocatoria a licitar.

Y
22. Adjunta copia de la publicacion de la
convocatoria del Diario de Centroamérca al

expediente e
v
23. Liquida cheque de pago de publicacion de
convocatoria |

24. Elabora oficio para solicitar la emision del
nombramiento de la Junta de Licitacion a

Ministro

—

N

Ay A

PLANEAMIENTO
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES noviembre
Fecha
2020
COMPRA Y/O CONTRATACI()NIPOR REGIMEN DE
LICITACION FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS | Paginas 5
DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumplir 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 Licitacion.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones recibe de la Junta de Recepcion el Acta
de Recepcion de Ofertas, cuadro de oferentes y documentacion de soporte que

contiene el expediente de licitacién 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.

3. 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 resolucion de aprobacion o improbacion de lo actuado
por la Junta de Licitacion.

18 R

\'%: ADMI - ‘TPPI"V“N &
\o=, / RIS TRAUIUN &7
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Autorizd:
Administracion Intgfna

Cristian Davinc don
Administrador Interno
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones y Recibe documentos, los escanea y los traslada al
y Licitaciones Operador de 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 vy
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 Adjudicacién o No Adjudicacién y la escanea.
6 Traslada el Acta de Adjudicacion al Operador de
GUATECOMPRAS.
7 Recibe Acta de Adjudicacién y la publica en el
sistema GUATECOMPRAS.
gair'?‘gc();rgBQﬁPRAS Imprime reporte con inconformidades y lo
8 traslada al Analista de Cotizaciones y Licitaciones
(Ver Norma 3).
9 Recibe y revisa inconformidad y la traslada a la
Analista de Cotizaciones Junta de Licitacion.
y Licitaciones 10 Recibe la respuesta a inconformidades y traslada
al Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de 11 Recibe y publica en GUATECOMPRAS la
GUATECOMPRAS respuesta a la inconformidad.
Recibe expediente con resolucion (Ver Norma
4).
12 | Si: Sigue pago 13.
Analista de cotizaciones No: Procede conforme a lo estipulado en el art.
y licitaciones 36 de la LCE.
13 Traslada la resolucion escaneada al Operador de

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

- RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
14 Recibe resolucion 'y la  publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
- GUATECOMPRAS 15 Imprime reporte de publicacién y lo traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones.

16 | Recibe reporte y lo adjunta al expediente.
Analista de cotizaciones Traslada expediente para elaboracion de contrato
y licitaciones 17 | al Administrador General.

-====n-u-mnn----FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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COMPRA Y/O CONTR'ATACIC')N POR REGIMEN DE LICITACIQN
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Analista de Cotizaciones y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS
INICIO A
Tiecibedocumanios, los estarmea y o : [ 2. Recibe documentos y los publica en &l
e e : . sisterna GUATECOMPRAS

~ Operador de GUATECOMPRAS - : \ N

k4 :
| 3. Imprime reporte y constancia de publicacion y
v 5 los tmslada a
A : —— Sagpnre R ey =
- Analista de Cotizaciones y Licitacicnes
|
= : ! s A
] b
4. Recibe reporte y constancia y los traslada a
la
Junta de Licitaciones |
: —— h 4
5. Recibe de la Junta de Licitaciones el Acta
de Adjudicacion o No Adjudicacién yla
escanea
=0, = T 3
6. Traslada el Acta de Adjudicacién al —‘ : -C )
— e —————— —
Operador de GUATECOMPRAS
[ e o W E—
)
el | 7. Recbe Acta de Adjudicacion y la publica en
S el sistema GUATECOMPRAS
El v
| ‘ : 8. Imprime reporte de inconformidades y lo
[ ‘ traslada al
9. Recibe y revisa lnc:onformdad y la traslada | - [ - ._ . :
P ! : Analista de Cotizaciones y Licitaciones
Junta de Licitaciones
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d v : D
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACIQN
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Operador de GUATECOMPRAS Analista de Cotizaciones y Licitaciones
) ; N
. . ,_ _ | !
11, Recibe'y publioa s . 12. Recibe expediente con resolucion
GUATECOMPRAS, la respuesta a la | : SRk
inconformidad . = e _l____ .
: : J
| ——MNO
x :
E 3 Procede
s conforme a lo
estipuado en el sl

_ant.36delalLCE
—e

13. Traslada la resducion escaneada al

Operador de GUATECOMPRAS

{ G. v
% ‘o
+ !

14, Recibe resolucién y la publica en
GUATECOMPRAS

¥ =
15. Imprime reporte de publicacién y lo
trasladaal

Analista de Cotizacionas y Licitaciones

!
. 4 - 2
(H) Z | H

¥ ===
|
| 16. Recibe reporte lo adjunta al expedente

o T

v
| 17. Traslada expediente para elaboracidn de
! contrato al
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Administrador General
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha "°‘;‘3%‘°’e
MODALIDAD DE ADQldﬁllé‘leON CON PROVEEDOR Paginas 5

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la contratacion de servicios a través de la
modalidad de proveedor Unico, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

NORMAS:

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

2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente los expedientes que
cumplan con los primeros requisitos indicados (Ver Anexo 13).

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

4. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora las bases de cotizacion o
términos de referencia e invitacién para presentar manifestacion de interés en
ofertar, para establecer el proveedor Unico.

5. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Comisién

Receptora, conforme a lo establecido en el art. 46, segundo parrafo del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones adjunta al expediente el Acuerdo de
nombramiento de la Comision Receptora.

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

8. La Autoridad Administrativa Superior, de cada Unidad Desconcentrada,
Administracion Financiera y Administrativa, es la responsable de aprobai

Autorizé:
Administracion Intern,

Adminisira
Ministerio de Agricultura, Ganaderia § Alumentatmn
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE NUam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1, 2 y
3)
Jefe de Contrataciones y L Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con anotaciones.
> Asigna numero de control interno y lo traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe expediente y elabora documentos (Ver

Analista de Cotizaciones Norma 4).
y licitaciones Escanea y traslada expediente al Operador de

4 | GUATECOMPRAS.
5 Recibe expediente y lo registra en sistema
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 6 Traslada expediente al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.
o Recibe y revisa que la documentacién registrada
Jefe de Contrataciones y esté correcta y publica en GUATECOMPRAS.
Adquisiciones 8 Traslada expediente al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.

Recibe expediente y elabora borrador de arte
9 para publicacién en el Diario de Centroamérica y
en otro de mayor circulacién.

Traslada el borrador del arte a Comunicacion

0 Social e Informacién Publica.
11 Solicita proformas para la publicacion en medios
escritos.
Analista de Cotizaciones 12 Tramita pago de publicacion y solicita la
y Licitaciones publicacion de la convocatoria.

Elabora oficio dirigido al Ministro para solicitar el
13 | nombramiento de la Comision Receptora (Ver
Norma 5).

Recibe de  Administracion  General el
14 | nombramiento y notifica a la Comisién Receptora
(Ver Normas 6 y 7).

Recibe de la Comisidon Receptora el Acta de
15 | Recepcidn, la escanea vy la traslada al Operador
I de GUATECOMPRAS.
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

_ RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
16 Recibe el acta escaneada y la publica en sistema
Operador de GUATECOMPRAS.
= GUATECOMPRAS Imprime el reporte generado en

17 | GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.

Recibe y verifica que el expediente esté
completo, ordenado vy foliado.

Traslada expediente a la Autoridad Administrativa
Superior para adjudicacion.

Recibe expediente con Contrato Administrativo,

18

= 19
Analista Cotizacionesy

Licitacones 20 | Acuerdo Ministerial y Fianza de Cumplimiento de
- contrato.
21 Escanea y traslada expediente al Operador de
B GUATECOMPRAS.
29 Recibe expediente escaneado y publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
. GUATECOMPRAS 23 Imprime reporte de publicacién y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones ” Fl?aeg;be y conforma expediente para tramite de
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Jefe de Contrataciones y Analista de Cotizaciones y Operador de
Adquisiciones Licitaciones GUATECOMPRAS
INICIO ) : A : (B)
L I B v _ ; s
1. Recbe y revisa expediente . | 3. Recibe expedients y elabora documentos 5. Redibe expediente y lo registra en

sistema GUATECOMPRAS

—NO -
e, S — v Ape—— L
| Dewuelve | A%
| con 4. Escaneay traslada expediente al =\ 6. Traslada expediente al
| _anctadiones | i o N
—_— - .
S | Operador de GUATE COMPRAS . iones v Adculsid
2. Asigna numero de control intemoylo_| A e —_— : e e
tralada al |-
| Analista de Cotizadones y Licitaciones
h 4 - ¥ - |
(A) 5 B = |
_ Y
(c) | C)
TP ——. .
7. Recibe y revisa que la documentacién
registrada esté comecta y publica en
GUATECOMPRAS
¥ — =
8. Traslada expediente al |
Analista de Cotizadones y Licitaciones.
—1
v ! : :
(D . LB

b 4 .
9. Redbe expedierte y elabora borrador de arte
para publicacion enel Diario de Centroamérica v
&n otro de mayor dcrculacion

- —e= = &
10. Traslada el borrador del arte a

Comunicacién Socal e informacion Publica
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— MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

Operador de GUATECOMPRAS

E

k. A

11. Solicita proformas para la publicacidn en medios escritos |

h 4 — e
12. Tramita pago de publicacion y solicita la publicacidnde la |
convocatoria |

S,

|
13. Elabora oficio dingido al Ministro para soliatar el nombramiento
de la Comision Receptora |

e T - h 4 E
14. Recbe de Administracion Generd nombramiento y notifica a la
Comision Receptora |

S v
15. Redbe de Comision Receptora el Acta de Recepdidn, la ‘

escansa y la trasiada al

Oparador de GUATEOOWRAS

.
(F

(G

T

—— L '
18. Recibe y verfica que el expediente esté completo, ordenado vy
foliado

19. Traslada expediente a la Autoridad Administrativa Superior |
para adjudicacion

v =
— 20. Redbe expediente con Contrato Administrativo, Acuerdo
Ministerial y Fianza de Cumplimiento de contrato

h 4

21. Escaneay traslada expediente al

Operador de GUATE COMP RAS

X
({H)

—
— 24. Recibe y conforma expediente para tramite de pago

F
v
16. Redbe acta escaneaday la publica en
sistema GUATECOMPRAS

17. Imprime reporte generado en GUATECOMPRAS vy lo traslada al

e . ¢ S

Anahsta de Cotizaciones y Licitaciones

22, Redbe expediente escaneado y publica en
GUATECOMPRAS

— 2 —

v

23. Imprime reporte de publicaddn y lo traslada al

Analista de Cotizadones y Licitaciones
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GE$TION 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 Régimen
- de Cotizacion, Licitacion 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.

a2 2. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones autoriza la Orden de Compra en el
SIGES.

- 3. El Operador de SIGES imprime la Orden de Compra posteriormente a la
autorizacion en el Sistema.

. 4. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente para la
generacion de la el anexo de orden de compra (liquidacion), 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.
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- GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES }
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

= RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Escanea documentos de respaldo para generar
orden de compra y los traslada al Operador de

Analista de Cotizaciones y

- yLictacionss SIGES (Ver Norma 1).
Recibe expediente, genera orden de compra en
_ Operador de SIGES 2 SIGES vy la traslada al Jefe de Contrataciones y
Adaquisiciones (Ver Norma 2).
Jefe de Contrataciones y 3 Recibe orden de compra, revisa, autoriza en
= Adquisiciones SIGES y traslada al Operador de SIGES
Recibe e imprime orden de compra y la traslada
Operador de SIGES 4 al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones Ver
— Norma 3).

Jefe de Contrataciones y : Relc‘,lbet, relwza, flrlmiortlsl_ep dz cogptrg en SIGES
Adquisiciones E la traslada al Analista de Cotizaciones vy
- icitaciones.
Recibe orden de compra, gestiona firmas y sellos
6 del Administrador Interno y del Administrador
= General.
7 Conforma expediente, lo fotocopia y escanea.
Traslada expediente a Contabilidad (Ver Norma
ki Analista de Cotizaciones 4):

e Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
y Licitaciones 9 : ooy

compromiso y solicita factura al proveedor.

Integra expediente con factura, razona y gestiona
10 | firma de la unidad solicitante y del Administrador

General
"5 11 Ordena expediente y lo traslada al Operador de
SIGES
B Recibe expediente, genera el anexo de orden
Operador de SIGES 12 de compra (liquidacion)y traslada al Jefe de

Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe el anexo de orden de compra
13 (liquidacion), revisa y autoriza en SIGES y la

- Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones traslada al Operador de SIGES
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] GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES |
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe el anexo de orden de compra
Operador de SIGES 14 (liquidacion), la imprime y traslada al Jefe de

Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe el anexo de orden de compra
(liquidacion), revisa, firma y traslada al Analista
de Cotizaciones y Licitaciones.

Jefe de Contrataciones y 15
Adquisiciones

Recibe el anexo de orden de compra
16 | (liquidacién), gestiona firmas y sellos (Ver Norma

Analista de Cotizaciones 5).
y Licitaciones Conforma expediente, lo folia y traslada para
17 | pago a Contabilidad.
memmmmenam==F [N DEL PROCEDIMIENTO--=snsnunan--
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PROVEEDOR UNICO

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y

Analista de Cotizaciones y Operador de SIGES

Jefe de Contrataciones y

1. Escaneadocumentos de respaldo para ( ) 2. Recibe expediente, genera orden de
generar orden de compra y lostraslada al | | - compra en SIGES y latrasladaal

Licitaciones Adquisiciones
- INCcIO A (B)
v o oy v

| Operador de SIGES Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

B ! 4 h 4
| A x B
c

h

4. Redbe e imprime orden de compray la
traslada al

| Jefe de Contrataciones y Adquisicionas
5 S
(E s D

v
6. Recibe orden de compra, gestiona firnas
y sellos del Administrador Interno y
Administrador General

— T

¥
7. Conforma expediente, lo fotocopia y
escanea

S e __——]—"'
¥

8. Traslada expediente a

Contabilidad

& ) 4
9. Recibe notificacion de aprobacidn del
CUR de compromiso y solicita factura al
proveador

—

10. Integra expedienta con factura, razona y
gestiona firma de la unidad solicitante y del |
Administrador General |

e
11. Ordena expediente y lo traslada al

Operador de SIGES

5. Recibe, revisa, firma orden de compraen |

3. Recibe orden de compra, revisa, autoriza | |
en SIGES y la traslada al W

Operador de SIGES

04

(D)

SIGES y la traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones |
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_ GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y
PROVEEDOR UNICO
Jefe de Contrataciones y Analista de Cotizaciones y
. Operador de SIGES Adquisiciones Licitaciones
B FJ : s z )
12. Recib d':ﬁ den d N S e e
Rt el
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones . Operador de- SIGES B - |
: i ) " 17. Conforma axpadie:te‘ Io folia y Io traslada
parapagoa
e v — I — o ==
G Contabilidad
: v
fa H) : [ H
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14. Recibe orden de liquidacién la imprime y la
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! J:fe_da Ccn;ra?aa’unes vy Adquisicionas
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I) . 1)
v £
15. Recibe orden de liquidacion, revisa, firmay
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noviembre
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2020

PUBLICACION DE CONTRATOS Y ACUERDOS EN LA
PAGINA DE LA CGC Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO | Paginas 3

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 la Contraloria General de Cuentas, de las
adquisiciones realizadas a través de las modalidades de cotizacién licitacion y
proveedor unico.

NORMAS:

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

2. EIl Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de verificar que el
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. El Analista 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.

"Enc

Autorizd: 7
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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

Analista de Cotizaciones
y Licitaciones

1

Recibe del Administrador General el contrato,
acuerdo y fianza.

2

Escanea acuerdo y contrato, para publicacién en
la pagina de la CGC (Ver Norma 1).

Traslada en forma electronica el acuerdo,
contrato, fianza y reporte de la publicacion en la
CGC al Operador de GUATECOMPRAS (Ver
Norma 2).

Operador de
GUATECOMPRAS

Recibe documentacion escaneada, la publica en
el sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
reporte de publicacién al Analista de Cotizaciones
y Licitaciones.

Analista de Cotizaciones
y Licitaciones

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 oficio para solicitar al Ministro el
nombramiento de la Comisiébn Receptora vy
Liquidadora.

Recibe del  Administrador = General el
nombramiento de la Comision Receptora y
Liquidadora y lo adjunta al expediente.

Notifica a la Comision Receptora y Liquidadora la
fecha para recibir el objeto del contrato.

10

Recibe el Acta de Recepcion de la Comision
Receptora y Liquidadora, la escanea y la traslada
al Operador de GUATECOMPRAS.

Operador de
GUATECOMPRAS

11

Recibe Acta de Recepcién y publica en el
sistema GUATECOMPRAS.

12

Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.

) Analista de Cotizaciones
y Licitaciones
N

Recibe constancia de publicacion y lo adjunta al
expediente original.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------

. ernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davinci €
Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacidn




MINISTERIO DE

Manual de Normas y Procedimientos

GOBIERNO ./ AGRICULTURA, . e
GUATEMALA  GANADERIA Contrataciones y Adquisiciones
S Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

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

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

Operador de GUATECOMPRAS

( INICIO
) T

v
1. Recibe del Administrador General el contrato, acuerdo y fianza

v
| 2. Escanea acuerdo y contrato, para publicacién en la pagina de la
| cae |

h 4
3. Traslada en forma electrénica el acuerdo, contrato, fianza y
reporte de la publicacion en la CGC al

Operador de GUATECOMPRAS

| > e

.
e h 4 == —_

5. Recibe reporte de publicacidn y lo adjunta al expediente

_———___.____—|—— ————— — |
¥

| 6. Coordina con el proveedor la entrega de los bienes y/o servicios

1 - =H———

v

7. Elabora oficio para solicitar al Ministro el nombramiento de la
Comisién Receptora y Liquidadora

[ 8. Recibe del Administrador General el nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora y lo adjunta al expediente

S —. o R,
9. Notifica a la Comision Receptora v Liquidadora |a fecha para
recibir el objeto del contrato

10. Recibe Acta de Recepcion de la Comision Receptora y
Liquidadora, la escanea y la traslada al

Operador de GUATECOMPRAS

aam

\

13. Recibe constancia de publicacion y la adjunta al expediente
onginal

A
- . — ¥
4. Recibe documentacién escaneada, la publica en el sistema [ .'I
GUATECOMPRAS y trasiada el reporte de publicacion al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

R

| -6-.3
-

, J

[ 12. Imprime reporte de publicacién y lo trasiada al

11. Recibe Acta de Recepcidn y la publica en el sistema &
GUATECOMPRAS \J

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

(D)

ncargado aneamiento
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CAPITULO IlI

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y

ADMINISTRATIVA
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES hoviembre
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha 2020
Administrativa

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 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.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe Unicamente el expediente
que cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda,
esta debera indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o
contratara el servicio, debiendo contar con la descripcién y especificaciones de lo
que se requiere, asi como oficio solicitando se realice la compra. En el caso de
servicios, mantenimientos, compra de repuestos o0 bienes, debera de ser
acompafado con la certificacion de Inventarios.

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

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

3. El Auxiliar de Contrataciones realiza el tramite de las compras a través del Fondo
Rotativo Interno, por medio de vale, conforme a lo establecido en la Resolucion
vigente emitida por la Administracién Financiera.

4. El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacién para realizar las
adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios, cuando el valor esté
comprendido entre UN CENTAVO (Q0.01) HASTA DIECIOCHO MIL QUETZALES
(Q18,000.00) y dos (2) cotizaciones cuando el valor esté comprendido de
DIECIOCHO MIL QUETZALES CON 01/100 (Q.18,000.01) a VEINTICINCO MIL

Autorizo:
Administracion Interna
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Administrador Interno
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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 la informacién requerida
en el mismo.

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 cronolégicamente,
verifica que esté completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar
el pago.

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

10. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
ingreso Forma 1-H cuando proceda (Ver Anexo 5).

11. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios copia de la Tarjeta
de Responsabilidad para control de activos fijos, cuando se trata de adquisicion de
activos fijos (Ver Anexo 6).

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

N2, ADMINSTRACION £
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Encarg Cristian Davinci Corddn
Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente con documentacion de
Encargado de y soporte (Ver Norma 1).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve expediente a Unidad solicitante.

2 Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y solicita cotizacion (Ver
Normas 2, 3 y 4).

Recibe cotizacion, solicita autorizacion de la
4 cotizacion al Jefe Financiero Administrativo o
Director de la Unidad.

Solicita mediante oficio, pago a Tesoreria (Ver

S Noma 5).
6 Traslada expediente completo para su revisién a
Contabilidad.
4 Recibe notificacion de Tesoreria para llenar vale
Auxiliar de (Ver Norma 6).
Contrataciones 8 Llena el formulario de vale conforme la informacion
solicitada y el monto de la cotizacién ganadora
9 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.
11 Escanea expediente completo, crea NPG y lo

publica en el sistema GUATECOMPRAS.
12 | Realiza liquidacion del vale (Ver Norma 7).
Traslada expediente original completo al Encargado

13 de Tesoreria.
cmmmmmmmnmmeeea=fF [N DEL PROCEDIMIENTO--emmmmeemaaaaea

JMINISTRACION 2
AD INTERNA
)

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davinci Cordén ona
_ Administrador Interno
Miisterio de Agrcultura, Ganaderia y Alimentacitn
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COMPRA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE VALE

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
L INICIO ) - (A)
B 73l - : o
e E : v
1. Recibe y revisa diante con d i6n de soporte | T 3. Recibe expediente y solicta cotizacion

i Sonmmmee 2 L ]

S o~ : v "

| : 4. Recibe cotizacién, solicita autorizacion de la cotizacion a |

B, . Jefe Financiero Administrativo o Director de la Unidad
NO e ; - et -—

v : E - . _._______.___.______l,- —

Devuelve 2 v
expediente a ¢ -
Unidad solicitante | sl s 5. Solicita mediante oficio, pago a Tesorera

| : I

v ; - - l
2. Traslada expediente al B.T pedi completo para su revisidn a

© Auxiar de Contrataciones : : Contabiicad _ ;

7. Recibe notificacion de Tesoreria para llenar vale |

v s L e
(A) . v

8. Llena el formulario da vale conforme |a informacién
solicitada y monto de |a cotizacién ganadora

. h, 4
9. Notifica a proveedor para que entregue el bien, suministro |
ylo sericio

I

10, Notifica ala Unidad solicitante acerca del ingreso del bien,
suministro y/o servicio solicitado

- i e "
11. Escanea expediente completo, crea NPG y lo publica I'I
en el sistema GUATECOMPRAS \/

1

12, Realiza liquidacién del vale

—

13. Traslada expedients original comy al

1
—

Encargado de Tesorera

Autorizd:
Administracion Interna

£
INISTRACION &
INTERNA 537

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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''''' ¥ ALIMENTACION Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

- CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES ovisiibee
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha 2020
Administrativa §
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL

B FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE | F29inas .

- 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 Alimentaciéon cuando cuenta con factura.

NORMAS:

- 1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente
gue cumpla con la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda,
esta debera indicar cudl es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o
- contratara el servicio, debiendo contar con la descripcidén y especificaciones de lo
que se requiere, asi como oficio solicitando se realice la compra. En el caso de
servicios, mantenimientos, compra de repuestos 0 bienes, debera de ser
5 acompanado con la certificacién de Inventarios.

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

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

3. El Auxiliar de Contrataciones efectua 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 rotativo interno.

Autorizo;
Administracion Interna

teddy Samuel Herndndez Ga

Encargano i o o
K AérAeamlento Cristian Davincl

Administrado F )
Ministerio de Agricultur, Ganadera y Alimentacion
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El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacion para realizar las
adquisiciones de bienes o contratacion de servicios, cuando el valor esté
comprendido entre UN CENTAVO (Q.0.01) hasta DIECIOCHO MIL QUETZALES
EXACTOS (Q.18,000.00) y de los DIECIOCHO MIL QUETZALES CON 01/100
(Q.18,000.01) a VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q.25,000.00), dos (2)
cotizaciones. Cuando el proveedor se pueda tipificar como Distribuidor Exclusivo
por la Naturaleza, Condiciones del producto y/o servicios, agotando el proceso de
solicitud de cotizacion a uno o dos proveedores mas, cuyo giro comercial sea a fin
a lo solicitado, se aplicara el criterio de una (1) sola cotizacion, la cual debera ser
autorizada por Autoridad Superior.

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

El Auxiliar de Contrataciones 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 Nuam. PROCEDIMIENTO

Encargado de 1
Contrataciones y
Adquisiciones

Revisa el expediente con documentacion de soporte
(Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve expediente a Unidad solicitante.
Traslada el expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

> ingreso Forma 1-H (cuando proceda).
” Escanea expediente vy genera NPG en
égﬁ’:g:adc?ones ° GUATECOMFRAS,
6 Imprime reporte de publicacion de NPG e incorpora
al expediente original.
- Elabora Oficio solicitando la emision de cheque (Ver

Recibe expediente y solicita autorizacion de la
3 cotizacion ganadora al Jefe Financiero
Administrativo (Ver Normas 2 y 3)

Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de

Normas 4 y 5).

Conforma expediente original, ordena y traslada al
8 Encargado de Tesoreria (Ver Norma 6).
m=mmmmcamenaneaa-F|N DEL PROCEDIMIENTO------=enunvx--
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Autorizd:
Administracion Interna

Cristian Davinci COvgday
A Mministrador ;

iy . J
Ministerig e
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- COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE

CHEQUE
. Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
. INICIO LA
| : _ :
1. Revisa el expediente con documentacién de soparte . 3. Recibe expediente y solicita autorizacion de la cotizacion
- B 4 ganadora al Jefe Financiero Administrativo
e v ——— =% 4 h 4 e
2. Traslada expediente al | : 4, Solicita a Alimacén e Inventarios la constancia de ingreso
= PN | 2 Forma 1-H (cuando proceda)
o Hxﬁa.:ds Contrataciones : —_ ______.--—--l'"____ o ==
. | 5. Escanea expediente y genera NPG en
¥ : GUATECOMPRAS
[ A . I o [
] : v
Z 6. Imprime reporte de publicacién de NPG e incorpora al
expadiente original
v

7. Elabora oficio solicitando la emisién del cheque |

8. Conforma expediente original, ordena y traslada al

~Encargado de Tesoreria

Administrador lnterno ‘
Ministerio de Agricultura, Ganaderla y Alimentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES rioviembie
Unidad Desconcentrada de Administraciéon Financiera y Fecha 2020
Administrativa
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

Paginas 6

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo 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. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el
articulo 43, literal a), de la Ley de Contrataciones del Estado.

2. El Encargado de Contrataciones recibe unicamente el expediente que cumpla con
la Solicitud de Pedido por la unidad solicitante que corresponda, esta debera
indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien, suministro o contratara el
servicio, debiendo contar con la descripcidon y especificaciones de lo que se
requiere, oficio solicitando se realice la compra, asi como las especificaciones
técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de los productos y/o
servicios solicitados (Cuando aplique). En el caso de servicios, mantenimientos,
compra de repuestos o bienes, debera de ser acompanado con la certificacion de
Inventarios.

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

4 EI| Auxiliar de Contrataciones efectua las gestiones de las adquisiciones bienes
y/o servicios, por medio de CUR, con una (1) cotizacion cuando el valor no
supere los VEINTE MIL QUETZALES (Q.20,000.00), de los VEINTE MIL
QUETZALES CON 01/100 (Q.20,000.01) a VEINTICINCO MIL QUETZALES
EXACTOS (Q25,000.00) dos (2) cotizaciones. Cuando el proveedor se pueda
tipificar como Distribuidor Exclusivo por la Naturaleza, Condiciones del producto
y/o servicios, agotando el proceso de solicitud de cotizacion a uno o dos
proveedores mas, cuyo giro comercial sea a fin a lo solicitado, se aplicara el
criterio de una (1) sola cotizacion, la cual debera ser autorizada por Autoridad
S ;

Autorizd:
Administracion Interna

y Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Cristian Davinci
Administrador

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacion
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5 El Auxiliar de Contrataciones elabora el cuadro comparativo de ofertas para la
adjudicacion de la compra y/o contratacion.

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

7 El Auxiliar de Contrataciones gestiona autorizacion en cuadro comparativo del Jefe
Financiero Administrativo de la Unidad Ejecutora y el Viceministro y/o Autoridad
- Administrativa Superior. .

8 El Auxiliar 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 10).

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

10 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 notificacion, solicita al Proveedor la
entrega de los bienes y/o servicios.

1 11 El Auxiliar de Contrataciones escanea el expediente completo para generar el
numero de publicacion GUATECOMPRAS NPG.

= 12 El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena, verifica que esté
completo y foliado y con la documentacidon necesaria para realizar el anexo de
orden de compra (liquidacién) (CUR de Devengado) (Ver Anexo 11).

Autorizd:
Administracion Interna

gerfento |
amuel Hernandez

_ MAGA Cristian Davinci Corddn Cardona
Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacidn
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

B RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente con documentacion de
Encargado de 1 soporte (Ver Normas 1, 2 y 3).
= Contrataciones y Si: Sigue paso 2. , .
Adgquisiciones No: Devuelve expediente a Unidad solicitante.

2 Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

Recibe expediente, solicita cotizaciones, elabora
cuadro comparativo y gestiona firmas (Ver
Normas 4 y 5).

Traslada cotizaciones y cuadro comparativo al
4 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

Auxiliar de 3
Contrataciones

- Encargado de Recibe cotizaciones y cuadro comparativo de
Contrataciones y 5 | ofertas, revisa y firma (Ver Norma 6).
Adquisiciones 6 Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones

Gestiona autorizacion en cuadro comparativo del
del Jefe Financiero Administrativo de la Unidad
7 Ejecutora y el Viceministro y/o Autoridad
Administrativa Superior. (Ver Norma 7).

8 Genera orden de compra en SIGES, la imprime y
gestiona firmas y sellos (Ver Norma 8).

Conforma expediente para la autorizacion del
9 CUR de Compromiso y lo traslada a Contabilidad
(Ver Norma 9).

Aucxiliar de Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Contrataciones 10 | Compromiso.
- 11 Notifica al proveedor para que entregue lo cotizado|

cuando corresponda (Ver Norma 10).
Solicita constancia de ingreso a Almacén e
= 11 Inventarios
Recibe expediente y lo registra en el sistema
12 | GUATECOMPRAS, para generar el NPG (Ver
= Norma 11).

Imprime el NPG e incorpora la constancia al
13 | expediente.

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davin
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacidn
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Contrataciones y Adquisiciones
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO

DE REGISTRO -CUR-

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
14 | Genera el anexo de orden de compra (liquidacion)
y solicita autorizacion de el anexo de orden de
compra (liquidacién) en SIGES.
ﬂémlf[artde_ Imprime el anexo de orden de compra (liquidacion),
ontrataciones 15 | gestiona firmas y sellos del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
16 Traslada expediente completo a Contabilidad (Ver

Norma 12).

cneennnmrmneme=-FIN DEL PROCEDIMIENTO--mennneemmnen-

Asisten
Pl

Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davinci Corug
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimenfacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO CUR

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

v
1. Recbe y revisa expediente con documentadion de soporte

v
NO
Devuelve
axpediente a
Unidad solicitante Sl
= ——— -
2. Traslada expediente al

" Awiliar de Contratadiones

» <

_— h 4 —
5. Recibe catizadiones y cuadro comparativo de ofertas,
revisay firma

v
6. Trasiada expediente al

;l\u:dliar de Contrataciones

v
Cc

A

v
3. Recibe expediente, solicita cotizaciones, elabora cuadro
comparaivo y gestiona firmas

v
4. Traslada cotizaciones y cuadro comparalivo al

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

4

7. Genera orden de compra en SIGES, la imprime y
gestiona firmas y sellos

v — N N
8. Conforma expediente para la autorizacion del CUR de
Compromisoy lo traslada a

Contabilidad

h 4
9. Recibe notificacidn de aprobacién del CUR de Compromiso |

_E_]

Autorizo:
Administracion Interna

(¢

Cristian Davinci Serdét Cardd
Administrador Interno
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn




I e Manual de Normas y Procedimientos

AC“lCULTl:.IR’A_ , miliiie
GUATEMALA  GANADERIA Contrataciones y Adquisiciones

¥ ALIMENTACION Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

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

Auxiliar de Contrataciones

(D)

.

10. Notifica a proveedor para que entregue lo cotizado

12. Recibe expedienta y lo registra en el sistema
GUATECOMPRAS, el cud genera el NPG

[
|
v

13. Imprime &l NP G e incorpora |a constancia al expedients

| 14. Genera orden de liquidacién y solicita autorizacion de Ia 'i
\ orden de liquidacién en SIGES L/

|
T , J
15, Imprime orden de liquidacion, gestiona firmas y sellos del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

v
16. T P e p a
T Contabiticad N
i S
.‘URA G“W FIN
d’ AN >
" AMIENTO =
A 5
‘E'
&Y
/,twhr NO\O
‘Asistencia Administrativa: Autorizd:
Planea ---1. I'néﬂ dez ia Administracién Interna
Gy ydMmu 4
Encargauo Planed iento

Cristian Davinci
Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES noviemibre
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha 2020
Administrativa

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE

REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR MEDIO DE Paginas 3
CHEQUE

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1

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

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

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los documentos de
respaldo, estén firmados y sellados por el Director y/o Jefe solicitante y el
Viceministro de la Unidad Ejecutora.

El Auxiliar de Contrataciones, verifica que la solicitud de pedido contenga:

a. El Cédigo de Insumo (cuando aplique).
b. El Centro de Costos.
c. Sub producto.

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).

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davinci Corgirrtaseer
Administrador Interno

Ministerio de Agriculura, Ganaderia y Alimentacion
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6. EIl Auxiliar de Contrataciones escanea el expediente completo para generar el
numero de publicacion GUATECOMPRAS NPG.

- 7. El auxiliar de Contrataciones gestiona el pago mediante Oficio dirigido al Jefe
Administrativo Financiero (Ver Anexo 7).

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O
LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

B RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente con documentacion
= Encargado de de soporte (Ver Normas 1, 2 y 3).
Contrataciones y 1 Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve expediente a Unidad solicitante.

Asigna numero de control interno y traslada el
2 expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe el expediente y solicita cotizaciéon (Ver

- 3 Norma 4 y 5).
4 Solicita autorizaciéon de la cotizacién ganadora al
Jefe Financiero Administrativo.
— Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
5 ingreso Forma 1-H.
Escanea expediente completo y genera NPG en
- Auxiliar de 6 | GUATECOMPRAS. (Ver Norma 6)

Contrataciones Imprime reporte de publicacion de NPG e

7 lincorpora al expediente original.

Elabora Oficio solicitando la emision de cheque
8 |(Ver Norma 7)

Conforma expediente original, ordena y traslada

g [al Encargadao de Tesoreria.
ammmmmmmemam====F [N DEL PROCEDIMIENTO--======-=

Autorizd:
Administracion Interna

Cristian Davinci Coraom-ua¥es
i Administrador 1r1ternc

Ministerio de Agricultura, Ganadeia § Mimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS POR MEDIO DE FONDO
ROTATIVO Y CUR

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

INCIO

v — . . L

1. Recibe y revisa expediente con documentacion de soporte

4. Solicita autorizacion de la cotizacion al Jefe Financiero
Administrativo

Ex;;ar de Contrataciones . —_— T

5. Solicita a Almacén e Inventarics la constancia de ingreso
Forma 1-H (cuando proceda)

( 5 E
|
|
1
|
'|
1

6. Escanea expediente completo ‘

=t e
|

v

,‘I 7. Genera NPG y publica el expediente en i
{ GUATECOMPRAS vl

e e I e
8. Imprime reporte de publicacion de NPG y lo adjunta al
expediente

—

Autorizo: NI
INTES

Ministerio de Agriculura, Ganaderia y Alimentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES novistibre
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Fecha 2020
Administrativa
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE
REPUESTOS Y/O LUBRICANTES POR MEDIO DE CUR

Paginas 5

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

y 2).

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que los documentos de
respaldo, estén firmados y sellados por el Director y/o Jefe y el Viceministro.

4. El Auxiliar de Contrataciones, verifica que la solicitud de pedido contenga:

a. El Cdédigo de Insumo (cuando aplique).
b. El Centro de Costos.
c. Sub producto.

5. 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).

6. El Auxiliar de Contrataciones y Adquisiciones solicita autorizacion de la cotizacion al
Jefe Financiero Administrativo de la Unidad Ejecutora y el Viceministro y/o
Autoridad Administrativa Superior.
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Encargado Planeamiento Cristian Davini
MAGA Administrador Interno
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10.

1.

El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra y gestionar la autorizacion de la
orden de compras en SIGES, por parte del Encargado de Contrataciones (Ver
Anexo 10).

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

El auxiliar de Contrataciones no puede solicitar la entrega de los productos hasta
contar con la notificacién de la aprobacién del CUR de compromiso, emitida por la
Contabilidad. Despues de recibir dicha otificacién, solicita al Proveedor la enrega
de los mismos y su respectiva factura.

El Auxiliar de Contrataciones solicita constancia de ingreso de Almacén e
Inventarios Forma 1-H.

El Auxiliar de Contrataciones escanea el expediente completo para generar el
numero de publicacion en GUATECOMPRAS NPG.

12 El auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena, verifica que esté

completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar el anexo de
orden de compra (liquidacién) (CUR de Devengado) (Ver Anexo 11).

Autorizé:
Administracion Interna
Cristian Davinci Cord8a Cardgha
Administrador Int
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Almentacidn
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- COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O
LUBRICANTES POR MEDIO DE CUR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente con documentacion de
soporte (Ver Normas 1, 2 y 3).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve expediente a Unidad solicitante.

2 Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

Encargado de 1
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente, solicita cotizacion (Ver
3 Normas 4 y 5).

— Solicita autorizacion de la cotizaciéon del Jefe
Financiero Administrativo de la Unidad Ejecutora y
4 el Viceministro y/o Autoridad Administrativa
& Superior (Ver Norma 6)

Genera orden de compra en SIGES, la imprime y
gestiona firmas y sellos (Ver Norma 7).

Conforma expediente para la autorizacion del
6 CUR de Compromiso y lo traslada a Contabilidad
(Ver Norma 8).

Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
7 Compromiso.

Notifica al proveedor para que entregue lo cotizado
(Ver Norma 9).

Solicita constancia de ingreso a Almacén e
9 Inventarios. (Ver Norma 10).

Recibe expediente y lo registra en el sistema
10 GUATECOMPRAS, para generar el NPG (Ver
- Norma 11).

Imprime el NPG e incorpora la constancia al
11 | expediente.

Genera el anexo de orden de compra (liquidacién)
12 |y solicita autorizacion de el anexo de orden de
compra (liquidacién) en SIGES. (Ver Norma 12).

- Imprime el anexo de orden de compra (liquidacién),
13 | gestiona firmas y sellos del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

' Traslada expediente completo a Contabilidad
) 14 mmemmmemmmenea=F [N DEL PROCEDIMIENTO----smememenan-

— Auxiliar de 8
Contrataciones

Autorizd:
Administracion Interna

ic. Eddy R
Encargado Planeamiento
MAGA Administrador

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Almentacion
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2= COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES
POR MEDIO DE CUR
. Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INICIO E A
& v v
1. Recibe y revisa expediente con documentadion de soporte 3. Recibe expedients, solicita cotizacion
i v : v
3 4. Solicita autorizacion de la cotizacion del Jefe Financiera
NO : Administrativo de la Unidad Ejecutora y el Viceministro y/o
v : Autoridad Administrativa Superior
s Davgolu
Un:;:‘: :I;:;i‘t:nb ¢ sl
v
v — s 5. Genera orden de compra en SIGES, la imprime

— 2. Traslada expediente al y.estiona mas y selkos

Auxiliar de Contrataciones.

¥
: 6. Conforma expediente para |a autorizacién del CUR de
e : Compromiso y lo traslada a
X Contabilidad
A
Y

7. Recibe notificacion de aprobacion del CUR de Compromiso.

v

8. Notifica al proveedor para que entregue o cotizado

L J

9. Solicita constancia de ingreso a Aimacen & Inventarios.

Y

10. Recibe expediente y lo registra en el sistema
GUATECOMPRAS, para generar el NPG.

Autorizo:
Administracién Interna

Cristian Davinci Cord
Administrador Interno
Ministerio de Agricullura, Ganaderla y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS Y/O LUBRICANTES
POR MEDIO DE CUR

Auxiliar de Contrataciones

v

— 11. Imprime el NP G & incorpora la constancia al expedients.

: &

12. Genera & anexo de orden de compra (liquidacian) y sclicita
autorizacidn de el anexo de orden de compra (liquidacidn) en SIGES.

h 4

13. Imprime el anexo de orden de compra (liquidacidn), gestiona fimas y
sellos del Encargado de Cantrataci y Adquisiciones.

Y

14. Traslada expediente completo a

Autorizd:
Administracion Interna

istian Davinci Cord
o Administrador Interno

Ministero de Agricullura, Ganaderia y Nimentacibn
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES noviembre

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha 2020
Administrativa

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, Paginas 3
MAQUINARIA Y EQUIPOS

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones 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 y Adquisiciones verifica que los documentos de
respaldo estén firmados y sellados.

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

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

6. EIl Auxiliar de Contrataciones gestiona el pago por medio de Fondo Rotativo o
Comprobante Unico de Registro CUR, cuando el valor del servicio esté
comprendido entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta VEINTICINCO MIL
WJETZALES EXACTOS (Q25,000.00).
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7. 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. EIl Auxiliar de Contrataciones escanea el expediente completo para generar el
- numero de publicacion GUATECOMPRAS NPG, después de haberse recibido los
servicios a entera satisfaccion.

CONTRATAQION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA'Y EQUIPOS

'3 RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente con documentacion
o Encargado de 1 de soporte (Ver Normas 1, 2y 3).
Contrataciones y Asigna numero de control interno y traslada el
Adquisiciones 2 expediente al Auxiliar de Contrataciones.
-~ 3 Recibe expediente y solicita cotizacion (Ver
Norma 4).

Solicita autorizacion de la cotizacién al
= Viceministro, al Jefe y Director de la Unidad
Solicitante.

Escanea expediente completo, genera NPG y lo

& Auxiliar de 5 |publica en sistema GUATECOMPRAS.
Contrataciones

Imprime reporte de publicacién de NPG y lo
- 6 adjunta al expediente (Ver Normas 5y 6).

Traslada expediente a Contabilidad.
7 mmmmmmmmmn-m==-F|[N DEL PROCEDIMIENTO----------

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davinchs
Administrado

Ministeio de Agricultra, Ganaeria ¥ Alimentacifn
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
CNcio ) : (A)
| : |
_ v 3 = v —
| 1. Recibe y revisa expadiente con dacum ion de soparte : 3, Recibe expediente y solicita catizacién
R == - == . t SR
S — _‘r
, v B 5 v —
| 2. Asigna numsro ds control intemo y trasiada el expediente . | 4. Solicita autorizacion de la cotizacion al Viceministro, al Jefe
| al - : y Director de la Unidad Solicitante.
—_— T T L e
| Auxiliar de Contrataciones . ]
|
|
v

| 5. Escaneaexpediente completo, genera NPG y lo publica ' :II
\ en sistema GUATECOMPRAS L

-3

!
| ¥
| 6. Imprime reporte de publicacién de NPG y lo adjunta al
! expedients
L

7. Traslada expediente a |

L 5 = - sl

" Contabilidad

h 4
FIN

Lic, aaeleént_iez Garcia__
.lu'."'r"' | {
s Cristian Davi

Autorizo:
Administracion Interng

Administrador Interno

Ministerio de Aqricultura, Ganaderia y Almentacion
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Administrativa

COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA

ELECTRONICA Paginas 8

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 Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

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

El Encargado 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 la justificacion, especificaciones técnicas, especificaciones
generales, caracteristicas especiales de los productos y/o servicios solicitados,
criterios de calificacion, y términos de referencia (Ver Anexo 1y 2).

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

a. Cédigo de insumo (en el caso de productos) o cédigo ONU en su efecto.
b. Centro de costos.
¢. Sub Producto.

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

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que Ilas
especificaciones técnicas, términos de referencia y demas documentos de
respaldo, estén firmados y sellados por las autoridades correspondientes (Ver

Autorizd:
Administracion Interna

Cristian Davinci Ge
Administrador Interno )
Hinisterio de Aqricultura, Garaderia y Almentarie”
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6. EIl Auxiliar de Contrataciones revisa que el oferente haya colocado su oferta en el
formulario establecido en el portal d¢ GUATECOMPRAS y que éste cumpla con lo
siguiente:

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

7. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones evalia y firma el cuadro
comparativo de ofertas y gestiona autorizacién del Jefe Financiero Administrativo
de la Unidad Ejecutora y el Viceministro y/o Autoridad Administrativa Superior.
(Ver Anexo 9).

8. EIl Auxiliar de Contrataciones es el responsable de realizar la adjudicacion en el
sistema GUATECOMPRAS (Finalizado adjudicado) y recibir del oferente
adjudicado la documentacion en forma fisica la cual fue requerida segun los
términos de referencia.

9. El Auxiliar 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 y
Adquisiciones.

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 notificacién, 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 foliado y con la documentaciéon necesaria para realizar el anexo de
orden de compra (liquidaciéon) CUR de Devengado.

13. El Auxiliar de Contrataciones realiza el anexo de orden de compra (liquidacién) en
el SIGES (estado registrado).
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14. El Auxiliar de Contrataciones traslada el anexo de orden de compra (liquidacion) al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones para Autorizacion Electronica en el
SIGES (estado aprobado) (Ver Anexo 11).

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 cotizacion
en el caso que no se reciban ofertas a través del sistema GUATECOMPRAS vy
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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Autorizd:
Administracion Interna
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Ao Administrador interno
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MINISTERIO DE
GOBIERNO ./ AGRICULTURA,
— GUATEMALA  caNADERIA
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. COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
= Recibe y revisa expediente con documentacion de
Encargado de soporte (Ver Normas 1, 2, 3,4y 5).
Contrataciones y 1 Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante.
2 Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y lo registra en el sistema
3 | GUATECOMPRAS, el cual genera el NOG para
Auxiliar de solicitar oferta electronica.
Contrataciones Traslada expediente para publicacion en
4 GUATECOMPRAS al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa documentacion de
Encargado de 5 soporte y publica en sistema GUATECOMPRAS.
Contrataciones y Traslada expediente y reporte de publicacion al
Adquisiciones 6 Auxiliar de Contrataciones.
Revisa sistema para verificar si ingresaron ofertas.
Si: Sigue paso 8.
7 No: Procede conforme lo estipulado en el art. 27
del RLCE.
Auxiliar de Recibe expediente, descarga de
Contrataciones GUATECOMPRAS el formulario de ofertas
recibidas, imprime y traslada expediente al
8 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Norma 6).
Encargado de Recibe expediente, elabora cuadro comparativo
Contrataciones y 9 de ofertas y gestiona firmas (Ver Norma 7).
Adquisiciones 10 Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Auxiliar de Recibe expediente y publica en sistema
Contrataciones 11 GUATECOMPRAS (Ver Norma 8).

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davi
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Archiva reporte de publicacion de Adjudicacion en
12 el expediente.
13 Genera la orden de compra en el SIGES (Ver
Normas 9y 10).
Imprime orden de compra aprobada por el
14 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
15 Gestiona firmas y sellos del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Traslada expediente para la autorizacion del CUR
16 de Compromiso a Contabilidad.
17 Recibe notificacion de aprobacién del CUR de
Compromiso (Ver Norma 11).
Auxiliar de - (I:I(?t’gificc? al proveedor para que entregue Ilo
Contrataciones e, . . -
19 Solicita _constanmg de ingreso a Almacen e
Inventarios y la incorpora al expediente (Ver
Recibe expediente y genera el anexo de orden
20 | de compra (liquidacién) (Ver Norma 16).
Solicita autorizacion del anexo de orden de
21 compra (liquidacién)en el SIGES al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma 12).
Imprime el anexo de orden de compra
29 (liquidacién), gestiona firmas y sello de
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
Traslada expediente completo a Contabilidad.
23 -----------------FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davinci Co
Administrado - :- iC
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INICIO : A
v v

1. Recibe y revisa expediente con documentacién de soparte

3. Recibe expediente y lo registra en el sistema
GUATECOMPRAS, el cual genera el NOG para solicitar
oferta electronica

v
— NO—— ¥
v . 4. Traslada expediente para publicacién en
Dewuelve el % GUATECOMPRAS al
gxpediente a X — — - |
Unidad solicitante sl 2 Encargado de C iones y Adguisick
v v
2. Traslada expediente al ; B
Auxiliar de Contrataciones
v
A Cc
v
B 7. Revisa sistemna para verficar si ingresaron oferta
N . =Y
5. Recbe expedierte, revisa doct i6n de soporte y v
publica en sistema GUATECOMPRAS . NO
v
v
i Procede conforme
6. Traslada expediente y reporte de publicacion al . lo esfipulado en el
it g ; art. 27 del RLCE &
"Auxiliar de Contrataciones
v
8. Recibe expedierte, descarga de GUATECOMPRAS el
¥ formulario de ofertas recibidas, imprime y traslada
c expediente al
Encargada de Gor & ¥ Adaq es
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

D : E
v 4 T — Y —
. Recibe expedierte, elabol ad ativo de oferta: <
' € ere y gag::na:mmasmmpar Sl . 11. Recibe expediente y publica en sistema
S A GUATECOMPRAS
\ i X
10. Traslada expedients al z 12, Archiva reporte de
s " publicacién de Adjudicacion
= . en &l expadiente
Auxiliar de Contrataciones 4
h § —
b §

13. Genera la orden de compra en el SIGES

i 4

14. Imprime orden de compra aprobada por @ Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones

¥
15, Gestiona firmas y sellos del Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones

S

16. Traslada expediente para la autorizacién del CUR de
Compromisoa

Contabilidad

4
17. Recibe notificacion de aprobacidn del CUR de
Compromiso

v
18. Notifica a proveedor para que entregue lo catizado

Autorizd:
Administracion Interna

Cristian Davinci Cordon Cardona
Administrador Interno

Ministeri de Aqricultura, Ganaderia y Alimentasifn
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Aucxiliar de Contrataciones

RE

v

19. Solicita constancia de ingreso a Almacén e Inventarios y
la incorpora al expediente

v

20. Raqba expediente y genera el anexo de orden
de compra [1|quadau¢l‘1)

h 4
21. Solicita autorizacion del anexo de orden de compra
(liquidacién) en &l SIGES al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones.

¥
22. Imprme &l anexo de orden de compra (liquidacidn),
gestiona firnas y sello de Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones

v
23. Traslada expediente completo a

* Contabilidad
v
e FIN
P 1\JRA GA"*'A;
¢ i
<) &
s
w MAIENTO =
. o = ;
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 5

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 Ministerio de Agricultura
_ Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion 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 Abierto de acuerdo a lo regulado en el
articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, 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. .qgt.

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

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

5. EIl Auxiliar de Contrataciones, no puede solicitar la entrega de bienes y/o servicios
hasta contar con la notificacion de Contabilidad a través de correo electrénico o
= fisico de la aprobaciéon del CUR de compromiso.
6. El Auxiliar de Contrataciones solicita la constancia de ingreso a Alma gﬁa“
Inventarios Forma 1-H y constancia de bienes cuando proceda (Ver Anexo

ini : g Autorizd:
- il £
d\'p rj‘\\’ Administracion Interna
Ny WO

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia
n Davinci
a Encargado Planeamiento C”St;\admmlstrador Interno

- inistero de Agriculura, Ganaderia y Alimentacion
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7. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena cronoldgicamente,
verifica que este completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar

el CUR de Devengado.

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente con documentacion de
soporte (Ver Normas 1, 2y 3).
S L ! Sisiguepaso2
S y No: Devuelve el expediente a Unidad solicitante.
Adquisiciones : : -
2 Asigna numero de control interno y lo traslada al
Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y verifica en el Portal de
s 3 GUATECOMPRAS que el bien o suministro se
Auxiliar de :
. encuentre en Contrato Abierto.
Contrataciones e
Traslada orden de compra para autorizacion del
4 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, en
SIGES, en estado registrado.
Recibe expediente y autoriza la orden de compra
Encargado de 5 en SIGES
Contrataciones y - > =
e Imprime orden de compra y traslada al Auxiliar de
Adquisiciones 6 . : :
Contrataciones para que gestione firma.
- Recibe expediente y ordena documentos de
respaldo.
8 Traslada expediente para la autorizacion del CUR
Auxiliar de de Compromiso a Contabilidad.
Contrataciones 9 Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Compromiso (Ver Norma 4).
10 Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o
servicios (Ver Norma 5).

Lic_Eddy Samuel Henane
fcargado Planeamiento
MAGA

5/ & ADMINIS T
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios (Ver Norma 6).
Recibe y genera el anexo de orden de compra

11

ggﬁtlg:adc?ones 12 | (liquidacién) en sistema SIGES, en estado
registrado.
Solicita al Encargado de Contrataciones y
13 | Adquisiciones la autorizacion del anexo de orden
de compra (liquidacion)
14 Autoriza en el SIGES el anexo de orden de
compra (liquidacion)
Encargado de Imprime el anexo de orden de compra (liquidacién)
Contrataciones y 12 aprobada, firma y sella.
Adquisiciones 1g | Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones

para firma y sello.

17 Recibe expediente y ordena cronolégicamente
Augxiliar de (Ver Norma 7).

Contrataciones Traslada expédiente completo a Contabilidad.
18 | eeee——FIN DEL PROCEDIMIENTO-mermermenmee

Autorizd:
Administraciol
W ic, Eddy Samuel Herndndez Garcia ‘
MAGA . Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia § Alimeniacion
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INICIO A
I e — v
1. Recibe y revisa expediente con documentacicn de soporte : 3. Recbe expediente y verfica en el Portal de
z : GUATECOMPRAS gue el bien o suministro se encuentre en
Contrato Abierto.
J
Y
NO
4. Genera la cabecera de la Constancia de Disponibilidad
PR Prasupuestaria (COP).
axpadients a
Unidad solicitante Sl
v
v : 5. Gestiona autorizacion de CDP ante Presupuesto.
2. Asigna nimero de control intemo y lo traslada &
- 5 = v
Auyiliar de Contrataciones. 4
- 6. Recibe CDP aprobada y genera orden de compra en
i £ SIGES.
i 4
7. Traslada orden de compra para autorizacion del
Encargado de Contrataciones y Adguisiciones, en SIGES,
en estado registrado,
; v
B
B : c
¥ i ¥

10. Recbe diente y ordena doc 1tos de

B. Recbe expediente y autoriza la orden de compraen

SIGES. i 3 2 - — e
v : f v
9. Imprime orden de compra y traslada para que gestione fima 11. Traslada expediente para la autorizacién del CUR de
al Auxiliar de Contrataciones . . Compromiso a
Auliar de Contrataciones, : Contabilidad

Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia Crisii _
Encargado Planeamiento ristian DaviitiCordén Cardona
MAGA . Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia § Alimentacign
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

= 1

Y e

12, Recibe notificacion de aprobacién del CUR de Compromiso

v

13. Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o servicios

:

14. Recibe constancia de ingreso a Almacen e Inventarios

v
15. Recibe y genera el anexo de orden de compra
(liquidacién) en sistema SIGES, en estado registrado.

v

16. Sclicita al Encargado de Contrataciones y Adquisicionss la
autorizacion del anexo de orden de compra (liquidacian ).

=

e e

20. Recibe expediente y ordena cronddgicamente

h 4

21. Traslada expediente completo a

Contabilidad.

E

h 4

17. Autoriza en el SIGES el anexo de orden de compra
(liquidacidn).

Y

18. Imprime &l anexo de orden de compra (iquidacidn)
aprobada, frma y sella.

h J

19, Traslada expediente para firma y sallo al

Auxiliar de Contrataciones

<URA G4y,
\ 4,
o %

€l Hernéndez Garcia
ncargado Planeamiento
MAGA
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2 s Autorizo:
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B Administrador Interno
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CREACION DE NUMERO DE OPERACION

GUATECOMPRAS -NOG- SERVICIOS TECNICOS Y Paginas 3

PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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 objetivo 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 12).

c. El Director o Jefe de la Unidad solicitante envia a Contrataciones vy
Adquisiciones el expediente completo para la creacion y adjudicacion 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. EIl 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 consolidacion/adjudicacion de la orden la
imprime y gestiona firmas.

Autorizd:
Administracion Internd

' nto
Encargado ;Ianeamle .
Administrador Interno
Ministerio e Agricultura, Ganaderia y Alimentacign
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5. El Auxiliar de Contrataciones no recibe facturas e informes de los contratados,
hasta contar con el CUR de compromiso aprobado.

6. EIl 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

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente con documentacion
completa (Ver Norma 1).

Crea NOG en sistema GUATECOMPRAS con la
Auxiliar de 2 solicitud de pedido, términos de referencia y
Contrataciones justificacion de la contratacion.

Traslada expediente para publicacion en sistema
3 GUATECOMPRAS al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe expediente, publica en sistema
Encargado 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 para suscripcion

1

9 de contrato al Jefe Financiero/Administrativo.
Recibe expediente con contrato y lo publica (Ver
. 7 | Norma 2).
gzﬁltl:;;:c?ones Publica en el portal del sistema GUATECOMPRAS
8 (Ver Norma 3).

Elabora orden de compra, gestiona firmas vy
9 traslada a Contabilidad (Ver Normas 4, 5 y 6).
mmmmammmmmme===F|N DEL PROCEDIMIENTO----=sssnssueu-

)
”
£

\ ) DL ANEAMIENTO Z
=
& m
A S &
M i

,(
& Niw NO\Q

Ksistencia Administrativa: \J Autorizd:
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CREACION DE NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS -NOG- SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES INDIVIDUALES SUBGRUPO 18

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
~ INCIO (A
v : B

4. Recibe expedients, publica en sistema
GUATECOMPRAS e imprime reporte generado por &l
sistema

1. Recibe y revisa expediente con documentacion completa ‘

2. Crea NOG en sistema GUATECOMPRAS conla | | . .
solicitud de pedido, téminos de referencia y justificacidn | 3 L
da la contratacion '_\ / Z 5. Traslada expediente al

}iL;&i}i_ar de Contrataciones

v

3. Traslada expediente para publicacion en sistema
GUATECOMPRAS al

E== T ———

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones ‘
' |
(A) ‘
e ¢ b 4
B 4 B
— v
6. Recibe expedients y lo traslada para suscripcidn de
contrato a

Jefe Financiero / Administrativo

¥ —

7. Recibe expedients con contrato y lo publica

8. Publica en el portal del sistema GUATECOMPRAS | |
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i CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES fiovienibre
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha 2020
Administrativa} .
COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE
COTIZACION FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION | Paginas 6
DE BASES DE COTIZACION

OBJETIVO:

— Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion de la
adquisicion de bienes y/o la contratacion de servicios a través de la modalidad de
cotizacion; de conformidad con 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
esté conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos 1y
e 2)-

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los
ps expedientes que cumplan con los requisitos indicados. (Ver Anexo 13).

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

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

5. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones responde las preguntas
relacionadas con aspectos de contratacién 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 y lo adjunta al expediente.

Autorizo:
Administracion Interna

Cristian Davinci Gord 30 Carg
Administrador interno

Ministeio de Agriculure, Ganaderia y Alimentacion
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10.

11.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios,
bases y demas documentos estén aprobados por la Autoridad Superior o la
Autoridad Administrativa Superior correspondiente, segun lo estipulado en la Ley
de Contrataciones del Estado, art. 9 numeral 3.1, 3.3, 3.4 y 3.5.

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

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita el nombramiento de la
Junta, de Cotizacion al dia siguiente de la publicacion en GUATECOMPRAS, se
adjunta listado con nombres de las personas que intervienen en la elaboracion de
documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 14).

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones adjunta al expediente el Acuerdo
de Nombramiento de la Junta de Cotizacion.

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

Lic. Eddy Samuer HerT
Encarga

Autorizo:
Administracion Igfern.

Cristian Davi
Administrador Interno
Wmisierio de Agneultura, Ganaderia y Alimentacion

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

S

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente completo (Ver
’ Normas 1y 2).
Encargado de Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y No: Devuelve a la Unidad solicitante.
Adquisiciones Asigna numero de control y traslada el
2 expediente al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 3).
3 Recibe expediente y registra el proyecto de
bases en el sistema GUATECOMPRAS.
Revisa diariamente 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 electrénica 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
Adquisiciones 7 traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 5).
Recibe formulario escaneado y publica las
KSaliER B respuestas en sistema GUATECOMPRAS.
C ; Imprime reporte (Ver Norma 6).
ontrataciones .
10 Traslada _ expedlentg . lal Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
11 Recibe expediente y traslada al Administrador
Encargado de General (Ver Normas 7 y 8).
Contrataciones y Recibe del Administrador General el expediente
Adquisiciones 12 | con Resolucion de Aprobacién de bases
definitivas y lo traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
URAGAJV
‘ Q\cﬁ 46‘%
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COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

- RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y escanea todos los
13 | documentos requeridos por el sistema
Auxiliar de GUATECOMPRAS.

Contrataciones Registra en el sistema GUATECOMPRAS vy lo
14 |traslada para publicacion al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe expediente, revisa, publica bases
- 15 | definitivas y documentos de cotizacion en el
sistema GUATECOMPRAS.

Imprime constancia de publicacion y archiva en el
expediente.

Elabora oficio con Visto Bueno del Jefe
Financiero Administrativo, para solicitar al
— 17 | Ministro la emision del nombramiento de la Junta
de Cotizacion (Ver Normas 9, 10 y 11). ;
mmemammmmemea==F [N DEL PROCEDIMIENTO-----=-=x----

Encargado de 16
Contrataciones y
Adquisiciones

Autorizd:
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INICIO
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— 1. Recibe y revisa expediente completo
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Sl
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2. Asigna nimero de control y traslada el expediente al

_Awﬁiar de Contrataciones

- h 4
6. Recibe formulario y verifica tipo de preguntas

v
7. Gestiona respuesta a preguntas, escanea y traslada al

Auxiliar de Contrataciones

0O«

A

¥

3. Recibe expediente y registra el proyecto de bases en el
sistema GUATECOMPRAS

v

4. Revisa dianiamente en el Sistema GUATECOMPRAS si
hay preguntas sobre el proyecto de bases

s y  — -
5. Imprime formulario de preguntas y lo traslada en forma
ica & |

Encargado de Contrataciones y Adguisiciones
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Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

= |

(o)

v

11. Recibe expediente y traslada a

" Administrador General

v
12. Redbe del Administrador General el expediente con
Resolucién de Aprobacién de bases definitivas y o trasiada al

Auxiliar de Contrataciones

(F)
—H] v

15. Recibe expedients, revisa, publica bases definitivas y | |
| documentos de cotizacién en el sistema | |
\ GUATECOMPRAS

v

16. Imprime constancia de -
publicacidn y archiva en el
2 expediente
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
COTIZACION FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS | Paginas 4
DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumplir 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.

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

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

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

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

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

Autorizé:
Administracion Internga

" Encargado Planeamiento o o
MAGA Adminisiress . . .
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Egﬁrrgtii?oggs y 1 Recibe documentos vy los traslada al Auxiliar de
Adaisic Contrataciones (Ver Normas 1).

quisiciones
2 Recibe documentos escaneados y los publica en
el sistema GUATECOMPRAS.
3 Imprime reporte de publicacion y lo adjunta al
Auxiliar de expediente.
Contrataciones 4 Recibe Acta de Adjudicaciéon 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)
Contr_atalcionesy R(-;cibe resolucién de aprobacion o improbacion
Adquisiciones (Ver Norma 6).
8 Si: Sigue pago 9.
No: Procede conforme a lo estipulado en el art.
36 de la LCE.
9 Traslada resoluciéon al Auxiliar de Contrataciones.
10 Recibe resolucion, escanea y publica en

. GUATECOMPRAS.

Auxiliar de. Imprime reporte de publicacién, lo adjunta al

Contrataciones 11 expediente y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Encargado de Recib_e ~ expeddiente, elabora ?ﬁCilOd para;

Contrataciones y 12 suscripcion e contrato vy raslada a

Adquisiciones

Administrador General.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-===-r==n=n--
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION FASE DE PUBLICACION DE
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO
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1. Recibe documentos y los traslada al
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A -
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A4 S T R IR - =
(a) [
v =
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Auxiliar de Adquisiciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
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o P S : v -
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e ; 2020
Administrativa

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
LICITACION FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION | Paginas 6
DE BASES DE LICITACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacién 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
esté llena conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos
1y 2).

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los
expedientes que cumplan con los requisitos indicados en la Guia de Contenido
del Expediente (Ver Anexo 13).

3. El 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 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones 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 bases las responde el Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, con el Visto Bueno del Jefe Financiero
Administrativo.

5. El Auxiliar de Contrataciones imprime el reporte de finalizacion del plazo de
presentacion de observaciones y lo adjunta al expediente.

Autorizé: -~
Administracion Inter,
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El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases
y demas documentos de licitacion estén aprobados por la Autoridad Superior o la
Autoridad Administrativa Superior correspondiente, de acuerdo a lo estipulado en
la Ley de Contrataciones del Estado, art. 9 numeral 3.1, 3.3, 3.4y 3.5.

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 elaboracién de documentos que conforman el
expediente (Ver Anexo 14).

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

El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de trasladar el expediente original a
la Junta de Licitacién debidamente foliado, mediante conocimiento.

Autorifio:
Admin| ciof Intefna

Cristian Davinci Cordn Cardon
Administrador Interno

Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentacidn
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR‘REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Auxiliar de

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente completo (Ver
Normas 1y 2).
" | st Siue paso2
S y No: Devuelve a la Unidad solicitante.
Hqumsiconcs 2 Asigna numero de control y traslada el
expediente al Auxiliar de Contrataciones.
3 Recibe el expediente y elabora proyecto de
bases de licitacién (Ver Norma 3).
Registra y publica el proyecto de bases en el
4 sistema GUATECOMPRAS e imprime reporte de
Auxiliar de publicacion. __ .
Contratsciones Revisa dlanament_e 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 verifica tipo de preguntas
Encargado de (Ver Norma 4).
Contrataciones y Gestiona y/o responde preguntas.
Adquisiciones Traslada el formulario con respuestas al Auxiliar
de Contrataciones.
Recibe, publica respuestas, imprime reporte de
AvSEErE 10 | publicacién en sistema GUATECOMPRAS vy lo
C ; adjunta al expediente (Ver Norma 5).
ontrataciones . =
11 Traslla-da expe_d|_ent§ para la apr_obamon de bases
definitivas de licitacién al Administrador General.
Encargado de Recibe del Administrador General expediente y lo
Contrataciones y 12 |traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Adquisiciones Norma 6).
Recibe el expediente, lo escanea y registra
13 | bases definitivas y documentos de licitacion en

GUATECOMPRAS.

Coqptrataciones

Traslada expediente original al Encargado de

Contrataciones y Adquisiciones.

N

T,
o y
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Encargado Planeamiento
MAGA
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente original, revisa bases

15 | definitivas y documentos de licitacion y publica en

Encargadode GUATECOMPRAS.

gg;ltjrgggﬁggs y Imprime reporte de publicacion en
16 | GUATECOMPRAS vy traslada al Auxiliar de

Contrataciones.

Recibe el expediente, elabora borrador del arte

17 | para la convocatoria a licitar y lo traslada a

Comunicacion Social e Informacién Publica.

Recibe de Comunicacion Social e Informacion

18 | Publica el arte final para publicacion de

convocatoria a licitar.

Solicita cotizacion al Diario de Centroamérica

Auxiliar de 19 para la publicacion de la convocatoria a licitar.
Contrataciones 20 Realiza tramite de cheque para pago de
convocatoria a licitar.
1 Adjunta al expediente copia de la publicacion de
la convocatoria del Diario de Centroamérica.
22 Liquida el cheque de pago de la publicacion de la
convocatoria.
23 Traslada expediente al Encargado de

Contrataciones y Adquisiciones.

Elabora oficio para solicitar al Ministro la emisién
del nombramiento de la Junta de Licitacion (Ver
Normas 7,8 y 9).

==mene=n=e==-FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------
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Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

' INICIO

v

1. Redbe y revisa expediente completo
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NGO >
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Unidad solicitante |
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h 4
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| Auxiliar de Contrataciones
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9. Traslada el formulario con respuestas al
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3. Recibe el expedente y elabora proyecio de baaasda
licitacién

4. Registra y publica el proyecto de bases en el sistema | '|
GUATECOMPRAS e imprime reporte de publicacidn

' 5.Revisa diariamente en el Sistema GUATECOMPRAS si |
\ hay preguntas sobre el proyecio de bases \

A
6. Imprime formulario de preguntas y lo traslada en forma
electronica

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

|
h 4
(B)

()
o |
10. Redbe, publica respuestas, imprime reporte de

| publicacién en sistema GUATECOMPRAS y Io adjunta al " |
\ expediente ]

= ¥

11. Traslada expedients para la aprobacién de bases
definitivas de lidtacidn al

" Administrador General
|
|
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PUBLICACION DE BASES DE LICITACION
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
D > E
v v
12. Recibe del Administrador General expediente y lo traslada : 13. Recibe el expedients, lo escanea y registra bases
al - definitivas y documentos de licitacion en
— o — : GUATECOMPRAS
Auxiliar de Contrataciones : T
v
14. Traslada expediente onginal al
Y -
E e - -
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
h
e F
S o= s e
15. Recibe expediente original, revisa bases definitivas y G
documentos de lictacion y publica en GUATECOMPRAS v '
. 17. Recibe el expediente, elabora borrador del arte para la
v . convecatonia a licitar y lo traslada a
16, Imprime reporte de publicacidn en GUATECOMPRAS y | - =
traslada al H Comunicacién Secial e Informacion Publica
Auxiliar de Contrataciones :
— — e - Y
18. Recibe de Comunicacién Social @ Informacin Publica
el arte final para publicacién de convocatoria a licitar
v i
G
v
19. Solicita cotizacién al Diario de Centroamérica para la
publicacién de la convocatoria a licitar
i | o o
v
20. Realiza rramite de cheque para pago de convocatoria a
licitar
v
21. Adjunta al expediente copia de la publicacidn de la
convocatoria del Diario de Centroamérica
v
: 22, Liquida el cheque de pago de la publicacion de la
e H " convocatoria
v v
24, Elabora oficio para solicitar al Ministro la emision del o 23. Traslada expediente al
nombramiento de la Junta de Licitacion : ) AP — _
e : Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
‘ : '
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES niaviembre
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha 2020
Administrativa

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE

LICITACION FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS | Paginas 3

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 Licitacion.

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 Adjudicacién, que la Junta de
Licitacion le traslada.
3. El Auxiliar de Contrataciones revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas por los proveedores en el sistema GUATECOMPRAS.
4. La Junta de Licitacidén es la responsable de responder las inconformidades
realizadas sobre la adjudicacion.
5. La Junta de Licitacién es la responsable de trasladar el expediente a la
Administracién General, para aprobacion o improbacion de lo actuado.
6. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe del Administrador General
la resolucion de aprobacion o improbacion de lo actuado por la Junta de Cotizacion.
( | /P TURA GM@O@
w PLANPAMIENTO 2
o =
:
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GOBIERNO //
GUATEMALA

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
y Recibe de la Junta de Licitacion el Acta de
Recepcion de Ofertas y cuadro de oferentes.
2 Escanea los documentos y publica en el sistema
GUATECOMPRAS (Ver Norma 1).
3 Imprime reporte de publicacién y adjunta en el
expediente.
4 Traslada el reporte de publicacion de los
documentos a la Junta de Licitacion.
Auxiliar de 5 Recibe de la Junta de Licitacion el acta de
Contrataciones adjudicacién y la escanea (Ver Norma 2).
Publica acta de adjudicacion en el sistema
6 GUATECOMPRAS vy traslada reporte a la Junta
de Licitacién.
Revisa en el sistema si hay inconformidades,
7 imprime reporte y traslada a la Junta de Licitacion
(Ver Norma 3).
8 Recibe la respuesta a inconformidades y publica
en GUATECOMPRAS (Ver Norma 4).
Recibe resolucion de aprobacién o improbacion
(Ver Norma 5 y 6).
9 Si: Sigue pago 10.
(E:ncargadg de No: Procede conforme a lo estipulado en el art.
ontrataciones y
Adquisiciones =6.da lal.CE, - —
10 Traslada la resolucion escaneada al Auxiliar de
Contrataciones.
11 Recibe  resolucion y la publica en
GUATECOMPRAS.
Audiiarde 12 Lr:gggil:ntrsporte de publicacion y lo adjunta al
Contataciones Traslada expediente para elaboracion de contrato
13 | al Administrador General.
ememamemeaem==F [N DEL PROCEDIMIENTO--=ssnunex-x

‘ ) TURA GANA
\ ) 04\

© %
4 PLANEAMIENTO 2
A | ¢ J
s 0‘*‘\?
~ Ny O

Agistencia Adl inistrativ;\“--/
“laneamigrto

Lic. Eqdy Samuel Hernandez Garcia

Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizé:
Administracion Interna

Cristian Davinci (8
Administrad er :
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacin
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE PUBLICACION DE
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

INCIO - (A
E—— . ] —
9. Recbe resclucién de aprobadién o improbacién

¥
1. Redibe de la Junta de Licitacion el Acta de Recepdién de
Ofertas y cuadro de oferentes o S o

2. Escanealos documentos y publica en el sistema \ 3 b 4
GUATECOMPRAS \/

. 4 : —NO =
3 4_ - -

h 4 — : Procede conforme a |

3. Imprime reporte de publicacion y adjunta en el expedienta [ = lo esipulado en el

iy T e | : Art. 36 de la LCE Sl
¥ 5 v
4. Traslada el reporte de la publicacién de documentos a la : 10. Traslada resolucion escaneada al

Junta de Licitacion . Auxiliar de Contrataciones

eae——— h 4 T T I (2
5. Recibe de la Junta de Licitacion el acta de adjudicacidan y la
escanea
- v . : :
B. Publica acta de adjudicacién en el sistema | % ‘
|

GUATECOMPRAS y traslada reporte a la
Junta de Licitacidn

i v -
7. Revisa en el sistema si hay inconformidades, imprime
reporte y traslada a la \/

Junta de Licitacién

1 v
[ 8. Recbe la respuesta a inconformidades y publica en
GUATECOMPRAS

o) (>
(o e

11. Redbe resolucion y la publica en GUATECOMPRAS ||

- L 4 = =
12. Imprime reporte de publicacion y lo adjunta al expediente '

v
13. Traslada expediente para elaboracion del contrato al

sistencia Administrativa: 6‘0"‘;” “\0 - Autorizo: f
Planeamiento y G . Administracion Interna /
Fre£ddy Samuel Hernangez Garcia Cristian Davinci Cortgn 838
ncargadu Planeamiento Administrado ' )

MAGA Minister de Agriculura, Ganaderia y Almentacion
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES noviembre
Unidad Desconcentrada de Administracion Financieray Fecha 2020
Administrativa
MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR
UNICO

Paginas 5

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la contratacién de servicios a través 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
indiqgue mediante Oficio, que la compra y/o contratacion que necesita realizar es a
un proveedor unico.

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

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones o el Auxiliar de Contrataciones
elabora las bases de cotizacién o términos de referencia e invitacion para
presentar manifestacion de interés en ofertar y establecer el proveedor unico.

4. EI Auxiliar de Contrataciones es el responsable de registrar en el sistema
GUATECOMPRAS las bases de cotizacion o términos de referencia.

5. El Auxiliar de Contrataciones solicita el nombramiento de la Comision Receptora,
adjuntando el listado con nombres de las personas que intervienen en la
elaboracion de documentos que conforman el expediente.

6. El Auxiliar de Contrataciones adjunta al expediente el Acuerdo de Nombramiento
de la Comision Receptora.

/'\n/m

. Eni.argado Planeamiento Winisterio de Agucullura Ganadena y Alim Nt
MAGA
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7. El Auxiliar de Contrataciones traslada expediente original a la Comision
Receptora debidamente foliado, mediante conocimiento.

8. La Autoridad Administrativa Superior, de cada Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, es la responsable de aprobar la
compra y/o contratacion (art. 9, numeral 3.1, 3.3 y 3.5 de la LCE).

MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1y 2).
Encargado de 1 Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y No: Devuelve con anotaciones.
Adquisiciones 2 Asigna numero de control interno y lo traslada al
Auxiliar de Contrataciones.
3 Recibe expediente y elabora documentos (Ver
Norma 3). .
Auxiliar de 4 Escanea el expediente y lo registra en el sistema
Contrataciones GUATECOMPRAS (Ver Normas 4 y 5).
5 Traslada expediente al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma 6).
Recibe expediente, revisa que la documentacion
Encargado de 6 registrada este correcta y publica en
Contrataciones y GUATECOMPRAS.
Adquisiciones 7 Imprime reporte de publicacién y traslada el
expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y elabora borrador de arte
8 para publicacion en Diario de Centroameérica y en
otro de mayor circulacion.
9 Traslada el borrador del Arte a Comunicacion
i Social e Informaciéon Publica.
Auslands Solicita proformas para la publicacion en medios
Contrataciones 10 : P
escritos.
11 Tramita pago de publicacion y solicita la
publicacion de la convocatoria.
)‘ — 12 Elabora oficio dirigido al Ministro para solicitar el
5 nombramiento de la Comision Receptora.

,/.
. N
sistencia Admiinistrativa: /
laneamierito

Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia
aneamiento
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Encargado de .
Contrataciones y 13 | Recibe del
Adquisiciones

Administrador ~ General el
nombramiento y notifica a la Comision Receptora.

Recibe de la Comisién Receptora el acta de
14 |recepciébn, la escanea y publica en
Aucxiliar de GUATECOMPRAS.

Contrataciones Imprime el reporte generado por
15 | GUATECOMPRAS vy lo traslada a la Comision
Receptora (Ver Norma 7).

Recibe de la Administracion General, el
expediente original con Contrato Administrativo,
Acuerdo Ministerial y Fianza de Cumplimiento de
contrato.

Revisa que el expediente esté completo y foliado

Encargado de 16
Contrataciones y
Adquisiciones

7 y traslada al Auxiliar de Contrataciones.
18 Recibe y elabora oficio para envio de Acuerdo y
Contrato a la CGC.
19 Escanea oficio, Contrato, Acuerdo y publica en
Auxiliar de GUATECOMPRAS.
Contrataciones 20 Imprime reporte de publicacion y lo adjunta al
expediente.
21 Conforma expediente para tramite de pago.
m=smmanmmn===--F|[N DEL PROCEDIMIENTO-------s--=-
\
’ \ SRURA Gty
C.r 6‘%4
‘ " / L p/ANEAMIENTO 2
. . 3,
& \f-
N : e Wiy NO\O
Agfrencia Admigftrativa:
X , Cristian Dayingk CH - S
ic. Eddy Samuel Herndndez Garcla Admini erl G ADMINSTRACION 3
nmgauPtaneamlento s e Agiulus,Garadaiay TSR, - 57
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INCIO ) : A)
e . v
1. Recibe y revisa expediente 3. Recibe expediente y elabora documentos
b e [T, o S S — . e e S e
| |
A 4
X 7 4. Escanea el expediente y loragistra en el sistema
[ NO : _ GUATECOMPRAS
[ e T i -
[ Devuelve con i v
anatacionas si - 5. Trasiada expediente al
| E_ncargadga Contrataciones y Adquisiciones
r . — S : —————
i 2, Asigna numero de control intemo y lo traslada d | . i l
| L 4 -
S - _______.._—.———7————__| (B)
| Auxiliar de Contrataciones =
L
- |

8. Recibe expediente y elabora borrador de arte para |
publicacidn en Diario de Centroamérica y en otro de mayor
circulacién

B) : 9. Traslada el borrader del Arte a
T : L — |
v

~ Gomunicacén Social & Informacion Publica

registrada este corecta y publica en GUATECOMPRAS \

|' 6. Recibe expediente, revisa que la documentacion : l

10. Solicita proformas para la publicacién en medios escritos

b d ———— .
7. lmpdmareponedepubhmonyuadadaBlsxps\iantaai 1 —_— _———T"___ I
. - - !
Ausiar de Contratacones 11, Tramita pago de publicacién y solicia la publicacion de la |
convecatona |
v e e B
& v
12 Eial:ora oficio dirigido al Mnlstro para solicitar el
nomb iento de la C ra

W L
1y b

K

sisfencia Admf IWM Autorw.‘i.
Planeamientd
€ Thdy-SamuelHernd ezGarcla
Entargado Planeamiento
MAGA
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

5

v
13. Recibe del Administrador General el nombramiento y
notifica a la Comisién Receptora

v
E

F

S - i J NN
16. Recibe de la Administracidn General, el expediente
original con Contrato Administrativo, Acuerdo Ministerial y
Fianza de Cumplimiento de contrato

v

17. Revisa que el expediente esté compieto y foliado y
traslada al

Auxiliar de Contrataciones

v
G

E

¥

14, Recibe de la Comisidn Receplora el acta de
recepcion, la escanea y publica en GUATECOMPRAS

Y

15. Imprime el reporte generado por GUATECOMPRAS y
lotraslada ala

Comisién Recaptora

G

v

18. Recibe y elabora oficio para envio de Acuerdo y
Contrato a la CGC

v

19. Escanea oficio, Contrato, Acuerdo y publica en
GUATECOMPRAS

¥
20. Imprime reporte de publicacidny lo adjunta al
axpediante

v
21. Conforma expediente para tramite de pago

Encargado Planeamiento
MAGA
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Fecha no;lgrzr:)bre
Administrativa
GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y Paginas 4

PROVEEDOR UNICO

OBJETIVO:

Realizar la gestion de pago para las adquisiciones efectuadas por medio del Régimen
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 requeridos por Contabilidad.

posteriormente a la autorizacion en el sistema.

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones imprime la orden de compra

3. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente para la generacion del

anexo de orden de compra (liquidacion), con los documentos
requeridos por Contabilidad. (Ver Anexo 11).

compra (liquidacion) en el Sistema SIGES.

indicados

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones autoriza el anexo de orden de

Autorizd:
) Admjn'cl;r Ta
= . S
ernandez Garcia -

b rgadﬁl‘ ;lérramiento Ministerio de Agricy
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¥ ALIMENTACION

MINISTERIO DE
l GOBIERNO /i AGRICULTURA,

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Escanea documentos de respaldo (Ver Norma
1).
Aucxiliar de Genera orden de compra en SIGES y traslada
Contrataciones > para autorizacion al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones para
autorizacion.
3 Autoriza e imprime Orden de Compra en estado
Encargado de de aprobado (Ver Norma 2).
Contrataciones y Gestiona firmas del Jefe Financiero /
Adquisiciones 4 Administrativo y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
5 Recibe expediente, lo fotocopia y escanea.
6 Traslada el expediente con la documentacion de
respaldo a Contabilidad.
i Recibe reporte via correo electronico o
éuxnllar d? 7 fisicamente de CUR de compromiso aprobado.
ontrataciones
Genera el anexo de orden de compra
8 (liquidacién) en SIGES vy traslada al Encargado
de Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
3).
Recibe, autoriza en el sistema e imprime el anexo
Encargado de 9 de orden de compra (liquidacién) en estado de
c : aprobado (Ver Norma 4).
ontrataciones y : . -
Adquisiciones 10 Gestllo-na ﬁ.rmas y sellos del Jefe Financiero /
Administrativo.
11 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
- Recibe expediente completo, lo folia y traslada
ggﬁlt“rzzadc?ones 12 | para pago a Contabilidad.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

<. Eddy Samuel Hernane
arqado Planeamiento

Autorizd:
Administracion [nterpé
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR

UNICO
Aucxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
INCIO ) “A)
v = v -
3. Autoriza e imprime Orden de Compra en estado de
1. Escanea documentos de respaldo aprobado
v - 3 N L4 ]
| 2. Genera orden de compra en SIGES y traslada para | | X 4. Gestiona firmas del Jefe Finandiero / Administrativo y |
\ autorizacion al \ g
| L traslada al
Encargado de Contrataciones y Adquisicicnes > 4 y SUTCEES USSP NIEE ———
[ . Auxiliar de Contrataciones
A)
s |
v
: B (B )
v . S -

5. Recibe expediente, lo fotocopia y escanea

6. Traslada el expediente con la doct idn de respaldo a

" Contabilicad

v
7. Recibe reporte via correo elecirdnico o fisicamente de | |
CUR de compramiso \

v .
8. Genera & anexo de orden de compra (liguidacidn) en
SIGES y traslada al

Encargado de Contrataciones y Adqguisiciones

Autorizd:
- Administracion Inte
. mandez Garca
Encargado Planeamiento
MAGA
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR

UNICO
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
& : D
v — . L
9. Recbe, autoriza en el sistema e imprime & anexode | | . 12. Recibe expedients completo, lo folia y traslada
| orden de compra (liquidacién) en estado de aprobado ‘ PRS- o
o o I i _C_cmwiﬁmd

¥ S
10. Gestiona firmas y sellos del Jefa Financiero /
Administrativo

11. Traslada expediente al

a Au;l;r de Contrataciones

Autorizd:
Administracién Interna J

m
Encargado Planeamiento
MAGA
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA

" ey R . noviembre
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Fecha 2020
Administrativa
PUBLICACI()N DE CONTRATOS Y ACUERDOS EN LA
PAGINA DE LA CGC Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO | Paginas 4

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
las adquisiciones realizadas a través de las modalidades de cotizacion licitacion y

proveedor Unico.

NORMAS:

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

2. El Encargado de Contrataciones y adquisiciones es el responsable de verificar que
el 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 la entrega
de los bienes y/o servicios conforme a lo estipulado en el contrato suscrito para el
efecto.




GUATEMALA GANADERIA

Y ALIMENTACION

MINISTERIO DE
I GOBIERNO // AGRICULTURA,

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

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

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

1

Recibe del Administrador General el Contrato,
Acuerdo y Fianza.

2

Escanea acuerdo y contrato para publicacion en
la pagina de la CGC (Ver Norma 1).

Traslada en forma electronica el acuerdo,
contrato, fianza y reporte de la publicacion en la
CGC al Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma
2).

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe documentacion escaneada, la publica en
el sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
reporte de publicacion al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

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).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Elabora oficio para solicitar al Ministro el
nombramiento de la Comisibn Receptora y
Liguidadora.

Recibe del Administrador General el
nombramiento de la Comision Receptora y
Liquidadora y lo adjunta al expediente.

Notifica a la Comision Receptora y Liquidadora la
fecha para recibir el objeto del contrato.

10

Recibe el Acta de Recepcion de la Comision
Receptora y Liquidadora y la escanea.

11

Traslada el Acta de Recepcion al Auxiliar de
Contrataciones.

Auxiliar de

Recibe Acta de Recepcion y publica en el
sistema GUATECOMPRAS.

Contrataciones

Imprime reporte de publicacién y lo traslada al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

Encargado de
Contratac:ones y

Recibe constancia de publicacion y lo adjunta al
expediente original.

e FIN DEL PROCEDIMIENTO----————-- |

" Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizo:
Administracian Interps

Cristian Dg
Admi \
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PUBLICACION DE CONTRATOS Y ACUERDOS EN LA PAGINA DE LA CGC Y SOLICITUD DE
NOMBRAMIENTO COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INICIO : (a)
- v | : y
| 1. Recibe del AdminislradorlGeneral el Contrato, Acuerdo y % Recibe documentacion escaneada, la publicaenel | |
Fianza - sistema GUATECOMPRAS y traslada d reporte de
= S — e S S i \ publicacién al

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

S v -

| 3. Traslada en forma electrénica el acuerdo, contrato, fianza ¥ '
reporte de la pubicau'én enla CGC al

Aux:lnar de Gonh'stamnes

(@

| 5. Recibe reporte de publicacion y |o adjunta al expediente
original

8. Coordina con el proveedor la entrega de los bienes ylo
Servicios

h 4 =
7. Elabora Cficio para solicitar al A el nomb i ) de
la Comision Racepnra vy Lqmdamra

8. Recibe del Administrador General el nombramientode la
Comision Recaptora y Liquidara y o adjunta al expediente

| o, Notifica ala Comisién Receptora y Liquidadora la fecha
para recitir &l ohjeto del contrato

ﬁ'ﬂ
An

¥
s Py ANEAMIENTO 2
O =
<

Y Ay

oo My OO
; ‘ Il.- Iﬂw
“Tic, trdy-Semmel Herndndez Garcia r:
Encargado Planeamiento i ""W rador |
MAGA Ministerio ge Agricultura, Ganaderia y An

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

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
c D
S v - ) : v
10. Recibe el Acta de Recepcion de la Comision Receptora y = . 3
Liquidadora y la escanea | . 12, Recibe Acta de Recepdon y publica en & sistema | |

L  _ — ’; GUATECOMPRAS |

S | : '.
h 4

11. Traslada el Acta de Recepcicn al v

L I = = : | ) .
Auxiliar da Contratadiones : 13. Imprime reporte de publicacion y lo traslada al

Encargado de Contrataciones y Adguisiciones

(O Ja—]

L 4

14. Redbe constanda de publicacidn y lo adjunta al
| expediente original

e
|

Administracion Infefha

Cristian

" Encargado Planeamiento
MAGA
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Modalidad de compra y/o adquisicion establecida
en el Articulo 43 literal ¢, de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Adquisicién y/o contratacion de bienes y
servicios en forma directa. El monto esta
Compra de baja cuantia | comprendido entre UN (Q0.01) CENTAVO hasta
VEINTICINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q25,000.00).
Modalidad de compra y/o contratacion establecida
en el articulo 43, literal b) de la Ley de
Compra Directa, a través Contrataci_ones del Estado, cuyo monto esta
deofaraelests (5nica comprendido entre VEINTICINCO MIL
QUETZALES CON 1/100 (Q25,000.01) hasta
NOVENTA MIL QUETZALES EXACTOS
(Q90,000.00)
Modalidad de Compra y/o contratacion, establecida
Contrato Abierto en el articulo 46 de la ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento
Modalidad de compra establecida en el articulo 38
de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Cotizacion Reglamento. El monto para esta modalidad de
compra esta comprendido entre Q900,000.01 hasta
Q900,000.00
Modalidad de compra establecida en el articulo 17
de la Ley de Contrataciones del Estado y su

Adquisicidén con
proveedor Unico

Lickacion Reglamento. El monto para esta modalidad de
compra es a partir de los Q900,000.01 en adelante.
GUATECOMPRAS Sistema de Adquisicion y contrataciones del Estado

de Guatemala
Documento mediante el cual se realiza una peticion
con el fin de obtener productos, bienes o servicios.

SolicitL\d de pedido

istencia Admiristrativa: \_/

(o]

e mnandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLA SIGNIFICADO

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CGC Contraloria General de Cuentas

CUR Comprobante unico de registro

FRI Fondo rotativo interno

LCE Ley de Contrataciones del Estado

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

NIT Numero de ldentificacién Tributaria

NOG Ndmero de Operacion GUATECOMPRAS

NPG Ndmero de publicacion GUATECOMPRAS

REG Reglamento

SIGES Sistema de Gestion

Jov SeTret e anez@arcia
Enicaiyauo Planeamiento
MAGA

Autorizo:

inisterio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam. Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacion: Representa el
' principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2 desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.
3 <> Decision: Permite analizar una situacion,
' con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
: documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continta
5. donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continta en otra pagina.
2 Traslado: Indica el movimiento de
' documentos, material 0 equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.

RMIHISTRAL
INTE
Y
-

Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizo:
Administracion

Cristian
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Encargado Planeamiento e ao
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Anexo 1

Solicitud de Pedido

MININTRRIO DE AGRICULTURA, GANADERIS ¥ ALIMENTACTON
Tu.-Avenida 1290, Zoua 13, Plants Central, Edificlo Menja Blanca, Guatomals, C.A. \o
Teléfons 2413-7000 -

—— SOLICITUD DE PEDIDO T
N 74348

FRECA;
Setiar Jefe < Codlrstecioncs v Adqaisiciones
‘Unidad Selicitsots: !

Atentament solicile w usled cfcctuar fas adquisicioney v vontratacioacs detalladas a contiduacidu: 3

-

: Nombre, frme y sella: . O
bwsteada an Amacs: SI[” ] nO [ ] '(r—pmw"gej

e

OBSERVACIONES
.
Portida Prasupuastaria. Nembre
Firna
. I K- ’ o
re——— . }
i AL DK Za00 RN I . - Y =
M W AR, TR TR A T e b T o o T P T e e oo

Jofe 32 la LridRd Aolloasnis
S ubnw, Fhma y Salic

Autorizo:
Administracion Inte

i Fddy Samuel Hernandez Garcia
tncargado Planeamiento
MAGA

Admini or Inter§ .
Ministero de Agricullura, Ganaderia ¥ Alimenfacion
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Reverso de Solicitud de Pedido

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE: Solicilante.
La Solicilud de Pedido se llena escribiendo a1 miquing o en computadora on forma clara y exacta
la siguiente mformacion:

a) FECHA:
Dia, mes y ailo en que se realiza la Solicitud de Pedido.

b) DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD SOLICITANTE:
Se indica &l nombre del Departamento y/o Unidad que solicita.

¢) EXISTENCIA EN ALMACEN:
El encargado de Almacén es responsable de consignar una X en las casillas Si 6 No hay
suminislros o bienes en exislencia; el cual debe finmar y sellar.

d) CANTIDAD:
Se: anola la cantidad de unidades o servicios que se necesilaran de cada articulo.

e) UNIDAD DE MEDIDA:
Cormresponde a la Unidad en que se pucde medir los servicios, articulos o materiales.
Ejemplo: Servicios, Galones, Melros, Kgs., Unidiwles, Ete.

f)  DESCRIPCION:
Se escribe toda aquella informacion sobre el material requerido indicando descripcion y
caracteristicas sin mencionar marca. Ejemplo: Escritorio tipo secretarial en L, de tres (3)
gavetas, de metal y formica, sillas con brazos tipo ejecutivo, color, etc. Al finalizar la
descripcion se escribird en el siguiente espacio y tllima linea
ULTIMA LINEA e eeem con lineas a ambos lados.

g) OBSERVACIONES:
Se anota cualquier tipo de informacion adicional necesaria para la toma de decisiones.

h) RAZON:
Esla debe indicar cudl es el fin, por el cual se comprara el bien o contratara el servicio, el
periodo que durara y el nombre de la unidad a la que beneficiara la adquisicion.

i}  PARTIDA (S) PRESUPUESTARIA (S):
El responsable debe registrar el CDP previo a adquirir compromisos (en casos donde
apligue).
Anotar la (s) partida (s) presupuestaria (s) que afecta el gasto. la disponibilidad de
presupuesto deberd estar firmada y sellada de autonizado.

j)  FIRMAS NECESARIAS:
Para que ka Solicitud du Pedide inicie formalmenle su tramile, debera estar firmada y
— sellada por ef solicitante; firmads y sellada por el Jefe Superior Inmediato.

% ADMINISTRACIGN ;

.’.-;fi/ INTERNA 5

Autorizo:

anea ; AdEr'rr_mis{lrac{'r‘é Igﬁ
: : , ristia
Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia iy . rnot
Encargado Planeamiento i de Ayicuur, Ganadeia y e

MAGA
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Anexo 2
Oficio solicitando realizar la compra y/o contratacion

Guatemala, __de__de 20__
OFICIONo. __

Licenciado (a)

Administrador |ntem0 (Adecuarlo a la Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Estimado licenciado (a)
Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar sus buenos oficios para que se inicie

el tramite correspondiente para la adquisicion y/o contratacion
de:

Lo solicitado sera utilizado en

Al agradecer su atencion, me susribo,

Atentamente,

Autorizo:
Administracion Int

Cristian

Fnaarga &I;grramrentc Minsteo de Agricultra, Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 3
Formulario de Vale de Fondo Rotativo

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

ADMINISTRACION FINANCIERA VALE o
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

VALE DE FONDO ROTATIVO .
VB CANTIDAD EN LETRAS .
a CANTIDAD EN NUMEROS FECHA: / I
NOMBRE: CARGO:
CONCEPTO:

(COMPRA EXCLUSIVA PARA EL FIN QUE FUERON SOLIICITADOS LOS FONDOS)

La persona responsable de este Vale se compromete a liquidario dentro del plazo de 5 (cinca) dlas habiles sin requerimiento alguno; el cual esta destinado para
la compra ylo prestacitn de servicios para la Direccién a la que pertenece, de no cumplir con el requerimiento acordado, se somete a las disposiciones que
sugiers &l MAGA, el presente vale serd liquidado con la presentacién de:

1) Solicitud de Pedido, con sus firmas respectivas

2) Facturas a nombre del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION, -MAGA- facha NIT 344027-3 concepto detallado legible, al
dorso razén ylo justificacién y Vo. Bo. Del funcionario que autorizo el gasto.

3) Ingreso al Almacén cuando se trate de materiales

4) Constancia de inventario cuando se trate de reparacién de un bien.

|
|
|
LIQUIDACION |
|
|

f. f.
Firma del Solicitante Firma y Sello Jefe Inmediato

AUTORIZADO POR EL ADMINISTRADOR FINANCIERO:

[

S0 ADMINISTRACION 7/,
£

A\ —x%, INTERNA 7

Autorizo:
Administracion Inte :
. Eddy Samuet Hernandez Garcia Cristi 0
Encargado Planeamiento A dor In

MAGA Ministerio de Agriculura, Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 4
Oficio para solicitar VALE de Fondo Rotativo Interno

Guatemala, ___de de 20__
Oficio No.__

Licenciado (a)

Administrador Financiero (adecuaro a las Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

De Manera atenta me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores diarias.

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

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

Lo solicitado sera utilizado para la adquisicion de: , lo cual es

requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion.

Autorize: -
Admimstreqim]azﬁ g,

N AdMiniskads
Miniterio de anaden’ay '
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Anexo 5
Forma 1-H

GOSIERNG DE GUATEMALA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS  CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS iy

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No. 778179

2P O LA OFGI GLE ACMBSTA LD POMDOS

e == PN
\/

A |
2
rf..
Asjétencia Admpa rsl:ratlva . J sy Autorizé:
planeamiertfo A/f.“k' Administracion Inter;
o

Lic, Egdy Samue ernandezGarua cristian D
Encargado Planeamiento e
) WAGY Ministerio de Agricultura,

\CP [ ; |l
g = ¥
g
w
(n]

PLANEHI\‘I ENTO ?

b#‘r. v AN

Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 6
Tarjeta de Responsabilidad para control de activos fijos

TR SEor SN, IO DF L CONTRALDIEA SWERA DF CUENTAS M Py TSI CLAE M8 BT OF FECwA 0600 - PRERDR N4 wl ST TH SW-Pe
L9 DL M A UF 300 5% SIRE - £ PSCAL ASCD THES OF PEDWA 629 20°§ CONBELAT WO BSF IRYS DY PO B0 3 Y - UDMTR 1000 L8RS S ARCT FOVD N

;

s
@
NO 044081

VISISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION, Scecidn de loveatarios - TARIETA DE RESPONSARILIDAD PARA CONTROL DE ACTIVOS FLJOS

Miivi3 TRACY
INTERNA " *

Autorizo:
Administracion interna

Cristian D

Encargado Planeamiento Ministeio de hgncu .
MAGA !
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Anexo 7
Solicitud de Cheque del Fondo Rotativo Interno

Guatemala, de de 20__

Oficio No.__

Licenciado (a)

Administrador Financiero (adecuario a las Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

De Manera atenta me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores diarias.

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

proveedor: , NIT: por un valor de (en
letras), (Q ).

Lo solicitado sera utilizado para la adquisicién de: , lo cual es
requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion.

Autorizo: /
ok Administracion Intem P C 8
<Egdy N3 SHHTIL e el -Satio Al
Encargado Planeamiento C”Stﬂmq raddt Inter

- Ministerio de Agricultrd, Ganaderia y Alimentacidn
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Anexo 8
Términos de Referencia
Compra Directa

TERMINOS DE REFERENCIA

PARA COMPRA DIRECTA
CON OFERTA ELECTRONICA
(Articulo 43 LCE Inciso b)

“ADQUISICION DE

Guatemala, xxxxxx de 20xx

1. OBJETO:,

| Autorizd: ’
< / Administrla?_c‘m !ne G

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcid Cnsgn -

Encargado Planeamiento irsteio e WG

MAGA
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2. CONVOCATORIA:

a) El ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion convoca a personas
individuales o Juridicas legalmente autorizadas para operar en el pais y cuyo giro
comercial sea la para
presentar sus ofertas debiendo cumplir con los siguiente:

b) La oferta debe presentarse llenando el formulario establecido en el Portal de
Guatecompras

c) Precio en quetzales, incluyendo el impuesto al valor agregado —IVA-

3. DOCUi‘JIENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL OFERENTE ADJUDICADO:

El proveedor Adjudicado debera presentar fisicamente toda la documentacion solicitada, en
un plazo no mayor a 2 dias habiles después de haber sido adjudicado en el portal de
Guatecompras, dichos documentos deben ser enviados a la siguiente
direccion

a) Patente de Comercio de Empresa.

b) Patente de Comercio de Sociedad (cuando aplique).

c) Nombramiento de Representante Legal y la Inscripcién en el Registro Mercantil
(cuando aplique).

d) Constancia de inscripcion en el Registro Tributario Unificado —RTU- actualizado (2019)

e) Constancia de Inventario de Cuentas.

f) Presentar toda la documentacién necesaria para comprobar que cumple con las
Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y Experiencia del proveedor,
para su efecto debera presentarla en forma ordenada e identificada de acuerdo a los
numerales e incisos requeridos. La presentacion de la misma evidenciara que el
oferente analizo lo requerido antes de realizar su oferta.

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

5. INDICACIONES DEL PRODUCTO.
Se requiere que el proveedor que oferte estudie integramente el total de las
especificaciones Generales y las Especificaciones Técnicas solicitadas.

6. TIEMPO DE ENTREGA.
El oferente debera indicar el plazo de entrega de lo solicitado. (Cantidad de dias)

Autorizd:
Administracion Intg

/ y
Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia Cristian 'i-'-'-'““

Encargado Planeamiento o D et intorndl]
g MAGA Ministero de Agricullra, Ganaderia y Alimentacion
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10.

TIEMPO DE GARANTIA.
El oferente debera indicar el plazo de garantia ofrecido (meses de garantia, cuando

aplique).

ANOS DE EXPERIENCIA
El oferente debera indicar los afios de experiencia que tienen en el mercado de acuerdo a
la Patente de Comercio. (cantidad de afios, cuando aplique)

LUGAR DE ENTREGA.
La entrega del producto se hara en

MOTIVO DE RECHAZO DE OFERTAS

El Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, se reserva el derecho de rechazar
la oferta del proveedor adjudicado si no cumple con la presentacién de la documentacion
solicitada o que la misma no cumpla con los requerimientos necesarios, pudiendo el
oferente ser sancionado por el incumplimiento, debiendo adjudicarle al siguiente en su
orden, de acuerdo a la evaluacion correspondiente.

Lic.

Autorizo:

Adminjstragion |
; stian
Eddy Samuel Hernandez Garcia ol i
Encargad’si ;l(a3 ?amtentu e (e AT
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Anexo 9

Cuadro Comparativo de Ofertas

I |

i, |3
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AT IEHEE |

; '3 |

N - |
|
|

(Nombre de La entidad)
 NIT xoxenx
Mouto
X
LS.
K
o

Predo

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

3
3

S ADJUDICA » (nombre de la entidad ganadora). por per b eatidad que pressstd b aferta total con o menor pracks ¥ curgli con lo raguerifo. poe an
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Hinisterio de Agr .m'il =

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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Anexo 10

Orden de Compra

No. Adpudscacion: 25845212

10 DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACICN
SERVICIOS DE ADMINISTRACION GENERAL

BANQUETES DE GUATEMALA SOCIEDAD ANCNIMA 5 27265854 (No es Agente Retenedcr)
4 CALLE 23-70 Z 14 BODEGA B

23814000 - E-mail: BANQUETES@PRESTO

MAGA

Ta AVENIDA 12.90 ZONA 13

Descripcion:

Adquisicion de almuerzos para ios asslentas a B capadiacon sotve al uso 08 SKiema Dara mgreso 08 CONTRATO ABIERTO
datos oblenwdos en ef censo, pars regrshio ¥ gl acon 3o lamims que perbcpan en egnculture femikar o (ART 45 |_|'=‘.‘

el gia 12707717 en el salon de uscs muliples ded Centro de capacd (@3 nontas amabd . ——

(= Dascrpe:an Detndada del Ben Masca y/o
Articulo y'o Sarwcio yio Actwos Feos Descrnpcion
arez? 21 Almuerza Tipo Asmenrdc Uso
Manu especial

No. de Pedido (s): 65478

1m-lmuw:“bnﬂladm"lnhmiumnmonmn. }

Autorizo:
Administracion Inter

encia Adfinistrativa:
neamiepfo E

ic. Eddy Samuel Hernandez Garcia

. EncargadoPlélEamiento (e 5 O
-_ A Adminis et .
M Minsterio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 11
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)

MU TIREGHONAL  MUL TIRE GION 1307m7 NIT 3440273 (Agenis Redenedor )
MINISTERIO OF AGRICULTURA GANADERIA Y ALIMENT,
SERVICIOS DE ADMIMISTRACION GENERAL

Compea de ot da pisto de

motos prsdon y biela. bomba de
agua y aceite sel de wal de admi
y ot chach, punias de

cremaiie rapues pars of vahi Bpo
Pep P-B0SDEW con MAGA vehi
01501 ol cual prest sus serv Desp
Sup cobar 80 comi ohe) 3 ol dreas
dot MAGA

26-ua-2017  Lguedacxdn-1 29723908 FPago por Compra de kit de paio de 1572337
miotor, pesion y eeia, bomba de
ogus y stedn sal Ou val du adm
y kd chuch, puntes de
Cremale (SDUSS PETE @ Yol DO
pep P-SISDEW con MAGA velrs
01501 ei cusl prest sus sery Desp
Sup cober en come ofic) 8 df aroes
ded MAGA

DEDUCCIONES 2B TIN08 Mante (O FACTURAS
T Mo,

203 - IMPUESTO SOBRE LA RENTA T T3 4744840 52183

230 - VA RETENE)O DECRETO 0 0o
20- 2008

TOTAL DEDUCCIONE R T 73

ESTADO DE CUENTA RESUMOO (REGISTROS BIGES- 3ICOM}

Impress ol 12072017 04 4D d1pm oo NS ) el 1S N I AR UL
It d Garstain Elape GEMERAR DEY

Asisgencia Adr mistraE?‘"’j Autorizd: .
Y Samuel Hern ' AdmitjFigiian bk
ic. Eddy Samuel Herndndez Garcia

Encargado Planeamiento
MAGA
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Anexo 12
Requisitos Expediente Sub Grupo 18

REQUISITOS SUB GRUPO 18
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES

No. DOCUMENTO
1 Contrato Administrativo
2 Acuerdo Ministerial
3 Copia de fianza de cumplimiento de Contrato
4 Solvencia fiscal
5 Declaracion jurada (Art. 80 de la Ley de Contrataciones del Estado)
6 Antecedentes penales
7 Antecedentes policiacos
8 Fotocopia o constancia de inventario de cuentas
9 Fotocopia legible del titulo a nivel Medio o Universitario
10 Constancia de Colegiado Activo (para profesionales)
11 Curriculum Vitae actualizado, firmado y con fotografia reciente
12 Fotocopia de RTU, actualizado al afio fiscal vigente (2 paginas)
13 Fotocopia simple del boleto de ornato del afio fiscal vigente
14 Fotocopia autenticada del DPI
15 Fotocopia de cheque legible de cualquier Banco que tenga convenio con el Estado

16 Términos de referencia, firmados y sellados por el Director o Jefe de la Unidad Solicitante
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Anexo 13
Requisitos Expedientes de Cotizacion y Licitacion

REQUISITOS EXPEDIENTES DE COTIZACION Y/0 LICITACION

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

I

1 Oficio de traslado (Disposicion interna)

2 Solicitud de pedido (Art. 14, Reg. LCE)

3 Justificacion

4 Especificaciones Generales (Art. 18 numeral 2 LCE)

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

contratacion)
6 Disposiciones especiales (Art. 18, numeral 4 LCE) (Si las hubiere)
7 Criterios de Calificacidon (Art. 19, numeral 12 LCE)
8 Designacion de quien emite el dictamen técnico
9 Dictamen técnico (Art. 15 del Reglamento de la LCE)
10 Designacion de quien emite el dictamen presupuestario
11  Dictamen Presupuestario (Art. 15 del Reglamento de la LCE)

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADOS Y SELLADOS
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Anexo 14
Solicitud de Junta de Cotizacion y Licitacion

Guatemala, __ de de
Oficio No. -

Sefior

Ministro
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
Presente

Respetable sefior Ministro:

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

de fue publicado en el Sistema de Informacién GUATECOMPRAS, el concurso
de Cotizacién /Licitacion MAGA- , para la contrataciébn y o adquisicion de
‘ : identificado con el

NOG:

De conformidad a lo establecido en el Articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado, respetuosamente solicito a usted se sirva girar sus instrucciones a donde
corresponda a efecto que, se realice el nombramiento de las personas que 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.

Deferentemente,

Autorizo:
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