GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
ALIMENTACION

GUATEMALA

1821-2021

ACUERDO MINISTERIAL No. 126-2021
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 14 de junio de 2021.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, debe establecer
la estructura organizativa y funcional del Ministerio, a fin de contribuir con la
correcta ejecucién de sus funciones, con el objeto de optimizar el desempeno
de las mismas. Asimismo, tiene las atribuciones de dirigir y coordinar la labor de
la administracion de los recursos financieros, humanos vy fisicos, velando por la
eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que Administracién Interna, con el apoyo de Planeamiento, procedieron a
elaborar el "“"MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Y ADMINISTRATIVA" cuyo objetivo es dotar de un instrumento administrativo
que guie el trabajo de los Servidores PUblicos, Profesionales y Técnicos de
Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad Ejecutora 201 “Administracion
Financiera” UDAF CENTRAL y de las Unidades Desconcentradas de
Administracién Financiera y Administrativa del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, facilitdndoles las normas y los procedimientos que
rigen los procesos bajo su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la
Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubemativo
NUmero 338-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD DESCONCENTRADA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA” del
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nUmero 237-2020 de
fecha 26 de noviembre de 2020.

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

COMUNIQUESE,

sé Angel Lopez Cqmpose
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa que
sirve de guia a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos en la realizaciéon
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 de Guatemala y Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo 122-2016.

La Administracion Interna del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
es la responsable de la emisiébn de normas, procedimientos, lineamientos y
controles que garanticen el cumplimiento de las acciones de Contrataciones y
Adquisiciones, razén por la cual, en el presente Manual se establecen las normas
y procedimientos que ayudaran a desarrollar las actividades que se llevan a cabo
para la adquisicion de bienes y contrataciones de servicios que requieran las
Dependencias solicitantes que integran la Unidad de Administracion Financiera
UDAF CENTRAL y de las Unidades Desconcentradas 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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10.

11.

MARCO LEGAL

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

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

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

Acuerdo Gubernativo No. 253-2020, Distribucion Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2021.

Acuerdo Ministerial No. 284-2015, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, acuerda desconcentrar los procesos financieros y
administrativos en Unidades Ejecutoras dentro de la estructura presupuestaria
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la
creacion y organizacion de las unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera y Administrativa.

Acuerdo Ministerial No. 235-2020, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, acuerda modificar el articulo 6 del Acuerdo Ministerial nUmero
284-2015 de fecha diecisiete (17) de abril del afio dos mil quince (2015).

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.

Resolucion No. 19-2019, Reformas a la Resolucion No. 18-2019, Normas
para el Uso del Sistema de Informacioén de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, emitida por la Direccion General de
Adquisiciones del Estado.

Resolucion numero 28-2020, Normas para el Uso de la Modalidad de Subasta
Electrénica Inversa -SEl- en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Oficio Circular No. 09-2019 de fecha 04 de diciembre de 2019, emitida por la
Direccion General de Adquisiciones del Estado.

Oficio Circular No. 03-2020 de fecha 12 de marzo de 2020, 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, Profesionales y Técnicos de Contrataciones y Adquisiciones de la
Unidad Ejecutora 201 “Administracion Financiera” UDAF CENTRAL vy de las
Unidades Desconcentradas de Administraciéon Financiera y Administrativa,
facilitdndoles 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, Profesionales y Técnicos de Contrataciones
y Adquisiciones los procedimientos a utilizar en la realizacion de las
actividades asignadas.

2. Responsabilizar a cada Servidor Publico, Profesional y Técnico en la
observancia y cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos, para
el desarrollo de las actividades de Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad
Ejecutora 201 “Administracion Financiera” UDAF CENTRAL vy de las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad
Ejecutora 201 “Administracion Financiera” UDAF CENTRAL y a las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, asi como a los
entes externos que mantienen relacion con la Dependencia para el buen
desempeno 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 Dependencia 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. 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 y para la adjudicacion definitiva de las
adquisiciones cotizacion y licitacion, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar
los pagos (referencia Articulo 3 Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones
del Estado).

3. La implementacion del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria
para Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad Ejecutora 201
“Administracion Financiera” UDAF CENTRAL y para las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

4. El Administrador Interno traslada el presente Manual de Normas vy
Procedimientos a las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera
y Administrativa para su socializacion.

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

6. Planeamiento brinda asistencia administrativa a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion que se encuentran elaborando o actualizando sus
respectivos Manuales de Normas y Procedimientos; la cual consiste en revision
de redaccion, secuencia logica de los pasos, diagramacion de los
procedimientos y formato final.
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CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

\3\:‘0RA GA/'V40
e %
S &
~ £
W PLANEAMIENTO =
E g~ . A ADMINISTRACIO
ﬂnga. (A ntonid Oetga Bt ‘33, &7 ; "Jy,,, INTERNA

u

0n

/4, Ty ‘\\0\0

fncazgac{a de Plakeaniiznto

uusluw Zuu&m ! a@&; entasld ulsuaq\b{gv rcrwluuu €a
dﬁlea)( eamiento 3 Fas Hihdern

Mmlsteno de Agncuttura. Ganaderia y Al




\

GOBIERNG | MMiTERIO 0 % Manual de Normas y Procedimientos
l CUATEMALA  civoemay' =2 .. Contrataciones y Adquisiciones
GUATEMALA  |Jnidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
junio
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2021
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE | Paginas 5
VALE
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.

NORMAS:

1. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe, unicamente el expediente
que cumpla con la Solicitud de Pedido por la Dependencia 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, asi como oficio solicitando se realice la
compra. En el caso de servicios, mantenimientos, compra de repuestos o
bienes, debera de ser acompafnado con la certificacion de Inventarios (Ver
Anexos 1y 2).

2 El Analista de Compra revisa que la solicitud de pedido contenga:

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

3. El Analista de Compra solicita una (1) cotizacion 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).

4. El Analista de Compra solicita autorizacion en la cotizacion o cotizaciones,
segun corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador
Interno y Administrador General.
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5. El Analista de Compra gestiona el pago, mediante Oficio firmado por el Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones dirigido al Administrador Financiero (Ver
Anexo 3).

6. El Analista de Compra recibe notificaciéon de Tesoreria para llenar el formulario
de Vale de Fondo Rotativo Interno, consigna la informacion requerida en el
mismo y gestiona firmas correspondientes.

7. El Analista de Compra realiza el tramite de las compras a través del Fondo
Rotativo Interno, por medio del Vale de Fondo Rotativo, conforme a lo
establecido en la Resoluciéon vigente emitida por la Administracion Financiera
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (Ver Anexo 4).

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

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

10.El Analista de Compra solicita a Alimacén e Inventarios constancia de bienes en
inventarios, cuando se trata de adquisicién de activos fijos (Ver Anexo 6).

11.Operador de Guatecompras para generar NPG escanea los siguientes
documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

Forma 1-H Ingreso al Almacén (cundo corresponda).
Formulario de Solicitud de Pedido.

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).

g. Cotizacion (es).

000 oD

12 El Analista de Compra realiza la liquidacion de los vales en el plazo de cinco
dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcioén del mismo.
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

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

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Analista de Compra.

w

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

Solicita cotizacion (Ver Norma 3).

Recibe cotizacion y solicita autorizacion
(Ver Norma 4).

Gestiona pago (Ver Norma 5).

N | O OB

Traslada expediente completo a
Administracion Financiera para su revision.

Analista de Compra

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

Llena vale vy traslada a Tesoreria para
emision de cheque (Ver Norma 7).

10

Notifica al proveedor para que entregue el
bien, suministro o servicio.

11

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

12

Conforma, escanea expediente, y traslada
al Operador de Guatecompras (Ver Normas
8,9y 10).

Operador de
Guatecompras

13

Recibe expediente, genera NPG, publica
en el sistema, y traslada a Analista de
Compra (Ver Norma 11).

Analista de Compra

14

Recibe reporte, lo adjunta al expediente
original, y traslada a Administracion
Financiera (Ver Norma 12).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO
DE VALE
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones Analista de Compra
(' Nnco ) : (A)

} 1. Recibe, del salicitante, expediente con M : 1 3. Recbe y revisa expediente !
‘ soporte y revisa. A | w
e - ——x] .
. /
/\ : ’—NO————<

” o
d S . i -
hNO———<

Dewuelve con |
Dewuelve con 5 observaciones. Si

observaciones. S| : |
! N : =
N\ : ci izaci
| 2. Traslada expediente al Analista de Compra. > s ek e

‘ i N
[

l/// E A 4

5. Recibe cotizacion y solicita autorizacion

. J

6. Gestiona pago.

A

7. Traslada expediente completo a Administracion
N\ Financiera para su revision.
\\E

8. Recibe notificacion de Tesoreria para llenar vale.

%.—

d

L v
9. Llena vale y traslada a Tesoreria para emisién de
cheque

10. Notifica d proveedor para que entregue el bien, suministro
0 servicio.

I

11. Notifica ala Dependendia solicitante acerca del ingreso del
bien, suministro o servicio solicitado.

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

Analista de Compra Operador de Guatecompras

® | ¢
: v

( f\ N { 7
( 12. Conforma, escanea expediente, y v : 1 13. Recibe expedierte, genera NPG, publica en el sistema, y | )
\ - \ \
[ ] : yan 1 ‘
Traslada al Operador de Guatecompras > N & Traslada a Analista de Compra.

c)

NS

14. Recibe reporte, lo adjunta al expediente original, y

<\ Traslada a Administracion Financiera

\J
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junio
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2021
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO Paginas 4
DE CHEQUE
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 Dependencia 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, 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 revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Codigo de insumo (en el caso de productos).
b. 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
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 Administrativa Superior.

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

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

6. El Analista de Compra escanea todos los documentos de respaldo de la
compra para generar el Numero de Publicacion Guatecompras NPG.

7. Operador de Guatecompras para generar NPG escanea los siguientes
documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).

g. Cotizacion (es).

~0 Qo0 T®

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

Sy : Cristian DavincrEordom g
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe del solicitante, expediente con
documentacion de soporte y revisa (Ver
) 1 Norma 1).
Jefe dg Qqntratamones Si: Sigue paso 2.
y Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Analista de Compra.
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 | Solicita cotizacion (Ver Norma 3).
Recibe cotizacion y solicita autorizacion
5 (Ver Norma 4).
Analista de Compra Solicita a Almacén e Inventarios la
6 constancia de ingreso Forma 1-H (Ver
Norma 5).
Escanea expediente y traslada, en forma
7 electronica, al Operador de Guatecompras
(Ver Norma 6).
8 Recibe expediente, genera NPG en
Operador de Guatecompras (Ver Norma 7).
Guatecompras 9 Imprime reporte de publicacion de NPG, vy
traslada al Analista de Compra.
10 Recibe reporte de la publicacion del NPG
y adjunta al expediente.
Elabora oficio solicitando la emision de
11 cheque para pago (Ver Norma 8).
Analista de Compra Conforma expediente original, ordena, y
12 traslada a Administracion Financiera.

/
.gnga, o4qza. aola in d:oa i

fncazﬁ?#&"ﬁ@ Adlinisigasiento

neamiento

aﬂmw & c‘?g:icuﬂuw, guw{ztfa o%nmtaaéén

inisterio e Agricultura, Ganaderia

/- LB n — ardAn
TSt ugvinerGoTuvi ona
AeRorz; pi "'nti
J

s
Sy

facion

INTERNA

\\

o




GANADERIA Y

..............................

v
llg?g%z&ow AGRICULTURA, ”)

.......

Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO

DE CHEQUE

Jefe de Contrataciones y

Analista de Compras

Operador de Guatecompras

,ﬂnga‘ c431a. nola et ia@c}:a Rutista

VsV
g

Adquisiciones
e -
INICIO A B
( D) Q (P
I ’ ' 1
| 1. Recibe del solicitante, expediente con Recibe i " | ( 8. Recibe expediente, genera NPG en | |
| documentacion de soporte y revisa J ]\ . yipsion wpedanie : Guatecompras \ "
L~ e B = l
 J
/\ /\ 9. Imprime reporte de publicacién de
0—< C >
!—N ) v (N P % I NPG, y
v b v B e T, o —
Devuelve con | Devuelve con Traslada al Analista de Compra.
observaciones Si observaciones Si
! | w
- A 4
| 2. Traslada expediente al Analista de e o
i Compra. P 4. Solicita cotizacion.
[ / ‘
\ 4
5. Recibe cotizacién y solicita autorizacion.
' 6. Solicita a Almacén e Inventarics la
constancia de ingreso Forma 1-H. (,JR
® ] ©

|
\ 4

Q 7. Escanea expediente y O
I T

Traslada, en forma electrénica, al
Operador de Guatecompras

l 4
=
?
10. Recibe reporte de la publicacién del
NPG y adjunta al expediente.

lk//}//—\
A 4

11. Elabora oficio solicitando la

emision de cheque para pago.

/

12. Conforma expediente original,
ordena, y

\T raslada a Administracién Financiera. ;

Enamada i o
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2021

COMPRA DIRECTA DE' BAJA CUANTIA A TRAVES ety 7

DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- Paginas

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 Dependencia 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.

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

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

4. EIl Analista de Compra efectia 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 deberd ser autorizada por Autoridad Administrativa

Superior.

/(Planeaml
cnea (1 a



GUATEMALA  canaoeriay =777 Contrataciones y Adquisiciones
ALIMENTACION GUATEMALA a e .p o o P "
........ Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

I I GOBIERNO 4 | Mmsremo o /% Manual de Normas y Procedimientos

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

6. El Operador de SIGES gestiona 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 no puede solicitar la entrega de bienes o servicios
hasta contar con la notificacion de la aprobacion del CUR de compromiso,
emitida por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria. Después de recibir dicha
notificacion, solicita al Proveedor la entrega de los bienes o servicios y su
respectiva factura.

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

9. El Analista de Compra gestiona razén y firmas en factura.

10.El Analista de Compra escanea expediente para generar el numero de
publicacién Guatecompras NPG.

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

12.0perador de GUATECOMPRAS para generar NPG escanea los siguientes
documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).
Cotizacion (es).

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

14.E| Operador de SIGES traslada el anexo de orden de compra (liquidacion) al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones o Administrador Interno para
Autorizacién Electronica en SIGES (estado aprobado).

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1y
2).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

2 Traslada al Analista de Compra.

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 3).

3 | Si: Sigue paso 4.

Jefe de Contrataciones y 1
Adquisiciones

Analista de No: Devuelve con observaciones.
Compra Solicita cotizaciones, gestiona firmas, vy
4 traslada expediente al Operador de SIGES
(Ver Normas 4 y 5).

Recibe y verifica expediente.

5 Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

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

Recibe, revisa expediente, autoriza orden de
7 compra en sistema SIGES y traslada al

Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones Operador de SIGES.
Recibe expediente, imprime orden de compra
Operador de SIGES 8 aprobada, y traslada al Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones.
Jefe de Contrataciones y 9 Recibe expediente, firma, sella orden de
Adquisiciones compra y traslada al Analista de Compra.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE

UNICO DE REGISTRO -CUR-

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compra

10

Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno.

11

Recibe expediente y traslada para la
autorizacion del CUR de Compromiso a
Administracion Financiera.

1R

Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Compromiso.

13

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

14

Solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios (Ver Normas 8 y 9).

15

Escanea expediente y traslada al Operador de
Guatecompras (Ver Normas 10 y 11).

Operador de
Guatecompras

16

Recibe expediente, genera NPG en
GUATECOMPRAS (Ver Norma 12).

B 4

Imprime NPG y traslada expediente al Analista
de Compra.

Analista de Compra

18

Recibe expediente e incorpora constancia del
NPG, reporte de publicacién y traslada al
Operador de SIGES.

Operador de SIGES

19

Recibe expediente, genera anexo de orden
de compra, adjunta a expediente y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Normas 13 y 14).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

20

Recibe, revisa expediente, autoriza en SIGES
anexo de orden de compra (liquidacion) y
traslada al Operador de SIGES.

Operador de SIGES

21

Recibe expediente, imprime anexo de orden
de compra (liquidacién), adjunta a
expediente, y traslada al Analista de Compra.

Analista de Compra

22

Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador  Interno, y traslada a
Administracion Financiera.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones Analista de Compra Operador de SIGES

v v

’ 1. Redbe y revisa expediente i L 3. Recibe y revisa expediente : 5. Recibe y verifica expediente.
. :
’\ : / : ,X\
// N . /
(N : £NO—«< > > (N s
v & \( : v
Devuelve con .| Devuelve con +| Devuelve con
observaciones Si . | observaciones Si s observaciones Si
iv \ : l : l
2. Traslada al Analista de Compra. o 4. Solicita cotizaciones, gestiona fimas, y . ( 6. Genera orden de compra en SIGES, (\ )
. ; adjunta a expediente y /
Traslada expediente al Operador de Traslada al Jefe de

; oz,
6 /N I
® é

/ 7. Recibe, revisa expedente, autoriza 0

\ orden de compra en sistema SIGES y

T T
Traslada al Operador de SIGES. >

s
® 1k = |9

v
8. Recibe expediente, imprime orden
de compra aprobada, y
R T

Traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones

|
0 aE

v
9. Recibe expediente, firma, sella orden

de compra y

‘ Traslada al Analista de Compra.

® v
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MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

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

——-—---—--—-—--q

. Operador de Jefe de Contrataciones
Analista de Compra Operador de SIGES e
P Guatecompras P y Adquisiciones
E5 (G I
e W P, v el 1‘ IRy E1 s : s 4
10. Recibe expediente, gestiona i 19. Recibe expedient ra 20. Recibe, revisa
i, 16. Recibe ; xpediente, gene :
firma y sello del Administrador szG on ij)zle_glgg:mg::sera anexo de orden de compra, | expediente, autoriza en
Intemo. adjunta a expediente y SIGES anexo de orden de
' 1 e e eompra (iqundaqdn) y
‘ ‘ Traslada al Jefe de
‘ : | Contrataciones y Adquisiciones. Traslada al Opafador de
| . B0 . R
L& : 17. Imprime NPG y traslada ‘ ; I
11. Recibe expediente y . expediente al Analista de
traslada para la autorizacién del Compra.
CUR de Compromiso a g l" |
Administracién Financiera. X \
B | Y v ‘
f ; 'H : J . %
|| : ‘ : : |
R2 . . - ; b 4
12.Recbe notficacionde | . : (K : K
aprobacién del CUR de
Compromiso. t . ¥
~ 21. Recibe expediente, imprime
. . anexo de orden de compra
v . . (liquidacién), atimta a expadnonte
13. Notifica a Proveedor para que . . . =
entregue lo cotizado y factua - . o L 2

:,D,,' “pf'ﬂie,",te', ) . Traslada al Analista de Compra.

) ¢
14. Solicita constancia de ingreso
a Aimacén e Inventarios.

v |
15. Escanea expediente y
traslada al Operador de
Guatecompras.

|
5 2
G

H

o 4 SE

18 Redae oxpeduems e mcorpora -

constancia del NPG, reportede = °
ptbicadch Y

Trshda al Opsrador de
SIGES.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO -CUR-

Analista de Compra

L)

S 4

22. Recibe expediente, gestiona fina y sello del Administrador Intemo, y

Traslada a Administracién Financiera.
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junio
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha j2021
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES Paginas 4
POR MEDIO DE CHEQUE

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

éar:cazqa'a ¢ Flakeamiento

Miissio Jshc‘fgzicuftum, galw{! by O‘Hlﬂli"l'llﬂé'l

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe uUnicamente el expediente
que cumpla con la Solicitud de Pedido por la Dependencia 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 acompaiado con la certificacion de Inventarios.

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

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

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

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

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).

Cristian Davinc
Admingbrs
Ministerio de AgfieithimisGastetetacp imentac
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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 escanea todos los documentos de respaldo de la
compra para generar el Numero de Publicacién Guatecompras NPG.

8 El Operador de Guatecompras para generar NPG escanea los siguientes
documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).
Cotizacion (es).

@"poooTp

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

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

) COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente con
documentacion de soporte (Ver Normas
Jefe de Contrataciones y 1 ;’Izgg&e paso 2
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Analista de Compra.
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 4).
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Solicita cotizaciéon y autorizacion de la
. cotizacion (Ver Normas 5y 6).
Analista de Compra Solicita a Almacén e Inventarios la
o constancia de ingreso Forma 1-H.
Escanea expediente y traslada, en forma
6 electronica, al Operador de Guatecompras
(Ver Norma 7).
Recibe expediente, genera NPG en
Operador de 7| Guatecompras (Ver Norma 8).
Guatecompras Imprime reporte de publicacion de NPG y
8 traslada al Analista de Compra.
Recibe reporte de la publicacion del NPG
9 |y adjunta al expediente.
Elabora Oficio solicitando emisién de
10 cheque (Ver Norma 9).
Analista de Compra Conforma expediente original, ordena vy
11 traslada a Administracion Financiera.

; —neart Laaaﬁs'ea{s'% WO
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

Jefe de Contrataciones y :
§oo Analista de Compra
Adquisiciones p Operador de Guatecompras
INICIO : A : B

Y . 4 EREEOR S, | I
1. Recibe y revisa expediente con 5 3. Recibe y revisa expediente . 7. Reche bpedients

. s > . . Recibe , genera NPG

dowmentaoér? de soporte. . i i i : o0 Glatecompras.

X : X : ey ]
rNO— . NO- - . 8 . Imprime reporte de publicacién de
| : % NPGy

g ETES. . : ) - =
Dewuelve con .| Dewuelvecon | : B e -
observaciones Sl - . observaciones S : Traslada al Analista de Compra.
2 Traslada expediente al Analistade - 4 Solcia cotizacién y autorizacion de la
Comgra. | : cotizacion.
i : v
5. Solicita a Aimacén e Inventarics la
constancia de i ngreso Forma 1-H
v
6. Escanea expediente y traslada,
en forma electrénica, al Operador de
Guatecompras
h 4 A4
LA B
. g b 5
C : (C
1] A

9. Recibe reporte de la publicacion del NPG
y adjunta al expediente.
v
10. Elabora Oficio solicitando emisién de
cheque.

\ 4
11. Conforma expedlente ongnal ordena y

Tralada a Mmsh‘acm
Financera.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fetha j;onzi;’
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES | Paginas 6
POR -CUR-

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente que
cumpla con la Solicitud de Pedido por la Dependencia 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 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.

. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones cumple con lo establecido en el

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

. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los documentos de

respaldo, estén firmados y sellados por el Administrador Interno.

. El Analista de Compra solicita una (01) cotizacion cuando el valor de los

repuestos a adquirir esté comprendido entre un (QO0.01) centavo hasta
veinticinco mil quetzales exactos (Q25,000.00).

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

r;aitml; a t{s @ angani
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6.

10.

11-

12.

13.

14.

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.

. El' Analista de Compra conforma el expediente, gestiona firma y sello del Jefe

de Contrataciones y Adquisiciones y del Administrador Interno, ordena, verifica
que esté completo y foliado.

El Analista de Compra no puede solicitar la entrega de los productos hasta
contar con la notificacion de la aprobacién del CUR de compromiso, emitida por
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria. Después de recibir dicha notificacion,
solicita al Proveedor la entrega de los mismos y su respectiva factura.

. El Analista de Compra solicita constancia de ingreso a Almacén e Inventarios

Forma 1-H e incorpora al expediente (Ver Anexo 5).
El Analista de Compra gestiona razén y firmas en la factura.

El Operador de Guatecompras para generar NPG escanea los siguientes
documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).
Cotizacion (es).

Orden de Compra.

S@moo0oTp

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

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

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

£ e hanilh AR b Crisian Javincreordon
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR -CUR-
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1, 2
Jefe de y3).
Contrataciones y 1 | Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada al Analista de Compra.
Recibe expediente, solicita cotizaciones y
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 al expediente, y traslada al
B2 eI IE 50 E Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Norma 6).
Jefe de Contrataciones y Recibe, revisa_expediente, autoriza orden de
Adquisiciones 6 compra en sistema SIGES vy traslada al
Operador de SIGES.
Recibe expediente, imprime orden de compra
Operador de SIGES 7 aprobada, y traslada al Jefe de Contrataciones
y Adquisiciones.
Jefe de Contrataciones y 8 Recibe expediente, firma, sella orden de
Adquisiciones compra y traslada al Analista de Compra.
9 Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Administrador Interno (Ver Norma 7).
Recibe  expediente y traslada para
10 | autorizacion del CUR de Compromiso a
Administracion Financiera.
Analista de Compra 411 | Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Compromiso.
Notifica al Proveedor para que entregue lo
12 | cotizado y factura correspondiente (Ver
Norma 8).
Solicita constancia de ingreso a Almacén e
13 | Inventarios Forma 1-H (Ver Normas 9 y 10).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA, ADQUISICION DE REPUESTOS O
LUBRICANTES POR -CUR-

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Escanea expediente y traslada al Operador

E Analista de Compra 14 de Guatecompras.
Recibe expediente, registra en el sistema
E Operador de 15 Guatecompras, imprime el NPG, y traslada
Guatecompras expediente al Analista de Compra (Ver
‘ Norma 11).
i Recibe expediente e incorpora la constancia
Analista de Compra 16 |del NPG, reporte de publicacion, y traslada al
. Operador de SIGES (Ver Norma 12).
a Recibe expediente, genera anexo de orden de
compra (liquidacion), adjunta a expediente y
3 Operador de SIGES 17 traslada al Jefe de Contrataciones, vy
Adquisiciones (Ver Normas 13 y 14).
| _ Recibe, revisa expediente, autoriza en SIGES
E Jefe de Contrataciones y 18 | el anexo de orden de compra (liquidacion) vy,
Adquisiciones traslada al Operador de SIGES.
: Recibe expediente, imprime anexo de orden
E Operador de SIGES 19 de compra (liquidacién), adjunta a

expediente, y traslada al Analista de Compra.
Recibe expediente, gestiona-firma y sello del

Analista de Compra 20 Administrador Interno, y traslada a
Administracion Financiera.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,

ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR -CUR-

Jefe de Contrataciones y

L 1. Recibe y revisa expediente.

/
No—C
! Devuelvg con
observaciones S

2. Traslada expediente al Analista de
Compra.

o=

N

( SIGES.

. § | /
!

3. Recibe expediente, solicita cotizaciones y
gestiona firmas.

4. Traslada expediente al Operador de

(®)

&

7

\ 4

9. Recibe expediente, gestiona firna y sello
del Administrador Intemo.

( 6. Recibe, revisa expedente, autoriza
| orden de compra en sistema SIGES y

/.

10. Recibe expediente y traslada

()

v

Traslada al Operador de SIGES.

|
I

7

/ -

para autorizacion del CUR de
Compromiso a Administracion
Financiera.

11. Recbe notificacion de aprobacion del
CUR de Compromiso.

1

4

12. Notifica a Proveedor para que entregue
lo cotizado y factura correspondiente.

de compra y

Traslada al Analista de Compra.

|
®

8. Recibe expediente, firma, sella orden

I

A 4

13. Solicta constanda de ingreso a
Almacén e Inventarios Forma 1-H.

A 4
7
f\ 14. Escanea expediente y O

T

Traslada al Operador de Guatecompras. >

Adquisiciones Analista de Compra Operador de SIGES
(" INcio @ @
h 4 A 4

/ 5. Recibe expediente, genera ordende / |
| 7 compra en SIGES, adjunta al ( )

\
\

\ expediente, y /
//I'rslada al Jefe de Contrataciones y
\\ Adquisiciones.
J
N

7. Recibe expediente, imprime orden de
compra aprobada, y

Traslada al Jefe de Confrataciones y
Adquisiciones.

|
|
®

/
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA,
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES POR -CUR-
Operador de Analista de Compra Operador de SIGES Jefp de Co.nt.ra'tacmnes y
Guatecompras Adquisiciones
G : H : 1 : J
v v v - v
15. Recibe expediente, registra ' | \ 16 Reube expediente e incorpora’ . 17. Recbe expediente, genera . 18. Recibe, revisa expediente,
en el sistema Guatecompras, * | laconstancia del NPG, reporte & * anexo de orden de compra . | autoriza en SIGES el anexo de
|mpr|me el NPG, y . de publicacion, y o (liquidacién), adjunta a - | orden de compra (liquidacion)
e v . ) R . expediente, y : y
Towieds expedlente al ) M (I 3 R
Analista de Compra. : | Traslada al Operador de SIGES. = * Contrag:olarg: :I:;Z;-e,dons' . Trasladasali;%gerador de
b 4 b 4 s 4
H | J
- b 4
K K
e W
19. Recbe expediente, imprime
anexo de orden de compra
(liquidacién), adjunta a
expedlente_/XW )
7 :I;raslada al Anahaa de
pomers i
- . Y
L) . L
\,
‘ v .
. | 20.Recibe expediente, gestiona | .
. | firmay sello del Administrador | -
= Intemo y -
fr;E&; ; A&ministracién
Financiera.
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junio
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha j2021
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, Paginas 4
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

4

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente
que cumpla con la Solicitud de Pedido por la Dependencia 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.

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

El Analista de Compra solicita cotizaciéon 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).

El Analista de Compra solicita autorizacion en la cotizacion o cotizaciones,
segun corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador
Interno y Administrador General.
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5. El Analista de Compra solicita a la Dependencia solicitante, constancia de
recibido a entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada por el solicitante y
con Visto Bueno del Jefe Inmediato.

6. EIl Analista de Compra escanea expediente de la compra para generar el
Numero de Publicaciéon Guatecompras NPG.

7. El Operador de Guatecompras para generar NPG escanea los siguientes
documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).
Cotizacion (es).

@*po0oTw

8. El Analista de Compra gestiona pago, mediante Oficio dirigido al
Administrador Financiero, con firma del Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones (Ver Anexo 7).
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1
y 2).
Jefe de Contrataciones y | si: Sigue paso 2. _
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Analista de Compra.
3 Recibe expediente y solicita cotizacion (Ver
Norma 3).
Solicita autorizacion de la cotizacion (Ver
4 Norma 4).
Analista de Compra 5 Solicita a la Dependencia solicitante
constancia de recibido (Ver Norma 5).
Escanea expediente y traslada, en forma
6 electronica, al Operador de Guatecompras
(Ver Norma 6).
Recibe expediente, genera NPG en
Operador de 7 Guatecompras (Ver Norma 7).
Guatecompras Imprime reporte de publicacion de NPG vy
8 traslada al Analista de Compra.
Recibe reporte de la publicacién del NPG
9 y adjunta al expediente. ,
Elabora Oficio solicitando emision de
Analista de Compra 10 cheque (Ver Norma 8).
Conforma expediente original, ordena, y
11 traslada a Administracion Financiera.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO---------

e camiento Lugwgzpdvinc'i oy rdona
il X Hinat Adriviriaishiane ! | elino i
Ministerio de Agricultura, Ganader imentacion

75 |

o Finono e
(;‘)ADMuNISTRACION




GANADERIA Y

v
COBIERNO MINISTERIO DE ”)
l I GUATEMALA  Ciaveniay’

........

............

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

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CHEQUE
Jefe de Contrataciones y -
Adaquisiciones Analista de Compra Operador de Guatecompras
(" INcio ) A) (B
\—‘—
‘ v v
L 1. Recbey revisa expediente J 3. Recibe expedierte y solicita cotizacion. / 7. Recibe expediente, genera NPG en O
‘,__/]/—\ \__/T,-'—\\ \ Guatecompras.
y |
l'NC}f 4. Solicita autorizacion de la cotizacion. 8 . Imprime M
[
Dewuelve con s Traslada al Analista de Compra. J
observaciones Si 5. Solicita a la Dependencia Solicitante \
| constancia de recibido. \ j
2. Traslada exped"lente al Analista de
Compra. \\
/l\ 6. Escanea expediente y uaslada.k
w forma electrénica, al Operador de \
Guatecompras.
(8)
o/
Y
G ©
A 4
9. Recibe reporte de la publicacién del NPG
y adjunta al expediente.
10. Elabora Oficio solicitando emisién de
cheque.
11. Conforma expediente original, ordena, y
Traslada a Administracién
Financiera.
e
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha j;o"zi?
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, | Paginas 6
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR -CUR-

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

4

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el expediente
que cumpla con la Solicitud de Pedido por la Dependencia solicitante que
corresponda, esta debera indicar cual es el fin, por el cual se comprara el bien,
suministro o contratarda 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 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.

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

El Analista de Compra solicita cotizaciones del servicio de reparacion de
vehiculos maquinaria y equipo con una (1) cotizaciéon cuando el valor del
mismo esté comprendido entre un (Q0.01) centavo hasta veinticinco mil
quetzales exactos (Q25, 000.00).

El Analista de Compra solicita autorizacion en la cotizacion o cotizaciones,
segun corresponda, del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, Administrador
Interno y Administrador General.
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10.

1.

El Operador de SIGES gestiona la autorizacion de la orden de compra en
SIGES, por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones o del
Administrador Interno.

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

El Analista de Compra no puede solicitar la prestacion del servicio hasta contar
con la notificacion de la aprobaciéon del CUR de compromiso, emitida por
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria. Después de recibir dicha notificacion,
solicita al Proveedor realizacion del servicio ofertado.

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

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

El Analista de Compra escanea expediente para generar el numero de
publicacion Guatecompras NPG.

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

12 El Operador de Guatecompras para generar NPG escanea los siguientes

documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).
Cotizacion (es).

Orden de Compra.

SQ@me a0 oD

13.El Operador de SIGES genera Anexo de Orden de Compra (liquidacion) en el

ﬂnga u,a~a

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

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1 y
2).
Jefe de Contrataciones y 1 S)i: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.

2 Traslada expediente al Analista de Compra.

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

4 Traslada expediente al Operador de SIGES.

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

Operador de SIGES S

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

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente, imprime orden de compra,
Operador de SIGES i y traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.

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

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

Recibe expediente y traslada, para la
10 | autorizacion del CUR de Compromiso, a
Administracion Financiera.

Recibe notificacion de aprobacion del CUR de

Analista de Compras 11 Compromiso.

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

Requiere a la Dependencia solicitante,

[/} L P n
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION
DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPOS POR -CUR-

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
. Escanea expediente, y traslada al Operador de
SUBLEEEE L 1 Guatecompras (Ver Normas 9,10 y 11).
Recibe expediente de liquidacion, registra en
Operador de 15 el sistema Guatecompras, imprime el NPG, vy
Guatecompras traslada expediente al Analista de Compra
(Ver Norma 12).
. Recibe expediente e incorpora constancia del
Bl LR T Ly NPG, vy traslada al Operador de SIGES.
Recibe expediente, genera anexo de orden de
compra (liquidacion), adjunta a expediente, y
SRR BIREE vt traslada al Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones (Ver Norma 13).
Jefe de Recibe, revisa expediente, autoriza en SIGES
Contrataciones y 18 | el anexo de orden de compra (liquidacion) y
Adquisiciones traslada al Operador de SIGES.
Recibe expediente, imprime anexo de orden
de compra (liquidacién), adjunta a expediente
SpHti el Sl (= y traslada al Analista de Compra (Ver Norma
14).
Recibe expediente, gestiona firma y sello del
Analista de Compra 20 Administrador Interno y traslada a
Administracion Financiera.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

Jefe de Contrataciones y

1. Recbe yrevisa expediente .

v
NO
ST ey

Dewuelve con

observaciones SI
A 4

2. Traslada expediente al Analista de
Compra.
v
A
Cc)
s ' S ST

6. Recibe, revisa expedente, autoriza
orden de compra en sistema SIGES, y

— sematasien

Traslada al Operador de SIGES.

Adguisiciones Analista de Compra Operador de SIGES
~INICIO A B)
- —— e ) A 4 S

L G
3. Recibe expediente, solicita cotizaciones y
gestiona fimas.

B

|
A 4

4. Traslada expediente al Operador de
SIGES.

) 4
B

F
BRGNS, N

9. Recibe expediente, gestiona firna y sello
| del Administrador Intemo.

{9
10. Recibe expediente y traslada
para autorizacién del CUR de

4

Compromiso a Administracion
‘ Financiera.
|

v |
D

= 5 £

| 11.Recbe notificacién de aprobacion del
CUR de Compromiso.
E v
| 12. Notifica a Proveedor para que entregue
v lo cofizado y factura correspondiente.
8. Recibe expediente, firma, sella orden
de compra, y —ee ¥
T | 13. Requiere a la Dependencia solicitante,
—— constancia de recibido
Traslada al Analista de Compra. -
)
14. Escanea expediente, y
v
m——— i T

Traslada al Operador de Guatecompras.

5. Recibe expodiemﬁ, generé o;&en de
compra en SIGES, adjunta al |
expediente, y
Traslada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.

D
e == &5 S
7. Recibe expediente, imprime orden de
compra, y

Traslada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,,

MAQUINARIA Y EQUIPOS POR CUR

rador d : i
Operador de Analista de Compra Operador de SIGES Jefe de Co.nt.rgtacwnes y
Guatecompras Adquisiciones
G H I J
\ 4 2 HAE A, S : AR, M S, v .
15. Recibe expediente de . 16. Recibe expedierte e incorpora . | 17. Recibe expediente, genera 18. Recibe, revisa expediente,
liquidacién, registra en el la constancia del NPG, y anexo de orden de compra autoriza en SIGES el anexo de
sistema Guatecompras, e (liquidacidn), adjunta a orden de compra (liquidacién) y
imprime el NPG, y expediente, y SRS ET b
= Ti 3 — Traslada al ador d
Traslada expediente al o s Traslada al Jefe de ' by
Analista de Compra. S . Contrataciones y Adquisiciones, "
v Y s &
H | J
- ) 4
K K
19. Recbe expediente, imprime
e anexo de orden de compra .
. (lquidacién), adjunta a expediente -
y 3
Trasliada al Analista de
Compra.
v
Lv
I i, AR e
20. Recibe expediente, gestiona
firma y sello del Administrador
Intemo y
Traslada a Administacien | -
Financiera.
: 4
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA Paginas 8

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha

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 deberd 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.

3. El Analista de Compra revisa que la solicitud de pedido contenga:
a. Codigo de insumo (en el caso de productos).
b. Centro de Costos.
c. Sub Producto.

4. El Analista de Compra revisa que la descripcidon o caracteristicas de los bienes
solicitados no hagan referencia a marcas.

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

8. El Analista de Compra traslada cuadro de evaluacién de ofertas al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones quien evalta y firma para autorizacion.

9. El Analista de Compra gestiona firma del Administrador Interno y el
Administrador General, quienes autorizan la compra al oferente que cumpla
con los requisitos solicitados, y convenga a los intereses del estado y al
Ministerio (cuadro de evaluacion).

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

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, la imprime, firma y tramita firmas por parte del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones y del Administrador Interno (Ver Anexo 10).

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

13.El Operador de SIGES genera anexo de orden de compra (liquidacion),
gestiona la autorizacion en SIGES, imprime, firma y gestiona firmas por parte
del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones y del Administrador Interno. (Ver
Anexo 11).

Ministerio de Agricultura, Ganaderia
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14. El Analista de Compra conforma expediente, ordena verifica que este completo
y foliado, ingresa a Administracion Financiera para emisiéon del CUR de
Devengado.

15. El Analista de Compra realiza 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.

COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas
1y 2).
Jefe de Contrataciones y 1 | Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.

2 Traslada al Analista de Compra.

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 3,
4y5).

Analista de Compra Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

4 Traslada al Operador de Guatecompras.
Recibe expediente y registra en el sistema
Guatecompras, genera el NOG para
solicitar oferta electronica (Ver Norma 6).
Traslada expediente al Jefe de
6 Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe expediente, revisa

7 documentacion de soporte y publica en
sistema Guatecompras.

Traslada expediente y reporte de
publicacion al Analista de Compra.

Operador de 5
Guatecompras

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Compra

Recibe expediente y revisa en el sistema
para verificar si ingresaron ofertas.

Si: Sigue paso 10.

No: Procede conforme lo estipulado en el
Art. 27 del Reg. De la LCE.

10

Elabora cuadro de evaluacion, y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
para evaluacion y firma (Ver Normas 7 y
8).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

11

Recibe, revisa, firma cuadro de evaluacion
de ofertas, y traslada al Analista de
Compra.

Analista de Compra

e

Recibe expediente y gestiona firma del
Administrador Interno 'y Administrador
General (Ver Norma 9).

13

Escanea cuadro de evaluacion de ofertas y
demas documentos y traslada al Operador
de Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

14

Recibe expediente, publica en sistema
Guatecompras adjudicacion y cambia el
estado del NOG a Finalizado Adjudicado.

15

Traslada expediente al Analista de
Compra.

Analista de Compra

16

Recibe expediente original, adjunta reporte
de publicacion de adjudicado al
expediente.

17

Traslada expediente al Operador de
SIGES (Ver Norma 10).

Operador de SIGES

18

Recibe expediente y genera orden de
compra en SIGES

19

Traslada expediente a Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones para
aprobacién en SIGES (Ver Norma 11).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente, autoriza en sistema
SIGES y traslada a Operador de SIGES.

Operador de SIGES

Recibe expediente e imprime orden de
compra aprobada, firma, sella, y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.

CAiRifgp, Dawae
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

22

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

Analista de Compra

23

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

24

Traslada expediente a Administracion
Financiera para la autorizacion del CUR de
Compromiso.

25

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso.

26

Notifica al proveedor para que entregue lo
cotizado (Ver Norma 12).

27

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

Operador de SIGES

28

Recibe  expediente, genera anexo de
orden de compra (liquidacion), y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
(Ver Norma 13).

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

29

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

Operador de SIGES

30

Imprime anexo de orden de compra
(liquidacion), firma, sella, y traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

31

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

Analista de Compra

32

Recibe anexo de orden de compra
(liquidacion), incorpora al expediente y
gestiona firma y sello del Administrador
Interno (Ver Normas 14 y 15).

33

Traslada expediente completo a
Administracion Financiera.

,rzc“# 860 el REGHDA
o yeamyent )
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

INICIO } @ : @
v v v

‘/ 5. Recibe expediente y registra en el Q
|

Analista de Compra Operador de Guatecompras

3. Recibe y revisa expediente
'\ sistema Guatecompras, genera el
NOG para solicitar oferta electrénica

\

Y
// \\\ //
‘—NO—< // : ‘—N //
: ~" 6. Traslada expediente al Jefe de }
Dewuelve con \\T 2 Devuelve con 4 Zeaes
observaciones él . | observaciones S| Contrgtaciones y Adquisiciones
v : PN
2. Traslada al Analista de Compra. : ~ T"”Gf:a&om":r'::“ o \

% g

>
O

7. Recibe expediente, revisa /\
documentaciéon de soporte y publica en|
sistema GUATECOMPRAS. \ /

8. Traslada expediente y reporte de

publicacién al Analista de Compra. s
I 5
® s ®
: v
[ E ¥ 9. Recbe expediente y revisa en el
. sistema para verificar si ingresaron
‘ : ofertas.
11. Recibe, revisa, firma cuadro de : [
evaluacion de ofertas, y s
] : ¢—N
Traslada al Analista de Compra. d| T
| - | lo estipulado en el
- | A 27 del Reg. Si
DelaLCE. L

l 10. Elabora cuadro de evaluacién, y

B
7 Traslada al Jefe de Contrataciones y

x jones para evaluacion y firma.
o | V¢

2
7
<

PLANEAMIENTO >
S
o
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Analista de Compra

Operador de

Guatecompras Operador de SIGES

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Y 9

(K)

\r

A 4

E 12. Recibe expediente y gestiona
I firma del Administrador Interno y
{ Administrador General

l

S

h 4

[ 14.Recbeexpediens, /\' [ 18 Recbe expediente y [

[ publicaensistema | . | genera orden de compra en {

\ Guatecompras adjudicacion y } \ SIGES. \
cambia el estado del NOG a

\ Finalizado Adjudicado.

[ 13. Escanea cuadro de 5
( evaluacion de ofertas y demas o
\ documentos y

[

Traslada al Operador de
Guatecompras

adjunta reporte de publicacion de
adjudicado d expediente.
—
\\_ﬂ
A 4

17. Traslada expediente al
Operador de SIGES

&
7

h 4
23. Recibe orden de compra,
incompora al expediente, gestiona
firmay sello del Administrador

Intemo.

/

A 4
16. Recibe expediente origmalj

/

,/ 24. Traslada expediente

a Administracion Financiera

para |a autorizacién del CUR
de Compromiso.

\ [rl——
N
N

£y o v
o - 19. Traslada expediente

15. Traslada expediente al :
< Analista de Compra. ’ al Jefe de Conftrataciones

y Adquisiciones para /

aprobacion en SlG?

(1!
(55

i

21. Recibe expediente e imprime
orden de compra aprobada, firma,

Traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones

==

20. Recibe expediente, autoriza [
L en sistema SIGES y (\)

” Traslada a Operador de |
\ SIGES. |
—

\

N

|
V.

22. Recibe expediente, revisa, :‘
firma, sella orden de compra, y
I

%‘daamnalismdec«mra [
] |

®
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

? . @ ! @
: v : '

v
25. Redibe notificacdién de aprobacion del ./ 29.Recbe anexo de orden de compra ? / 28. Recibe expediente, genera | \‘
CUR de Compromiso. . K (liquidacién), revisa, autoriza en el . anexo de orden de compra 1\ )

\_/,/,//—\ . sistema SIGES, y ‘ K (liquidacidn), y \
: ) ' > X Traslada al Jefe de

Analista de Compra Operador de SIGES

vy Y l traslada a Operador de SIGES c i isici
. x trataciones y Adi iciones
26. Notifica a proveedor para que entregue | . b e a et
lo cofizado. . L s

l

27. Solicita constandia de ingreso a
Almacén (cuando corresponda), y

I autl S
Traslada expediente al Operador de \>
SIGES /

T 7 o .
Sl . . (-
//l . .

(s

o)

30. Imprime anexo de orden de
compra (liquidacién), firma, sella, y

Traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

é é |
o i e i ®

h 4

32. Recbe anexo de orden de compra : 31. Recibe anexo de orden de compra
(liquidadién), incorpora al expediente y 5 (liquidacién), revisa, firma, y
gestiona firma y sello del Administrador .

Intemo .

: Traslada a Analista de Compra. ‘
N
33. Traslada expediente
completo a Administracién Financiera.
B y
( FIN ) @
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i CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2021

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 6
i
i OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones 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 Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa 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.

.
-
b

. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa recibe
y verifica que el expediente esté completo para efectuar el proceso de
adquisicion.

Bed Bai
)

hi

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
conforma expediente con la documentacion necesaria para generar orden de
compra.

& 3

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa, no
puede solicitar la entrega de bienes o servicios hasta contar con la notificacion
de Contabilidad a través de correo electronico o fisico de la aprobacion del
CUR de compromiso.

[

o4

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

B3

L

R

-

.
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6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
imprime anexo de orden de compra (liquidacion) aprobada, firma y gestiona la
firma del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones y Administrador Interno.

7. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
traslada expediente a Administracion Financiera para realizar el CUR de
Devengado.

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente con
documentacion de soporte.

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

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

Recibe expediente y verifica en el Portal de
Guatecompras que el bien o suministro se
Analista de Cotizaciones, encuentre en Contrato Abierto (Ver Normas
Licitaciones y Subasta 1y 2).

Electronica Inversa Traslada expediente al Operador de SIGES
4 para generar orden de compra (Ver Norma
3l

Recibe expediente y genera orden de compra
en SIGES.

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

Recibe orden de compra, revisa, autoriza en

Jefe (.je. Qontratamones y 7 el sistema SIGES vy traslada a Operador de
Adquisiciones SIGES

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Operador de SIGES
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Operador de SIGES

8

Recibe e imprime orden de compra
aprobada en el SIGES y firma.

9

Traslada expediente original al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

10

Recibe expediente, revisa, firma orden de
compra y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

11

Recibe expediente, gestiona firma y sello
del Administrador Interno.

12

Traslada expediente a Contabilidad para la
autorizacion del CUR de Compromiso.

13

Recibe notificacion de aprobacion del CUR
de Compromiso (Ver Norma 4).

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

14

Solicita al Proveedor la entrega de los
bienes o servicios.

15

Solicita constancia de ingreso Forma 1-H a
Almaceén e Inventarios (Ver Norma 5).

16

Recibe constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios, adjunta al expediente y traslada
al Operador de SIGES.

Operador de SIGES

17

Recibe expediente y genera anexo de orden
de compra (liquidacion) en el SIGES, en
estado de registrado.

18

Traslada anexo de orden de compra
(liquidacién) para autorizacion del Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, en estado
registrado.

Jefe Contrataciones y
Adquisiciones

19

Recibe anexo de orden de compra
(liquidacién), revisa, autoriza en SIGES vy
traslada a Operador de SIGES.

Operador de SIGES

20

Recibe e imprime anexo de orden de
compra (liquidacion) y traslada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma
6).
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Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Electronica Inversa

RESPONSABLE NGam. PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa, firma anexo de orden de
Jefe Contrataciones y 04 | COMPra (liquidacién) y traslada al Analista
Adquisiciones de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa
Recibe expediente y gestiona firma del
22 i
. o Administrador Interno.
Analista de Cotizaciones, : =
L Conforma expediente para publicacion en
Licitaciones y Subasta 23
- Guatecompras.
Electronica Inversa 2 -
Traslada expediente en forma electrénica al
24
Operador de Guatecompras.
o5 Recibe expediente electrénico, crea NPG y
publica en Guatecompras.
Operador de Imprime reporte de publicacion  del
Guatecompras expediente y traslada al Analista de
26 o e
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
Recibe anexo de orden de compra
Analista de Cotizaciones, (liquidacion), adjunta al expediente vy
Licitaciones y Subasta 27 |traslada a Administracion Financiera (Ver

Norma 7).

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Jefe de Contrataciones y

Analista de Cotizaciones,

‘ 1. Recibe y revisa expediente con '

documentacién de soporte.
l\_//l//—\N

/"\
THOEE

PR y 4
Dewuelve con Y
observaciones sl

I 2. Traslada expediente al Analista

de Catizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrénica Inversa.

I

®

7

/ 3. Recibe expediente y verifica en el
L Porta de Guatecompras que el bien o

suministro se encuentre en Contrato o

Abierto.

\

N\

4. Traslada expediente al Operador de
SIGES para generar orden de compra |/

/ 4
/
/
/
/

o
7

autoriza en el sistema SIGES y \
T

[ 7. Recibe orden de compra, revisa, O

==
®

9

4

10. Recibe expediente, revisa, firma

Traslada al Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta Electrénica
Inversa
|
o
| v
|’/;\
&/l

11. Recibe expediente, gestiona firma y
sello del Administrador Intemo.

7

/

”12. Traslada expediente a Contabilidad
&para la autorizacion del CUR de

Compromiso.

N

AN

13. Recbe notificacién de aprobacion del
CUR de Compromiso.

— 71

14. Solicita al Proveedor la entrega de los
bienes o servicics.

!

15. Solicita constancia de ingreso Forma
1-H a Aimacén e Inventarios.

RA G4
0\:‘\) N‘lo(

/

{

Adaquisiciones Licitaciones ylr?:;aszta Electrénica Operador de SIGES
e ;
(" mco ) %«} (8)

'

5. Recibe expediente y genera orden
de compra en SIGES.

|

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

|
©

7

8. Recibe e imprime orden de compra
aprobada en el SIGES y firma.

S e

9. Traslada expediente original al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.

|
®
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Analista de Cotizaciones ;
! / Jefe Contrataciones y Operador de
L'g:: ft'fé':?.fayf: : i O iior ge SIGES Adquisiciones Guatecompras

Yy

7

O

A 4

A 4

16. Recibe constancia de ingreso
a Aimacén e Inventarios, adjunta
al expediente y

traslada al Operador de SIGES.

""" 3
L

22. Recibe expediente y gestiona
firma del Administrador Interno.

23. Conforma expediente para
publicacién en Guatecompras.

24. Traslada expediente en
forma electrénica al Operador de
Guatecompras.

27. Recibe anexo de orden de
compra (liquidacién), adjunta al
expediente y

da

ST s G

|

3]

/" Traslada a Administracion
\ Finandera.

17. Recibe expediente y //
genera anexo de orden de |

compra (liquidacién) en el \ J \

SIGES, en estado de

registrado. e

i
N

\

18. Traslada anexo de "\
Orden de compra (liquidacion)

para autorizacién del Jefe de /\ .
- : Sadbesh "

y Adqui e
en estado ngistmy

/

/

/

compra (liquidacidn), revisa,
autoriza en SIGES y

. ( 19. Recibe anexo de orden de O ¥

|

&
®

\ .
Traslada a Operador de SIGES> p

20. Recibe e imprime anexo de
orden de compra (liquidacién) y

Traslada al Jefe de
ontrataciones y Adquisiciones.

®

4

. | 21. Recibe, revisa, firma anexo de
orden de compra (liquidacién) y

L

: Traslada al Analista de :
. Cotizaciones, Licitaciones y .
. \S\ubasta Electrénica Inversa. .

i ( electronico, crea NPG y

25. Recibe expediente Q

publica en Guatecompras.

h 4
26. Imprime reporte de
publicacién del expediente y

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

CTiSUASIAVITE! Cordon
Adrdintsiritiadoo [nt

‘inisterio de Agricultura, Ganaderia

dona

nlacion



S S & B B B a = e

Bed Bed

[

Gk B T e s

& .3

GOBIERNG | MmTEmooE % Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA  canaoenia Y Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION - == o g % §ieg 2
BUATEMALA  nidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha ’2“0",‘,'2’
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE Paginas 5
COTIZACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion
de adquisicion de bienes o 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:

8

Asistencia Admi
Planeghhi

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla
con los Requisitos expedientes de cotizacion y licitacion (Ver Anexo 13).

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

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
gestiona con las Dependencias solicitantes la respuesta a las preguntas
relacionadas a especificaciones técnicas del proyecto de bases de cotizacion;
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.

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, Articulo 9, Numeral 4, Sub numeral 4.2.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
nombramiento de la Junta de Cotizacion al dia siguiente de la publicacion en
Guatecompras, adjunta listado con nombres de las personas que intervienen
en la elaboracion de documentos que conforman el expediente (Ver Anexo
14).

Cristianavinct Cordoni@rdona
AdtisiRdist faeoe In 0
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6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
adjunta al expediente Acuerdo de nombramiento de la Junta de Cotizacion.

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

debidamente foliado.

ELABORACION Y PUBLICACIQN DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

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

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

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Recibe expediente, elabora proyecto de
bases de cotizacion, y traslada al Operador
de Guatecompras (Ver Norma 2).

Operador de
Guatecompras

Recibe proyecto de bases, registra, publica
en Guatecompras, e imprime reporte de
publicacion.

Revisa diariamente en el sistema
Guatecompras si hay preguntas sobre el
proyecto de bases.

Imprime formulario de preguntas generadas
por el sistema Guatecompras y traslada
electronicamente al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones, y Subasta Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
(Ver Norma 3).

Traslada formulario escaneado con
respuestas al Operador de Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

Recibe y publica respuestas firmadas vy
selladas en el sistema GUATECOMPRAS.

Imprime reporte de publicacion en
Guatecompras, y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y  Subasta
Electronica Inversa.
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ELABORACION Y PU’BLICACI?)’N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

11

Recibe reporte, adjunta al expediente para
gestion de aprobacién de bases definitivas,
y traslada al Administrador General.

Jefe de Cotizaciones y
Licitaciones

12

Recibe, del Administrador General,
expediente con Resoluciéon de Aprobacion
de bases definitivas, y traslada al Analista
de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa (Ver Norma 4).

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

13

Recibe expediente, escanea, y traslada al
Operador de Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

14

Recibe expediente electronico y fisico,
revisa, publica bases definitivas vy
documentos de cotizacion en el sistema
Guatecompras.

15

Imprime constancia de publicacién, vy
traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrdnica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

16

Recibe expediente, constancia de
publicacién y elabora oficio para solicitar al
Sefor Ministro emision del nombramiento
de la Junta de Cotizacion (Ver Normas 5, 6

y7).
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION PARA COMPRA O CONTRATACION

DE REGIMEN DE COTIZACION

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica

Operador de Guatecompras

Inversa
INICIO A B
v v v

1. Recibe y revisa expediente i

v
NO—
Y
Dewuelve con
observaciones s

3. Recibe expediente, elabora proyecto de
bases de cotizacién, y

Traslada al Operador de Guatecompras

4. Recibe proyecto de bases, registra,
publica en Guatecompras, e imprime |
reporte de publicacion.

h 4

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

Cer [T ST, e

¥ y 6 Imnﬁhrmuhrb de pmguﬁt;s 7
2. Traslada expediente al Analista 2 “
de Catizadiones, Licitaciones y B generadas por el sistema Guatecompras
Subasta Electrdnica Inversa. R e
v ) Traslada electdnicamente al Analista
A c de Cotizaciones, Licitaciones, y
8 E Subasta Electrénica Inversa.
v - . =
7. Recbe formulario y verifica tipo de
preguntas.
- r o A £
Cc
P UL YL . |
8. Traslada formulario escaneado con
respuestas al Operador de Guatecompras.
) 4 =
D D
({F) E 9. Recibe y publica respuestas
. firmadas y sell en el si
v < GUATECOMPRAS.
12. Recibe, del Administrador General, ‘ 11. Recibe reporte, adjunta al expediente
expediente con Resolucién de paragesléndeapr_obacéndebases e
Aprobacion de bases definitivas, y definitivas, 10. Imprime reporte de publicacion en
) i e . e Guatecompras, y
" Traslada al Analista de Cotizaciones, trasiada al Administrador General. — T
Licitaciones y Subasta Electronica ‘ . Traslada al Analista de
Inversa. Cotizaciones, Licitacones y Subasta
= |7 v Electronica Inversa.
i _—
F
b 4 ~ ) 4
G) G E
v
13. Recbe expediente, escarea, y
Traslada al Operador de Guatecompras.
™)
C
| B
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L
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION PARA COMPRA O CONTRATACION
DE REGIMEN DE COTIZACION

Operador de Guatecompras

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

HJ

A 4

v

14. Recibe expediente electronico y fisico, revisa, publica
bases definitivas y documentos de cotizacién en el sistema
Guatecompras.

v
15. Imprime constancia de publicacién, y

| Traslada al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

|
{
I
| o
; Electronica Inversa.

16. Recibe expediente, constancia de publicacion y elabora
oficio para sdlicitar al Sefior Ministro emision del nombramiento
de la Junta de Cotizacion.

FIN
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l SUMEMALA. | cuvomiay, ..., Contrataciones y Adquisiciones
SUATEMALA  Jnidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha ’2“0";;’
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA LA COMPRAO Paginas 5
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

OBJETIVO:

Publicar los documentos de adjudicacién para la compra o contratacion por
régimen de cotizacion para cumplir con las normas del uso del sistema de
informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras.

NORMAS:

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

a. Acta de Recepcion de Ofertas.
b. Cuadro de oferentes.
c. Fianza de sostenimiento de oferta.

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

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe
del Administrador General el expediente completo con la resolucion de
aprobacién o improbacién de lo actuado por la Junta de Cotizacion.

ni tfngdor Intéd
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Unidad Desconcentrada de Administraciéon Financiera y Administrativa

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Cig?tg?:tiir?eesioéﬁsggzes’ 1 Recibe documentos, escanea, y traslada al
Elatrshica Invared Operador de Guatecompras (Ver Norma 1).

2 Recibe documentos escaneados y publica
en el sistema Guatecompras.
Operador de = : T
Guatecompras Imprime reporte, con_stanma de quhcgmon,
3 y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
4 Recibe reporte y traslada a la Junta de
Analista de Cotizaciones, Cotizaciones.
Licitaciones y Subasta Recibe, escanea Acta de Adjudicacion o No
Electronica Inversa 2 Adjudicacion, y traslada al Operador de
Guatecompras.
Recibe Acta de Adjudicacion o No
6 Adjudicacion y publica en el sistema
Guatecompras.
Operador de : . -
Guatecompras _Imprlme reporte con mconform_ldad_es e
7 m_fqrmg al Analista de pqhzacnones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
(Ver Norma 2).
8 Recibe y revisa inconformidad y traslada a
Analista de Cotizaciones, la Junta de Cotizacion.
Licitaciones y Subasta Recibe, de la Junta de Cotizacion,
Electronica Inversa 9 respuesta a inconformidad, y traslada al
Operador de Guatecompras.
10 Recibe y publica en Guatecompras la
Operador de respuesta a las inconformidades.
Guatecompras Genera reporte, y traslada al Analista de
11 | Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
12 Recibe reporte y traslada a la Junta de
Cotizacion.
Recibe, de Administracion General,
Analista de Cotizaciones, expediente con resolucion (Ver Norma 3).
Licitaciones y Subasta 13 Si: Sigue paso 12.
Electrénica Inversa No: Procede conforme a lo estipulado en el
Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del
Estado.
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CUNTENALA | onwossiny, 22,0k Contrataciones y Adquisiciones
SUATEMALA - Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta 14
Electronica Inversa

Traslada la resolucion escaneada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe resolucién escaneada, y publica en
Guatecompras.

Imprime reporte de publicacion y traslada al
16 | Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electrdnica Inversa

Analista de Cotizaciones, Recibg repor'to‘e, . gdjunta y traslada
Licitaciones y Subasta 17 expedlen_t’e al Administrador General para

elaboracion de contrato.

Electronica Inversa | | FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

15

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

N
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Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

HMENTACON GUATEMALA - njidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa

Operador de Guatecompras

INICIO

(

A 4

{ 1. Recibe documentos, escanea, y O

T T
Traslada al Operador de Guatecompras >

. Y
y ®

v
< 4. Recibe reporte y traslada a la Junta de Cotizaciones.

/ 5. Recibe, escanea Acta de Adjudicacién o No Adjudicacién, y O

\
\
Traslada al Operador de Guatecompras. >
é
8. Redbe y revisa inconformidad y traslada a la Junta de
Cotizacién.

9. Recibe, de la Junta de Cotizacién, respuesta a inconformidad,
y

Traslada al Operador de Guatecompras.

®

i/

7

2. Recibe documentos escaneados y publica en el sistema )
Guatecompras.

:

3. Imprime reporte, constancia de publicacion, y

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

(

6. Recibe Acta de Adjudicacién o No Adjudicacién y publica }
en el sistema Guatecompras.

.

7. Imprime reporte con inconformidades e informa al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
B e

()

(?

(
\

10. Recibe y publica en Guatecompras la respuesta a las
inconformidades.

\

11. Genera reporte y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.

7
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l CUATEMALAamwamiay. - 355 cesee Contrataciones y Adquisiciones
SUATEMALA - Jnidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

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

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
i ? : G}
Vi l :
<" 12. Redibe reporte y traslada a la Junta de Cotizacion. %y e

T : ( 15. Recibe resolucién escaneada, y publica en Guatecompras. '\)

|

13. Recibe, de Administracion General, expediente con X 16. Imprime reporte de publicacién y
resolucion. :
¢ .

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

. \ AN l

Procede conforme .

alo estipulado en el .
Artticulo 36dela .
L9y8 s
Contrataciones del l

Estado.

14. Traslada la resducién escaneada al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones. /

®
y

17. Recibe reporte, adjunta, y

Traslada expediente al Administrador General para
elaboracién de contrato.

L——
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha ‘2”0"2';’
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE | Paginas 5
LICITACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion
de adquisicion de bienes o contratacion de servicios a través de la modalidad de
licitacion, 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 el expediente cumpla con
los Requisitos expedientes de cotizacion vy licitacion (Ver Anexo 13).

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

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
gestiona con las Dependencias solicitantes la respuesta 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 Administrador Interno.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases y
demas documentos de licitacion estén aprobados por el Sefior Ministro y lo
estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 9, Numeral 4,
Sub numeral 4.2

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
nombramiento de la Junta de Licitacion al dia siguiente de la publicacion en
Guatecompras, adjunta listado con nombres de las personas que intervienen
en la elaboracion de documentos que conforman el expediente (Ver Anexo
14).

~l




Il G G 0 G O OB O O G B D =R B =

B &

[ S |

. wmisrerooe ) 4 Manual de Normas y Procedimientos
GOBIERNO « AGRICULTURA, ; = S0
GUATEMALA | camsoeriay 27 L, Contrataciones y Adquisiciones
LIMENTACION GUATEMALA : Rias sz 4 s = .
........ Unidad Desconcentrada de Administraciéon Financiera y Administrativa

6. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
adjunta al expediente Acuerdo de nombramiento de la Junta de Licitacion.

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

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.
Jefe de Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones Traslada expediente al Analista de
2 Cotizaciones, Licitaciones y  Subasta
Electrénica Inversa.

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

Recibe proyecto de bases, registra, publica
4 en Guatecompras, e imprime reporte de

publicacion.

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 y traslada

: electronicamente al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
Al ol 7 Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
C o (Ver Norma 3).
Licitaciones y Subasta :
. Traslada formulario escaneado con
Electrénica Inversa 8
respuestas al Operador de Guatecompras.
9 Recibe y publica respuestas firmadas vy

selladas en el sistema Guatecompras.
Operador de Imprime reporte de publicacion en
Guatecompras Guatecompras, y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones 'y  Subasta
Electronica Inversa.
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Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones, Recibe reporte, adjunta al expediente para
Licitaciones y Subasta 11 gestion de aprobacion de bases definitivas, y
Electrénica Inversa traslada al Administrador General.
Recibe, del Administrador General,
S , expediente con Resolucion de Aprobacion de
J?f.e d? Cotizaciones y 12 | bases definitivas, y traslada al Analista de
Licitaciones e = e
Cotizaciones, Licitaciones y  Subasta
Electrénica Inversa (Ver Norma 4).
Analista de Cotizaciones, y :
. Recibe expediente, escanea, y traslada al
Licitaciones y Subasta 13
- Operador de Guatecompras.
Electrénica Inversa
14 Recibe expediente electronico, fisico vy
registra en el sistema Guatecompras.
Publica bases definitivas y documentos de
Operador de 15 N e :
licitacion en el sistema Guatecompras.
Guatecompras : - e
Imprime constancia de publicacién, vy
16 |traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrdnica Inversa.
17 Recibe expediente y constancia de
. . publicacion.
Analista de Cotizaciones, . — e =
T Elabora oficio para solicitar al Sefor Ministro
Hleaclongsy S emision del nombramiento de la Junta de
Electrénica Inversa 18

Licitacion (Ver Normas 5,6 y 7).
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Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

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

REGIMEN DE LICITACION

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica

Operador de Guatecompras

1. Recibe y revisa expediente

/x
TN

A 4
Dewelvecon

observaciones S|
4
v
2. Traslada expediente al Analista
de Caotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa.

/

12. Recibe, del Administrador General,
expediente con Resolucion de
Aprobacion de bases definitivas, y

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

Inversa
INICIO @ @
v v

3. Recibe expediente, elabora proyecto de
bases de licitacion y

’ Traslada al Operador de Guatecompras
l |/

,/

/

?
7. Recibe formulario y verifica tipo de
preguntas.

8. Traslada formulario escaneado con
respuestas al Operador de Guatecompra:

i

40

C?
11. Redibe reporte, adjunta al expediente

para gestién de aprobacion de bases
definitivas, y

Traslada al Administrador General.

g

(e

T

< 13. Recbe expediente, escanea, y <>

‘ Traslada al Operador de Guatecompras.

b

publica en Guatecompras, e imprime
\ reporte de publicacion. \ /

{
v

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

[
v

6. Imprime formulario de preguntas
gen as por el sistema Guatecompras
Y
B o SR
Traslada electrénicamente al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones
y Subasta Electrénica Inversa

( 4. Recibe proyecto de bases, registra, ( )

‘/ 9. Recibe y publica respuestas ﬁmadas/
\ y selladas en el sistema Guatecompras. \

[

\ 4

10. Imprime reporte de publicacién en
Guatecompras, y

Traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Z DMWISTRACION
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Q

Cristian&ragincriordon
AdmiTiiSHa hermmte :
Ministrio de Agricultra, Ganaderia y AiEMecion




GOBIERNO /- MMsTemooe % Manual de Normas y Proqg({imientos
CUATEMALA | cemoseny T2 00 Contrataciones y Adquisiciones
GUATEMALA  Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

[ 14. Recibe expediente electronico, fisico y registra en el (/\\ : 17. Recibe expediente y constancia de publcién\J

sistema Guatecompras. \ / VT

\ 4

Operador de Guatecompras

\
\

{/ 15. Publica bases definitivas y documentos de licitacion en el /\ 18. Elabora oficio para solicitar al Sefior Ministro emisién del
\ sistema Guatecompras. K/ . nombramiento de la Junta de Licitacién.
l e

16. Imprime constancia de publicacién, y

Traslada al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa.
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junio
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2021
PUBLICAClON DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA LACOMPRAO Paginas 5
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

OBJETIVO:

Publicar los documentos de adjudicacion para la compra o contratacion por
régimen de licitacion para cumplir con las normas del uso del sistema de
informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Guatecompras.

NORMAS:

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

a. Acta de Recepcion de Ofertas.
b. Cuadro de oferentes.
c. Fianza de sostenimiento de oferta.

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

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa recibe
del Administrador General el expediente completo con la resolucion de
aprobacion o improbacion de lo actuado por la Junta de Licitacion.
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I GUAIE) MALA AGRICULTURA,
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analistade Collzadignes, Recibe documentos, escanea, y traslada al
Liciaeiarias v SHEe . Operador de Guatec,ompras (V’e): Norma 1)
Electrénica Inversa )
2 Recibe documentos escaneados y publica
Operador de en e! sistema Guatecomprgs. e
Guatecompras Imprime reporte, con§tan0|a de quhqamon,
3 y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa.
4 Recibe reporte y traslada a la Junta de
Analista de Cotizaciones, Licitacion.
Licitaciones y Subasta Recibe, escanea Acta de Adjudicacion o No
Electrénica Inversa 5 Adjudicacion, y traslada al Operador de
Guatecompras
Recibe Acta de Adjudicacion o No
6 Adjudicacion y  publica en el sistema
Guatecompras.
Operador de : - 2
Guatecompras _Imprlme reporte con lnconform.ldad.es e
2 qurmg al Analista de pqﬂzacwnes,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
(Ver Norma 2).
8 Recibe y revisa inconformidad y traslada a
Analista de Cotizaciones, la Junta de Licitacion.
Licitaciones y Subasta Recibe, de la Junta de Licitacion, respuesta
Electronica Inversa 9 a inconformidad y traslada al Operador de
Guatecompras.
10 Recibe y publica en Guatecompras la
Operador de respuesta a las inconformidades.
Guatecompras Genera reporte y traslada al Analista de
11 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
12 Recibe reporte y traslada a la Junta de
Licitacion.
Recibe, de Administracion General,
expediente con resolucion (Ver Norma 3).
Analista de Cotizaciones, 13 Si: Sigue paso 14.

Licitaciones y Subasta No: Procede conforme a lo estipulado en el
Electrénica Inversa Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Traslada la resolucion escaneada al Jefe de
14 ! o
Contrataciones y Adquisiciones.
15 Recibe resolucion escaneada y publica en
. Guatecompras.
Jefe de Contrataciones y : 1 O
Adquisiciones Impr!me reporte dg pu_bhcamon', ytra}slada al
16 | Analista de Cotizaciones, Licitaciones vy
Subasta Electrdnica Inversa
. " Recibe reporte, adjunta, vy traslada
ﬁigftgigzr?:s?/ogﬁgggges, 17 expediente al Administrador General para

Electronica Inversa

elaboraciéon de contrato.
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GUATEMALA - Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE A.DJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE LICITACION

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa Operador de Guatecompras
INICIO 5 A
h 4 s Ry eren Y
2 2 Reabe documentos esmneams y publica en el sstema
1. Recibe documentos, escanea, y Guatecompras.
Traslada al Operador de Guatecompras : — N
S SR o = : 3. Impnme repone constancia de pubhcaaén y
v : L = S B St
(A) : Trslada al Analusta de Cotzacmnos Licitaciones y Subasta
) : . Blechinicalnyersa.
: : p
( 8 : B)
v X s
4. Recibe reporte y traslada a la Junta de Licitaciones. C
: = hreh S0 R :
¥ e ; 6. Recibe Acta de Adjudicacion o No Adjudicacién y publica |

enel sstema Guatecomptas

5. Recibe, escanea Acta de Adiudicacion o No Adjudicacion, y = |

ST

Traslada al Operador de Guateoompras.

v
7. Imprime reporte con inconformidades e informa al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta EIecmSmca lnversa

A 4 5 — T

(C
|
. : h 4
D : D
L v
8. Recbe y revisa inconformidad y traslada a la Junta de
- _Cotizacion. S——
\ 2 5 .
9. Recbe, de la Junta de Cotizacién, respuesta a inconformidad,
Yoous ek s
Traslada al Operador de Guateoompras.
(B : &
. v .
10. Recibe y publica en Guatecompras la respuesta a las
inconformidades.
v

11. Genera reporte y trasiada al Analnsea de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasm Eecmmca Inversa.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE {\DJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE LICITACION

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
v :
5 4
12. Recibe reporte y traslada a la Junta de Licitacion. i / /
/ . \ 15. Recibe resolucion escaneada, y publica en Guatecompras. (
J/ . /
/
4 2 }
13. Recibe, de Administracion General, expediente con - ‘ 16. Imprime reporte de publicacién, y
resolucion. : | e L

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

|
) ®

Procede conforme a lo

estipulado en el Articulo
36delaleyde

Contrataciones del Sl

Estado. l

14. Traslada la resolucion escaneada al Jefe de >
Contrataciones y Adquisiciones.
I /

®
o

| 17. Recibe reporte, adjunta, y

\ elaboracién de contrato.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha jz"O";:’
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO Paginas 5
OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes o 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

Mlinisteia .L-sjljwﬁﬂ- M“"’ M

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente cumpla con
los Requisitos expedientes de cotizacion vy licitacion (Ver Anexo 13).

. 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.

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

términos de referencia e invitacion para presentar manifestacion de interés en
ofertar, para establecer el proveedor unico.

. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrdnica Inversa solicita

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

. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrdnica Inversa adjunta

al expediente el Acuerdo de nombramiento de la Comision Receptora.

. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrdnica Inversa traslada

expediente original a la Comision Receptora debidamente foliado, mediante
conocimiento.

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

Pl

expediente a la Autoridad Superior, quien es responsable de aprobar la compra
o contratacion, segun el Articulo 9, Numeral 4, Sub numeral 4.2 de la Ley de
Contrataciones del Estado).
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1
1 Y2
Jefe de Contrataciones y Si: Sigue paso 2. _
Adquisiciones No: Devuelve con anotaciones.
2 Traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
Analista de Cotizacianes, 3 Recibe expediente y elabora documentos
Licitaciones y Subasta oy Borma 38 :
Eloctrsnica liveren 4 Escanea y traslada expediente al Operador
de Guatecompras.
5 Recibe expediente y registra en sistema
Operador de Guatecompras.
Guatecompras 6 Traslada  expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe, revisa que la documentacion
7 registrada esté correcta y publica en
Jefe de Contrataciones y Guatecompras.
Adquisiciones Traslada expediente al Analista de
8 Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.
Recibe expediente y elabora borrador de
9 arte para publicacion en el Diario de
Centroamérica y en otro de mayor
circulacion.
10 Traslada borrador del arte a Comunicacion
Social e Informacién Publica.
11 Solicita proformas para publicacion en
Analista de Cotizaciones sdios seniie
Lirc]:iataciones y Subasta ’ 12 Gest_iona_’ pago de publicapic’m y solicita
Elactbnica nvshes publicacién de la convocatoria.
Elabora oficio dirigido al Senor Ministro para
13 | solicitar nombramiento de la Comisién
Receptora (Ver Norma 4).
Recibe, de Administracion General,
14 | nombramiento y notifica a la Comision
Receptora (Ver Normas 5 y 6).
Recibe, de la Comisién Receptora, Acta de
15 | Recepcidn, escanea y traslada al Operador
_| de Guatecompras.
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GOBIERNO /' MINISTERIO DE %
l I GUATEMALA | consoeniay’

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
16 Recibe Acta escaneada y publica en
sistema Guatecompras.
Operador de Imprime reporte generado en
Guatecompras 17 Guatecompras, y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa
18 Recibe y verifica que el expediente esté
completo, ordenado y foliado.
19 Traslada expediente a la Autoridad Superior
Analista de Cotizaciones, para adjudicacion (Ver Norma 7).
Licitaciones y Subasta Recibe expediente con Contrato
Electronica Inversa 20 | Administrativo, Acuerdo Ministerial y Fianza
de Cumplimiento.
Y Escanea y traslada expediente al Operador
de Guatecompras.
29 Recibe expediente escaneado y publica en
Guatecompras.
Operador de o 0
Guatecompras mprime reporte d_e pt_JbIlcaC|oq y trgslada al
23 | Analista de Cotizaciones, Licitaciones vy
Subasta Electronica Inversa
Analista de Cotizaciones, Recibe y conforma expediente para tramite
Licitaciones y Subasta 24 | de pago.
Electronicalnversa | = | mememeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta Electrénica Operador de Guatecompras

Inversa
(" Nncio ) @ : @
v v . v
1. Recibe y revisa expediente 3. Recibe expediente, elabora documentos : ( 5. Recibe expediente y registaen | )
¢ sistema Guatecompras. \/

Dewuelve con
anotaciones S|

N /)\
=

|

\ 4
| 2. Trasladaexpediente al Analista ™
| de Catizaciones, Licitaciones y b
| Subasta Electrénica Inversa. /
|

®
¢

\ 4
| 7. Recibe, revisa que la documentacion
| registrada esté corecta y publica en
| Guatecompras.

8. Traslada expediente al Analista
| de Caotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa.

®

s
A
A

4. Escaneay traslada expediente al p o 6. Traslada expediente al Jefe de
Operador de Guatecompras. K\ Contrataciones y Adquisiciones.
B

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

v
10. Traslada borrador del arte a
Comunicacién Sodial e Informacion

Publica.

11. Solicita proformas para publicacién en
medios escritos.

— 1 3

12. Gestiona pago de publicacién y solicita
publicacién de la convocatoria.

|

13. Elabora oficio dirigido al Sefior Ministro
para solicitar nombramiento de la Comision
Receptora.

14. Recibe, de Administracion General,
nombramiento y notifica a la Comision
Receptora
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Operador de Guatecompras

Y

( 15. Recibe, de la Comision Receptora, Acta de Recepcién, [/\l
\ escaneay \/

T ®
‘ Traslada al Operador de Guatecompras. >

?

18. Recibe y verifica que el expediente esté completo,
y foliado.

20. Recbe expediente con Contrato Administrativo, Acuerdo ‘\

Ministerial y Fianza de Cumplimiento. \

|
-

21. Escaneay traslada expediente al Operador de
Guatecompras.

0 @

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

C?
[ 16. Recibe Acta escaneada y publica en sistema N
i\ Guatecompras. ( /

I

‘ 17. Imprime reporte generado en Guatecompras, y

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

N |
©

?

A4
22. Recibe expediente escaneadoy publica en O

Guatecompras.

h 4
1 23. Imprime reporte de publicaciony

p Traslada al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y

Subasta Electronica Inversa
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2021

PUBLICACI()N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA Paginas 6
ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion
de las adquisiciones de bienes o la contratacion de servicios a través de la
modalidad de Subasta Electronica Inversa, de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, su reglamento y Resolucion Numero 28-2020 y
Oficio Circular No. 03-2020 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado
“Normas para el uso de la modalidad de subasta electrénica inversa —SEI- en el
sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado -
Guatecompras-“, y demas normas que regulen el proceso.

NORMAS:

3

: tig A
neamie
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El Administrador Interno solicita, mediante oficio, al Registro General de
Proveedores del Estado RGAE numero de proveedores precalificados,
especificando las categorias de los bienes y servicios a adquirir, el cual debe
contener al menos tres proveedores.

. El Jefe Contrataciones y Adquisiciones revisa que la solicitud de pedido esté

llena conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario, y que se
cumpla con los requisitos indicados en la guia de contenido del expediente.

. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones elabora informe indicando si cuenta

con el nimero minimo de proveedores para llevar a cabo el evento.

. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa elabora

el proyecto de bases de Subasta Electréonica Inversa conforme a la
documentacion que integra el expediente.

Autkd«nmstrador |
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10.

11.

12.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa
gestiona con las Unidades solicitantes las respuestas a las preguntas
relacionadas a especificaciones técnicas del proyecto de bases de Subasta
Electronica Inversa 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.

El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones elabora oficio dirigido al Instituto
Nacional de Estadistica —INE- solicitando el precio de referencia techo de los
bienes y servicios a adquirir.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
imprime el reporte de finalizacion del plazo de presentacién de observaciones
y lo adjunta al expediente.

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

El Operador de GUATECOMPRAS publica convocatoria para la Subasta
Electrénica Inversa, estableciendo el dia y hora para la recepcion de ofertas
técnicas.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
nombramiento de la Junta de Calificacion.

El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa
adjuntar al expediente Acuerdo de nombramiento de la Junta de Calificacion.

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

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO

Solicita al RGAE numero de proveedores
precalificados (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2

Administrador Interno No: Informa que no se puede llevar a cabo el
evento.
” Traslada respuesta de la solicitud al Jefe de

Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2)

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

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

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Analista de Recibe expediente, elabora proyecto de bases
Cotizaciones, de Subasta Electronica Inversa, y traslada al
Licitaciones y Subasta Operador de Guatecompras (Ver Norma 4)

Electronica Inversa

Recibe proyecto de bases, registra, publica en
6 Guatecompras e imprime reporte de

publicacion.
Revisa diariamente en el sistema de
Operador de 7 Guatecompras si hay preguntas sobre el
GUATECOMPRAS proyecto de bases.
Traslada formulario de preguntas en forma
8 electronica al Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.

Analista de Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
Cotizaciones, (Ver Norma 5)
Licitaciones y Subasta Traslada formulario escaneado con respuestas

Electronica Inversa = al Operador de Guatecompras.
11 Recibe y publica respuestas firmadas y selladas
en el sistema de Guatecompras.
Operador de Imprime reporte de publicacion en
GUATECOMPRAS 12 Guatecompras y traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica
Inversa.

A G
\:‘U‘l AN'VO

N)
S %
()
w PLANEAMIENTO 2
0 - - e &
(hge. v b whista \3 &

. ; Q¢ % 7 Ravincr Corgom@agdona
Qﬂi‘ﬁlﬁﬁ”ﬁf@fa} amiznto W wﬁiﬁ&m&wmdmb Int
Maidi e Ay Guandiy At Ministero de Agricultura, Ganaderia Jilintacion



GCANADERIA Y

v
llggﬁgmh AGRICULTURA: ;%

........

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN
DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE

NUM.

PROCEDIMIENTO

Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta 13 | Recibe y adjunta al expediente.
Electronica Inversa
Envia oficio de solicitud de precio de
14 | referencia techo al Instituto Nacional de
Jefe de Contrataciones y Estadistica —INE- (Ver Norma 6).
Adquisiciones Traslada respuesta INE al Analista de
15 | Cotizaciones, Licitaciones y  Subasta
Electrénica Inversa.
Analista de Cotizaciones, Integra el precio de referencia techo en las
Licitaciones y Subasta 16 | bases, conforma expediente, y traslada al
Electronica Inversa Administrador General.
Recibe del Administrador General expediente
Jefe de Contrataciones y con Resolucion Ministerigl de apropacig’m de
Adquisiciones 17 | bases, y traslada al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.
(Ver Norma 8).
Analista; dsTCORZEREEE Recibe expediente, escanea, y traslada al
Licitaciones y Subasta| 18 o ' ’
Elactivinicalnveiss perador de Guatecompras.
‘ Recibe expediente electronico, registra en el
Operador de 19 sistema GUATECOMPRAS, y publica bases
Guatecompras / Jefe de definiti’vqs y convocatoria para la Subasta
Contrataciones y Electrénica Inversa (Ver Norma 9).
Adquisiciones Traslada expediente al Analista de
20 | Cotizaciones, Licitaciones y  Subasta
Electronica Inversa.
Recibe expediente, elabora oficio y gestiona
Analista de Cotizaciones, firma del Jefe de Contrataciones vy
Licitaciones y Subasta 21 | Adquisiciones y del Administrador Interno (Ver

Electrénica Inversa

Normas 10,11 Y 12).
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ----------
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA

ELECTRONICA INVERSA
: Analista de Cotizaciones,
Administrador Interno ot cf: dco.n t.rétacmnes 4 Licitaciones y Subasta G?gf;z:g ?':s
e Electrénica Inversa P

( INCcIoO ) . @ : @ . (©

|

proveedores precalificados Electrénica Inversa, y

v . v . v . A
- ; . ) . 5. Recibe expediente, elabora | - 6. Recibe proyecto de bases, | \
‘ 1. Solicita al RGAE numero de . 3. Recibe y revisa expediente proyecto de bases de Subasta | * / registra, publica en [

\
. Guatecompras e imprime /
. reporte de publicacion.

. J
/y\ . ‘ Traslada al Operador de |
/ . Guatecompras v
N p NO—< ] 7. Revisa diariamente en el
l . ¢ : | . | sistema de Guatecompras si hay
. . . ntas sobre el pro de
Informa que | +| Devuelve con o ( f ) 8 s bases. i
no se puede | * | observaciones * >
llevar a cabo Si . Sl ’ 2
el evento. |
i : . Vi
v \ % . 7
2. Traslada respuesta de Ia\\ * N
solicitud al Jefe de Contrataciones > * S Sham iorow, y :
y Adquisiciones. / : 3 : S
T y e 9. Recibe formulario y verifica tipo| . 8. Traslada formulario de
| ) traslada expediente al de preguntas. . preguntas en forma electronica
| Analista de Cotizaciones, al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa. ,,/ Electrénica Inversa.

|
l . Licitaciones y Subasta /'
|
|
|

; v .

: 10. Traslada formulario : \
: escaneado con respuestas al . N\
2 Operador de Guatecompras . \
\% N %)

14. Envia ofico de solicitud de F : 11.Recbe ypublica /|
precio de referencia techo al + | respuestas firmadas y selladas |
N en el sistema de (

Instituto Naciona de Estadistica
=1 -INE-
o} -

S a1

v .

15. Traslada respuesta INE
al Analista de Cotizaciones,

Licitaciones y Subasta : ‘H
Electrénica Inversa. .

. Guatecompras. /
13. Recibe y adjunta aexpediente.| . l

12. Imprime reporte de
publicacién en Guatecompras, y

Traslada al Analistade
Cotizaciones, Licitaciones y
SubastaElectronica Inversa.

/
/

/

16. Integra el precio de referencia
techo en las bases, conforma
expediente, y

0

2
b i
5 4
>
3
3
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA

e, e

ELECTRONICA INVERSA
; Analista de Cotizaciones
Jefe de Contrataciones y S he 7o
Adquisiciones Licitaciones yI r?:;aszta Electrénica Operador de Guatecompras
(P C? Q
, 4 v

17. Recibe del Administrador General
expediente con Resolucién Ministerial de
aprobacion de bases, y

Traslada al Analista de
Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa. 7

< 18. Recibe expediente, escanea, y ()

I T
Traslada al Operador de Guatecompr%

L //
/

QD
A 4
21. Recbe expediente, elabora oficioy

gestiona firna del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones y del Administrador Intemo.

%
%
£
>
s

PLANEAMIENTO

19. Recibe expediente electronico, /\

convocatoria para la Subasta
\ Electrdnica Inversa

registra en el sistema
GUATECOMPRAS, y publica V

20. Traslada expediente al Analista
de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa.
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ONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 1'2“0";;’

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA COMPRA O sl 5

CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA 3 Ll
INVERSA

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacion para compra o contratacion por subasta
electronica inversa para cumplir con las normas para el uso del sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado ~-GUATECOMPRAS-,

para la recepcion de ofertas técnicas, puja inversa y actuaciones de la Junta de
Calificacion y adjudicacion del evento.

NORMAS:

1. EI Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa

coordina la notificacion a los miembros de la Junta de Calificacién de Subasta
Electronica Inversa nombrados, sobre la fecha, lugar y hora del proceso de
recepcion y evaluacion de ofertas técnicas, asi como el proceso de puja
inversa, y el numero de operacion en Guatecompras —NOG- para que consulte
el evento, y den seguimiento desde el portal del Sistema Guatecompras.

. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa recibe

de la Junta de Calificacion el acta de recepcion y evaluacion de las ofertas
técnicas presentadas por los proveedores precalificados por el Registro
General de Adquisiciones, y habilitacion de postores.

. El Operador de Guatecompras ingresa al Sistema una hora antes de la

establecida para verificar el buen funcionamiento y disponibilidad de la
plataforma.

El Operador de Guatecompras revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistema Guatecompras.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Recibe acuerdo de nombramiento de la Junta
1 de Calificacion e incorpora al expediente (Ver
Norma 1).
2 Coordina notificacion de nombramiento a la
Junta de Calificacion.
Analista de Recibe, de la Junta de Calificacion, acta de
Cotizaciones, 3 recepcion y evaluaciéon de las ofertas técnicas
Licitaciones y Subasta (Ver Norma 2).
Electronica Inversa Traslada acta de recepcion y evaluacién de
4 las ofertas técnicas presentadas y habilitacion
de postores al Operador de Guatecompras.
Recibe Acta de recepcion y evaluacion de
Operador de 5 ofertas técnicas y publica en el sistema
Guatecompras Guatecompras.
6 Asigna a los postores habilitados en el sistema
Guatecompras.
Verifica si existen al menos tres ofertas
Jefe de Contrataciones 7 técnicas que cumplen con los requisitos.
y Adquisiciones Si: Sigue paso 8.
No: Finaliza evento.
Ingresa al Sistema y verifica con la Junta de
8 Callificacion la cantidad de postores habilitados
Operador de y autenticados, comprobando que haya tres o
Guatecompras mas (Ver Norma 3).
Apoya en el monitoreo del desarrollo de la
Puja inversa, recibe informacién sobre el
9 ¢ : :
resultado de la misma e informe publicado por
Guatecompras.
Analista de Recibe, de la Junta de Calificaciéon, fotocopia
G 10
Cotizaciones, del Acta.
Licitaciones y Subasta 11 Escanea Acta y traslada al Operador de
Electrénica Inversa Guatecompras.
Recibe Acta, publica en Guatecompras vy
Operador de 12 entregg_ cor_1§tancia de publicacion a la Junta
Guatecompras as C.allflcacuon.' :
13 Monitorea el Sistema de Guatecompras por si
se presentan inconformidades (Ver Norma 4).
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICAQI()N PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
: ek Recibe y revisa inconformidades y traslada
ﬁ;ﬁgﬁi::sgogjzggges’ i a la Junta de Calificacion.
Elsctrinioa nveibd 15 Recibe respuesta a inconformidades vy
traslada al Operador de Guatecompras
Operador de 16 Recibe y publica en Guatecompras la
Guatecompras respuesta a las inconformidades.
Recibe expediente con  Resoluciéon
Ministerial de Aprobacion o Improbacion.
Analista de Cotizaciones, 17 | Si: Sigue paso 18.
Licitaciones y Subasta No: Procede conforme a lo estipulado en el
Electrénica Inversa Articulo 36 de la LCE.
Traslada Resolucion Ministerial escaneada
18 | a1 Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe Resolucién Ministerial y publica en
: 19 Guatecompras.
Jefe de Contrataciones y . —
Adquisiciones Imprlme_ reporte dg quhcacmp,_y t.raslada
20 | al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa.
Analista de Cotiidiiges Recibe reporte de publicacion, _ac_ijunta a
Licitaciones y Subasta : 21 expediente, y trasladg a Administracion
Elachéniea Inubie General para elaboracion de contrato.
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Licitaciones y Subasta Electrénica

Analista de Cotizaciones,

Operador de Guatecompras

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Inversa
(" Nncio ) QP (@

| v v v
i 1. Recibe acuerdo de nombramiento dela | 5. Redibe Actade recepcién y evaluacion 7. Verifica si existen al menos tres ofertas
| Junta de Calificacién e incorpora al { de ofertas técnicas y publica en el técnicas que cumplen con los requisitos.
expediente \ sistema Guatecompras.
' = 1
e

\_,,/!/ / l /x
- y | 6. Asigna alos postores habilitados en el ~No—< \
| 2. Coordina notificacién de nombramiento sistema Guatecompras. | N
| a la Junta de Calificacién. ¥ N\
i | l Finaliza |
‘ v evento. S|
| 3. Recibe, de la Junta de Calificacion, (B |
{ acta de recepcion y evaluacion de las |
| ofertas técnicas. /é\
L N/

N ;\
\\\ v
b A > 8. Ingresa d Sistema y verifica con la
4. Traslada acta de recepcion Junta de Calificacién la cantidad de
y evaluacion de las ofertas técnicas postores habilitados y autenticados,

presentadas y habilitacién de postores /
al Operador de Guatecompras.

|
®

(D)

A 4
10. Recibe, de la Junta de Calificacion,
fotocopia del Acta.
k'/y/_‘\
|
11. Escanea Acta y traslada al
Operador de Guatecompras.

é
@
/ -
14. Recbe y revisa inconformidades y ‘

traslada a la Junta de Calificacion.

| 15. Recbe y revisa
inconformidades y raslada al Operady

v

@ /

\ comprobando que haya tres o0 mas
!
9. Apoya en el monitoreo del desarrollo de
la Puja inversa, recibe informacién sobre el
resultado de la misma e informe publicado
por Guatecompras.

SORCS

12. Recbe Acta, publica en Guatecompras
y entrega constanda de publicadén ala
Junta de Calificacién.

\ 4

13. Monitorea el Sistema de Guatecompras
por si se presentan inconformidades

|
®

@
v
[ 16. Recbe y publica en Guatecompras la C

| respuestaa lasinconformicades. | |
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta

Electrénica Inversa Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
‘ v S i
- 3 . oz . 2 . / N
{7; Recbe eXpacients c%nlzepsmolbtﬁ:nvmlsteral de Aprobacion | 19. Recibe Resolucién Ministerial y publica en Guatecompras. v‘

l

\ 4
20. Imprime reporte de publicacion, y

NO ‘< . /" Traslada al Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
r G : X Electrénica Inversa.

Procede conforme a s

lo estipulado en el :

Articulo 36 de la Ley .

de Contrataciones Sl .
del Estado. l

18. Traslada Resolucién Ministerial escaneada al Jefe de
Cc iones y Adquisiciones.

7

! 21. Recibe reporte de-publicacién, adjunta a expediente, y

Traslada a Administracion General para elaboracién de
contrato.

AfiliDakagon e
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha | 100
GE§T|ON DE PAGO PARA ADQUISIClQNES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION, Bhkinas 5
PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA 9
INVERSA

OBJETIVO:

Gestionar el 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 Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa
conforma el expediente para la generacion de orden de compra con los
documentos requeridos por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.

2. El Operador de SIGES imprime la Orden de Compra posteriormente a la
autorizacion en el sistema.

3. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa
conforma expediente para la generacion de la el anexo de orden de compra
(liquidacion), con los requeridos por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa
gestiona firmas del Administrador Interno y del Administrador General.
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GUATEMALA  Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION,
LICITACION, PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones, Conforma y escanea documentos de
Licitaciones y Subasta 1 respaldo, y traslada al Operador de SIGES
Electronica Inversa (Ver Norma 1).
Recibe expediente, genera orden de
Operador de SIGES 2 compra en SIGES, y traslada en el sistema
al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Jefe de Contrataciones y Regibe, en gl sistema, orden de compra,
Adquisiciones 3 revisa, autoriza en SIGES, y traslada al
Operador de SIGES
Recibe en el sistema, imprime Orden de
Compra, y traslada al Jefe de
CREEem e e & Contrataciones y Adquisiciones Ver Norma
2).
Recibe, revisa, firma orden de compra en
Jefe de Contrataciones y 5 SIGES, y traslada al Analista de
Adquisiciones Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa
Recibe orden de compra, gestiona firmas y
6 sellos del Administrador Interno y del
Administrador General.
Conforma, fotocopia y escanea expediente.
Traslada expediente a Administracion
Financiera
Analista de Cotizaciones, Recibe de Contabilidad y Ejecucion
Licitaciones y Subasta 9 Presupuestaria notificacion de aprobacion
Electronica Inversa del CUR de compromiso y solicita factura al
proveedor.
Integra expediente con factura, razona y
10 | gestiona firma de la Dependencia solicitante
y del Administrador General.
11 Ordena expediente y traslada al Operador
de SIGES (Ver Norma 3)
Recibe expediente, genera anexo de
Operador de SIGES 12 | Orden de Compra (liquidacion), y traslada
al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
) Recibe anexo de orden de compra
i\edfeu?:ic(i)oonnet;atamones y 13 | (liquidacion), revisa y autoriza en SIGES, y
q traslada al Operador de SIGES.
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Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION,
LICITACION, PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe anexo de Orden de Compra
Operador de SIGES 14 | (liquidacion), imprime vy traslada al Jefe de

Contrataciones y Adquisiciones.

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

15

Recibe anexo de Orden de Compra
(liquidacién), revisa, firma, y traslada al
Analista de Cotizaciones, Licitaciones y
Subasta Electronica Inversa

Analista de Cotizaciones,

16

Recibe anexo de orden de compra
(liquidacién), gestiona firmas y sellos (Ver
Norma 4).

Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

17

Conforma expediente, folia, y traslada para
pago a Contabilidad.
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION, PROVEEDOR
UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

__Analista de Cotizaciones, PR Tpr— Jefe de Contrataciones y
Licitaciones y Subasta Electrénica perador de Adgquisiciones
Inversa
(INcio ) : @ : @
| | z ! : ’
( 1. Conforma y escanea . 2. Recibe expediente, genera orden de Q ‘ 3. Recibe, en el sistema, orden de
'\ documentos de respaldo, y 5 ( compra en SIGES, y ) . \ compra, revisa, autoriza en SIGES, y \
. I ; T T Rrse) T
Traslada al Operador de SIGES : Traslada en el sistema al Jefe de \\5 £ { Traslada al Operador de SIGES t
. // . Contrataciones y Adquisiciones. /’ : \ T
s - Ve i
/”\\ . : ,';\\
® : C : ©
'\’E\ ; : M)

e

T é ¢ | 1

| 6. Recibe orden de compra, gestiona 4. Recbe en el sistema, imprime Orden de : 5. Recibe, revisa, firma orden de compra
| firmas y sellos del Administrador Internoy| - Comgra, y . en SIGES, y
| del Administrador General. : .

: Traslada al Analista de

‘ I . Traslada en el sistema al Jefe de :
v 2 Contrataciones y Adquisiciones. . < Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

[ 7.Conforma, fotocopia y escanea
\ expediente. : . ‘
I
‘ :
e s
// : . ( E
< 8. Traslada expediente a "
. Administracién Financiera .
A . v
\\ : ( 12. Recbe expediente, genera anexo de @
. \ Orden deCompfa (quudaadn) y |
\ 4

| Presupuestaria notificacion de aprobacién rsiaca s Jue de Cmnatauones / /" 13. Recibe anexo de orden de compra
| del CUR de compromiso y solicita factura Aidone. | liquidacién), revisay autoriza en

v Traslada al Operador de SIGES ‘

[ 10. Integra expediente con factura, . [ |

| 9. Recibe de Contabilidad y Ejecucion [

razona y gestiona firma de la $ Z Jd
Dependencia solicitante y del 2 : /
i Administrador General. : H : H)
{ % : '
! : 14. Recibe anexo de Orden de Compra
| 2 (liquidacién), imprime y CP
v
11. Ordena expediente y traslada al ! .
vt aior oo S8t : Traslada al Jefe de Contrataciones : v
& y Adquisiciones. : 15. Recibe anexo de Orden de Compra
‘ . I/ (liquidacién), revisa, firma, y

[ " . Traslada al Analista de
| . . Cotizaciones, Licitaciones y Subasta D
| 4 . Electronica Inversa L/

. : y
I Y

Crlstmmn na

Administrador Inte
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION, PROVEEDOR
UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa

4

16. Recibe anexo de orden de compra (liquidacién), gestiona
firmas y sellos.

v
17. Conforma expediente, folia, y
) = R

Traslada para pago a Contabilidad.

FIN

N

% ADMINISTRACION
%o, INTERNA
I NS

,%

ok

=} ; =
£

L

4

aq (R Wi Fa\
e B e
ngﬂa 1& g)[aua iento

Maisoio s fpisdins, G Al

Auterglinci (ord na

Cristian TG Gaion C
Administrador qte

inisterio de Agricultura Ganaderia y A




G G B B e

G G B Il N S

[

= |

==

- e

B}

&4

GOBIERNG 4 | MMisTemio 0e % Manual de Normas y Procedimientos
I GUATEMALA §§§{§§§§§N ............ Contrataciones y Adquisiciones
BUATEMALA  (Jnidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
junio

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Fecha 2021
PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRAT’IVOS
Y ACUERDOS MINISTERIALES DE APROBACIQN Y Padinas 4

SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE COMISION 9
RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

OBJETIVO:

Publicar Contratos Administrativos y Acuerdos Ministeriales de aprobacion para
cumplir con las normas del uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, especificamente lo relacionado al envio y publicacion en
Guatecompras y Contraloria General de Cuentas, de las adquisiciones realizadas a
través de las modalidades de cotizacion, licitacion, proveedor unico y subasta
electronica inversa, asi como dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento con lo relacionado al nombramiento de comisiones
receptoras y/o liquidadoras.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa publica
Contrato Administrativo, Acuerdo Ministerial y Fianza de Cumplimiento en la
pagina oficial de la CGC, conforme a la normativa vigente.

2. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa verifica
que el Contrato Administrativo, Acuerdo Ministerial, Fianza de Cumplimiento y
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, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa solicita
nombramiento de la comision receptora y/o liquidadora segun sea el objeto del
contrato; debiendo solicitar tinicamente comision receptora cuando se trate de la
recepcion de un servicio, esto derivado que se realizan pagos mensuales por la
prestacion del servicio, debiendo solicitar el nombramiento de la comision
receptora y liquidadora un mes antes de la finalizacién del contrato del servicio.
En el caso de adquisicion de materiales, suministros, bienes o equipos, se debe
solicitar comision receptora y liquidadora, esto derivado que se realizara la
recepcion del objeto del contrato segun programacion establecida en el contrato
y bases del evento.

4. El Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electronica Inversa coordina
entrega de los bienes o servicios conforme a lo estipulado en el contrato suscri
para el efecto.

CrisQaRavIc), Cordon

Administrador Int
inistero de Agricullura, Ganaderia y

facion
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Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE
COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE

NuGm.

PROCEDIMIENTO

Recibe del Administrador General Contrato
Administrativo, Acuerdo Ministerial y Fianza
de Cumplimiento.

Analista de Cotizaciones,

Escanea documentos para publicacion en la
pagina de la CGC. (Ver Norma 1).

Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Traslada en forma electrénica Contrato
Administrativo, Acuerdo Ministerial, Fianza
de Cumplimiento y reporte de la publicacion
en la CGC al Operador de Guatecompras
(Ver Norma 2).

Operador de
Guatecompras

Recibe documentos escaneados, publica en
el sistema Guatecompras, y traslada reporte
de publicaciéon al Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.

Recibe reporte de publicacion y adjunta al
expediente original.

Elabora oficio para solicitar al Sefior Ministro
nombramiento de la Comisién Receptora y/o
Liquidadora (Ver Norma 3).

Analista de Cotizaciones,

Recibe del Administrador General
nombramiento de la Comision Receptora y/o
Liguidadora y adjunta al expediente.

Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Coordina con el proveedor la entrega de los
bienes o servicios (Ver Norma 4).

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

10

Recibe Acta de Recepcion de la Comision
Receptora y/o Liquidadora, escanea, y
traslada al Operador de Guatecompras.

11

Recibe Acta de Recepcion y publica en el
sistema Guatecompras.

Operador de
Guatecompras

12

Imprime reporte de publicacion, y traslada al
Analista de Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta Electronica Inversa.

Analista de Cotizaciones,
Licitaciones y Subasta
Electronica Inversa

Recibe constancia de publicacion y adjunta
al expediente original.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS MINISTERIALES DE
APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta
Electrénica Inversa

Operador de Guatecompras

INICIO

|

1. Recibe del Administrador General Contrato Administrativo,
Acuerdo Ministerial y Fianza de Cumplimiento.
|
.
2. Escanea documentos para publicacion en la pagina de la
CGC.

v - 1
3.Traslada en forma electrénica Contrato Administrativo,
Acuerdo Ministerial, Fianza de Cum plimi yreporte de la

publicacién en la CGC al Operador de Guatecompras

B
[
v
5. Recbe reporte de publicacién y adjunta al expediente original.

\ 4 -
6. Elabora oficio para solicitar al Sefior Ministro nombramiento
de la Comisién Receptora y Liquidadora.

]

7. Recbe del Administrador General nombramiento de la
Comision Receptora y Liquidadora y adjunta al expediente.

- R e, . - R
8. Coordina con el proveedor la entrega de los bienes o
servicios.
[
9. Notifica ala Comisién Receptora y Liquidadora |a fecha para
recibir el objeto del contrato.

!

10. Recibe Acta de Recepcion dela Comision Receptora y
Liquidadora, escanea, y

Traslada al Operador de Guatecompras.

A

4

4. Recibe documentos escaneados, publica en el sistema
Guatecompras, y

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

C)

b /

11. Recibe Acta de Recepcién y publica en & sistema
Guatecompras.

L h |
12. Imprime reporte de publicacién, y

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

Administrador |
Ministerio de Agricutura, Ganade
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PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS MINISTERIALES DE
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Analista de Cotizaciones, Licitaciones y Subasta Electrénica Inversa

(o]

\ 4
13. Recibe constancia de publicacién y adjunta al expediente
original. |

FIN
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y

CAPITULO IlI
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES ] GG
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha 12021
FINANCIERA Y ADMlNISTRA:l'lVA :
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE Paginas 4
VALE

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.

NORMAS:

1. EI Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente el
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido por la Dependencia
solicitante que corresponda, esta debe indicar cual es el fin, por el cual se
compra el bien, suministro o contratar 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, debe de ser acompafado con la certificacion de
Inventarios.

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

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

3. El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacién para realizar las
adquisiciones de bienes 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).

4. 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 Administracion Financiera.
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10.

11.

12.

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

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

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

El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena cronolégicamente,
verifica que esté completo, foliado y con la documentacion necesaria para
realizar el pago.

El Auxiliar de Contrataciones realiza liquidacion del vale con la documentacion
requerida por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.

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

El 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).

El Auxiliar de Contrataciones, para generar NPG, escanea los siguientes
documentos:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

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

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cuadro comparativo (cuando corresponda).

g. Cotizacion (es).

T

CrdTauing) Gordon
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada  expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Encargado de 1
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe, revisa expediente y solicita cotizacion
(Ver Normas 2, 3 y 4).

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

Solicita pago a Tesoreria (Ver Norma 5).
Traslada expediente completo para su revision
a Administracion Financiera.

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

Llena formulario de vale conforme Ila
8 informacion solicitada y monto de la cotizacion
ganadora.

Notifica al proveedor para que entregue el
bien, suministro o servicio.

Notifica a la Dependencia solicitante acerca
10 |del ingreso del Bien, suministro o servicio
solicitado.

Escanea documentos, crea NPG y realiza
11 liquidacion del vale (Ver Norma 7, 8, 9, 10, 11
y 12).

Traslada expediente original completo al
12 | Encargado de Tesoreria.

Auxiliar de
Contrataciones

SURA G4y,
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

POR MEDIO DE VALE
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INICIO : A
v : v

1. Recibe y revisa expediente con documentacién de soporte. 3. Recbe, revisa expedente y solicita cotizacion.

,,,,, —T o : : e =
| B 4
v
. 4. Recibe cotizacion, solicita autorizacion al Jefe Financiero
—~NO— g Administrativo o Director de la Dependencia.

. [

Dewelvecon | | :
observaciones | % BRI, A S S
) B | . 5. Solicita pago a Tesoreria.

S| : T |

| g i, S e !
I . 6. Traslada expedlenta mmpbto para surevision a
v 3 Administracién Financiera.

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. < |
{ .
“ . v
7. Recibe notificacién de Tesoreria para llenar vale.

£

8. Llena formulario de vale conforme la informacién solicitada
y monto de la cotizacién ganadora.

(> -

,,,,, - sS4 e

9. Notifica al pmveador para que entregue el bien, suministro
0 servicio. [

,,,,, =y - S

10. Notifica ala Dependencia solicitante acerca del ingreso del
Bien, suministro o servicio solicitado.

11. Escanea documentos, crea NPG y realiza liquidacion
del vae.

. |

12. Traslada expediente original completo al Encargado
de Tesoreria.

FIN

/1/
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Administrador fiillerno
inisterio de Agricuttra, Gana Alimentacion

w PLANEAMIENTO

%
>
(@/N/W W 0\0




Jcsivag
p—

= |

i ki B3 B bLi B4 B .4 B3 & 3

£

COBIERNO 4 | Mstemooe % Manual de Normas y Procedimientos
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ALIMENTACION . Cian i . . S .
GUATEMALA  Jnidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES .
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION | Fecha 12”0“2;;’
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE | Paginas 3
CHEQUE

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes 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
cuenta con factura.

NORMAS:

1.

Mo b i, Gty M

\
hitd

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente
expediente que cumpla con la Solicitud de Pedido por la Dependencia
solicitante que corresponda, esta debe indicar cual es el fin, por el cual se
compra el bien, suministro o contrata el servicio, debiendo contar con la
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, debe de ser acompafnado con la certificacion
de Inventarios.

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

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

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 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 aplica el criterio de una (1) sola cotizacion, la cual debe ser
autorizada por Autoridad Superior.

Priishheia
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4. El Auxiliar de Contrataciones, para generar NPG, escanea los siguientes

documentos:

Factura.

@~poooTp

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).
Cotizacion (es).

5 El Auxiliar de Contrataciones efectia las adquisiciones de bienes o
contratacion de servicios por medio de cheque, por el monto establecido en la
resolucién vigente para el manejo del fondo rotativo interno.

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

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Revisa expediente con documentacion de
soporte (Ver Norma 1).
ggz?rragtzc(j:(i)og; y 1 S SO PRSD 2. .
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones. _
2 Traslada expediente al Auxiliar  de
Contrataciones.
Recibe, revisa expediente y solicita autorizacion
3 de la cotizacidon ganadora al Jefe Financiero
Administrativo (Ver Normas 2 y 3).
4 Solicita a Almacén e Inventarios constancia de
ingreso Forma 1-H, cuando proceda.
Atrdliarde 5 Escanea documentos y genera NPG (Ver
Contrataciones NOTHRA.4).
6 Imprime reporte de publicacion de NPG e
incorpora al expediente original.
- Elabora Oficio solicitando emisién de cheque
(Ver Normas 5 y 6).
Conforma expediente original, ordena, vy
8 traslada al Encargado de Tesoreria.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------

CretafDavingiaordofé@ardona
Administrador | o
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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

(O e )

( INICIO )

A 4

1. Recibe y revisa expediente con documentacién de soporte.

o>

Dewelve con
observaciones

v I\
2. Traslada expediente al Auxiliar de mwmm$\>

|

o

3. Recibe, revisa expedente y solicita autorizacion de la
cotizacién ganadora al Jefe Financiero Administrativo.

—_—T

) 4

4. Solicita a Almacén e Inventarios constancia deingreso
Forma 1-H, cuando proceda.

v

( 5. Escaneadocumentos y genera NPG.

6. Imprime reporte de publicacion de NPG e incorpora
al expediente original.

7. Elabora Oficio solicitando emisién de cheque.

e

8. Conforma expediente original, ordena, y

T T
Traslada al Encargado de Tesoreria. >

L
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES junio
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha 2021
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE

Paginas 6

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes 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.

El Encargado de Contrataciones recibe unicamente expediente que cumpla
con la Solicitud de Pedido por la Dependencia solicitante que corresponda,
esta debe indicar cual es el fin, por el cual se compra el bien, suministro o
contrata el servicio, debiendo contar con la 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 o servicios solicitados (cuando aplique). En el caso de
servicios, mantenimientos, compra de repuestos o bienes, debe ser
acompanado con la certificacion de Inventarios.

El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga
Cédigo de Insumo, Centro de Costos y sub producto.

El Auxiliar de Contrataciones efectia las gestiones de las adquisiciones de
bienes 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 o servicios,
agotando el proceso de solicitud de cotizacién a uno o dos proveedores mas,
cuyo giro comercial sea a fin a lo solicitado, se aplica el criterio de una (1) sola
cotizacion, la cual debe ser autorizada por Autoridad Superior.
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5. El Auxiliar de Contrataciones elabora el cuadro comparativo de ofertas para la
adjudicacion de la compra o contratacion.

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

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

8. EIl Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo y foliado.

9. EIl Auxiliar de Contrataciones no puede solicitar entrega de bienes o servicios
hasta contar con la notificacion de la aprobacion del CUR de compromiso,
emitida por Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria. Después de recibir dicha
notificacién, solicita al Proveedor entrega de los bienes o servicios.

10. El Auxiliar de Contrataciones, para generar NPG, escanea los siguientes
documentos:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando corresponda).

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

e. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

f. Cuadro comparativo (cuando corresponda).

g. Cotizacion (es).

h. Orden de Compra.

11. 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 (liquidacion) (CUR de Devengado) (Ver Anexo
11)-
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DE COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO -CUR-

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente con
documentacion de soporte (Ver Normas 1,

Encargado de 1 2).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
Traslada expediente al Auxiliar de
2 Contrataciones.
Recibe, revisa expediente y solicita
3 cotizaciones. (Ver Normas 3 y 4).
Auxiliar de Elabora cuadro comparativo y traslada
Contrataciones cotizaciones y cuadro comparativo al
4 Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones. (Ver Norma 5).
Encargado de Recibe cot(zacior;es, cuadro comparativo de
Contrataciones y 2 <1)_fertlasd, rewsayflcl;.mat. AU g
P! I
Recibe y gestiona autorizacidon en cuadro
7 comparativo (Ver Norma 6).
8 Revisa expediente y genera orden de compra
en SIGES, imprime, gestiona firmas y sellos
(Ver Norma 7).
Conforma expediente para autorizacion del
9 CUR de Compromiso y traslada a
Administracion Financiera (Ver Norma 8).
Recibe de Contabilidad y Ejecucion
Aucxiliar de 10 | Presupuestaria notificacion de aprobacion
Contrataciones del CUR de Compromiso.
Notifica al proveedor para que entregue lo
11 cotizado cuando corresponda (Ver Norma
9).
Solicita constancia de ingreso a Almacén e
12 Inventarios.
Recibe expediente y genera NPG (Ver
13 | Norma 10).
i Imprime NPG e incorpora constancia al

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Genera anexo de orden de compra
15 | (liquidacion) y solicita autorizacion del anexo
de orden de compra (liquidacion) en SIGES.

éuxiliarde_a Imprime anexo de orden de compra
ontrataciones (liquidacién), gestiona firmas y sellos del
16 | Encargado de Contrataciones y

Adquisiciones.
Traslada expediente completo a

17 | Administracién Financiera.
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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
( :
(_Nncio ) : (?
1. Recibe y revisa expediente con documentacion de soporte. ; { 3. Recibe, revisa expedente y solicita cotizaciones.
L —— P ]
//‘{ . L 4. Elabora cuadro comparativo, y
—No—< > S L
4 : P a—
Dewuelve con . Traslada cotizaciones y cuadro comparativo al Encargado
observaciones : \ de Contrataciones y Adquisiciones.

\\\\\ \J
SI : o
(&)

N\
\ 5 /
2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. \z . @

y.

7. Recibe y gestiona autorizacion en cuadro comparativo.

5 R i o o S

€B> : 8. Revisa expediente y genera orden de compra en SIGES,

imprime, gestiona fimas y sellos.

i

5. Recibe catizaciones, cuadro comparativo de ofertas, revisa

y fia. : 9. Conforma expediente para autorizacion del CUR de
. Compromiso, y

Traslada a Administracién Finandera
6. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

10. Recibe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
notificacién de aprobacién del CUR de Compromiso.

—T e ——— ]
R

11. Notifica d proveedor para que entregue lo catizado
cuando corresponda.
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Aucxiliar de Contrataciones

\ 4

12. Solicita constancia de ingreso a Aimacén e Inventarios.

v

13. Recibe expediente y genera NPG.

V.

14. Imprime NPG e incorpora constancia al expediente.

A 4

15. Genera anexo de orden de compra (liquidacidn) y solicita autorizacién
del anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES.

4

16. Imprime anexo de orden de compra (liquidacién), gestiona fimas y sellos |

del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

17. Traslada expediente completo a Administracién Financiera.

. . - —
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION | Fecha
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

junio
2021

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES Paginas 3

POR MEDIO DE CHEQUE

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de repuestos o lubricantes en tiempos 6ptimos y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
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 revisa que los expedientes
cuenten con la Solicitud de Pedido y Oficio requiriendo repuestos o lubricantes,
asi como las caracteristicas especiales de los repuestos solicitados (Ver
Anexos 1y 2).

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

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

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

El Auxiliar de Contrataciones 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).
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6. El Auxiliar de Contrataciones, para generar NPG, escanea los siguientes
documentos:

. Factura.

. Recibo de caja (cuando corresponda).

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

. Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).

g. Cotizacion (es).

OO0 TW

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 O
LUBRICANTES POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO

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

y 3).
Encargado de L Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.

Adquisiciones

Traslada expediente al Auxiliar de
2 Contrataciones.

Recibe, verifica expediente y solicita
cotizacion (Ver Norma 4 y 5).

Solicita autorizacion de la cotizacidon
ganadora al Jefe Financiero Administrativo.
Solicita a Almacén e Inventarios constancia
5 | deingreso Forma 1-H.

Escanea documentos y genera NPG (Ver

Auxiliar de Norma 6).
Contrataciones Imprime reporte de publicaciéon de NPG e
T incorpora al expediente original.

Elabora Oficio solicitando emisién de cheque
8 (Ver Norma 7).

Conforma expediente original, ordena, y
9 traslada al Encargado de Tesoreria.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES
POR MEDIO DE CHEQUE

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Aucxiliar de Contrataciones

INICIO
v
1. Recibe y revisa expediente con documentacion de soporte.

v
v
Dewuelve con ‘
observaciones
SI
|
|
TEE, A e

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

—

A
v

3. Recibe, revisa expediente y solicita cotizaciones.

5 A

4. Solicita autorizacion de la cotizacién ganadora al Jefe
Financiero Administrativo.

=% A

5. Solicita a Aimacén e Inventarios constancia de ingreso
Forma 1-H.

h

6. Escanea documentos y genera NPG

7. Imprime reporte de publicacion de NPG e incorpora
al expediente origina.

8. Elabora Oficio solicitando emision de cheque.

v
9. Conforma expediente original, ordena, y

Traslada al Encargado de Tesoreria.
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION| Fecha
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junio
2021

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA
ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES Paginas 5
POR MEDIO DE -CUR-

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de repuestos o lubricantes en tiempos 6ptimos y a los
precios mas convenientes para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
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 revisa que los expedientes
cuenten con la Solicitud de Pedido y el Oficio requiriendo repuestos 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 o Jefe y el Viceministro.

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

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

El Auxiliar de Contrataciones solicita una (01) cotizaciéon cuando el valor de los
repuestos a adquirir esté comprendido entre un (Q0.01) centavo hasta
veinticinco mil quetzales exactos (Q25,000.00).

El Auxiliar de Contrataciones y Adquisiciones solicita autorizacion de la

cotizacién al Jefe Financiero Administrativo de la Unidad Ejecutora y el
Viceministro o Autoridad Administrativa Superior.
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7.

10.

1.
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El Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de Compra y gestionar la autorizacién de
la orden de compras en SIGES, por parte del Encargado de Contrataciones
(Ver Anexo 10).

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

El Auxiliar de Contrataciones no puede solicitar la entrega de los productos
hasta contar con la notificacion de la aprobacion del CUR de compromiso,
emitida por la Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria. Después de recibir
dicha notificacion, solicita al Proveedor entrega de los mismos y su respectiva
factura.

El Auxiliar de Contrataciones, para generar NPG, escanea los siguientes
documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).
Cuadro comparativo (cuando corresponda).
Cotizacion (es).

Orden de Compra.

S@meo0 T

El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, ordena, verifica que
esté completo, foliado y con la documentacién necesaria para realizar el
anexo de orden de compra (liquidacion) (CUR de Devengado) (Ver Anexo
11).
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS O
LUBRICANTES POR MEDIO DE -CUR-

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

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

Encargado de 1 y3).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2. _
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
Traslada expediente al Auxiliar de
2 Contrataciones.
Recibe, revisa expediente y solicita
3 cotizacion (Ver Normas 4 y 5).
Solicita autorizacion de cotizacién, genera
4 orden de compra en SIGES, imprime,
gestiona firmas y sellos (Ver Normas 6 y 7).
Conforma expediente y traslada a
5 | Administracion Financiera (Ver Norma 8).
Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
6 | Compromiso.
Notifica al proveedor para que entregue lo
7 | cotizado (Ver Norma 9).
Solicita constancia de ingreso a Almacén e
Auiliarde 8 Inventarios Forma 1-H.
Contrataciones - 1R:)C|be expediente y genera NPG (Ver Norma
Imprime NPG e incorpora constancia al
10 expediente.
Genera anexo de orden de compra
(liquidacion) y solicita autorizacion del anexo
11 | de orden de compra (liquidaciéon) en SIGES
(Ver Norma 11).
Imprime anexo de orden de compra
(liquidacion), gestiona firmas y sellos del
12 | Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.
Traslada expediente completo a
13 Administracion Financiera.
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES
POR MEDIO DE -CUR-

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

~INICIO
v

1. Recbe y revisa expediente con documentacién de soporte. |

v
NO
.y
| Dewelvecon
observaciones
SI
A 4

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

> 4

«—{>)

3. Recibe, revisa expediente y solicita cotizaciones.

. e T

h A P

4. Solicita autorizacion de cotizaciones, genera orden de
compra en SIGES, imprime, gestiona firmas y sellos.

5. Conforma expediente, y traslada a
Administracion Financiera.

|
|
|
|
|

6. Recibe notificacion de aprobacién del CUR de Compromiso.

!

7. Notifica d proveedor para que entregue lo cotizado.
|
Shicy e SR

8 50iota constancia de ingreso a Nmacéne |nvmtanos
Forma 1-H.

10. Imprime NPG e incorpora constancia al expediente.
|
|
SO A e

1. Ganera anexo de orden de compra (iqudaad!) y solicita
autorizacion del anexo de orden de compra (liquidacion) en
SIGES.

1

)
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA ADQUISICION DE REPUESTOS O LUBRICANTES
POR MEDIO DE -CUR-

Auxiliar de Contrataciones

12. Imprime anexo de orden de compra (liquidacién), gestiona firmas y sellos
del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

13. Traslada expediente completo a Administracién Financiera.

FIN
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD nio
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fedha ot
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, Paginas 3

CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL

MAQUINARIA'Y EQUIPOS

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 mismo.

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 revisa que los expedientes
cuenten con la Solicitud de Pedido y Oficio requiriendo los servicios (Ver
Anexos 1y 2).

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

El Auxiliar de Contrataciones gestiona la contratacion del servicio de
reparacion de vehiculos con una (1) cotizacién cuando el valor del mismo esté
comprendido entre un (Q0.01) centavo hasta veinticinco mil quetzales exactos
(Q25,000.00).

El Auxiliar de Contrataciones, para generar NPG, escanea los siguientes
documentos:

Factura.

Recibo de caja (cuando corresponda).

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

Especificaciones técnicas (cuando corresponda).

Cuadro comparativo (cuando corresponda).

Cotizacion (es).

Orden de Compra (si el proceso de pago es a través de CUR)
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Contrataciones y Adquisiciones

6. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, ordena, verifica que

esté completo y foliado.

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. El 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 quetzales

exactos (Q.25,000.00).

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

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe 'y revisa expediente con
documentacion de soporte (Ver Normas 1,
2y3).

Si: Sigue paso 2.

Traslada expediente al Auxiliar de

2 Contrataciones.
3 Recibe expediente y solicita cotizacion (Ver
Norma 4).
Solicita autorizacion de la cotizacion al
Viceministro, Jefe y Director de la
4 Dependencia Solicitante.
Escanea documentos y genera NPG (Ver
Auxiliar de 5  |Norma 5).
Contrataciones Imprime reporte de publicacion de NPG vy
6 adjunta al expediente (Ver Normas 6 y 7).
Gestiona pago y traslada expediente a
7 donde corresponda (Ver Norma 8).
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CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS,
MAQUINARIA Y EQUIPOS

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Aucxiliar de Contrataciones
e : ,
( mNncio ) : (/TD
v : v
1. Recibe y revisa expediente con documentacion de soparte. : 3. Recibe, revisa expediente y solicita cotizaciones.
\u/}/"—\
|
h 4

4. Solicita autorizacion de la cotizacion al Viceministro, Jefe y
Director de la Dependencia Solicitante.

Dewuelve con
observaciones

sl / A

( 5. Escanea documentos y genera NPG. \/

Yy
} 2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. X

: 6. Imprime reporte de publicacién de NPG y adunta a
1 5 expediente.
] _ ]

7. Gestiona pago y traslada expediente a donde corresponda.
i

A
)
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD [onio
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha 2021
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA o,
ELECTRONICA Paginas 7

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes 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 revisa 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 o
servicios solicitados, criterios de calificacién y términos de referencia (Ver
Anexo 1y 2).

El Auxiliar de Contrataciones revisa que la solicitud de pedido contenga:

a. Codigo de insumo (en el caso de productos) o codigo ONU en su efecto.
b. Centro de costos.
c. Sub Producto.

El Auxiliar de Contrataciones revisa que las especificaciones técnicas,
términos de referencia o caracteristicas de los bienes solicitados no hagan
referencia a marcas.

El Auxiliar de Contrataciones revisa que las especificaciones técnicas,
términos de referencia y demas documentos de respaldo, estén firmados y
sellados por las autoridades correspondientes (Ver Anexo 8).

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

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

8. EIl 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 y después de haber cumplido con el procedimiento establecido
en la LCE para la modalidad de oferta electronica, sin importar el monto,
siempre y cuando no sea superior a los noventa mil quetzales exactos
(Q90,000.00).

9. El Auxiliar de Contrataciones adjudica en el sistema Guatecompras

(Finalizado adjudicado) y recibe del oferente adjudicado documentacion en
forma fisica, la cual fue requerida segun los términos de referencia.

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

11. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente, ordena, verifica que esté
completo y foliado.

12. El Auxiliar de Contrataciones no puede solicitar entrega de bienes o servicios
hasta contar con la notificacién de la aprobaciéon del CUR de compromiso,
emitida por Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria. Después de recibir dicha
notificacion, solicita al Proveedor la entrega de los bienes o servicios.

13. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, ordena, verifica que
esté completo y foliado y con la documentacion necesaria para realizar el
anexo de orden de compra (liquidacién) para la emisién del CUR de
Devengado.

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

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

COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente con
Encargado de 1 g;)cumentacic')n de soporte (Ver Normas 1y
Contrataciones y Sij Sigue paso 2
gt ees 2 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe, revisa expediente y registra en el
sistema Guatecompras, el cual genera el NOG
Auxiliar de 3 para solicitar oferta electronica (Ver Normas
Contrataciones 3,4y5).
Traslada expediente al Encargado de
4 Contrataciones y Adquisiciones.
Encargado de 5 Recibe expediente, revisa documentacion.
Contrataciones y Traslada expediente y reporte de publicacion
Adquisiciones - 6 | al Auxiliar de Contrataciones.
Revisa sistema para verificar si ingresaron
ofertas.
Si: Sigue paso 8.
7 No: Procede conforme lo estipulado en el art.
Auxiliar de 27 del RLCE.
Contrataciones Descarga de Guatecompras formulario de
ofertas recibidas, imprime y traslada
8 expediente al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 6).
Recibe expediente, elabora cuadro de
Encargado de 9 evaluacion de ofertas y gestiona firmas (Ver
Contrataciones y Normas 7).
Adquisiciones Traslada expediente al Auxiliar de
10 | Contrataciones.
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y publica en sistema
11 | Guatecompras (Ver Norma 8 y 9).

ég)r(mltl:z::c?o nas o :Id(j;;(rrfdzzg?erte de publicacion de adjudicacion
Genera orden de compra en el SIGES (Ver
13 | Normas 10 y 11).
Imprime orden de compra aprobada por el
14 | Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.
Gestiona firmas y sellos del Encargado de
15 | Contrataciones y Adquisiciones.
Traslada expediente para la autorizacién del
16 |CUR de Compromiso a Administracion
Financiera.
Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
- 17 | Compromiso (Ver Norma 12).
éuxmar d? Notifica al proveedor para que entregue lo
ontrataciones 18

cotizado (Ver Norma 13).

Solicita constancia de ingreso a Almacén e
19 | Inventarios Forma 1-H (cuando corresponda)
e incorpora al expediente.

Genera anexo de orden de compra
20 | (liquidacion) (Ver Norma 14).

Solicita autorizacion del anexo de orden de
21 | compra (liquidacion) en el SIGES al
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
Imprime anexo de orden de compra
(liquidacién), gestiona firmas y sello de
22 | Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
(Ver Normas 15 y 16).

Traslada expediente completo a Administracion
23 Financiera.
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INCIO

v

A

h 4

1. Recbe y revisa expediente con documentacion de soporte.

B il
Dewuelve con t
observaciones si
v
2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.
R
»
A
v

5. Recbe expediente, revisa documentacion de soporte
y publica en sistema Guatecompras.

6. Traslada expediente y reporte de publicacion al
Auxiliar de Contrataciones.

6

v

9. Recbe expediente, elabora cuadro de evaluacion de ofertas
y gestiona fimas.

10. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

8. Descarga de Guatecompras formulario de ofertas recibidas,

3. Recibe, revisa expedente y registra en el sistema
Guatecompras, el cud genera el NOG para solicitar oferta
electronica.

MR o e, SIS

4. Traslada expediente al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones.

|

7. Revisa sistema para verificar si ingresaron ofertas.

v
—ND
Procede 1
conforme lo
estipuado enel Sl
art. 27 del RLCE.
e =

imprime, y
Traslada expediente al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Auxiliar de Contrataciones

E’|

B

11. Recibe expediente y publica en sistema Guatecompras.

S = o 4 g Sl

12. Adjunta reporte de publicacion de adjudicacién al expediente.

T
1
v

13. Genera orden de compra en el SIGES.
I
|

e 8 -

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

\ 4

15. Gestiona firmas y sellos del Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

16. Traslada expediente para la autorizacién del CUR de Compromiso
a Administracion Financiera.

17. Recibe notificacién de aprobacién del CUR de Compromiso.

V. .

18. Notifica d proveedor para que entregue lo catizado.
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ALIMENTACION

COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Auxiliar de Contrataciones

19. Solicita constancia de ingreso a Aimacén e Inventarios Forma 1-H
(cuando corresponda) e incorpora al expediente.

- B A

20. Genera anexo de orden de compra (liquidacién).

) 4

21. Solicita autorizacién del anexo de orden de compra (liquidacién)
en el SIGES al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

. = hi — —

22. Imprime anexo de orden de compra (liquidacién), gestiona firmas y sello
de Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

23. Traslada expediente completo a Administracién Financiera.

FIN
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UN[DAD iunio
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha 12021
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 5

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones 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 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa expediente y verifica
que los productos o servicios estén en la modalidad de 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.gt

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 expediente con la documentacion
indicada para generar orden de compra.

5. EIl Auxiliar de Contrataciones, no puede solicitar la entrega de bienes o
servicios hasta contar con la notificacion de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria a través de correo electronico o fisico de la aprobacion del
CUR de compromiso.
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6. EIl Auxiliar de Contrataciones solicita la constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios Forma 1-H y constancia de bienes cuando proceda (Ver Anexo

- s .

&.: 8.3

Gl G N e e

.ﬂwl

2

& 3

&

& 3

Red Bad

& 3

5).

7. El Auxiliar de

Contrataciones conforma el expediente, ordena

cronolégicamente, verifica que este completo, foliado y con 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).
Egﬁ?rragtzccj:?og; y 1 Si Sigue paso 2 )
Adquisiciones No: Devuelve con observaciones.
> Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
3 Recibe expediente y genera orden de compra.
Auxiliar de Traslada orden de compra para autorizacion del
Contrataciones 4 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones,
en SIGES, en estado registrado.
Recibe expediente y autoriza la orden de
(E:ncargadg de 2 compra en SIGES.
QRGeS Imprime orden de compra y traslada al Auxiliar
Adquisiciones 6 P e ALY Uk
de Contrataciones. :
7 Recibe y ordena documentos de respaldo (Ver
Norma 4).
8 Traslada expediente para autorizaciéon del CUR
de Compromiso a Administracion Financiera.
9 Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
Compromiso.
y 10 Solicita al Proveedor entrega de los bienes o
Auxiliar de servicios (Ver Norma 5).
Contrataciones . . . .
11 Recibe .constanC|a de ingreso a Almacén e
Inventarios Forma 1-H (Ver Norma 6).
Recibe y genera anexo de orden de compra
12 | (liquidacion) en sistema SIGES, en estado
registrado.
13 Traslada al Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones.
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y autoriza en el SIGES anexo de
orden de compra (liquidacion).

Imprime anexo de orden de compra
(liquidacion) aprobada, firma y sella.

Traslada  expediente al  Auxiliar de
Contrataciones.

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

Traslada expediente completo a
18 | Administracion Financiera.

14

Encargado de
Contrataciones y 15
Adquisiciones

16

Auxiliar de
Contrataciones

b ; Crfytiemavinci Cordo@ardona
s R G Administrador Infaho
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO
— v
1. Recbe y revisa expediente con d ion de soporte.
- v
NO
. N
Dewuelve con
observadones S|
I

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

- SRR AN
5. Recibe expediente y autoriza la orden de compra
en SIGES.

6. Imprime orden de compra y al Auxiliar

v
C

D

v

14. Recbe y autoriza en el SIGES anexo de orden de compra
(liquidacién).

—— e e e -
15. imprime anexo de orden de compra (liquidacidn) aprobada,
firma y sella.

16. Traslada expediente al Auxifiar de Contrataciones.

&

A
v
3. Recibe expediente y genera orden de compra.

4. Traslada orden de compra para autorizacion del
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, en SIGES,
en estado registrado.

9. Rmmﬁad&aMwWRmaw&o.

10. Solicita al Proveedor entrega de los bienes 0 servicios.

11. Recbe ia de ingreso a Aimacén e os
Forma 1-H.

12.Rod:eyg-\aamod§mdam(iwm) :
en sistema SIGES, en estado registrado.

13. Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

O«

flaga aHherie
5 neatga
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Auxiliar de Contrataciones

3 4

17. Recibe expediente y ordena cronddgicamente.

18. Traslada expediente completo a Administracion Financiera.

FIN
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD juhio
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha i

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA
COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE | pjginas 5
COTIZACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion
de la adquisicion de bienes y/o la contratacién 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 2).

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

3. El Auxiliar de Contrataciones elabora proyecto de bases de cotizacion
conforme a la documentacion de respaldo que integra el expediente.

4. ElI Encargado de Contrataciones y Adquisiciones gestiona con las
Dependencias 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 reporte de finalizacion del plazo de
presentacion de observaciones y adjunta al expediente.

7. 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 4, Sub numeral 4.2. y Art.
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10.

11.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones traslada expediente al
Administrador General para la aprobaciéon 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 Ila publicacion en
GUATECOMPRAS, 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
Resoluciéon 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.

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

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1
1 (Y2

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Auxiliar de

2 .
Contrataciones.
3 Recibe expediente y elabora proyecto de
bases (Ver Norma 3).
4 Registra proyecto de bases en el sistema
Guatecompras.
Auxiliar de Revisa diariamente en el Sistema
Contrataciones 5 Guatecompras si hay preguntas sobre el

proyecto de bases.

Imprime formulario de preguntas y traslada
6 al Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones.
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
7 Recibe formulario y verifica tipo de
Encargado de preguntas (Ver Norma 4).
Contrataciones y Gestiona respuesta a preguntas, escanea y
Adquisiciones 8 traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 5).
Auxiliar de 9 Recibe formulario escaneado y publica las
Contrataciones respuestas en sistema Guatecompras.
Asdtarde Imprime reporte y traslada expedlente al
Caniiaticiones 10 Enca_rg_agio de Contrataciones y
Adquisiciones. (Ver Norma 6).
11 Recibe  expediente y traslada al
£ sarertialn sl Administrador General (Ver Normas 7 y 8).
L Recibe del Administrador  General,
Contrataciones y , 3 y
Adouisiohag 12 expediente con Resoluciéon de Aprobacion
9 de bases definitivas y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
13 Recibe expediente y escanea documentos
. requeridos por el sistema Guatecompras.
Auxiliar de ¢ . ="
3 Registra, publica bases definitivas vy
Contrataciones/ Mot :
14 | documentos de cotizacion en el sistema
Encargado de G
» uatecompras.
Contrataciones y . x T .
Adquisiciones Imprime f:onstanma de publicacién, adjunta
15 | al expediente y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Elabora oficio con Visto Bueno del Jefe
Encargado de Financiero Administrativo, para solicitar a la
Contrataciones y 16 Autoridad Administrativa Superior emision
Adquisiciones del nombramiento de la Junta de
Cotizacion (Ver Normas 9, 10 y 11).
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-===---
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN

DE COTIZACION
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INICIO : A

1. Recibe y revisa expediente. 3. Recibe expediente y elabora proyecto de bases.

v
= £ b &
NO
Ll AL L ]
Dewuelve con : Registra proyecto de bases en el sistema Guatecompras
acones Sl : S —
v

Bt =00 (. .

2. Traslada ente al Auxiliar de Contrataciones. '
Sxpadeis s T e e 5. Revisa diariamente en el Sistema Guatecompras si hay

preguntas sobre el proyecto de bases.

b 4
A
B . 6. Imprime formulario de preguntas y traslada al ‘
o : Encargado de Contrataciones y Adquisiciones. |
B - o 3 1 : bl i SRR M iR =
7. Recibe formulario y verifica tipo de preguntas. |
SN T : B
v : '
8. Gestiona respuesta a preguntas, escarea, y ?
T . \ 4
Traslada al Auxiliar de Contrataciones. ; . 9. Recibe formulario escaneado y publica las respuestas
= —— = — s . : en sistema Guatecompras.
|
|
by
C sy ' TSN —— -
10. Imp reporte y pedi al Encargado
b de Contrataciones y Adquisiciones.
11. Recbe expedierte y traslada d Administrador General.
12. Recbe del Administrador General, expediente con K v
Resolucion de Aprobacion de bases definitivas, y : D
By
E |

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

DE COTIZACION
Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
e) : F
3 : T
v : S 1 S 2 :
13. Redbe expedi y d itos requeridos \ 16. Elabora oficio con Visto Bueno del Jefe Financiero

por el sistema Guatecompras. 3 Administrativo, para solicitar a la Autoridad Administrativa
e y : Superior emision del nombramiento de la Junta de Cotizacion.

14. Registra, publica bases definitivas y documentos | .
de cotizacién en el sistema Guatecompras. / & i

15. Imprime constandia de publicacién, adjunta al expediente, y |

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

T
|
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD Jusla
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha ke
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE
ADJUDICACION PARA LA COMPRAO P4ginas 3
CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

OBJETIVO:

Publicar los documentos de adjudicacion para la compra o contratacion por
régimen de cotizacién para cumplir con las normas del uso del sistema de
informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe de la Junta de
Cotizacion, los siguientes documentos:

a. Acta de Recepcion de Ofertas.
b. Cuadro de oferentes.
c. Fianza de sostenimiento de oferta.

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas por los proveedores en el sistema Guatecompras.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe del Administrador
General la resolucién de aprobacion o improbaciéon de lo actuado por la Junta
de Cotizacion.
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACI()N PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Encargadp o Recibe documentos y traslada al Auxiliar de
Conralasiones L Contrataciones (Ver Normas 1)
Adquisiciones )
> Recibe documentos, escanea y publica en
el sistema Guatecompras.
3 Imprime reporte de publicacion y traslada a
la Junta de Cotizacion.
o Recibe Acta de Adjudicacion de ofertas,
Auxiliar de 4 .
. 4 escanea y publica en el sistema
Contrataciones
Guatecompras.
5 Imprime reporte de publicacién y traslada a
la Junta de Cotizacion.
Imprime reporte con inconformidades e
6 informa al Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones (Ver Norma 2).
Encargado de 7 Recibe y revisa inconformidad y traslada a
Contrataciones y Junta de Cotizacion.
Adquisiciones 8 Recibe respuesta a inconformidades vy
traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe respuesta a inconformidades,
Auxiliar de 9 escanea y publica en sistema
. Guatecompras.
Contrataciones :
10 Imprime reporte y traslada a la Junta de
Cotizacion.
Recibe resolucion de aprobacion o
improbacion (Ver Norma 3).
11 | Si: Sigue pago 12.
No: Procede conforme a lo estipulado en el
Encargado de Art. 36 de la LCE.
Contrataciones y 12 Escanea y publica en el sistema de
Adquisiciones Guatecompras.
Imprime reporte de publicacion, adjunta al
expediente, elabora oficio para suscripcion
13 |de contrato y traslada al Administrador
General.
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
WRA G4
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA LA COMPRA O CONTRATACION
POR REGIMEN DE COTIZACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
CINCIO 5 A
I S O . Y
1. Recibe documentos, y trasiada al Auxiliar de Contrataciones. . 2. Recibe documentos, escanea y publica en el sistema
- : Guatecompras.
LA x v
N . 3. Imprime reporte de publicacién y traslada a la Junta
= 2 de Cotizacion.
7. Redbe, revisainconformidad, y : \ 4

4. Recibe Acta de Adjudicacion de ofertas, escanea y
publica en el sistema Guatecompras.

Traslada a Junta de Cotizacion.
DR v 3 . 5. Imprime reporte de publi.cau'.én y traslada a la Junta
8. Recibe respuesta a incanformidades y traslada - _ deColizacién.
al Auxifiar de Contrataciones. : ]
3 ; 6. Imprime reporte con inconformidades e informa al Encargado
C . de Contrataciones y Adquisiciones.
? s ¥
) 3 B
11. Recbe resolucion de aprobacién o improbacdn. %
v : T
N : v
"..... = 3 9. Recibe respuesta a inconformidades, escanea y publica
Procede con a . "
estpuach e d AL % 3 en sistema Guatecompras.
_ohE Sl : T
.
12. Escaneay publica en el sistema de Guatecompras. v
T - : | 10. Imprime reporte y traslada a la Junta de Cotizacién.
13. Imprime reporte de publicacién, adjunta al expediente,
elabora dficio para suscripaon de contrab, y
R R T i
Traslada al Administrador General.
|
v 2 v
FIN D
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD junio
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha 2021
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA

COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE Paginas 6
LICITACION

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 licitacion; de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

NORMAS:

1.

41?muze:w Jt o‘f’ﬂgticu[hm, 9

T

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 2).

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

El Auxiliar de Contrataciones elabora proyecto de bases de licitacion
conforme a la documentacién de respaldo que integra el expediente.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones gestiona con las
Dependencias solicitantes para que respondan las preguntas relacionadas a
especificaciones técnicas del proyecto de bases de licitacion.

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

El Auxiliar de Contrataciones imprime reporte de finalizacion del plazo de
presentacion de observaciones y adjunta al expediente.

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 4, Sub numeral 4.2.y Art.
21,

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

9. EIl Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita el nombramiento de
la Junta de Licitacion al dia siguiente de la publicacion en Guatecompras,
adjunta listado con nombres de las personas que intervienen en la
elaboracién de documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 14).

10. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones adjunta al expediente
Acuerdo de Nombramiento de la Junta de Licitacién.

11. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones traslada expediente original
a la Junta de Licitacién debidamente foliado, mediante conocimiento.
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1
y 2).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Auxiliar de

Encargado de 1
Contrataciones y
Adquisiciones

2 .
Contrataciones.
3 Recibe expediente y elabora proyecto de
bases (Ver Norma 3).
4 Registra proyecto de bases en el sistema
Guatecompras.
Auxiliar de Revisa diariamente en el Sistema
Contrataciones 5 Guatecompras si hay preguntas sobre el

proyecto de bases.

Imprime formulario de preguntas y traslada
6 al Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones.

Recibe formulario y verifica tipo de

Encargado de ! preguntas (Ver Norma 4).

Contrataciones y Gestiona respuesta a preguntas, escanea y
Adquisiciones 8 traslada al Auxiliar de Contrataciones (Ver
Norma 5).

9 Recibe formulario escaneado y publica las
Auxili respuestas en sistema Guatecompras.
uxiliar de : ;
Coriataciones Imprime reporte y traslada expedlente al
10 | Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones. (Ver Norma 6).
11 Recibe  expediente y traslada al
Encargado de Administrador General (Ver Normas 7 y 8).
Contrataciones y Recibe  del Administrador  General,
Adquisiciones 12 expediente con Resolucion de Aprobacion
de bases definitivas y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
13 Recibe expediente y escanea documentos
Auxiliar de requeridos por el sistema Guatecompras.
Contrataciones Registra, publica bases definitivas y
14 | documentos de licitacion en el sistema
Guatecompras.
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ELABORACION Y PUBLICACI()N DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Imprime constancia de publicacion, adjunta
al expediente y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.

Elabora oficio con Visto Bueno del Jefe
Financiero Administrativo, para solicitar a la
Autoridad Superior emision del
nombramiento de la Junta de Licitacion (Ver
Normas 9, 10 y 11).

Auxiliar de 15
Contrataciones

Encargado de
Contrataciones y 16
Adquisiciones

Y ADMINISTRACION
Y. INTERNA
My N
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION EN REGIMEN

DE LICITACION
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Aucxiliar de Contrataciones
©INICIO : A
- e s 4 - - v
1. Recbe y revisa expediente. . 3. Recibe expediente y elabora proyecto de bases.
v
= ey L = —
'—NO—
W; - 4. Registra proyecto de bases en el sislema Guatecompras.
observaciones.
Sl .
) - b Ry s o R z e ey e e . <
2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones. : 5. Revisa diariamente en el Sistema Guatecompras si hay |
o N Rl T el il . preguntas sobre el proyecto de bases.
b
A IO A o
- 6. Impnmeformulam de pmgumas y tradaia al
oy Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
B PSR
S . | - i v
7. Redbe formulario y verifica tipo de preguntas. . B
Y i ) i : Cc
8. Gestiona respuesta a preguntas, escanea, y v
— . 5 9. Recibe formulario escaneado y publica las respuestas
e i e e o : ensn:emeatsmnuas
Traslada al Auxiar de Contrataciones S - 1
v TR S M TS
C : 10. Imprime reporte y traslada expediente al Encargado
e . de Contrataciones y Adquisiciones.
D
‘ -
. 3

11. Rmemmymwummsem
R
|
) v
12. Recbe del Administrador General, expediente con
Resolucion de Aprobacion de bases definitivas, y

Traslada al Auxliar de Contrataciones.
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ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN

DE COTIZACION
Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
E) F
G Suwis T S v

13. Recibe expediente y escanea documentos requeridos : 16. Elabora oficio con Visto Bueno del Jefe Financiero
por el sistema Guatecompras. X Administrativo, para solicitar a la Autoridad Superior emision del
. * nombramiento de la Jurta de Licitacion.

A - ‘ B

14. Registra, publica bases definitivas y documentos
de cotizacion en el sistema Guatecompras.

| 15. Imprime constancia de publicacién, adjunta al expediente, y

i
| Trasladaal Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
L
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE

ADJUDICACION PARA LA COMPRAO Paginas 3
CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

junio
2021

OBJETIVO:

Publicar los documentos de adjudicacion para la compra o contratacion por
régimen de licitacion para cumplir con las normas del uso del sistema de
informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe de la Junta de
Licitacién, los siguientes documentos:

a. Acta de Recepcion de Ofertas.
b. Cuadro de oferentes.
c. Fianza de sostenimiento de oferta.

2. El Auxiliar de Contrataciones revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas por los proveedores en el sistema Guatecompras.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe del Administrador
General la resolucion de aprobacion o improbaciéon de lo actuado por la Junta
de Licitacion.
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Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE {\DJUDICACIC)N PARA LA COMPRA
O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

1

Recibe documentos y traslada al Auxiliar de
Contrataciones (Ver Normas 1).

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe documentos, escanea y publica en
el sistema Guatecompras.

Imprime reporte de publicacién y traslada a
la Junta de Licitacion.

Recibe Acta de Adjudicacion de ofertas,
escanea y publica en el sistema
Guatecompras.

Imprime reporte de publicacién y traslada a
la Junta de Licitacion.

Imprime reporte con inconformidades e
informa al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 2).

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y revisa inconformidad y traslada a
Junta de Licitacion.

Recibe respuesta a inconformidades y
traslada al Auxiliar de Contrataciones.

Auxiliar de
Contrataciones

Recibe respuesta a inconformidades,
escanea y publica en sistema
Guatecompras.

10

Imprime reporte y traslada a la Junta de
Licitacion.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

11

Recibe resolucion de
improbacion (Ver Norma 3).
Si: Sigue pago 12.

No: Procede conforme a lo estipulado en el
Art. 36 de la LCE.

aprobacién o

12

Escanea y publica en el sistema de
Guatecompras.

13

Imprime reporte de publicacion, adjunta al
expediente, elabora oficio para suscripcion
de contrato, y traslada al Administrador
General.
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HMENTACON GUATEMALA - nidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

. 9 St d
1. Recibe documentos, y traslada al Auxiliar de Contrataciones.

i
v

A
B

7. Recibe, revisa inconformidad, y

Traslada a Junta de Licitacién.

8. Recibe respuesta a inconformidades y traslada
al Auxiliar de Contrataciones.

D
v
11. Recibe resolucion de aprobacién o improbacion.

v

~NO

N, At
Procede conforme alo |
estpuado en el Att. 36 !
e la LCE. Sl
L

12. Escaneay publica en el sistema de Guatecompras.

\ 4

13. Imprime reporte de publicacion, adjunta al expediente,
elabora oficio para suscripcén de contrab, y

Traslada al Administrador General.

A
iy S

2. Recibe documentos, escanea y publica en el sistema
Guatecompras.

e e S S L .
3. Imprime reporte de publicacién y traslada a la Junta
de Licitacion.

) 2

4. Recbe Acta de Adjudicacion de ofertas, escanea y
publica en el sistema Guatecompras.

5. Imprime reporte de publicacién y traslada a la Junta
de Licitacion.

6. Imprime reporte con inconformidades e informa al Encargado E
de Contrataciones y Adquisiciones. i

c

BT LRGE PN 0, e N R L .
9. Recbe respuesta a inconformidades, escanea y publica = |
en sistema Guatecompras.

v

10. Imprime reporte y traslada a la Junta de Licitacion.

|
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD -
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha ’20“2';’
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO Paginas 5
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1,

ﬂntﬁ' 2-'# 0

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que el expediente
cumpla con los Requisitos expedientes de cotizacion y licitacion (Ver Anexo
13).

. 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.

El Auxiliar de Contrataciones elabora términos de referencia e invitacion para
presentar manifestacion de interés en ofertar, para establecer el proveedor
anico.

. El Auxiliar de Contrataciones solicita nombramiento de la Comisién Receptora,

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

. El Auxiliar de Contrataciones traslada expediente original a la Comision

Receptora debidamente foliado, mediante conocimiento.

.....
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

A
‘s’/,v Iy NO\O

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1
Encargado de 1 y 2).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
Adquisiciones No: Devuelve con anotaciones.
s Traslada al Auxiliar de Contrataciones.
3 Recibe expediente y elabora documentos
s (Ver Norma 3).
Auxiliar de - . :
Cohtrataciores Escanea expediente, registra en sistema
4 Guatecompras y traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe, revisa expediente y publica en
Encargadg de : Guatecompras.
Contrataciones y . - e
an Imprime reporte de publicacion y traslada
Adquisiciones 6 ; pi :
expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y elabora borrador de
4 arte para publicacion en Diario de
Centroamérica y en otro de mayor
circulacion.
8 Traslada borrador del Arte a Comunicacion
- Social e Informacién Publica.
Auxiliar de = ot
. Solicita proformas para publicacion en
Contrataciones 9 . ’
medios escritos.
10 Tramita pago de publicaciéon y solicita
publicacion de la convocatoria.
Elabora oficio dirigido al Sefior Ministro para
11 | solicitar nombramiento de la Comision
Receptora (Ver Norma 4).
Recibe, del Administrador General,
12 | nombramiento y notifica a la Comision
Encargado de
Contrataciones y foepioia, -
Adavisicihes Traslada Acuerdo de nombramiento de
9 13 | Junta Receptora al Auxiliar  de
Contrataciones.
\c)\)\‘-‘\)RA GA Nﬂo@p
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe Acuerdo de nombramiento, adjunta
14 | al expediente, y traslada a la Comision
Receptora (Ver Norma 5).

Recibe de la Comision Receptora acta de
15 |recepcion, escanea y publica en
Guatecompras.

Auxiliar de
Contrataciones

Imprime reporte generado por
16 | Guatecompras y traslada a la Comision
Receptora.

Recibe, de la Administracion General,
17 expediente original con Contrato
Encargado de Administrativo, Acuerdo Ministerial y Fianza
Contrataciones y de Cumplimiento.

Adquisiciones Revisa que el expediente esté completo,
18 |foliado vy traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

Recibe expediente y envia electrénicamente
19 | copia de Contrato Administrativo y Acuerdo
Ministerial a la CGC.

Escanea Contrato Administrativo, Acuerdo
Auxiliar de 20 | Ministerial y publica en Sistema de
Contrataciones Guatecompras.

01 Imprime reporte de publicaciéon y adjunta al
expediente.

29 Conforma expediente para tramite de pago.
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
_mico 5 A

1. Recibe y revisa expediente. 3. Recibe expediente y elabora documentos

e = |

b 4§

v
v -NO—
. be WI = ;n 4. Escanea expediente, registra en sistema Guatecompras, y
anotaciones.
Shicisamisatlsy sl
. traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.

2. Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones.

) 4

A
|
= . v
B . B
S W o S
5. Recibe, revisa expedente y publica en Guatecompras. C
v
) e e . 7. Recibe expedierte y elabora borrador de arte para
. blicacién en Diario de Centroamérica y en otro de ma
6. Imprime reporte de publicaciony “ S e dirculacién. 8 il
Traslada expediente al Auxifiar de Contrataciones. i |
[
ol R e iy e g
: 8. Traslada borrador del Arte a Comunicacién Sodal
) 4 . e Informacién Publica.
C . e e s ]
> | |
v . :
12. Recbe, del Administrador General, nombramiento : 9. Solcha prolowims pac pUBICRCION en mecios eaceics.
y notifica a la Comision Receptora. : "
10. Tramita pago de publicacion y solicita publicacién
5 de la convocatoria.
13. Traslada Acuerdo de nombramiento de Junta Receptora ’
al Auxiliar de Contrataciones. . MLt Rl e S | S et
: 11. Elabora ofidio dirigido al Sefior Ministro para solicitar

nombramiento de la Comision Receptora.
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Aucxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
E ) F
3 : v

14. Recibe Acuerdo de nombramiento, adjunta al expediente, y 17. Recibe, de la Administracion General, expediente original
2 R 5 con Contrato Administrativo, Acuerdo Ministerial y Fianza
de Cumplimiento.

Traslada a la Comision Receptora

1 2 ¥

 J 18. Revisa que el expediente esté completo, foliado, y

15. Recibe de la Comision Receptora acta de recepcion,
escanea y publica en Guatecompras.

R ﬁlr I : Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

16. Imprime reporte generado por Guatecompras y

- = e ST ST S

Trasladaa la Comisién Receptora
N ———

— @) (m)e——
@

“
i
|
\

19. Recibe expedi y envia electroni copia de
Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerid a la CGC.

e
|
A 4

20. Escanea Contrato Administrativo, Acuerdo Ministerial y
publica en Sistema de Guatecompras.

v
21. Imprime reporte de publicaciény adjunta al expednme

G ,,l =, A
22. Conforma expediente para tramite de pago.
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES T
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 2021

PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O
CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA paginas 6
ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion
de las adquisiciones de bienes o la contrataciéon de servicios a través de la
modalidad de Subasta Electrénica Inversa, de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, su reglamento y Resolucion Numero 28-2020 y
Oficio Circular No. 03-2020 de la Direcciéon General de Adquisiciones del Estado
“Normas para el uso de la modalidad de subasta electrénica inversa —SEI- en el
sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado -
Guatecompras-“, y demas normas que regulen el proceso.

NORMAS:

1.

El Jefe Financiero Administrativo solicita, mediante oficio, al Registro General
de Proveedores del Estado RGAE numero de proveedores precalificados,
especificando las categorias de los bienes y servicios a adquirir, el cual debe
contener al menos tres proveedores.

. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la solicitud de

pedido esté llena conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario, y
que se cumpla con los requisitos indicados en la guia de contenido del
expediente.

. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora informe indicando si

cuenta con el nimero minimo de proveedores para llevar a cabo el evento.

El Auxiliar de Contrataciones elabora el proyecto de bases de Subasta
Electronica Inversa conforme a la documentacion que integra el expediente.

- ento (
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5. El Auxiliar de Contrataciones gestiona con las Dependencias solicitantes las
respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del
proyecto de bases de Subasta Electronica Inversa y las preguntas relacionadas
con aspectos de contratacion contenidos en el proyecto de bases, las responde
el Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, con el Visto Bueno del Jefe
Financiero Administrativo.

6. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones elabora oficio con el Visto
Bueno del Jefe Financiero Administrativo, dirigido al Instituto Nacional de
Estadistica -INE- solicitando el precio de referencia techo de los bienes vy
servicios a adquirir.

7. El Auxiliar de Contrataciones elabora las bases de Subasta Electronica Inversa
definitiva conforme a la documentacion que integra el expediente.

8. El Encargada de Contrataciones y Adquisiciones revisa que las bases y demas
documentos de Subasta Electronica Inversa estén aprobados por la Autoridad
Administrativa Superior y publica la convocatoria para la Subasta Electronica
Inversa.

Cristi ZLardon Cardoma

adgippaistrador TniSEho
infsenrdthqsiaionacGane deriagitllinentacion

; naazgatla Je Feneamiento
lem;{za‘fg.wuﬂum,g i\ § At



& i

v
GOBIERNO MINISTERIO DE %
I i GUATEMALA  CiNaoeriay

Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

ALIMENTACION A .« e e . . — -
BUATEMALA  Jnidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

PUBLICAC!()N DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR
REGIMEN DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Solicita al RGAE numero de proveedores
precalificados (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.
Jefe Financiero No: I?forma que no se puede llevar a cabo el
= . evento.
el Traslada respuesta de la solicitud al
2 Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 2)
Encargado de | Si: sigue paso 4.
Contrataciones y No: Devuelve con observaciones.
Adquisiciones 4 Elabora informe y traslada expediente al
Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma 3).
Recibe expediente, elabora proyecto de
5 bases de Subasta Electronica Inversa y
publica en Guatecompras (Ver Norma 4).
Revisa diariamente en el sistema de
Aucxiliar de Contrataciones 6 Guatecompras si hay preguntas sobre el
proyecto de bases.
Traslada formulario de respuestas en forma
7 electronica al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (Ver Norma 5).
Encargado de 8 Recibe formulario y verifica respuestas.
Contrataciones y 9 Traslada formulario con respuestas al
Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones.
10 Recibe y publica respuestas firmadas vy
Ausdliar de Contretisliag selladas en el sistema de Guatecompras.
11 Imprime reporte de publicacion en
Guatecompras y adjunta al expediente.
Elabora y traslada oficio de solicitud de
Encargado de 12 precio de referencia. techo al INE con Vi§to
Contrataciones y R;Jenﬁ del éj)efe Financiero Administrativo
i er Norma 6).
bbb 13 Traslada respuesta del INE al Auxiliar de
Contrataciones.
. : Recibe e integra precio techo en las bases y
GRdlEE e s i conforma expediente (Ver norma 7).
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Unidad Desconcentrada de Administraciéon Financiera y Administrativa

PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN
DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE

NUM.

PROCEDIMIENTO

15

Traslada expediente para la aprobacién de
bases definitivas de Subasta Electronica
Inversa al Administrador General.

Auxiliar de Contrataciones

16

Recibe expediente, escanea, registra en el
sistema Guatecompras, y publica bases
definitivas y convocatoria para la Subasta
Electrénica Inversa (Ver Norma 8).

17

Imprime constancia de publicacion y adjunta al
expediente.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

18

Elabora oficio y gestiona firma del Jefe
Financiero Administrativo para solicitar la
emision del nombramiento de la Junta de
Calificacion a la Autoridad Administrativa
Superior.

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------
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PUBLICACION DE BASES PARA COMPRA O CONTRATACION POR REGIMEN DE SUBASTA

ELECTRONICA INVERSA

Jefe Financiero Administrativo

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

“INICIO

— — . F
1. Solicita al RGAE numero de
proveedores precalificados.

NO—

Informa quenose
puede llevar a cabo si
el evento.

v J
Traslada respuesta de la solicitud
al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones.

A
|

b 4
3. Recibe y revisa expediente.

v
NO—
e
Dewvuelve con
observaciones.
e S|
v

4. Elabora informe y traslada expediente
al Auxiliar de Contrataciones.

8. Recibe formulario y verifica
respuestas.

1_ -
| |
l |

9.Ti o con r

for
al Auxiliar de Contrataciones.
e —
[

oe——1

B
TN SN =
5. Recibe expediente, elabora proyecto

de bases de Subasta Electrdnica
Inversa y publica en Guatecompras.

I v
6. Revisa diariamente en el sistema de
Guatecompras si hay preguntas sobre |
el proyecto de bases. \

7. Traslada formulario de respuestas
en forma electronica al Encargado de

Contrataciones y Adqul

D
[

v
10. Recibe y publica respuestas
firmadas y selladas en el sistema de |
Guatecompras.

Y

11. Imprime reporte de publicacion en
G asy adjunta al exped ‘

adGristian Davinci Cgid@n Cardona
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FUMENTACION GUATEMALA  Jnjdad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

&)

12. Elabora y traslada oficio de solicitud de precio de

referencia techo al INE con Visto Bueno de
| Jefe Financiero Administrativo.

(6)

|
T

i
| 17. Imprime constancia de publicacién y adjunta al expediente.
|

E

v

|18. Elabora ofido y gestona frma del Jefe Financiero
| Administrativo para solicitar la emisién del nombramiento de la
| Junta de Calificacién ala Autoridad Administrativa Superior.

|

|

E
|
|
A NN =

14. Recibe e integra precio techo en las bases y conforma
expediente.

15. Traslada expediente para la aprobacion de bases
definitivas de Subasta Electrénica Inversa al Administrador
General.

|

16. Recibe expediente, escanea, registra en el sistema
Guatecompras, y publica bases definitivas y convocatoria para
la Subasta Electrénica Inversa.

v
‘6
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES ..
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION | Fecha ‘2“0"2'?
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION
PARA COMPRA O CONTRATACION POR SUBASTA paginas 5
ELECTRONICA INVERSA

OBJETIVO:

Publicar documentos de adjudicacion para compra o contratacion por subasta
electronica inversa para cumplir con las normas para el uso del sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS-,
para la recepcion de ofertas técnicas, puja inversa y actuaciones de la Junta de
Calificacion y adjudicacion del evento.

NORMAS:

1.

it s Apisds, Gois  Hinaoi

El Auxiliar de Contrataciones coordina la notificacion a los miembros de la
Junta de Calificacion de Subasta Electrénica Inversa nombrados, sobre la
fecha, lugar y hora del proceso de recepcion y evaluacion de ofertas técnicas,
asi como el proceso de puja inversa y el nuimero de operacion en
Guatecompras —NOG- para que consulte el evento y den seguimiento desde el
portal del Sistema Guatecompras.

. El Auxiliar de Contrataciones recibe de la Junta de Calificacion el acta de

recepcion y evaluacion de las ofertas técnicas presentadas por los proveedores
precalificados por el Registro General de Adquisiciones, y habilitacion de
postores.

. El Auxiliar de Contrataciones ingresa al Sistema una hora antes de la

establecida para verificar el buen funcionamiento y disponibilidad de la
plataforma.

. EI Auxiliar de Contrataciones revisa diariamente para verificar si hay

inconformidades publicadas en el sistema Guatecompras.

Administrador |
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’ I GOBIERNO 4 MMsTemooe % Manual de Normas y Procedimientos
........ Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O
CONTRATACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Recibe acuerdo de nombramiento de la Junta
1 de Calificacién e incorpora al expediente (Ver
Norma 1)

Coordina notificacion de nombramiento a la
Auxiliar de Junta de Calificacion.

Contrataciones Recibe, de la Junta de Calificacién, acta de
3 recepcion y evaluacion de las ofertas técnicas
(Ver Norma 2)

Publica en el sistema Guatecompras y asigna
a los postores habilitados.

Verifica si existen al menos tres ofertas
técnicas que cumplen con los requisitos.

Si: Sigue paso 6.

No: Finaliza evento.

Ingresa al Sistema y verifica con la Junta de
Calificacion la cantidad de postores
habilitados y autenticados, comprobando que
haya tres o mas (Ver Norma 3)

Apoya en el monitoreo del desarrollo de la
Puja inversa, recibe informacion sobre el

Encargado de
Contrataciones y 5
Adquisiciones

4 resultado de la misma e informe publicado por
Guatecompras.
Auxiliar de 8 Recibe, de la Junta de Calificacion, fotocopia
del Acta.

S B Escanea Acta, publica en Guatecompras y

9 entrega constancia de publicacion a la Junta
de Calificacion.

Monitorea el Sistema de Guatecompras por si
se presentan inconformidades (Ver Norma 4)
Recibe y revisa inconformidades y traslada a
la Junta de Calificacion.

Recibe respuesta a inconformidades y publica
12 | en Guatecompras la respuesta a las
inconformidades.

10

11

o
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Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente con Resolucion Ministerial
de Aprobaciéon o Improbacion.
13 | Si: Sigue paso 14.
No: Procede conforme a lo estipulado en el
Encargado de Articulo 36 de la LCE.
Contrataciones y 14 Escanea y publica Resolucion Ministerial en
Adquisiciones Guatecompras.
Imprime reporte de publicacion, adjunta a
15 expediente y traslada a Administracion

General para elaboracién de contrato.
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------
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Contrataciones y Adquisiciones
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GUATEMALA  Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

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

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

INICIO

A 4

e incorpora al expedleme

Y. S

Calificacion.

| 1. Recbe acuerdo de nombramiento de la Junta de Calificacion

2 Coofdna nonﬁcacxén de nombramento ala Junta de

Yy

evaluacion de las ofertas técnicas.

A 4

3. Recibe, de la Junta de Calificacion, acta de recepcion y

postores habilitados.

4. Publica en el sistema Guatecompras y asigna a los

> <

A
S 4

5. Verifica si existen al menos tres ofertas técnicas que
cumplen con los requisitos.

) 4
‘NO-—
y
Finaliza
evento. SI
S 4 AU (TN

6. lngresa a Susterm y venﬁea con la Junta de Cahﬂcaaén la
cantidad de postores habilitados y autenticados,
comprobando que haya tres 0 mas.

A4
7. Apoya en el monitoreo del desarrollo de la Puja inversa,
recibe informacion sobre el resultado de la misma e informe
publicado por Guatecompras.

v
8. Recibe, de la Junta de Calificacion, fotocopna del Acta.

By P

9. Escanea Acta, publca en Guatecompfas y entrega
constancia de publicacién a la Junta de Calificacion.

\ 4

10. Monitorea el Sistema de Guatecompras por si se presentan
inconformidades.

Y
11. Recbe y revisa inconformidades, y

Traslada a la Junta de Calificacion.

A 4

12. Recibe respuesta a inconformidades y pubhca en
Guatecompras la resp a Ias inconformi

9

4
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PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION PARA COMPRA O CONTRATACION POR

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

B ;
A S, S SSE, & . Sy e
13. Recibe expediente con Resolucion Ministerial de Aprobacion o
Improbacién.
4
NO
L 4
Procede conforme
a lo estipulado en
el Articulo 36 de la | S
LCE.
A 4

14. Escaneay publica Resducion Ministerial en Guatecompras.

W

15. Imprime reporte de publicacién, adjunta a expediente y

Traslada a Administracion General para elaboracién de contrato.

FIN
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BUATEMALA  Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD junio
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha 0%,

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES

REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION, o o
PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA | Paginas 3
INVERSA

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contrataciones conforma expediente para la generacién de
orden de compra con los documentos requeridos por Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.

2. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente para la generacion del
anexo de orden de compra (liquidacion), con los documentos indicados
requeridos por Contabilidad (Ver Anexo 11).

2
g
o2
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Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION,
LICITACION, PROVEEDOR UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
y Escanea documentos de respaldo vy
Auxili conforma expediente (Ver Norma 1).
uxiliar de
Chniratecionos Genera orden de compra en SIQES, y
2 traslada al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones
3 Recibe, autoriza e imprime Orden de
Encargado de Compra en estado de aprobado.
Contrataciones y Gestiona firmas del Jefe Financiero
Adquisiciones 4 Administrativo, y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
5 Recibe expediente, fotocopia, escanea, y
traslada a Administracion Financiera.
Recibe reporte via correo electronico o
Auxiliar de 6 fisicamente de CUR de compromiso
Contrataciones S nacy
Genera anexo de orden de compra
" (liquidacion) en SIGES vy traslada al
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones.
Recibe, autoriza en el sistema e imprime
Encargado de 8 anexo de orden de compra (liquidacion) en
Contrataciones y estado de aprobado.
Adquisiciones Gestiona firmas, sellos del Jefe Financiero
9 Administrativo y traslada expediente al
Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente completo, folia, vy
Auxiliar de 10 traslada para pago a Administracion
Contrataciones Financiera.

\
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LIMENTACION GUATEMALA

........ Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION, PROVEEDOR
UNICO Y SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
INICIO
¥ : v
1. Escaneadocumentos de respaldo y conforma expediente. | 3. Recbe, autoriza e |mpr:np$°(l'.)):;n de Compra en estado de
4 ‘ ——
v , 5
2. Genera orden de compra en SIGES, y : y i

4. Gestiona firmas del Jefe Financiero Administrativo, y
Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones : L

1 5 Traslada al Auxiliar de Contrataciones.
3 1

5. Recbe expediente, fotocopia, escanea, y

Traslada a Administracién Financiera.

v
6. Recibe reporte via correo electronico o fisicamente de CUR
i de oompromlso apmbado

h

7. Genera anexo de orden de compra (liquidacién)
en SIGES, y

Traslada al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
|

(0 )e—

N . v
D s i 8. Recibe, autoriza en el sistema e imprime anexo de orden de
. | compra (liquidacién) en estado de aprobado.
| . R =50

v T

10. Recbe expediente completo, folia, y o S v

S e ] 5 ‘ 9. Gestiona firmas, sellos del Jefe Financiero Administrativo, y

y traslada para pago a Administracién Financera. . |

Traslada al Auxiliar de Contrataciones.

S v S v
FIN. : D
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GUATEMALA  Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES UNIDAD ain
DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Fecha 2021
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Y ACUERDOS MINISTERIALES DE APROBACION Y L
SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE COMISION Paginas 3
RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

OBJETIVO:

Publicar Contratos Administrativos y Acuerdos Ministeriales de aprobacién para
cumplir con las normas del uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, especificamente lo relacionado al envio y publicacién en
Guatecompras y Contraloria General de Cuentas, de las adquisiciones realizadas a
través de las modalidades de cotizacion, licitacién, proveedor Unico y subasta
electrénica inversa, asi como dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento con lo relacionado al nombramiento de comisiones
receptoras y/o liquidadoras segun sea el objeto del contrato.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contrataciones y Adquisiciones publica Contrato Administrativo,
Acuerdo Ministerial y Fianza de Cumplimiento en la pagina oficial de la CGC,
conforme a la normativa vigente.

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que el Contrato
Administrativo, Acuerdo Ministerial, Fianza de Cumplimiento y 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 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita nombramiento de la
comision receptora y/o liquidadora segun sea el objeto del contrato; debiendo
solicitar unicamente comision receptora cuando se trate de la recepcion de un
servicio, esto derivado que se realizan pagos mensuales por la prestacion del
servicio, debiendo solicitar el nombramiento de la comision receptora y
liquidadora un mes antes de la finalizacién del contrato del servicio. En el caso
de adquisicion de materiales, suministros, bienes o equipos, se debe solicitar
comision receptora y liquidadora, esto derivado que se realizara la recepcion
del objeto del contrato segun programacion establecida en el contrato y bases
del evento.
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4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones coordina entrega de los
bienes o servicios conforme a lo estipulado en el contrato suscrito para el
efecto.

PUBLICACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS
MINISTERIALES DE APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE
COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe del Administrador General Contrato
Administrativo, Acuerdo Ministerial y Fianza
de Cumplimiento, y traslada al Auxiliar de
Contrataciones.

Recibe y escanea documentos para
2 publicaciéon en la pagina de la CGC vy en el
sistema Guatecompras (Ver Norma 1).
Adjunta reportes al expediente original (Ver
Norma 2)

Elabora oficio para solicitar al Ministro el
4 nombramiento de la Comisién Receptora y/o
Liquidadora (Ver Norma 3).

Recibe del Administrador General el
5 nombramiento de la Comisiéon Receptora y/o
Auxiliar de Liquidadora y adjunta al expediente.
Contrataciones Coordina con el proveedor entrega de los
bienes o servicios (Ver Norma 4).

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

Recibe Acta de Recepcion de la Comision
8 Receptora y/o Liquidadora; y publica en el
sistema Guatecompras.

Imprime reporte de publicacion y adjunta al
9 expediente original.

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

Encargado de
Contrataciones y 1
Adquisiciones
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PUBL!CACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y ACUERDOS MINISTERIALES DE
APROBACION Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO DE COMISION RECEPTORA Y/O LIQUIDADORA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
—— s -
( INnco ) : \?)
. |
| : ' /
1. Recibe del Administrador General Contrato Administrativo, : [ i e / \
gty el . | 2. Recibe y escanea documentos para publicacién en la |
Acuerdo Ministerial y Fianza de Cumplimiento, y : 4\ pagina de la CGC y en el sistema Guatecompras. \ |
Traslada al Auxiliar de Contrataciones. > :
\// 3. Adjunta reportes al expediente original.
¥_/,_‘"—'/—\

4. Elabora oficio para solicitar al Ministro el nombramiento de la
Comisién Receptora y/o Liquidadora.

\—/ﬁ”/_—\-
@ 5. Recibe del Administrador General el nombramientode la
. Comision Receptora y/o Liquidadora y adjunta al expediente.

e e——

v

6. Coordina con el proveedor entrega de los bienes o servicios.

7. Notifica ala Comisién Receptora y/o Liquidadora la fecha
para recibir el objeto del contrato.

|

[ 8. Recibe Acta de Recepcién dela Comisidn Receptora y/o
\ Liquidadora; y publica en el sistema Guatecompras.

[

9. Imprime reporte de publicaciény adjunta al expediente
I\—dllon‘/ginal.

FIN )
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Adquisicion con
proveedor unico

Modalidad de compra y/o adquisicion establecida
en el Articulo 43 literal ¢, de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Compra de baja cuantia

Adquisicion y/o contratacion de bienes y
servicios en forma directa. ElI monto esta
comprendido entre un (QO0.01) centavo hasta
veinticinco mil quetzales exactos (Q25,000.00).

Compra Directa, a través
de oferta electrdnica

Modalidad de compra y/o contratacion establecida
en el articulo 43, literal b) de la Ley de
Contrataciones del Estado, cuyo monto esta
comprendido entre veinticinco mil quetzales con
1/100 (Q25,000.01) hasta noventa mil quetzales
exactos (Q90,000.00)

Contrato Abierto

Modalidad de Compra y/o contratacion, establecida
en el articulo 46 de la ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento

Cotizacion

Modalidad de compra establecida en el articulo 38
de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. EI monto para esta modalidad de
compra esta comprendido entre Q90,000.01 hasta
Q900,000.00

Licitacion

Modalidad de compra establecida en el articulo 17
de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. EI 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

Solicitud de pedido

Documento mediante el cual se realiza una peticidon
con el fin de obtener productos, bienes o servicios.

lﬁmﬁ’ '”'Sd"eaﬁncuﬂurﬁanade 9 limentacion
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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 Identificacion Tributaria
NOG Numero de Operacion GUATECOMPRAS
NPG Numero de publicacion GUATECOMPRAS
REG Reglamento
SIGES Sistema de Gestion

Q:;m vingh.Cord@s®Cardona

Administrador mno
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Signiﬁcadb

Inicio o finalizacion: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempenfan las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continta
donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continua en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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Anexo 1

Solicitud de Pedido

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

7a. Avenida 12-90, Zona 13, Planta Central, Edificio Monja Blanca, Guatemslq .
Teléfono 2413-7000 ‘
!

ron i ke SOLICITUD DE PEDIDO SIN SERIE
Ne 076188

FECHA:

Seiior Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

Unidad Solicitante: ‘
Atentamente solicito a usted efectuar las ad y/o contrataci detalladas a continuacién:
G Nombre, firma y sello:
Existencia en Almacén: S| D NO D (responsable)
CANTIDAD | RSB
OBSERVACIONES i
!
Partida Presupuestaria Nombre
Firma
Sello
=
'AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No. F5./2662 CLAS.365-12-8-14-87 DE FECHA 01-04-1997
APRESOS RA NT. 32058, 1L S209 T8 7501 DL 71 251AL 33000 S SERE » & FICAL £ASCE 6401 D€ FECHA 1208

Solicitante Jefe de la Unidad Solicitante
Nombre, Firma y Selio Nombre, Firma y Sello

Originai: Blanco = Contabilidad Celeste = Aimacén Rosado = Solicitante

Qrigtran Davinci Corfi@ll Cardona
AR GRSt dor e rno
inisterio de Agricullura, GanadBli@j Alimentacion
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Reverso de Solicitud de Pedido

INSTRUCTIVO PARA ELABOBAR LA SOLICITUD DE PEDIDO

22raT0 on
RESPONéABLE: Solicitante.
La Solicitud de Pedido se llena escribiendo a maquina o en computadora en forma clara y exacta
la siguiente informacion: |

a) FECHA:
Dia, mes y afio en que se realiza la Solicitud de Pedido.

b) DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD SOLICITANTE:
Se indica el nombre del Departamento y/o Unidad que solicita.

c) EXISTENCIA EN ALMACEN:
El' encargado de Almacén es responsable de consignar una X en las casillas Si 6 No hay
suministros o bienes en existencia; el cual debe firmar y sellar.

d) CANTIDAD: i
Se anota la cantidad de unidades o servicios que se necesitaran de cada articulo.

e) UNIDAD DE MEDIDA: }
Corresponde a la Unidad en que se puede medir los servicios, articulos o mateﬁabs.
Ejemplo: Servicios, Galones, Metros, Kgs., Unidades, Etc.

f) DESCRIPCION:
Se escribe toda aquella informacién sobre el material requerido indicando descripcion y
caracteristicas sin mencionar marca. Ejemplo: Escritorio tipo secretarial en L, de tres (3)
gavetas, de metal y férmica, sillas con brazos tipo ejecutivo, color, etc. Al finalizar la
descripcién se escribira en el siguiente espacio y Gitima linea :
ULTIMA LINEA —---—---eee——-——— con lineas a ambos lados.

g) OBSERVACIONES:
Se anota cualquier tipo de informacién adicional necesaria para la toma de dec}siones.

h) RAZON: g
Esta debe indicar cudl es el fin, por el cual se comprara el bien o contratara el servicio, el
periodo que durara y el nombre de la unidad a la que beneficiara la adqmsidod’.

i) PARTIDA (S) PRESUPUESTARIA (S): |
El responsable debe registrar el CDP previo a adquirir compromisos (en tzsos donde
aplique). S
Anotar la (s) partida (s) presupuestaria (s) que afecta el gasto, debera estar 1y sellada
de autorizado. é

j)  FIRMAS NECESARIAS:
Para que la Solicitud de Pedido inicie formalmente su tramite, debera esl%r firmada y
sellada por el solicitante; firmada y sellada por el Jefe Superior Inmediato.

CASRIENasL Gordofegrdona
Administrador | S
Ministerio de Agricultura, Ganader mentacion
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Anexo 2

Oficio solicitando realizar la compra y/o contratacion

Guatemala, __de__de 20__
OFICIO No.

Licenciado (a)

Administrador Interno (Adecuarlo a la Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Estimado licenciado (a)
Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar sus buenos oficios para que se

inicie el ftramite correspondiente para la adquisicion y/o contratacion
de: .

Lo solicitado sera utilizado en

Al agradecer su atencién, me suscribo,

Atentamente,

Asistencia Ad

Pld 7 gﬁ)
gnca'zgm{a I{E

Ao s it @l laiogt

%’ﬁﬁﬁ@amsm Cardona
Administrado rmo
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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
VKR CANTIDAD EN LETRAS
Q. —CARTIOAD EN NUNERDS FECHA: / /
NOMBRE: CARGO:
CONCEPTO:

(COMPRA EXCLUSIVA PARA EL FIN QUE FUERON SOLIICITADOS LOS FONDOS)

LIQUIDACION

La persona responsable de este Vale se compromete a liquidario dentro del plazo de 5 (cinco) dlas hébiles sin requerimiento alguno; el cual esta destinado para
la compra ylo prestacién de servicios para la Direccion a la que pertenece, de no cumplir con el requerimiento acordado, se somete a las disposiciones que
sugiere el MAGA, el presente vale ser4 liquidado con la presentacién de:

1) Solicitud de Pedido, con sus firmas respectivas
2) Facturas a nombre del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION, -MAGA- fecha NIT 344027-3 concepto detallado legible, al

dorso razén ylo justificacién y Vo. Bo. Del funcionario que autorizo el gasto.
3) Ingreso al Aimacén cuando se trate de materiales
4) Constancia de inventario cuando se trate de reparacion de un bien.

f. 1.
Firma del Solicitante Firma y Sello Jefe Inmediato

AUTORIZADO POR EL ADMINISTRADOR FINANCIERO:

stz D, Coffl Cardon:

Administrado erno
Ministerio e Agricultura, Gan 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 (Adecuarlo 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 adquisicién de: , lo
cual es requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,
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Anexo 5
Forma 1-H
GOBIERNO DE GUATEMALA FORMA 1-H
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIED
Guatemala, C. A.
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO ' No.23083
rDEPENDENCIA: NUMERO: )
PROGRAMA: FECHA:
\ PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
o
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGODEL | FOLIOLIBRO | PRECIOPOR | yaLoRTOTAL | FOLIOLBRO NOMENCLATURA
GASTO RENGLON | ALMACEN UNIDAD " INVENTARIO DE CUENTAS
L ! J
RECIBI CONFORME - Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
ENCARGADO DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS

OBSERVACIONES:

AUTORZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS o, CLAS.: 302-12.84-4-97 DEL 31-03-1.997. omcaaL

O B R AN NS CORREAT R ‘éa@ﬁ"“‘“%ﬁ"“‘“ o A CUPUPCAGO - ADSADD DA
R N N ORI v 3ove bk 25052016 No Ca-12 UBRO

""m'ﬂﬁfﬁﬁ‘ﬁ {8t¥a8or I§
Ministerio de Agricultura, Ganad
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Anexo 6

Tarjeta de Responsabilidad para control de activos fijos

ALTORZATC SEGUN €301 JOON
£500 U DL 39501 AL €7 300 SN

QI

{W
)
No 044081

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION, Seecida de loveatarios - TARJETA DE RESPONSABILIDAD PARA CONTROL DE ACTIVOS FLIOS

DE LA CONTRALORIA GENERAL 0F CUENTAS Mo F) /7847 CLAS 26873 $4.07 DF FECHA £154- 1047 * INPRESOS A & i )71388.7, TEC  S29)- 743
SERIE » € FISCAL CASCT 12105 DE PECHA 62133015 CORRELATIY §32-201$ OF FECHA 0210 2015 + CUENTA $3.14 LIBRO 1.ASCC FOLID 146

a
Planeghiento
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Anexo 7
Solicitud de Cheque del Fondo Rotativo Interno

Guatemala, ___de de 20__
Oficio No.__

Licenciado (a)

Administrador Financiero (Adecuarlo a las Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién

Presente

De Manera atenta me 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 adquisicion de: , lo
cual es requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,
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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, x000cx de 20xx




| miisTeRio o Manual de Normas y Procedimientos
GOBIERNO & AGRICULTURA, ¢ i ¢
GUATEMALA | canaveriay 200, . Contrataciones y Adquisiciones
BUATEMALA  |nidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
1. OBJETO:
“ADQUISICION DE

2. CONVOCATORIA:

a) El ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion convoca a personas
individuales o Juridicas legalmente autorizadas para operar en el 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. DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL OFERENTE ADJUDICADO:

El proveedor Adjudicado debera presentar fisicamente toda la documentacion
solicitada, en un plazo no mayor a xx dias habiles después de haber sido adjudicado
en el portal de Guatecompras, dichos documentos deben ser enviados a la siguiente
direccion

a) Formulario de oferta firmado y sellado

b) Patente de Comercio de Empresa.

c) Patente de Comercio de Sociedad (cuando aplique).

d) Nombramiento de Representante Legal y la Inscripcion en el Registro Mercantil
(cuando aplique).

e) Constancia de inscripcion en el Registro Tributario Unificado —RTU- actualizado
(20xx)

f) Constancia de Inventario de Cuentas.

g) Carta de distribuidor autorizado de la marca, en donde se haga constar que el
oferente es comerciante o agente del comercio autorizado para la importacion,
distribucion y/o venta de los productos objeto de esta compra (cuando aplique)

h) Fotocopia de la Licencia Sanitaria vigente del oferente. (cuando aplique)

i) fotocopia simple del certificado de inscripcion y/o registro sanitario vigente del
producto, emitido por el Departamento de Regulacién y Control de Productos
Farmacéuticos y Afines del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
(cuando aplique)

j) Presentar toda la documentacion necesaria para comprobar que cumple con las
Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y Experiencia del
proveedor, para su efecto debera presentaria 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. LUGAR DE ENTREGA.
La entrega del producto se hara en

6. TIEMPO DE ENTREGA.
El oferente debera indicar el plazo de entrega de lo solicitado. (Cantidad de dias)

,,mm‘.,m ' ol Dawliil
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7. TIEMPO DE GARANTIA. (cuando aplique)
El oferente debera indicar el plazo de garantia ofrecido (meses de garantia)

8. ANOS DE EXPERIENCIA (cuando aplique)
El oferente debera indicar los afios de experiencia que tienen en el mercado de
acuerdo a la Patente de Comercio. (Cantidad de afios, cuando aplique)

9. MOTIVO DE RECHAZO DE OFERTAS
El Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, se reserva el derecho de
rechazar la oferta del proveedor adjudicado si no cumple con la 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 evaluacién correspondiente.

10. INDICACIONES DEL (PRODUCTO Y/O SERVICIO SEGUN REQUERIMIENTO) las
indicaciones variaran segun el objeto de la adquisicion o contratacion del
servicio)

EJEMPLO No. 1

Se requiere que el alimento concentrado, cumpla con las caracteristicas requeridas en
las Especificaciones Generales y Especificaciones Técnicas. Indicar: marca del
producto, que la produccién sea del afio 20xx e indicar la fecha de vencimiento.
(Cuando se trate de adquisicion de alimentos para animales)

EJEMPLO No. 2

Se requiere que el (producto y/o servicio segun requerimiento) cumpla con las
Especificaciones Técnicas y Especificaciones Generales.

a.) ESPECIFICACIONES TECNICAS: (se integraran dentro de los TDR las
especificaciones técnicas segin codigo de insumo cuando no se cuente con
especificaciones técnicas o cuando se considere oportuno que deban de
consignarse por la naturaleza del producto)

b.) REQUISITOS D LA OFERTA: (aplica cuando se refiera a la adquisicion de
productos de los cuales podrian ofertar productos genéricos o reconstruidos)

1. Todos los productos deberan ser nuevos, sin ningin tipo de uso, sin
componentes reconstruidos o rellenados.

2. Ser de marca reconocida, buena calidad y alta durabilidad. Se debe indicar en
la oferta marca y modelo del producto ofertado.

3. Se debe incluir el certificado de garantia.
4. Los productos deben venir debidamente embalados.

5. Se debe enviar catalogo con las especificaciones e imagenes de los ofertado
antes del cierre de ofertas en el portal de Guatecompras (colocar la unidad y

Qristizn Dayinc Cor
' '?ﬂ\gfﬁ 1978%or no
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direccion de entrega), (identificar el catalogo con el NOG y el nombre que
aparece registrado segun RTU, traer copia para que se afirmada de recibido)

11. CRITERIOS DE CALIFICACION (Los criterios variaran segun el objeto de la
adquisicion o contratacion de servicio y es opcional utilizar criterios de
calificacion)

a) Se calificara con 75 puntos a la oferta que presente el precio mas bajo, el resto
de las ofertas se calificaran en forma inversamente proporcional con respecto a la
oferta que obtuvo 75 puntos, utilizando la siguiente formula:

Menor precio ofertado x 75

= Punteo
Precio en anilisis

b) Se calificara con 25 puntos a la oferta que presente el menor tiempo de entrega
del producto requerido, el resto de las ofertas se calificaran en forma
inversamente proporcional con respecto a la oferta que obtuvo 25 puntos,
utilizando la siguiente formula:

Menor tiempo de entrega x 25

= Punteo
Plazo de entrega en analisis

12. ESPECIFICACIONES TECNICAS: (es opcional colocar especificaciones cuando
no se cuenta con especificaciones técnicas generadas por la unidad requirente
o la Direccion de Informatica, por lo que se podran consignar las descripcion
segln codigo de insumo de solicitud de pedido)

EJEMPLO: - )
CANTIDAD | PRESENTACION-UNIDAD | DESCRIPCION
DE MEDIDA |
300 Unidades | Tinta Codigo: t544420-Al; Color: Amarillo; I
) Uso: Impresora

LAS OFERTAS QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS ANTERIORE NO
SE TOMADAS EN CUENTA.

CHSIEDAIEACO ardong

Administrador rno .
Ministerio de Agricultura, Gana Alimentacion
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Anexo 9
Cuadro Comparativo de Ofertas

(Notmbee de la eanidad)
NIT xoooox
XX
X

Precis

Solicktada | Unidad de Medtida | Unitarto
nxa
N
000

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS
Cantidad | Presentacin /

TOTALLS

(descripcion de la compra)

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

Nombre y Caracteristicas Solkcitadas

S ADJUDICA 2 (nombre de Ia entidad ganadora). por see by eatidad que presssd L ofecta total con of menor precko ¥ cumplic coa Jo requerido, pocun
mioato de oo (Q.xoon). Se rechuza L ofecta de (nomber de b satidad perdedora), poe ofertar con ol precks s aka,
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Anexo 10
Orden de Compra
C  siees.

0.C: 309

No. Adjudicacion: 42519883

Lugar y Fecha: MULTIREGIONAL-MULTIREGIONAL,26 de Marzo  del 2021
Institucién: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

Unidad Compradora: SERVICIOS DE ADMINISTRACION GENERAL

NIT: 3440273-(Agente Retenedor)

N.O.G: 7610351
CDP.: 0

Sefior Proveedor: CENTRAL DE ALIMENTOS SOCIEDAD ANONIMA

Domicilio Comercial: 15 CALLE A 5TO NIVEL OFICINA 503 14-44 Z.10 EDIFICIO TORRE MARIAMELIA
Teléfono: 535834 Fax:

Sirvase Entregar A:  MANTENIMIENTO

NIT:3213501-(Agente Retenedor)

E-mail:CENTRALIMENTOS@HOTMAIL.COM

Con Domicilio: 7 ave. 12-90 zona 13 Edificio Monja Blanca
Descripcion:
ADQ. DE 1,026 GARRAF. D/AGUA PURIF., P/PERSONAL: ED. FLOR D/CAFE ZONA 1, ADM. MAGA Z. Método de Compra
9, AD. EDIF. LICEIBA MAGA KM. 22, DIC. PLANEAM. MAGA Z. 9, ED. MONJA BLANCA MAGA CTRAL.|| CONTRATO ABIERTO
P/CONS. ABRIL 2021. A/M. D/PRO. 393-2020. C/AB. PROR.76-2-2018-2020. A/M. 458-2018. C/AB. 205- (ART.46 LCE)
2-2018-2018.
Caodigo Ranciaa Descripcion Detallada del Bien| Marca y/o Unidad de c Precio
Articulo | "9 ylo Servicio y/o Activos Fijos | Descripcién Medida Unitario Q | Toal Q
4877 211  Agua-Clase: Puriicada; - Garrafon - 1,026.0000 12.00000000 12,312.00000000
18.9 Litro(1t)
TOTAL: 12,312.00
No. de Pedido(s):
75812
Total en Letras: DOCE MIL TRESCIENTOS DOCE QUETZALES CON 00/100 M.N.
Notas:
RESUMEN TOTAL (Q)
Grupo 200 MATERIALES Y SUMINISTROS 12,312.00
Renglén 211 ALIMENTOS PARA PERSONAS 12,312.00

Impreso el: 24/05/2021 12:18:01 PM
UsuarioSMPRERA Gestién Etapa: GENERAR COM

Pagina: 1 de 1
Estado: Autorizado

Forma: SIGES-1 Res. 11189 del afio 2003 CGC
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Anexo 11
Anexo de Orden de Compra (liquidacion)

I No. OC: 309
No. Adjudicacion: 42519883
Lugar y Fecha: MULTIREGIONAL-MULTIREGION/ 24/05/2021 NIT: 3440273 (Agente Retenedor)
Institucion: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
Unidad Compradora: SERVICIOS DE ADMINISTRACION GENERAL
Nombre Proveedor: CENTRAL DE ALIMENTOS SOCIEDAD ANONIMA NIT: 3213501
Domicilio Comercial: 15 CALLE A 5TO NIVEL OFICINA 503 14-44 Z.10 EDIFICIO TORRE MARIAMELIA
Fecha Tipo No. Documento Descripcio | . u?nm-(o) !
| Monto | It ]
26/03/2021 1 ORDEN 42519883 ADQ. DE 1,026 GARRAF. D/AGUA 12,312.00 0.00 12,312.00
COMPRA PURIF., P/PERSONAL: ED. FLOR
D/CAFE ZONA 1, ADM. MAGA Z. 9,
AD. EDIF. LICEIBA MAGA KM. 22,
DIC. PLANEAM. MAGA Z. 9, ED.
MONJA BLANCA MAGA CTRAL.
P/CONS. ABRIL 2021. AM. D/PRO.
393-2020. C/AB.
PROR.76-2-2018-2020. AM.
458-2018. C/AB. 205-2-2018-2018.
22/04/2021 1 LIQUIDACION 42760416 PAGO POR LA ADQUISICION DE -12,312.00 0.00 -12,312.00
-1 1,026 GARRAF. D/AGUA PURIF.,
P/PERSONAL: ED. FLOR D/CAFE
ZONA 1, ADM. MAGA Z. 9, AD.
EDIF. L/CEIBA MAGA KM. 22, DIC.
PLANEAM. MAGA Z. 9, ED. MONJA
BLANCA MAGA CTRAL. P/CONS.
ABRIL 2021. A/M. D/PRO. 393-2020.
C/AB. PROR.76-2-2018-2020. AM.
458-2018. C/AB, 205-2-2018-2018.
DEDUCCIONES 42769416 Monto (Q) FACTURAS 42769416
NIT No. Fecha Monto
‘ 230 - IVA RETENIDO DECRETO 20-2006 0.00 3213501  FSGF7FOD-10711388 2210412021 12,312.00
52
TOTAL DEDUCCIONES 0.00
TOTAL FACTURAS 12,312.00
ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES- SICOIN)
Orden Compra Reversion Orden Liquidaciones Reversion Liquidacion Saldo a la Fecha
(A) ®) ©) D) (AB-C+D)
Q12312.00 Q0.00 Q12,312.00 Q0.00 Q0.00
impresoet: 24052021 (Print Thee} pigina 1 de1 Forma: SIGES-1 Res. 11189 del a0 2003 CGC
Usuario: Gestidn Etapa:GENERAR DEV Estado: Autorizada
e ]
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Anexo 12
Requisitos Expedientes de Cotizacion y Licitacion

REQUISITOS EXPEDIENTES DE COTIZACION Y/0 LlClTA_CIéN

No. DESCRIPCION

Primera Fase (documentos que debe preparar la Unidad Solicitante)
Oficio de traslado (Disposicion interna)

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

Justificacion

Especificaciones Generales (Art. 18 numeral 2 LCE)

S WON R -

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 Calificacién (Art. 19, numeral 12 LCE)

8 Designacion de quien emite el dictamen técnico

9 Dictamen técnico (Art. 15 del Reglamento de la LCE)

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 13

Solicitud de Junta de Cotizacion, Licitacion o Subasta Electronica Inversa

Guatemala, __de de
Oficio No. -

Seiior

Ministro

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

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 Informacion GUATECOMPRAS,
el concurso de Cotizacion /Licitacion/Subasta Electrénica Inversa MAGA- .
para la contratacion y o adquisicién de “ o
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/SUBASTA ELECTRONICA
INVERSA, para el concurso indicado anteriormente, del cual se recibiran ofertas el
dia de , en horario comprendido de a

horas, en las instalaciones de :

Sin ofro particular, me suscribo de usted,

Deferentemente,

g
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