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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 107-2026
GUATEMALA, 20 DE FEBRERO DE 2026
LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREYISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con Io que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su Ministerio: y en virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son
atribuciones generales de los Ministros, entre otras, coordinar la labor de las dependencias y entidades
bajo su competencia, asi como I administracion de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo
Su responsabilidad, velando por Ia eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos,

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en cumplimiento con las leyes que regulan su
funcionamiento y para el adecuado desempefio de sus funciones, desarrolla Sus propios manuales
como instrumentos necesarios para proporcionar informacion basica y especifica de las actividades
de cada una de sus dependencias. Es asi, que para el adecuado y ordenado funcionamiento del
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones de la Direccion Administrativa del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, se desarrolla el presente manual de procedimientos.

CONSIDERANDO

Que el Departamento de Contrataciones y Adquisiciones de [a Direccién Administrativa del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social fravés del Manual de Procedimientos contara con una guia practica y
actualizada conforme a las normas legales vigentes, respondiendo a Ia eficiencia, eficacia y
fransparencia de los procesos de adquisicion publica y ejecucién presupuestaria, la calidad de Ia
gestion y el control interno del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones. Asimismo, delimita
funciones y responsabilidades, con base en Ia descripcion de los procedimientos de adquisicion
plblica vy ejecucion presupuestaria estableciendo detalladamente el procedimiento segin Ias
modalidades contenidas en |a Ley.

POR TANTO

Conbaseen lo considerado, leyes citadas ¥ lo que para el efecto preceptian los articulos 194, literales
a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decrg;to Nimero 114-97 de| Congreso de Ia Republica de Guatemala.

ACUERDA

ARTICULO 1. APROBACION, Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos del

"Departamento de Contrataciones y Adquisiciones" de la Direccién Administrativa del Ministerio de
Trabajo y Previsién Sogial.

ARTICULO 2. RESPONSABILIDAD. La Direccion Administrativa del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social sera la responsable de revisar periddicamente el Manual de Procedimientos del Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones, conforme a [as necesidades en el servicio o cambios que surjan

0 7a. Avenida 3-33, zona 9, Edificio Torre Empresarial o PBX: 2422-2500/01/02/03 www.mintrabajo.gob.gt

Siguenos como Ministerio de Trabajo o X [ > | d'



Ministerio de
Trabajoy
I Prevision Social

en las normas legales o aspectos administrativos, que mejoren la eficiencia de los procesos; asi como
realizar las modificaciones y actualizaciones correspondientes.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal previa que se refiera a lo
dispuesto en el Manual de Procedimientos del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones de la

Direccion Administrativa del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA., El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera inmediata.

ARTICULO 5. NOTIFIQUESE al Departamentode Contratasi
Administrativa y a la Unidad de Planificacion/y Cooperacion del I
Social.
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APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social debe mantener el eficiente desempefio de sus
funciones velando por el estricto cumplimiento de las leyes vigentes en materia de adquisiciones
publicas, para lo cual, es necesario que los Manuales de Normas y Procedimientos proporcionen
la informacién especifica sobre los procesos y actividades que tiene a su cargo el Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones de la Direccién Administrativa, a fin de incrementar la

eficiencia, eficacia y transparencia en el uso de los recursos financieros publicos.

En atencién al Acuerdo nimero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas y el articulo 8o del Acuerdo Gubernativo
122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, estableciendo que cada entidad
deberd contar con un Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
que describan detalladamente los procesos relacionados a todas las modalidades y regimenes
de adquisiciones y contrataciones publicas, incluyendo las modalidades especificas y los casos
de excepcién, debiendo observar pardmetros de transparencia y publicidad, y el principio de
segregacion de funciones, debiendo determinar las autoridades competentes, las actividades o
procedimientos necesarios para la aplicacién de las diferentes modalidades, asi mismo, los
documentos que deben conformar el expediente administrativo, publicacién y plazos de la

informacién y los casos que se debera realizar o no eventos competitivos.

Considerando lo establecido anteriormente se presenta el Manual de Normas y Procedimientos
Adquisiciones y Contrataciones aplicable a todas las dependencias del Ministerio de Trabajo y

Previsién Social.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Contar con una guia practica actualizada conforme a las normas legales vigentes, respondiendo
a la eficiencia, eficacia y transparencia reflejadas en los procesos de adquisicién publica y
ejecucion presupuestaria, estableciendo detalladamente los pasos a seguir en las modalidades
contenidas en La Ley, los procedimientos, los documentos que deben conformar los expedientes

administrativos y las autoridades competentes;

3. ALCANCE

dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

e (Cada trabajador de la dependencia debera contar con una copia del Manual de Normas
y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social, en digital o impreso; utilizando este como gufa y herramienta para ejecutar sus
actividades.

e La jefatura del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones debera mantener
informados a los analistas, sobre cualquier cambio a los procedimientos descritos en el
manual.

e El presente Manual no sustituye o supera lo establecido en el Decreto 57-92 del Congreso
de la Republica, Ley de Constataciones del Estado, el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y resoluciones aplicables que emita
el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion General de Adquisiciones del
Estado, por lo que, cualquier discrepancia se obedecerd a la norma conforme a su
jerarquia y rectoria.

e Los procedimientos aplicables al Director Administrativo por ausencia justificada las
podra realizar el Sub Director Administrativo.

5. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

e OBIJETIVO GENERAL

Realizar las adquisiciones y contrataciones que se ejecuten en el cumplimiento de las
normas juridicas aplicables, para satisfacer las necesidades y politicas de las distintas
dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

¢ BASE LEGAL

El presente Manual y sus procesos se basan en lo establecido en la legislacién siguiente:
e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea Nacional
Constituyente 1985.
e Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.
e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.
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» Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto.

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

e Acuerdo Ministerial 386-2003 del Ministerio de Finanzas Publicas, Transparencia
en las Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

o Acuerdo Ministerial 01-2006 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para la
Vinculacién del Sistema GUATECOMPRAS con el SIEG y el SICOIN Web.

e Acuerdo Ministerial 170-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento del
Registro General de Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas de
Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién Publica.

e Resolucién niimero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

e Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas para la regulacién de contencién y otros lineamientos para modalidades
especificas de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta Electrénica de fecha 22
de marzo de 2018.

e Acuerdo Ministerial 284 A-2012 Funciones sustantivas, administrativas, de apoyo
técnico y coordinacién a las dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

e Acuerdo Gubernativo Numero 215-2012 Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

e Decreto Nimero 1748 del Congreso de la Reptiblica, Ley del Servicio Civil.

e FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY Y POLITICA (S) INSTITUCIONAL (ES)

e Adquisicién y contratacién de bienes y servicios solicitados por las distintas
dependencias del ministerio para su buen funcionamiento
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7. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

7.1 Modalidades Especificas:

7.1.1 Baja Cuantia:

Compra de Baja Cuantia

Definicion general
La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicion directa de bienes,
suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos
de las demas modalidades de adquisicién publica contenidas en la Ley de Contrataciones del
Estado, cuando la adquisicién sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales
(Q.25,000.00), bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicién publica. Estas compras
deberdn publicarse en GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, suministro o servicio,
debiendo publicar la documentacién de respaldo, conforme al expediente administrativo que

ampare la adquisicién realizada.

Objetivo
Garantizar la correcta ejecucién y aplicacién del procedimiento relacionada con las adquisiciones
de bienes, suministros, obras y servicios que se realicen bajo la modalidad de baja cuantia, para
dar cumplimiento a lo que establece la legislacidn vigente.
Base Legal
= Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado,

articulo 43; literal a).

= Acuerdo Gubernativo 122-2016 de la Presidencia de la Reptiblica de Guatemala, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado

* Resolucién nimero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Circular conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas para la

regulacién de contencién y otros lineamientos para modalidades especificas de Baja Cuantia y

| Compra Directa con Oferta Electrénica de fecha 22 de marzo de 2018.

[ Normas

| = Esta modalidad aplicard en adquisiciones cuyos montos no excedan de VEINTICINCO MIL
QUETZALES Q.25,000.00.

* Paralas compras que no excedan de quince mil quetzales (Q.15,000.00), se podrd autorizar
la compra con una sola cotizacién; las que excedan de ese monto y no superen los veinticinco
mil quetzales (Q.25,000.00), deberadn contar como minimo con tres invitaciones a oferentes
para cotizar y que cumplan en su totalidad con las especificaciones o caracteristicas del

insumo o servicio a adquirir.
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= La adjudica_cién se realizard bajo la responsabilidad de quien autorice el cuadro comparativo
de las cotizaciones, el cual deberd contener ademds la firma del Analista que cotizd.

* El Analista deberd verificar que la actividad econémica del adjudicatario se encuentre dentro
del giro comercial del objeto del bien o servicio que se pretende adquirir.

* Cuando la negociacién requiera recepciones y pagos parciales se formalizard por medio de
Acta de Negociacién, haciendo constar como minimo el monto total de la negociacién,
monto de los pagos parciales, el plazo, la cantidad de pagos y documentos a requerir para
este.

*  Paralas compras que no requieran pagos y recepciones parciales se haran constar en Actas
de Negociaciones las cuales deberan realizarse dentro de los primeros diez dias hébiles del
siguiente mes en que se realizé la compra, pudiendo realizar una o varias actas que
contengan todas las negociaciones del mes anterior.

* Eltiempo de entrega del proveedor adjudicado empezara a computarse, una vez se le haya
entregado una copia de la orden de compra al proveedor, en la cual debera consignar sello
de recibido y esta se incorporard en el expediente.

e Los expedientes fisicos originales se trasladan finalmente para generacién de CUR de
Devengado a la UDAF, donde permaneceran para su debido resguardo.

* Las requisiciones de compra seran firmadas por: solicitante, jefe de la dependencia y
Director de la dependencia seguin corresponda.

Excepciones en la modalidad de baja cuantia:

Por su naturaleza, se podrd contratar directamente con un solo proveedor, la compra o

adquisicion de lo siguiente:

a) Compras y servicios, pagados con fondo rotativo (caja chica o tarjeta de crédito
institucional -TCI-

b) Compras a Travez de contrato abierto.

c) Los servicios de reparacién y mantenimiento preventivos a vehiculos, equipo y otros
bienes propiedad del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y Delegaciones
Departamentales, aunque dichas reparaciones y mantenimientos impliquen repuestos,
siempre que los mismos sean adquiridos con la empresa que prestd el servicio.

d) Las reparaciones y mantenimientos urgentes de los edificios donde funcionan las
oficinas del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y Delegaciones Departamentales,
aunque dichas reparaciones y mantenimientos impliquen materiales, suministros y
accesorios, siempre que los mismos sean adquiridos con la empresa que presto el
servicio.

e) Adquisiciones de boletos aéreos.

f) Suscripciones a periddicos, boletines y revistas.

g) Publicaciones en medios de comunicacién (escrito, televisién, radio y otros).
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h) Servicios de atencién, protocolo y alimentacién por actividades especiales realizadas por
el Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

i} Que haya un solo proveedor en el mercado local.

j) Compra de medicamento general y dental para abastecer las clinicas del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

k) Tramites de vehiculos (traspasos, placas, titulos de propiedad, tramites por subasta y
otros)

I) La contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en general que se
adjudique podrd adquirirse directamente con el proveedor que prestara el servicio de
conformidad con el Articulo 44 literal e), Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

m) Otros bienes y servicios debidamente justificados y autorizados por la Direccion
Administrativa del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

RESPONSABLE / DOCUMENTO
A ACTIVIDAD _
PUESTO APLICADO
Ingresa la requisicién con los datos y firmas| Formulario de
. Centro de Costos | completas adjuntando los documentos | requisicién de
de la dependencia | correspondientes, conforme a los lineamientos compray
requirente indicados por el Departamento de Contrataciones y documentos
Adgquisiciones de la Direccion Administrativa. anexos
Recibe y revisa requisicién de compra, documentos
anexos y el envio de la pre-orden en el SIGES (este
dltimo cuando aplique). ,
Secretaria ) . Formulario de
¢ Sino cumple con lo establecido en el paso 1, C
Departamento de . .. requisicion de
2 . devuelve a la dependencia solicitante para
Contrataciones y . compray
Adquisiciones correccion. documentos
e Si cumple o corregidos los errores, registra el
anexos
ingreso del expediente en control interno de
requisiciones de compras.
3 Jefe(a) Recibe y revisa expediente y regresa a la secretaria Expediente de
para ser trasladado al analista designado.
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RESPONSABLE DOCUMENTO
A ! ACTIVIDAD A |
PUESTO APLICADO

Departamento de
Contratacionesy
Adquisiciones

Analista
Departamento de
Contratacionesy

Adquisiciones

Recibe expediente:

a) Revisa que la requisicién de compra contenga
los datos completos y documentos adjuntos.
Toda la documentacién debe guardar
uniformidad, claridad, coherencia y orden
cronoldgico; actualiza el registro de control de
expedientes interno.

b) Verifica el catdlogo electrénico de Contrato
Abierto y de existir el bien, insumo o servicio que
se pretende comprar, deberd realizar la
adquisicién a través de Contrato Abierto.

¢) De no encontrarse en Contrato Abierto se inicia
el proceso de cotizacién pudiendo utilizar la
base de datos de proveedores del
Departamento o buscar otros proveedores en el
mercado. Las cotizaciones se podran recibir a
través del correo electrdnico institucional o de
forma fisica.

Si no se reciben ofertas, se devuelve a Ia

dependencia requirente con las constancias de

solicitud de cotizaciones para que se analicen las

especificaciones técnicas, condiciones, cantidades y

cualquier otra situacién que pudiera ser causal de no

recibir cotizaciones.

Expediente de
Compra

Analista
Departamento de
Contratacionesy

Adquisiciones

Recibe cotizaciones y analiza con base a las

especificaciones, y Requisicién del bien, insumo o

servicio a adquirir, verificando lo siguiente:

e Que se consignen los datos del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

e Que el bien, insumo o servicio ofertado cumpla

y condiciones

con las especificaciones

requeridas.
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n | RESPONSABLE i TP DOCUMENTO
PUESTO APLICADO
e (Comprobar a través de la pdgina web de
Ministerio de Finanzas Publicas si posee
inventario de cuentas. Formulario de
e Verifica que contenga como minimo: precio| requisicionde
unitario, precio total, tiempo de entrega, compra
garantia (calidad) o cualquier otro elemento
necesario que determine su conveniencia.
e Podrd solicitar muestras del bien que se
pretende adquirir para verificar el cumplimiento
de lo ofertado.
e Si el monto excede de los Q.25, 000.00; se
devuelve a la dependencia requirente para
que se consideren cantidades,
especificaciones, condiciones o el cambio de
modalidad adquisitiva.
Verifica las cotizaciones y cuando la adquisicidn es
Analista por un monto mayor a los Q.15,000.00, realiza la
6 Departamento de | calificacién de ofertas, elaborando cuadro
Contratacionesy |comparativo de precios y demas aspectos a Cuadro
Adquisiciones | considerar; y traslada al jefe del Departamento para| comparativo de
autorizacién respectiva. adjudicacion
Recibe y revisa cuadro comparativo de precios y
Jefe(a) aspectos considerados, asi como, las cotizaciones:
7 Departamento de |4  Sino autoriza vuelve al paso 4. Cund
C(;rétra?a.ctonesy Si es procedente, firma autorizando la compra y ue 'to
quisiciones | 4o\ yelve expediente al Analista para operar en el | COMPparativo de
SIGES. adjudicacién
Recibe expediente y realiza en el SIGES la gestién
Analista correspondiente:
8 Departamento de
Contrataciones . .
. Y le Orden de Compra, elabora la consolidacién y| Expediente de
Adquisiciones o
adjudicacion. compra
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A RESPONSABLE / A DOCUMENTO
| PUESTO | APLICADO

e (OM-DEV elabora la gestién en el SIGES,
agregando todos los datos requeridos y traslada
a jefatura para autorizacién dentro del SIGES.

Si corresponde creacién de gestién CYD, pasa a
numeral 14.

Jefe(a)
Departamento de

Recibe expediente, revisa la Orden de Compra o
COM-DEV, en SIGES:

Expediente de

9 Contratacionesy |° Si procede, autoriza en el sistema y devuelve el compra
Adquisiciones expediente con el Analista. P
Si requiere correcciones regresa al numeral 8.
Analista
10 Departamento de | Imprime la orden de compra o COM-DEV firma, sella| Documento de
Contratacionesy |y latraslada. gestién en SIGES
Adquisiciones
Jefe(a) Recibe y firma la orden de compra, y traslada a la
1 Departame'ento de secretaria del Departamento, para que remita el Documento de
ContraFa.c[ones ¥ | expediente fisico a la Direccién Administrativa. gestion en SIGES
Adquisiciones
Depiftc;rer:[:::o de Recil')e‘y tra'slada el e.xpediente fisico a la Direccidn Expediente de
12 Contrataciones y Administrativa para firma en la Orden de Compra o P
S COM-DEV. compra
Adquisiciones
Recibe expediente completo y revisa:
e Si procede firma Orden de Compra o COM-DEV
generada por SIGES y devuelve el expediente al | Expediente de
13 Subdirector(a) Departamento  de  Contrataciones vy compra
Administrativo Adquisiciones.
Si el expediente contiene errores devuelve al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones
para corregir y regresa al numeral 8.
Recibe el expediente completo y notifica [a Orden Copia de
Analista de Compra o COM-DEV al adjudicatario, para que| requisicion de
“ Departamento de |Procedaalaentrega delo solicitado, en los casosde | compra, oferta

Contrataciones y
Adquisiciones

gestion CYD se notificard con el cuadro comparativo
o Acta de Negociacidn.

adjudicaday
orden de compra
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RESPONSABLE / DOCUMENTO
A ACTIVIDAD
PUESTO APLICADO

a) Si la adquisicion corresponde a un bien o
insumo, se trasladard fotocopias de |Ia
requisicion de compra, especificaciones
técnicas, oferta adjudicada y orden de compra al
Almacén Central para la recepciény elaboracidn
de forma 1H.

b) Para las negociaciones de la Direccién de
Recreacién del Trabajador del Estado, se les
trasladara, via correo electrénico archivos
escaneados de la requisicidn de compra,
especificaciones técnicas, oferta adjudicada y
orden de compra a la Unidad de Almacén del
Centro Vacacional o Recreativo que
corresponda, para la recepcién y elaboracién de
forma 1H.

¢) Enlos casos de servicios no se requerird ingreso
al Almacén Central.

d) En los casos de servicios, alimentos servidos,
estudios, capacitaciones y adquisicién o uso de
software, se trasladard fotocopia de Ia
requisicion de compra, especificaciones técnicas
y la orden de compra o COM-DEV, al Centro de
costos  requirente  para  coordinacidn,
administracidn o supervision de la ejecucién y
para emisién de constancias de recepcidn a
satisfaccion.

Nota: En caso de contemplar recepciones y pagos
parciales se deberd agregar ademds la certificacién del
acta de negociacion.

Almacén Central/ |e Recepcién de bienes e insumos, el Almacén Forma1-H

Unida’d de Central o Unidad de Almacén del Centro
15 Almacén del Vacacional o recreativo recibe y revisa factura,
Centro garantias de los bienes (en caso aplique), Orden

Vacacionales o T
Recreativos. de Compra, oferta ganadora y requisicién de




MTPS-DCA-01
SOPE e, L. . Manual de Procedimientos »
§ oA 'ﬁg Mlnlst.erlo de DEPARTAMENTO DE Version 04
;’ab.al‘? y_ . al CONTRATACIONES Y FEBRERO 2026
o /2, | Prevision Sod ADQUISICIONES
Pagina 15 de 174
A RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
PUESTO APLICADO

adquisicién, que consignen los datos correctosy
procede a elabora la forma 1-H.

Almacén traslada a compras factura con sello de
recibido y forma 1-H elaborada.

Recibe expediente, revisa documentacién y crea o
actualiza NPG en el sistema GUATECOMPRAS,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de emisién de la factura.

Adjunta la constancia de publicacién al expediente y
traslada el expediente a UDAF para generacién de
CUR de compromiso.

Unidad requirente

dependencia requirente, razonard la factura y
elaborara Constancia de Recepcién a
Satisfaccion del Servicio, firmada y sellada por la
Direccidn respectiva.

Analista
. ., L, Expediente de
16 Departame'_-nto de | posterior a la creacién del NPG, se publicardn en P
Contratacionesy | | ;s i compra
s éste, como minimo la documentacidn siguiente:
Adquisiciones o
e Requisicién de compra
¢ Cuadro comparativo de adjudicacién
e Orden de compra
¢ Factura
e (onstancias de recepcién del bien, insumo o
servicio
Nota: Si corresponde gestién CYD, pasa al numeral 19.
e Razonamiento de factura de bienes, suministros
y servicios.
e Paralos servicios, alimentos servidos, estudios o
Centro de Costo de o .
17 capacitaciones, el centro de costos de Ia
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RESPONSABLE / DOCUMENTO
A ACTIVIDAD
PUESTO APLICADO

e Para la recepcién electrénica o digital de
software o similar se deberdn apoyar con la
Direccidn de Sistemas de Informacién -DISI-.

Nota: De ser necesario se solicitardn fotografias,
listado de participantes, o cualquier otro
documento que respalde la ejecucion y recepcion
del bien o servicio.

Recibe y revisa expediente fisico:

e Siestd correcto genera, aprueba e imprime CUR
de compromiso y traslada el expediente fisico al
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones, para continuar proceso de pago.

e Si contiene error de datos o documentacion,
devuelve el expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, para su
correccion. Regresa al paso 16. Control de

UDAF e Si no cuenta con cuota de compromiso traslado de

disponible, devuelve el expediente al centro de| expedientes de

costos, para que realice los procesos UDAF
administrativos correspondientes para asignarle

18

cuota de compromiso.

Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso por
el monto total de la negociacién y devengado por
el monto a pagar, para no interrumpir el proceso
de liquidacion.

Analista e Recibe expediente y elabora liquidacién en
Departamento de SIGES (Anexo a Orden de Compra, liquidacién
Contrataciones y COM-DEV o0 CYD), conel monto correspondiente

Adquisiciones (parcial o total), agregando los datos

Expediente de
compra

19
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RESPONSABLE / DOCUMENTO
A ACTIVIDAD
PUESTO APLICADO
requeridos, y traslada al jefe del Departamento
para su autorizacién.
Cuando se trate de adquisiciones comprendidas
en el grupo de gasto 3 PROPIEDAD, PLANTA,
EQUIPO E INTANGIBLES se generarad en SIGES
(anexo a orden de compra) en estado solicitado
y trasladard expediente a la Unidad de
Inventarios para el registro de los bienes en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, firma
y sello de esa jefatura y regresa al Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones.
e Recibe expediente y revisa liquidacién y forma
Jefe(a) 1H, si estda correcta, autoriza la liquidacién Expediente de
20 Departamgnto de (anexo a orden de compra) en SIGES y regresa al P
Contratacionesy . , . . compra
s Analista correspondiente, para su impresidn.
Adquisiciones . .
Si contiene errores regresa al paso 19.
Analista del Recibe expediente para impresion de
. Departamento de liquidacion, la firma y traslada al jefe del| Expedientede
Contrataciones y Departamento de Contrataciones y compra
Adquisiciones Adquisiciones para firma.
Jefe(a) Recibe expediente para firma de liquidacion y Expediente d
e
22 Departam?nto de devuelve a la secretaria del Departamento, para P
Contrataciones y o . . compra
o traslado a la Direccién Administrativa.
Adquisiciones
Secretaria
5 Departamento de Recibe expediente y traslada a la Direccion| Expedientede
3 Contrataciones y Administrativa. compra
Adquisiciones
Recibe expediente y revisa documentacion:
e Si contiene errores devuelve a la secretaria del
Departamento de Contrataciones y .
Subdirector(a) _ . Expediente de
24 L ) Adquisiciones, para su correccién y regresa
Administrativo compra
numeral 19.
Si estd correcta la liquidacién SIGES (anexo a
orden de compra), firma y devuelve el
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A RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
PUESTO APLICADO
' expediente a la secretaria del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
Control de
Secretaria Recibe y remite el expediente fisico a la traslado de
25 222?:;:1?::2;‘; Ventanilla Unica de la UDAF, para generacién de| expedientes de
Adquisiciones CUR de devengado. ;:;;itz:;ae:il
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.2 DOCUMENTOS:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de Baja
Cuantfa son los siguientes:

CUR DE COMPROMISO
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Analitico generado por el SIGES, que cubra el
valor proyectado o la constancia de haber

iniciado la modificacién presupuestaria.

e  Proyeccidn de gasto, firmado por el director
de la dependencia requirente en el que se
indique la modalidad de compra

e  Especificaciones técnicas y generales Centro de Costos de la dependencia solicitante
firmadas por la unidad requirente o quien las
elaboré (cuando corresponda)

e Lacertificacidn de inventario (cuando se trate
de bienes del grupo 300), como requisito de
acreditacion puede materializarse en
distintos formatos segun la naturalezay
modalidad de compra, a través de sello,
certificacién u otro documento que avale la
existencia en el inventario.
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° ReqL_Jisicio’n de adquisicién (en casos de
compra de boletos aéreos, adjuntar fotocopia
del nombramiento o de la invitacién a la
comisién asignada).
e Ofertas
e Documentos del adjudicatario (Patente, DPI
del propietario o representante legal, RTU y
Constancia de Inventario de Cuentas). Analista Departamento de Contrataciones y
e  Cuadro comparativo de precios, cuando Adquisiciones
aplique.

e Certificacién del acta de negociacién (en caso
de pagos y recepciones parciales)

e  Orden de compra o gestién COM-DEV en
SIGES.

e CUR de compromiso UDAF

CUR DE DEVENGADO
DOCUMENTO RESPONSABLE

e  Factura electrdnica en linea -FEL-

e Recibo de caja (cuando corresponda)
e Forma tH o documento de recepcidn a

satisfaccién del servicio. Jefe(a) Almacén Central [ Direccién de
e En caso de compra de boleto, adjuntar copia | Recreacion del Trabajador del Estado [ Centro de
del pasaporte de la persona nombrada para la Costos
comision.
e (Constancia de creacién de Numero de
Publicacién en Guatecompras —-NPG-. Analista Departamento Contrataciones y
e Liquidacién (anexo de orden de compra o Adquisiciones
gestién COM-DEV o CYD) en SIGES.
e CUR de devengado UDAF
e  Oficios de traslado en orden cronolégico Secretaria Departamento de Contratacionesy

Adquisiciones

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:
DOCUMENTO
e Fotocopia de la Requisicién de Compra
¢ Certificacidén del acta de negociacién
e  Fotocopia del CUR de compromiso (en COM-DEV u Orden de Compra o evidencia de no haber
comprometido el total de la negociacién)
e  Factura electrdnica enlinea -FEL-
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Forma 1H o documento de recepcidn a satisfaccion del servicio

Liquidacién (anexo de orden de compra o gestién COM-DEV o CYD) en SIGES

CUR de devengado
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Lompra de baja cuantfs

Secretara Departamento.  Jefe{a) Deparfamento de
Caniro de-Ceslos dg Cantralaionesy Caniratacionesy Analista
Adtuisicianes Adquisiciones

Directar(a) Administratiio

BESTION LY

- @

-
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7.2 Compra Directa con Oferta Electrénica:

Compra Directa con Oferta Electrénica

Definicién General

La modalidad de Compra Directa con Oferta Electrénica consiste en la adquisicién de bienes,
suministros, obras y servicios a través de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de licitacién o cotizacién, cuando la adquisicién sea por
montos mayores a Q.25,000.00 y que no supere los Q90,000.00.

Objetivo
Garantizar la correcta ejecucién y aplicacién del procedimiento relacionado con las adquisiciones
de bienes, suministros, obras y servicios que se realicen bajo la modalidad de compra directa, para
dar cumplimiento a lo que establece la legislacién vigente.

Base Legal

e Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 43; literal b) Congreso de la Republica

de Guatemala.

o Acuerdo Gubernativo 122-2016 de la Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado

e Resolucién numero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

o Circular conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas para la
regulacion de contencién y otros lineamientos para modalidades especificas de Baja Cuantia y
Compra Directa con Oferta Electrénica de fecha 22 de marzo de 2018.

Normas Especificas

o Aplicara en adquisiciones cuyos montos sean mayores a Q. 25,000.01 y que no excedan de
Q.90,000.00, ademas, por considerarse una modalidad competitiva a través de una oferta
electrdnica, el proceso deberd llevarse en el sistema GUATECOMPRAS.

e La contratacidn de servicios técnicos y profesionales individuales en general que se adjudique
por un monto comprendido entre Q. 25,000.01 y que no excedan de Q.90,000.00, podra
adquirirse directamente con el proveedor que prestara el servicio de conformidad con el
Articulo 44 literal e), Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso de la
Repiiblica de Guatemala, salvo que la Unidad solicitante requiera expresamente dentro de las
Disposiciones Especiales que se celebre concurso competitivo en cuyo caso se realizara este
procedimiento.

e Para determinar la oferta mas conveniente se tomara en cuenta el precio, la calidad, tiempo de
entrega y otras condiciones que se definan previamente en los Términos de Referencia.

e El tiempo de entrega del proveedor adjudicado empezard a computarse, una vez se le haya
notificado la orden de compra al proveedor, la cual serd publicada en el sistema
GUATECOMPRAS y se incorporard en el expediente original.
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El jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones autorizard las adjudicaciones y es
la autoridad competente para adjudicar, aprobar prérrogas de recepcién de ofertas y realizar
adquisiciones directas por ausencia de ofertas en esta modalidad.

Las prérrogas aplicadas a los plazos de entrega de bienes y suministros seran autorizadas por
las dependencias requirentes.

En caso de que los requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de
Compras, la dependencia requirente realizard la gestién solicitando la actualizacién o
modificacién del plan, con el objeto de su inclusién conforme lo establezca la Direccién General
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Ptiblicas o dentro del ejercicio fiscal.
Cuando la negociacién requiera recepciones y pagos parciales se formalizard por medio de Acta
de Negociacién, haciendo constar como minimo el monto total de la negociacién, monto de los
pagos parciales, el plazo, la cantidad de pagos y documentos a requerir para este.

Para las compras que no requieran pagos y recepciones parciales se haran constar en Actas de
Negociaciones las cuales deberdn realizarse posterior a la adjudicacion.

Los expedientes fisicos originales se trasladan finalmente para generacién de CUR de
Devengado a la UDAF, donde permaneceran para su debido resguardo.

Las requisiciones de compra seran firmadas por: solicitante, jefe de la dependencia y Director

seglin corresponda.

PASO RESPONSABLE / 3 ' DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Ingresa requisicion con los datos y firmas
completas  adjuntando los  documentos Formulario de
Centro de Cos-tos correspondientes, conforme a los lineamientos | requisicion de compra
Deperydencna indicados  por el Departamento  de
requirente Contrataciones y Adquisiciones de la Direccién
Administrativa.
Recibe y revisa requisicion de compra y
documentos anexos, asi como, envio de la pre
_ orden en el SIGES (cuando aplique)
Secretaria . - :
e Sino cumple con lo establecido en el paso 1, Formulario de
Departamento de . - e
. devuelve a la dependencia solicitante para | requisicion de compra
Contratacionesy L,
L correccion. y documentos anexos
Adquisiciones . . .
e Sicumple o corregidos los errores, registra el
ingreso del expediente en control interno de
requisiciones de compras y traslada a la
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! ACTIVIDAD AT =
No. PUESTO _ APLICADO
jefatura del Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones.
Recibe y revisa expediente:
Jefe(a) ; Y P’ . .
a) Si corresponde, regresa a la secretaria para Formulario de
Departamento de . . o
3 . ser trasladado al analista designado. requisiciéon de compra
Contrataciones y . .
o b) Si no corresponde, regresa a la secretaria | y documentos anexos
Adquisiciones L
para su devolucién al centro de costo.
Recibe expediente:
a) Verifica el catdlogo electrénico de Contrato
Abierto y de existir el insumo que se pretende
comprar, debera realizar la adquisicion a
través de Contrato Abierto.
b) Actualiza el registro de control interno de
requisiciones de compras.
¢) De no encontrarse en Contrato Abierto.
d) Revisa que la requisicién cumpla con los
) 9 9 P . Expediente de
datos completos y documentos adjuntos. compra
e) Toda la documentaciéon debe guardar
uniformidad, claridad, coherencia y orden
Analista cronoldgico.
4 Departamento de |f) Elabora los Términos de Referencia que
Contrataciones y normaran la negociacién y crea el concurso
Adquisiciones en el  sistema  GUATECOMPRAS,
estableciendo los requisitos de la oferta. Términos de
g) Publica la convocatoria de recepcién de Referencia de la
ofertas de conformidad a lo que establece el negociacién
Sistema GUATECOMPRAS, el plazo entre la
convocatoria y larecepcion de ofertas deberd
ser de 3 dias hdbiles como maximo, salvo en
casos justificados por razén de visitas
técnicas realizadas por el proveedor.
Nota: Dentro de los Términos de Referencia se
indicard si es necesario realizar una visita técnica,
previo al cierre de la recepcién de ofertas, los
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

criterios 'y documentos necesarios para la
calificacién y otras condiciones que el Analista crea
necesarias, asi como, la direccién, fecha y horario
de entrega de lo requerido pudiendo ser fisico o

digital.

Jefe(a)
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe, revisa expediente fisico y el NOG
correspondiente en el sistema GUATECOMPRAS,
verificando que se encuentre vigente.

Expediente de
compra

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

a) Coordina con la dependencia requirente la
visita técnica del oferente si lo establecen los
términos de referencia.

Observa el NOG, dentro del
GUATECOMPRAS, atender
solicitudes de preguntas y aclaraciones.
Coordina con la dependencia requirente las
respuestas, en un plazo no mayor a un dia
habil después de su recepcién o antes de
finalizar la recepcién de ofertas. El Analista se
encargard de remitir la solicitud de aclaracién
a las dependencias requirentes en forma
fisica o digital por medio de correo
electrénico.

Publica en el sistema GUATECOMPRAS las
respuestas que sean necesarias e imprime

b) sistema

para las

d)

constancia de su publicacion, adjuntando
pregunta y respuesta al expediente original.
Cuando proceda una modificacion, corrige o
mejora los Términos de Referencia.

Notas: Cuando la solicitud de aclaracién se refiera
al contenido de los Términos de Referencia
corresponde al Departamento de Contrataciones y
Adgquisiciones responderla. Cuando la solicitud de

aclaracién se refiera a las especificaciones

Expediente de
compra
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

generales o técnicas, le corresponde a la
dependencia solicitante o quien las elaboré
responderla.

Analista
| Departamento de
Contrataciones y
Adquisiciones

Finalizado el plazo paralarecepcién de ofertas en
el Sistema Guatecompras, el oferente envia la
documentacién en el plazo establecido en los
términos de referencia para calificacién el cual no
podré ser mayor a un (1) dia habil.

Si se reciben ofertas:

a) Imprime los formularios electrénicos vy
revisa el cumplimiento de los requisitos y
condiciones, posteriormente evalia las
ofertas conforme a los criterios de
calificacién indicados en los Términos de
Referencia.

b) Recibe la documentacién del o los
oferentes, establecida en los Términos
de Referencia.

¢) Registra la evaluaciéon de oferentes
estableciendo si cumple o no los
requisitos solicitados dentro del sistema
GUATECOMPRAS y publica la evaluacién.

d) Elabora Cuadro de Calificacién vy
Adjudicacién, firma, sella y traslada al jefe
del Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones para autorizacién, dentro
de los 7 dias habiles de recibidas las
ofertas electrdnicas.

Si no se reciben ofertas:

e) Elabora documento de prérroga para la
recepcién de ofertas que no podra ser
menor a un dia habil (se debe considerar
los criterios de la publicacién inicial) y

Expediente de
compra

/e aiF 1l o
# '._- : oL
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
traslada al jefe del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para
autorizacién.
f) Publica en el sistema GUATECOMPRAS y
regresa al paso 6 en lo aplicable.
g) Si aun en la prérroga no se reciben
ofertas, la jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, quedard
facultada para declarar el evento
desierto y realizar una adquisicion directa
cumpliendo con las condiciones vy
especificaciones  solicitadas en los
Términos de Referencia, vinculado a un
nuevo NOG dentro del sistema
GUATECOMPRAS o podrd iniciar un
nuevo proceso.
Recibe expediente fisico y revisa el Cuadro de
Calificacidon y Adjudicacion con las ofertas
recibidas:
a) Si estd correcto autoriza firmando y sellando
el Cuadro de Calificacién y Adjudicacién y
devuelve el expediente al Analista.
8 Jefe(a b) Publica Cuadro de Calificacién y Adjudicacio
(a) ) Publica Cuadro e.Cal icaciény ]u. lc-aC|on Cuadro de calificacién
Departamento de de ofertas y cambia el estatus ha adjudicado adiudicacion
Contratacionesy en el sistema GUATECOMPRAS, dentro de los yad
Adquisiciones 5 dias habiles siguientes a la fecha de
adjudicacidn.
¢) Sino esta correcto, devuelve al Analista para
su correccion y regresa al paso 7.
) Recibe expediente:
Analista S | <icién d tabl
e Si la requisicién de compra establece pre
Departamento de q P . p
9 , orden, crea en el SIGES la consolidacién
Contratacionesy . .
. incorporando todos los datos requeridos y
Adquisiciones .
coordina con la Jefatura del Departamento
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
de Contrataciones y Adquisiciones su
autorizacion.
e Flabora y realiza el acta de negociacién en
donde se haga constar la adquisicidn publica
con un proveedor la misma se deberd
publicarla en el sistema GUATECOMPRAS
dentro de los 10 dias habiles siguientes de la
emision del acta.
Nota: Si la negociacién no se adjudica, se le asignard
al concurso el estatus que corresponda conforme a
lo establecido en la Resolucion 0012022 del
Ministerio de Finanzas Publicas o conforme a lo
habilitado en el sistema GUATECOMPRAS.
Analiza el renglén a afectar:
) e Si corresponde Orden de Compra o COM-
Analista . .
DEV, ingresa todos los datos requeridos para .
Departamento de . . Expediente de
10 Contrataci su creacién y traslada a la jefatura para
:’; ra.a.u‘ones y autorizacion dentro del SIGES. compra
uisiciones .
. e Sicorresponde creacion de gestion CYD, pasa
a numeral 16.
Recibe expediente, revisa la Orden de Compra o
Jefe(a) COM-DEV, en el SIGES:
» Departamento de |e Si requiere correcciones regresa al numeral Expediente de
Contratacionesy 10. compra
Adquisiciones | e  Si procede, autoriza en el sistema y devuelve
el expediente al analista.
Analista . . iy
Recibe expediente con aprobaciéon de
Departamento de o . Documento de
12 . adjudicacién, imprime orden de compra o COM- .,
Contratacionesy . gestién en SIGES
L. DEV en el SIGES, firma, sella y traslada.
Adquisiciones
Jefe(a
@) Recibe, firma y sella orden de compra y devuelve
Departamento de . . Documento de
13 . expediente completo a secretaria del L
Contratacionesy gestion en SIGES
L Departamento.
Adquisiciones 4—
/" = ‘,\\71
(5
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD s
No. PUESTO APLICADO
Secretaria
; Departamento de |Recibe expediente y lo traslada a la Direccion Expediente de
* Contrataciones y | Administrativa para firmay sello. compra
Adquisiciones
Revisa el expediente completo:
» Si contiene errores devuelve a la secretaria
Departamento de Contrataciones ara
Director/ P i » P Documento de
X correcciones, regresa al paso 10. .,
15 Subdirector(a) ) . ) gestion en SIGES
- . » Siprocede lo firma, sellay traslada a Analista
Administrativo .
del Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones para que continie con el
proceso correspondiente.
Recibe expediente y publica en el sistema
GUATECOMPRAS en el apartado de operaciones
del concurso, otros documentos o donde
corresponda, la Orden de Compra, COM-DEV,
Acta de Negocién o lo que determinen los
términos de referencia para los efectos legales
del plazo de entrega de los bienes, insumos, obra
o servicios. De ser necesario el Analista podrd
enviar por correo electrénico la Orden de Compra
Analista o COM-DEV al adjudicatario; en los casos de )
iy e Constancia de
Departamento de |gestién CYD se notificard con el cuadro de L
16 . s s Publicacion
Contratacionesy | Calificacion y Adjudicacion.
L GUATECOMPRAS
Adquisiciones
a) El plazo de entrega iniciara al dia habil
siguiente de notificada la Orden de Compra,
Gestidn del SIGES o Acta de Negociacién en el
Sistema de Guatecompras en el tiempo
establecido en su oferta.
b) Si la adquisicién corresponde a un bien o
insumo, se trasladard fotocopias de la
requisicion de compra, especificaciones
técnicas, oferta adjudicada y orden de
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PASO

No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

d)

compra al Almacén Central para la recepcidn
y elaboracién de forma 1H.

Para las negociaciones de la Direccién de
Recreacién del Trabajador del Estado, se les
trasladara, via correo electrénico archivos
escaneados de la requisicion de compra,
especificaciones técnicas, oferta adjudicada y
orden de compra a la Unidad de Almacén del
Centro Vacacional o Recreativo que
corresponda, para la recepcion y elaboracién
de forma 1H.

En los casos de servicios no se requerird
ingreso al Almacén Central.

En los casos de servicios, alimentos servidos,
estudios, capacitaciones y adquisicién o uso
de software, se trasladard fotocopia de la
requisicion de especificaciones
técnicas y la orden de compra o COM-DEV, al
Centro de costos para
coordinacién, administracién o supervision
de la ejecucion y para emisidn de constancias
de recepcidn a satisfaccion.

compra,

requirente

Nota: En caso de contemplar recepciones y
pagos parciales se deberd agregar ademds la
certificacion del acta de negociacion.

17

Almacén Central /
Unidad de
Almacén del
Centro Vacacional
o Recreativo

Si se adquiere un bien o insumo, el Aimacén
Central o la Unidad de Almacén del Centro
Vacacional o Recreativo, serd el encargado de
recibir y revisar lo detallado en la Orden de
Compray elabora la forma 1H.

Si se recibe un servicio, el centro de costos de
elaborara

la dependencia requirente,

Constancia de Recepcién a Satisfaccion del

Forma 1H,
Constancias de
recepciéna
satisfaccién, Facturas
y constancia de
traslado
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PASO
No.

RESPONSABLE [
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

Servicio, firmada y sellada por la Direccién
respectiva.

Al completarse este paso, se adjunta la
documentacién correspondiente (factura vy
forma 1H o factura y Constancia de Recepcidn a
Satisfaccion del Servicio), y se traslada al
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones, en un plazo no mayor de 3 dias
hébiles a partir de la fecha de recepcién de la
factura que ampara la adquisicién.

Nota: De ser necesario se solicitardn fotografias,
listado de participantes, o cualquier otro
documento que respalde la ejecucién y recepcion
del bien o servicio.

18

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

a) Recibey revisa el expediente, publica factura
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
fecha de emision, 1H y los documentos que
hagan constar la recepcién, en el sistema
GUATECOMPRAS.

b) Traslada el expediente a UDAF para tramite
de CUR de compromiso.

Expediente de
compra

19

UDAF

Recibe y revisa expediente fisico:

a) Si estd correcto: genera, aprueba e imprime
CUR de y devuelve el
expediente fisico al Departamento de
Contrataciones y  Adquisiciones, para
continuar proceso de pago.

Si contiene error de datos o documentacion:
devuelve el expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, para su
correccién. Regresa al paso 16.

compromiso

b)

Control de traslado
de expedientes de
UDAF
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No. PUESTO ASMDAD APLICADO

c) Si no cuenta con cuota de compromiso
disponible, devuelve el expediente al centro
de costos, para su programacion.

Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para nao interrumpir el proceso de

pago.

Analista
Departamento de

Recibe expediente y elabora liquidacién en SIGES
(anexo a orden de compra, liquidacién COM-
DEV), con el monto correspondiente (parcial o
total), agregando los datos requeridos,

Documento de
liquidacién generado

Administrativo

Contrataciones y Adquisiciones para su
publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

20 . incluyendo los descuentos a efectuar y traslada al
Contratacionesy |, o
. jefe del Departamento para su autorizacion. por el SIGES
Adquisiciones
Nota: Si corresponde, traslada el expediente a la
Seccién de Inventarios para que registre el bien.
Jefe(a) ¢ Recibe expediente y revisa liquidacion, si estd
. Departamento de correcta, autoriza y regresa al Analista Expediente de
Contratacionesy correspondiente, para su impresion. compra
Adquisiciones | e Sicontiene errores regresa al paso 20.
Analista . . . . .
Recibe expediente para impresidn de liquidacion, .
Departamento de . . Expediente de
22 . la firma y traslada al jefe del Departamento para
Contrataciones y fi compra
irma.
Adquisiciones
Jefe(a
@ Recibe expediente para firma de liquidacién y .
Departamento de . L, . . . Expediente de
23 . traslada a la Direcciéon Administrativa para firma
Contrataciones y . compra
. de aprobaciodn.
Adquisiciones
Recibe expediente y revisa documentacidn:
Director (a e Sj esta correcta la liquidacidn, firma, sella ,
) @ . q y Expediente de
24 [Subdirector(a) devuelve el expediente al Departamento de

compra
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! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
e Si contiene errores devuelve al analista del
Departamento de  Contrataciones vy
Adquisiciones, para su correccién y regresa al
numeral 20.
Secretaria . . . . . Control de traslado
Recibe y remite el expediente fisico a la Ventanilla .
Departamentode | . | ., de expedientes de
25 . Unica de la UDAF, para generacién de CUR de .
Contratacionesy secretaria del
_ devengado.
Adquisiciones Departamento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2.1 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de

Compra Directa con oferta electrdnica son los siguientes:
CUR DE COMPROMISO
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Analitico generado por el SIGES, que cubra el
valor proyectado o la constancia de haber

iniciado [a modificacién presupuestaria.

e Proyeccién de gasto, firmado por el director
de la dependencia requirente en el que se
indica la modalidad de compra

e  Especificaciones técnicas y generales (cuando | Centro de Costos de la dependencia solicitante
corresponda)

e La certificacién de inventario (cuando se trate
de bienes del grupo 300), como requisito de
acreditacion puede materializarse en distintos
formatos seguin la naturaleza y modalidad de
compra, a través de sello, certificacion u otro
documento que avale la existencia en el
inventario.

e Listado de vehiculos en caso de
mantenimientos preventivos y correctivos

e Cuando se trate de impresiones o productos
con logotipos oficiales, deben llevar el visto
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bueno del Director (a) de Comunicacidn
Social, en el Arte, adjuntando fisico y digital.
Requisicién de Compra (en casos de compra
de boletos aéreos, adjuntar fotocopia del
nombramiento y de la invitacién a la comisidn
asignada)

Constancia de creacién y publicacién del
evento en el sistema GUATECOMPRAS.
Preguntas, inconformidades y respuestas, (si
las hubieran).

Formulario de oferta electrénica del
adjudicatario y documentos cuando sean
requeridos en los Términos de Referencia.
Cuadro de calificacién y adjudicacién de
ofertas

Constancia de evaluacion de ofertas
electrénicas

Constancia de adjudicacion en sistema
GUATECOMPRAS.

Acta de negociacidn (cuando corresponda)
Orden de compra o COM-DEV en SIGES

Analista Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

CUR de compromiso

UDAF

CUR DE DEVENGADO

t .

DOCUMENTO

ST R . b U
-_RESPONSAEE Gl <l

Factura electrdnica en linea —FEL- (razonada)

Recibo de caja (cuando corresponda)

Forma 1H o Constancia de recepcién a
satisfaccion del servicio.

En caso de compra de boleto, adjuntar copia
del boleto emitido por la agencia de viajes o
boleto electrénico, emitido a nombre de la
persona nombrada a la comisidn.

Jefe(a) Almacén Central / Direccién de
Recreacion del Trabajador del Estado / Centro de
costos

Constancia de publicacién de la factura en el
sistema GUATECOMPRAS.

Liquidacion (anexo de orden de compra o
gestién COM-DEV o CYD) en SIGES.

Analista Departamento Contrataciones y
Adquisiciones

CUR de devengado

UDAF
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e Oficios de traslado en orden cronoldgico Secretaria Departamento de Contrataciones y

Adgquisiciones

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:
DOCUMENTO
e Fotocopia de la Requisicién de compra
e Certificacién del acta de negociacién
e Factura electrénica en linea -FEL- (razonada)
e Forma1H o documento de recepcidn a satisfaccion del servicio
¢ Liquidacién (anexo de orden de compra o gestién COM-DEV o CYD) en SIGES
e CURde devengado
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7.3 Arrendamiento de Bienes Inmuebles:

Arrendamiento de Bienes Inmuebles
Definicion General
La modalidad especifica de Arrendamiento de Bienes Inmuebles consiste en la adquisicion de
Inmuebles en calidad de arrendamiento, el cual se determina como un procedimiento sin concurso,
publicando en el sistema GUATECOMPRAS todo el proceso una vez aprobado el contrato
administrativo o acta de negociacién, por constituir informacién publica de oficio.
Objetivo
Garantizar la correcta ejecucién y aplicacion del procedimiento relacionado con el Arrendamiento
de Bienes Inmuebles, para dar cumplimiento a lo que establece la legislacion vigente.
Base Legal
¢ Leyde Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 43 literal ), Congreso de la Republica
de Guatemala.
o Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016;
Presidencia de la Republica de Guatemala.
Normas Especificas
o Sedebers justificar la contratacién derivado de la carencia de inmuebles, que la cantidad no es
suficiente o que las condiciones son inadecuadas, con visto bueno de la autoridad competente.
e Las especificaciones técnicas deberdn contener como minimo: ubicacidn, metros cuadrados de
terreno y construccién, plazo a arrendar y otros que crean convenientes, firmadas por la

dependencia requirente.

e Previo a la aprobacién del contrato administrativo, el solicitante, deberd observar la
conveniencia y que los precios sean razonables en relacién con los existentes en el mercado.

e Elplazo contractual no podrd ser mayor a tres afios, los centros de costos de las dependencias
requirentes serdn responsables de realizar las acciones necesarias para comprometer el monto
a afectar en cada ejercicio fiscal.

¢ Si existiera la necesidad se podra aplicar cualquier modalidad de compra conforme al monto
total del contrato.

e Paralacreacién del evento en el sistema GUATECOMPRAS como minimo se deberd publicar la
Requisiciéon de Compra, justificacidn y las especificaciones técnicas.

e En caso de que los requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de
Compras, la dependencia requirente realizard la gestién, solicitando la actualizacién o
modificacién del Plan, con el objeto de suinclusién conforme lo establezca la Direccién General
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o dentro del ejercicio fiscal en

el que concluya.
e Las requisiciones de compra serdn firmadas por: solicitante, jefe de la dependencia 'y Directo'r/.- T

segun corresponda.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO

Centro de Costos de la
dependencia
requirente

Ingresa requisicion con los datos y firmas

completas  adjuntando  los  documentos
correspondientes, conforme a los lineamientos
indicados por el Departamento de Contrataciones

y Adquisiciones de la Direccién Administrativa.

Formulario de
requisicion de
compra

Jefe (a) de
Contratacionesy
Adquisiciones

e Elabora invitacidén a ofertar en la que indica el
listado de documentos, lugar, fecha, hora y
forma de entrega, dejando una copia firmada
de recibido por parte del oferente o
propietario en el expediente.

e Recibe ofertas conforme los requisitos
establecidos en el oficio de invitacién.

¢ Solicita avaltio con base a la documentacién e
informacién del inmueble que se pretende
arrendar para determinar si el precio es
razonable. El avalio debe ser realizado por
valuador certificado por el DICABL (Si no se
cuenta con avaltio deberdn adjuntarse al menos
una oferta adicional para comparar precios y
conveniencia.)

e Traslada expediente completo debidamente
foliado a la Autoridad Competente.

Oficio

Autoridad Competente

Recibe expediente y analiza la oferta presentada:

e Si la oferta es razonable y conveniente,
autoriza la oferta y devuelve el expediente
completo al Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones.

e Sino es conveniente o si los precios no son

devuelve el expediente al

Contrataciones y

razonables,
Departamento  de
Adquisiciones para cambio o mejora de oferta,
regresa al numeral 2.

Expediente de
compra
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| PASO |  RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Recibe expediente completo, elabora proyecto de
Analista pecIente €0 pieto, Proye -~ Expediente de
contrato administrativo y traslada para revisién al
Departamento de . .. ) e R compra Contrato
4 . Consejo Técnico y Asesoria Juridica, con visto .
Contratacionesy . L . y oficio de
. bueno del Vice despacho Administrativo
Adgquisiciones . . traslado
Financiero.
Recibe y revisa términos legales de contrataciony
Consejo Técnico y emite dictamen u opinidn juridica, indicando sus| Expediente de
5 Asesoria Juridica recomendaciones, si las hubiere y devuelve al compra
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
a) Recibey realiza las observaciones indicadas si
las hubiere y son aplicables.
b) Imprime contrato administrativo y coordina
firma del contratista y de la Autoridad
Administrativa Superior.
Analista ¢) Recibe fianza de cumplimiento y traslada a la
" Departamento de Autoridad Administrativa Superior para su| Expediente de
Contrataciones y aprobacion. compra
Adquisiciones
Nota: Se podrd suscribir actas de negociacién para
los arrendamientos que no excedan de
Q.100,0000.00; el acta podrd ser firmada por el (la)
Director (a) Administrativo (a); luego de su
suscripcién pasard al numeral 8
Recibe expediente completo y solicita aprobacién
' Autoridad a la Autoridad Superior, en coordinaciéon con .
. . . . oo Expediente de
7 Administrativa Secretaria General, quien notifica y traslada 5
compr
Superior expediente completo al Departamento de P
Contrataciones y Adquisiciones.
. Recibe y revisa expediente:
Analista
Departamento de . .
8 . e Crea el NOG o NPG, y publica la| Expedientede
Contrataciones y ., .
- documentacidn correspondiente en compra
Adquisiciones
GUATECOMPRAS.
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
e C(Crea en SIGES gestién COM-DEV, traslada al
jefe del Departamento, para autorizacion
dentro del SIGES.
Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
realizar las acciones necesarias para comprometer
el monto a afectar en cada ejercicio fiscal o por el
| monto total del contrato si su plazo es de un solo
ejercicio fiscal.
Recibe expediente y revisa COM-DEV en el SIGES:
Jefe(a)

Departamento de

Expediente de

Contratacionesy
Adquisiciones

proceso de compromiso.

[ 9 . e Sirequiere correcciones regresa al paso 8. compra
[ Contrataciones y ) . .
. e Siprocede autoriza en el sistema y devuelve el
Adquisiciones . . .
expediente al analista designado.
Analista Documento de
10 Departamento de Recibe e imprime el COM-DEV, firma y traslada al | gestién en SIGES
Contrataciones y jefe del Departamento para su firma.
Adquisiciones
Jefe(a) Recibe y firma COM-DEV y traslada a la Direccion
Administrativa para remisién del contrato en el| Expediente de
Departamento de , ]
11 . portal de la Contraloria General de Cuentas y firma compra
Contrataciones y , .
L en el COM-DEV, adjunta al expediente.
Adquisiciones
Recibe expediente completo y revisa:
e Si procede, firma COM-DEV y devuelve al
- Director/Subdirector(a) Departamento  de  Contrataciones y| Expedientede
Administrativo Adquisiciones. compra
e Sicontiene errores, devuelve al Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones para su
correccién, regresa al paso 8.
Secretaria . . -
Recibe y traslada el expediente original a .
Departamento de . , Expediente de
13 Ventanilla de la UDAF para continuar con el

compra
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Recibe expediente fisico:
e Si estd correcto genera, aprueba e imprime
CUR de compromiso y traslada el expediente
fisico al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones, para continuar proceso de
pago.
e Si contiene error, devuelve el expediente al
14 UDAF Departamento  de  Contrataciones vy Expediente de
Adquisiciones, para su correccion. compra
e Si no cuenta con cuota de compromiso
disponible, devuelve el expediente al centro
de costos, para su programacién o
reprogramacion.
Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir el proceso de pago.
Secretaria
5 Departamento de Recibe el expediente completo y traslada al Expediente de
Contrataciones y Analista. compra
Adquisiciones
Adiciona al expediente la documentaciéon que
ampare el pago (factura y Constancia de
Analista Recepcién a Satisfaccion del servicio) para su
© Departamento de gestion. Expediente de
Contrataciones y compra
Adquisiciones Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir el proceso de pago.
Analista Documento de
- Departamento de Recibe expediente, revisa documentacion y liquidacidn
Contratacionesy elabora liquidacion COM-DEV en SIGES, con el| generado por el
Adquisiciones monto mensual correspondiente, agregando los




Contrataciones y
Adquisiciones

unica de UDAF para generacién del devengado.
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
'datos requeridos, incluyendo los descuentos a
efectuar y traslada al jefe del Departamento para
su autorizacion.
Jefe(a) Recibe expediente y revisa liquidacion:
8 Departamentode |,  gj contiene errores regresa al paso anterior. Expediente de
ContraFa-a.ones y e  Sjesta correcta, autoriza y traslada al analista compra
Adquisiciones correspondiente para su impresion.
- Analista
Recibe expediente para impresién de liquidacion, .
Departamento de . . Expediente de
19 ) la firma y traslada al jefe del Departamento para
Contrataciones y firma compra
Adquisiciones '
 Jefe(a
@) Recibe expediente para firma de liquidacién y .
Departamento de . Expediente de
20 ) devuelve a la secretaria del Departamento, para
Contratacionesy . .. . ) compra
. traslado a la Direccidon Administrativa.
Adquisiciones
Recibe expediente revisa documentacién:
e Sicontiene errores devuelve al Departamento
- Director/Subdirector(a) de Contrataciones y Adquisiciones y regresa| Expediente de
Administrativo numeral 17. compra
e Si procede, firma la liquidacién y traslada
expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
Secretaria
23 Departamento de Recibe y remite el expediente fisico a la ventanilla| Expediente de

compra

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3.2 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes de Arrendamiento de

Bienes Inmuebles son los siguientes:

 CUR DE COMPROMISO

DOCUMENTO RESPONSABLE

e Analitico generado por el SIGES, que cubra el

iniciado la modificacién presupuestaria.
e Justificacién
s  Especificaciones técnicas
s Requisicién de Compra

valor del contrato o la constancia de haber Centro de Costos de la dependencia solicitante

e Invitacién a ofertar

e  Oferta recibida* Direccién Administrativa

e  Avallo o 1 cotizacidn adicional

e  Autorizacion de la oferta Autoridad Competente

e Contrato administrativo o acta de negociacién Direccién Administrativa

e Fianza de cumplimiento

e Acuerdo Ministerial de aprobacién del Secretaria General
contrato

¢ (reacién de evento en GUATECOMPRAS,

¢ COM-DEV de compromiso debidamente Adgquisiciones

firmado y sellado.

(NPG/NOG). Analista Departamento de Contratacionesy

e CUR de compromiso UDAF

LOS DOCUMENTOS DE LA OFERTA PODRIAN SER COMO MINIMO:

DOCUMENTO

electrénico, direccién de residencia y nimero de teléfono.
e Constancia de Inscripcidn y Modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU).

e Constancia de Inventario de Cuentas emitida en el portal www.minfin.gob.gt.

documentacidn que demuestre que es poseedor por justo titulo.

e Otros que se indiquen en la invitacién.

e  Propuesta por escrito remitida por el oferente, que incluird el monto mensual de renta, plazo
y el monto total del arrendamiento del bien inmueble, con las caracteristicas del mismo, correo

e Fotocopia del Documento Personal de |dentificacién (DPI) del propietario 0 mandatario.

e Certificacion original y reciente extendida por el Registro General de la Propiedad, y/o
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CUR DE DEVENGADO
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Factura electrénica en linea —FEL- (razonada)
e Recibo de caja (cuando corresponda) Centro de Costos
e (onstancia de recepcién a satisfaccion del
servicio.
e (Constancia de publicacion de la factura en el
sistema GUATECOMPRAS. Analista Departamento de Contrataciones y
e Liquidacién COM-DEV en SIGES Adquisiciones
e CUR de devengado UDAF
e  Oficios de traslado en orden cronolégico Secretaria Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:
DOCUMENTO

¢ Fotocopia de Contrato o acta de negociacién

Fotocopia de Fianza y Acuerdo Ministerial de Aprobacidn (si aplica)

Fotocopia de Constancia de creacién y publicacidn de Documentos en GUATECOMPRAS
Fotocopia de COM-DEV comprometido

Constancia de haber recibido a satisfaccién el servicio

Factura (FEL), razonada

Recibo de caja si corresponde

¢ COM-DEV, liquidacién

e (CURde devengado
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7.4 Régimen de Cotizacion y Licitacién Pablica:

7.4.1 Cotizacion Publica:

Cotizacion

Definicién General
Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracién de los servicios exceda
de Q.90,000.00; y no sobrepase los Q.900,000.00; la compra debera realizarse por la modalidad
de Cotizacidn Publica, salvo los casos de excepcion que indica la Ley.
Objetivo
Garantizar la correcta ejecucion, aplicacién del procedimiento y reglamentacién relacionado con
las adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios que se realicen bajo el Régimen de
Cotizacidn Publica, para dar cumplimiento a lo que establece la legislacidn vigente.
Base Legal

» Articulo 38 Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, del Congreso de la Republica de

Guatemala.
e Acuerdo Gubernativo 122-2016 de la Presidencia de la Reptiblica de Guatemala, Reglamento de

la Ley de Contrataciones del Estado
¢ Resolucién nimero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio

de Finanzas Publicas.
e Acuerdo Ministerial Nimero 624-2024 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
» Acuerdo Ministerial NUmero 652-2024 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
Normas Especificas

e Para que la compra o contratacién proceda, los documentos de Cotizacién Publica deben
contar con el dictamen técnico emitido por la dependencia que cuente con personal idéneo, el
dictamen presupuestario emitido por la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-; y la
opinidn o dictamen juridico emitido por Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

» La idoneidad de los integrantes de la Junta de Cotizacién se determinard conforme a lo
establecido en la legislacion actual vigente y de acuerdo con el objeto del evento a tratar.

s El nombramiento de los integrantes de la Junta de Cotizacién corresponde a la Autoridad
Administrativa Superior, previa solicitud de perfiles de personal idéneo a la Direccién de
Recursos Humanos.

e Para llevar a cabo la Cotizacién Publica, deberan elaborarse los documentos de Cotizacién
(Bases de Cotizacidn, Disposiciones Especiales, Especificaciones Generales, Especificaciones
Técnicas y cuando corresponda planos respectivos e indicadores CoST cuando aplique).

s La contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en general que se adjudique
por un monto que exceda de Q.90,000.00; y no sobrepase los Q.900,000.00, podra adquirirse
directamente con el proveedor que prestara el servicio de conformidad con el Articulo 44 literal
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e), Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
salvo que la Unidad solicitante requiera expresamente dentro de las Disposiciones Especiales
que se celebre concurso competitivo en cuyo caso se realizard este procedimiento.

En caso de que los requerimientos de adquisicidon no estén contenidos en el Plan Anual de
Compras, la dependencia requirente, realizard la gestién solicitando la actualizacién o
modificacién del Plan, con el objeto de su inclusién conforme lo establecido por la Direccién
General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o antes de publicar la
convocatoria en el sistema GUATECOMPRAS.

Recepcidn y liquidacion: En el caso de obra, se nombrard [a Comisidn Receptora y Liquidadora
la cual se encargard de evaluar que los trabajos realizados estén ejecutados satisfactoriamente
y emitird acta de recepcién. En el caso de recepcién de bienes, suministros y servicios, se
realizard la recepcion a satisfaccion al momento de recibirlos por parte de la Comisién
Receptora nombrada para el efecto.

Las requisiciones de compra seran firmadas por: solicitante, Director y Viceministro segun
corresponda.

El procedimiento de la recepcién serd de conformidad con el tltimo parrafo del Articulo 55.
inspeccion y recepcion final, de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

PASO RESPONSABLE /
No. PUESTO

ACTIVIDAD

'DOCUMENTO

APLICADO

Centro de Costos de
la dependencia

Ingresa requisicion con los datos y firmas
completas  adjuntando los  documentos
correspondientes, conforme a los lineamientos

Formulario de
requisicién de

Departamento de
Contrataciones y
Adquisiciones

e Sino cumple con lo establecido en el paso 1,
devuelve a la dependencia solicitante para
correccién.

e Si cumple o realizadas las observaciones,
registra el ingreso del expediente en control

. . , compra
requirente indicados por el Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones de la Direccién Administrativa.
Recibe y revisa requisicion de compra vy
documentos anexos, asi como, envio de la pre
) orden en el SIGES (cuando aplique).
Secretaria

Formulario de
requisicién de
compra -
P e
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD LA
No. PUESTO _ _ - APLICADO
interno y traslada al Jefe(a) del Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones.
Jef
efe(a) . . . . Formulario de
Departamento de |Recibe, revisa expediente y traslada al analista .,
3 . ) requisicion de
Contratacionesy | designado.
- compra
Adquisiciones
¢ Recibe el expediente e inicia con la
elaboracién del proyecto de bases, tomando
, en consideracion las especificaciones que
Analista o . . . .
solicita la dependencia que requiere el bien,| Expediente de
Departamento de o
4 ) obra o servicio y crea el evento en|compra/Proyecto
Contrataciones y
. GUATECOMPRAS. de bases
Adquisiciones .
e Traslada el expediente al Jefe(a) del
Departamento para la revisién del proyecto
de bases.
Jefe(a) Recibe y revisa el proyecto de bases elaborado y
Departamentode |si estd correcto, devuelve al analista para| Expedientede
5 Contratacionesy | publicacién en el sistema GUATECOMPRAS. compra/ Proyecto
Adquisiciones de bases
Recibe y procede a la publicacion del proyecto de
bases en GUATECOMPRAS en coordinacién con el
jefe del Departamento.
e Sidentro de los tres dias habiles siguientes de Oficio,
Analista publicado el proyecto de bases se reciben| providenciao
comentarios, sugerencias o preguntas se| formulariosde
Departamento de o
6 . procede de la manera siguiente: traslado;
Contratacionesy
Adquisiciones respuestasy
. - Si se refieren al contenido de las| constanciade
bases, corresponde al Departamento | publicaciones
de Contrataciones y Adquisiciones la
respuesta.
- Siserefieren alos aspectos técnicos o
generales se trasladard a Ia <Y
:éé\:?\?\ .
F i SO
W S
) &
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

dependencia solicitante o a quien las
elabord para dar respuesta, la cual
debera remitirla al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones en el
plazo que se indique.

e Agotado el plazo para recibir comentarios y
contestados los mismos, traslada a Ia
Autoridad Administrativa Superior,
solicitando los dictdmenes: presupuestario,
técnico y opinién o dictamen juridico, asi
como la aprobacién de los Documentos de
Cotizacion.

Nota: Las respuestas derivadas de los comentarios
deberdn publicarse en sistema GUATECOMPRAS, a
partir de su recepcién dentro del plazo de 5 dias, y
podrdn motivar a modificar o mejorar las bases si
procede.

Autoridad
Administrativa
Superior

Recibe y traslada el expediente completo a la
dependencia dentro o fuera del Ministerio, seguin
especialidad de la compra y solicita dictamen
presupuestario, técnico y opinién o dictamen
juridico.

Nota: La autoridad establecerd el mecanismo para
la solicitud y recepcién de los dictdmenes.

Expediente de
compras /
Proyecto de
Bases

Autoridad
Administrativa
Superior

Recibe dictamen presupuestario, técnico y
opinién o dictamen juridico.

a) Si son favorables resuelve aprobar los
Documentos de Cotizacién y traslada
expediente completo a Secretaria General
para la elaboracion de la Resolucion
respectiva.

Expediente de
compra
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b) Si alguno dictamina, no favorable, podra
solicitar la correcciéon correspondiente o
anular el proyecto de bases mediante
Resolucion.
Aprobados los documentos de cotizacién
mediante Resolucién correspondiente, traslada el | Resolucién que
9 Secretaria General |expediente completo, al Departamento de|aprueba las bases
Contrataciones y Adquisiciones para su| de cotizacion
publicacion en el sistema GUATECOMPRAS.
Secretaria Recibe el expediente mediante notificacién y
o Departamento de |traslada al Analista encargado del evento para Expediente
Contratacionesy |que proceda arealizar la publicacion en el sistema completo
Adquisiciones GUATECOMPRAS.
Recibe el expediente y revisa que la Resolucién de
aprobacion contenga la informacién oportuna
Analist que permita publicar las bases definitivas en el
nalista
sistema GUATECOMPRAS. Analiza y establece las )
Departamento de ., . Constancia de
1 . fechas para recepcién de ofertas, visitas de L,
Contratacionesy . L publicacion en
L campo cuando aplique, plazo de calificacién o
Adquisiciones . . _ . GUATECOMPRAS
cualquier otra que se requiera y procede a realizar
la publicacién de la convocatoria en el Sistema
GUATECOMPRAS, adjuntando la informacién
requerida por el sistema.
Jefe(a
(a) Una vez publicada la convocatoria, solicita a la .
Departamento de . . . . . Oficios o
12 . Autoridad Administrativa Superior nombramiento . .
Contratacionesy L, providencias
. de Junta de Cotizacidn.
Adquisiciones
El Analista monitorea el sistema GUATECOMPRAS
. L , . Respuestasy
. durante el periodo de solicitud de aclaraciones, si .
Analista , constancias de
se presentan preguntas, cuando estas se refieran L.
Departamento de , publicaciones,
13 . al contenido de las bases, las debe responder el
Contratacionesy . adenday
. Departamento de Contrataciones y L
Adquisiciones L . aprobacion
Adgquisiciones; cuando se refiera a los aspectos correspondi
rre
generales, técnicos, disposiciones especiales o P /?)p:‘l—rﬁ‘
T\ -
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planos le corresponde a la dependencia
solicitante o a quien elabord el documento.

Nota: Las solicitudes de aclaraciones o preguntas
que efectdan las personas interesadas sobre los
Documentos de Cotizacién del concurso, solo
pueden ser planteadas al menos 3 dias hdbiles antes
de la fecha establecida para presentar ofertas, y
deben publicarse las respuestas a mds tardar 2 dias
hdbiles antes de fecha fijada para la presentacién de
ofertas. Se podran modificar los Documentos de
Cotizacién derivado de una aclaracién recibida o
por iniciativa propia, mediante adenda aprobada
por la Autoridad Administrativa Superior (si la
modificacion es en los aspectos técnicos se
requerird dictamen técnico previo a su aprobacién);
entre la publicacidn de la aprobacidn de la adenda y
la recepcién de ofertas deberd mediar un plazo no
menor de 8 dias habiles para recepcidn de ofertas.

14

Autoridad
Administrativa
Superior

Solicita a la Direccion de Recursos Humanos
listado de personal idéneo para integrar la Junta:

e Solicita documentacién que respalda la
idoneidad.

¢ Nombralos miembros que integrardn la Junta
de Cotizacidn, tanto titulares como suplentes,
e instruye a donde corresponda para que sean
notificados con copia al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.

Nota: Se debe dejar constancia en el expediente de
todas las actuaciones relativas a la integracién de la
Junta.

Nombramiento
de Junta
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15

Autoridad
Administrativa
Superior

Traslada a la Junta de Cotizacién el expediente
antes de la fecha de recepcidn de ofertas.

Expediente de
compra

16

Junta de Cotizacién

Recibe expediente y realiza la recepciéon de
ofertas y apertura de plicas en la fecha
establecida:

a) LaJunta de Cotizacién habiendo recibido las
ofertas debe elaborar el acta de recepcidén de
ofertas y apertura de plicas para dejar
constancia de lo actuado, incluyendo el
Numero de Identificacién Tributario —NIT- de
los miembros de la Junta y mediante oficio
solicitard al Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones la publicacién en el Sistema
de GUATECOMPRAS a mas tardar el dia habil
siguiente del acto de recepcién.

b) En caso de no recibirse ofertas la Junta
elaborard acta de ausencia de ofertas y
solicitard al Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones su publicacién. Asimismo,
informard a la Autoridad Administrativa
Superior para que prorrogue el plazo para
recepcién de ofertas, el cual no podra ser
menor a ocho dias hébiles.

¢) Sialn enla prérroga no se recibieran ofertas
se actuara conforme a lo que establezca la
Ley y su Reglamento, en lo relativo a la
Adquisicién por Ausencia de Ofertas.

Nota: La Junta de cotizacién recibird las ofertas, en
el lugar, direccién, fecha y hora que sefialen los
Documentos de Cotizacién. Transcurridos treinta
(30) minutos de la hora sefialada para la
presentacion y recepcion de ofertas, no se aceptard
alguna mds y se procederd al acto ptblico de

Actade
Recepcion
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apertura de plicas. El Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones proporcionard las
hojas debidamente autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas para la elaboracién de actas por
parte de la Junta de Cotizacién.
Recibe acta de recepcion de ofertas y apertura de
| Analista | plicas mediante oficio de solicitud de publicacién,
7 Departamentode |procede a publicarla en el sistema Acta
Contratacionesy |GUATECOMPRAS a mas tardar al dia habil
Adgquisiciones siguiente de la apertura de ofertas y traslada a la
Junta de Cotizacidn la constancia respectiva.
Analiza las ofertas recibidas:
e Cuando la Junta lo considere podra solicitar a
los oferentes, aclaraciones, muestras, o
subsanacién de requisitos no fundamentales,
siempre que sean econdmica y fisicamente
posibles, estableciendo un plazo méximo para| Aclaracionesy
18 Junta de Cotizacién atender lo solicitado. notificaciones
electrdnicas.
Nota: Este proceso se realizard por medio de
publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, a
solicitud de la Junta por medio de oficio al
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.
Analista Recibe la solicitud u oficios de requerimientos
para publicar en el sistema GUATECOMPRAS vy
Departamento de . . .
19 ) remite constancia de lo actuado a la Junta para Oficio
Contrataciones y . . L
Adquisiciones que se adicione fal .expedlent(.e original procurando
| el orden cronoldégico en el mismo.
Realiza proceso de evaluacién respecto a las
ofertas recibidas:
20 Junta de Cotizacidn |e Dentro del plazo que sefialan [as bases o 5 dias Oficio
habiles a partir del dia de recepcidény apertura
de ofertas, adjudicard al oferente que haya
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presentado la oferta mas conveniente para.
los intereses del Ministerio.

Cuando proceda adjudicara parcialmente, si
asl se establecid en las bases, siempre que
convenga a los intereses del Ministerio o
atendiendo a la naturaleza de los bienes,
suministros, obras o servicios, si no forma
parte de una obra unitaria.

Cuando asi lo considere la Junta podrd
solicitar por escrito y con la debida
justificacién, prérroga por el mismo plazo o
menor para adjudicar, por lo menos 2 dias
habiles anteriores al vencimiento.

De ser autorizada la prérroga para adjudicar,
debera ser publicada la respectiva Resolucion
en el sistema GUATECOMPRAS.

La Junta elaborara acta delo actuado durante
el proceso de adjudicacién, indicando la
forma de calificacion vy listando de
cumplimiento de requisitos, asi como
cualquier otra informacién o documentos.
Asimismo, hard una calificacion de los
oferentes que clasifiquen.

Traslada acta de lo actuado (adjudicacién, no
adjudicacion o rechazo), mediante oficio en el
que solicita la publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.

21

Recibe oficio de solicitud de publicacién de lo
Analista actuado por la Junta, suscrito en acta y procede a
Departamento de |realizar la publicacion en el sistema
Contratacionesy |GUATECOMPRAS, imprime la constancia y la
Adquisiciones remite mediante oficio a la Junta para que se

| adicione al expediente cronoldgicamente.

Oficio
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22

Junta de Cotizacién

Habiéndose publicado el acta de actuacién de la
Junta, se debe esperar un plazo de 5 dias
calendario para la notificacion de
inconformidades que pudieran presentarse.

Si no existen inconformidades, cumplidos los
5 dias calendario la Junta remitird el
expediente dentro de los 2 dias habiles
siguientes a la Autoridad Administrativa
Superior.

Si existen inconformidades se trasladan a la
Junta mediante oficio quienes en un plazo no
mayor de 5 dias calendario de haberse
recibido en el Sistema GUATECOMPRAS,
deberan remitir respuesta mediante oficio al
Departamento  de  Contrataciones y
Adquisiciones para su publicacién; y una vez
contestadas todas las inconformidades
trasladara a la Autoridad Administrativa
Superior.

Oficio

23

Autoridad
Administrativa
Superior

Aprobara o improbard lo actuado por la Junta
dentro de los 5 dias de recibido el expediente.

a)

b)

Si aprueba: emite Resolucién en coordinacion
con Secretaria General quien la traslada con el
expediente original al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su
publicacién respectiva. Pasa a numeral 25

Si imprueba: remitird Resoluciéon en
coordinacién con Secretaria General quien la
traslada con el expediente original al
Departamento  de  Contrataciones vy
Adquisiciones para su publicacidn respectiva.
El Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones traslada expediente a la Junta

para su analisis y revision.

Resolucidn
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¢) Si prescinde de la negociacién finaliza el
proceso por medio de Resolucidn en
coordinacién con Secretaria General quien la
traslada con el expediente original al
Departamento de  Contrataciones vy
Adquisiciones para su publicacion respectiva.
Nota: La Junta podrd modificar o confirmar su
decisién dentro de los 5 dias hdbiles de recibido el
expediente.
La resolucién que aprueba o imprueba lo actuado
por la Junta, deberd publicarse a mds tardar a los 5
dias hdbiles siguientes a la fecha de su emisién.
Recibe expediente mediante oficio y traslada al
analista para publicar dentro de los 5 dias hdbiles
. de emitida la resolucién de aprobacion y traslada
Secretaria . o,
al Encargado de Contratos de la Direccién .
24 Departamento de . . Expediente de
. Administrativa.
Contratacionesy compra
Adquisiciones
. Nota: Una vez cumplido el plazo de 10 dias hdbiles
de Aplicacién de Recursos inicia los tramites para
suscripcién de Contrato.
Recibe expediente y dentro de los 10 dias habiles
siguientes de vencido el plazo de aplicacién de
Analista recursos elabora el contrato administrativo .
25 . . Expediente de
Departamento de |correspondiente y traslada a la Autoridad
compra
Contratacionesy |Administrativa Superior para la suscripcién de P
Adquisiciones este, previo envio al Consejo Técnico y Asesoria
Juridica para su dictamen u opinidn.
Recibe y revisa términos legales de contratacién y
26 Consejo Técnicoy |emite dictamen u opinidn juridica, indicando sus| Expediente de
Asesoria Juridica | recomendaciones, si las hubiere y devuelve a la compra
Direccién Administrativa.
Analista d) Recibe y realiza las correcciones indicadas si| Expediente de
27 . .
Departamento de las hubiere y son aplicables.
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Contratacionesy |e) Imprime contrato administrativo y coordina
Adquisiciones firma del contratista y de la Autoridad
Administrativa Superior.
f) Recibe fianza de cumplimiento y traslada a la
Autoridad Administrativa Superior para su
gestion de aprobacién por parte de la
Autoridad Superior.
| Recibe expediente completo y solicita aprobacién
. a la Autoridad Superior, mediante acuerdo
Autoridad L L ) .
. ) ministerial, en coordinacién con Secretarfa| Expedientede
28 Administrativa . . .
Superior General, quien notifica y traslada expediente compra
P completo al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.
Analista | Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS,
29 Departamentode |el contrato, la fianza de cumplimiento y el| Notificacion
Contratacionesy | Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato, y electrénica
Adquisiciones ‘ cualquier otro documento que requiera.
Conforme al renglén presupuestario:
e Sicorresponde elaborar CYD sigue paso 41.
e Si corresponde crea en SIGES Orden de
Compra o COM-DEV, traslada al Jefe (a) del
Analista Departamento, para su autorizacién dentro
0 Departamentode |  del SIGES.
3 Contratacionesy Gestidén SIGES
Adquisiciones Nota: En caso de ser obra, se atenderd lo requerido
en el médulo de contratos del sistema SIGES. El
Centro de Costos de la dependencia requirente
realizard las acciones necesarias a efecto exista
cuota en una etapa que permita el compromiso del
monto total contratado.
Jefe(a) Recibe expediente y revisa Orden de Compra o |
efe(a
COM-DEV en el SIGES: Expediente de
Departamento de . . .
31 . e Sirequiere correcciones regresa al paso 30. compra
Contrataciones y . . .
s e Siprocede autoriza en el sistemay devuelve el
Adquisiciones ) ] )
| expediente al analista designado.
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Analista . . . Documento de
Recibe e imprime la Orden de Compra o el COM- .,
Departamento de i . gestion en SIGES
[ 32 . DEV, firma y traslada al jefe del Departamento
Contratacionesy .
. para su firma.
Adquisiciones
Jefe(a
(a) Recibe y firma Orden de Compra o COM-DEV y .
Departamento de . . . Expediente de
33 . traslada al Director (a) Administrativo (a) para
Contrataciones y firma compra
Adquisiciones ’
Recibe expediente completo y revisa:
e Si procede, firma Orden de Compra o COM-
, . DEV y devuelve al Departamento de
Director/Subdirector . L :
L, , Contrataciones y Adquisiciones. Expediente de
34 (a) Administrativo . .
@) e Sj contiene errores, devuelve al compra
Departamento de  Contrataciones vy
| Adquisiciones para su correccién, regresa al
paso 30.
Recibe y traslada el expediente original a
Ventanilla de la UDAF para continuar con el
proceso de compromiso.
Expediente de
Nota: Es responsabilidad de los centros de costos compra
Secretaria gestionar la cuota financiera de compromiso y
Departamento de | devengado, para no interrumpir el proceso de
3 Contratacionesy | pago.
Adquisiciones Sidentro del proceso de solicitud la cuota financiera
se encuentra en proceso de asignacién por parte del
Ministerio de Finanzas podrd continuar en el paso
| 40 para no interrumpir el proceso de Recepcién
objeto de la contratacion, teniendo que realizar los
registro de CUR de compromiso en el paso 43. |
Recibe expediente fisico:
36 UDAF s Si estd correcto genera, aprueba e imprime | Expediente de
' CUR de compromiso y traslada el expediente compra

fisico al Departamento de Contrataciones y
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Adquisiciones, para continuar proceso de
ejecucion. :
s Sicontiene error de datos o documentacidn,
devuelve el expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, para su
correccién. Regresa al paso 30.
e Si no cuenta con cuota de compromiso
disponible, devuelve el expediente al centro
de costos, para su programacion.
Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir el proceso de
pago.
Recibe expediente y traslada conforme a la
recepcion y forma de pago:
Analista o R'ecepcién total y pago unico 6 Ultimo pago:
Departamento de SIgUE paso 41. . Expediente de
37 . e Recepcidn y pagos parciales: Traslada
Contratacionesy . . . compra
Adquisiciones expedlent.eA ala depender?ua requirente para
nombramiento de supervisor si aplica, y para
que se adjunte documentacion de recepcion
inicial de [a obra o prestacién del servicio.
| Recibe y adjunta documentacién que conste la
recepcidn inicial o avance y la documentacién
Centro de Costos de | correspondiente al primer pago, conforme a lo .
) . Expediente de
38 la dependencia | establecido en las bases y el contrato. Traslada el
requirente expediente con la documentacién para el pago compra
parcial al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.
Jefe(a) Solicita el nombramiento de la Comisidn
Departamentode |Receptora y Liquidadora a la Autoridad
39 Contratacionesy |Administrativa Superior y traslada el expediente Oficio
Adquisiciones/ |de compra:
Supervisor de obra/
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dependencia
requirente

|a) En caso de ser adquisicion de bienes,
suministros o servicios, es solicitada por el
Jefe (@) de Contrataciones y Adquisiciones.

b) En caso de obras, corresponde realizar la
solicitud al supervisor de obras.

40

Autoridad
Administrativa
Superior

Recibe expediente y nombra a la Comision
Receptora y Liquidadora, traslada expediente a la
Comisiéon nombrada.

Expediente de
compra

41

Comisién Receptora
y Liquidadora

Recibe expediente y elabora acta de recepciodn,
en la que consta la recepcién total a satisfaccién
conforme a lo contratado y traslada expediente a
la Autoridad Administrativa Superior:

a) En caso de entrega total o parcial: el
expediente deberd contener las constancias
de recepcién a satisfaccién, asi como,
informes del supervisor de la obra o bitacoras,
cuando corresponda.

b) En los casos de entrega parcial o total de

bienes o insumos, se deberd dar ingreso al

Almacén Central o a donde corresponda,

mediante forma 1H.

Posterior a la emisién del acta de recepcién la

Comisiéon Receptora y Liquidadora debera

trasladar el documento al Departamento de

Contrataciones y Adquisiciones para su

publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.

9

Nota: En el acta se deberd consignar datos de
facturas, informes, de pagos,
recepciones parciales, formas 1H y cualquier otro
documento que se considere necesario en la
recepcidn de los bienes, servicios u obras. De no ser
recibido el bien, servicio u obra contratado se
actuard conforme lo establecido en el Contrato

constancias

Constancias de
recepcion
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Administrativo, la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.
Recibe expediente y traslada al Departamento de
Autoridad | Contrataciones y Adquisiciones para proceso de .,
42 - . . . Gestion en SIGES
Administrativa pago correspondiente conforme al articulo 50 del
Superior Reglamento.
Recibe  expediente completo y revisa
Analista documentacién de soporte, publica las actas de
Departamento de | recepcién, facturas y fianzas en el sistema .,
43 . . s . Gestion en SIGES
Contratacionesy | GUATECOMPRAS vy realiza gestién en sistema
Adquisiciones SIGES correspondiente a la liquidacién y traslada
al jefe del Departamento para su aprobacidn.
Revisa liquidacion en SIGES:
Jefe(a)
Departamento de ) . . L,
44 . e Si contiene errores regresa al analista para| Gestion en SIGES
Contrataciones y .
L correcciones, regresa al paso 43.
Adquisiciones .
e Siestd correcto aprueba y traslada.
Analista Imprime el anexo de la liquidacién elaborado en
Departamento de | el sistema SIGES, firma y traslada al jefe del| Expedientede
5 Contratacionesy | Departamento de Contrataciones y Adquisiciones compra
Adquisiciones para firma.
Jefe(a) Recibe anexo de la liquidacién elaborado en el
P Departamento de | sistema SIGES, revisa, si todo es correcto, firmay| Expediente de
4 Contratacionesy | traslada ala Direccién Administrativa para firma. compra
Adquisiciones
. . Recibe expediente y firma el anexo de Ia
Director/Subdirector| = == | . .
. , liquidacion elaborado en el sistema SIGES.| Expedientede
47 (a) Administrativo .
(a) Traslada al Departamento de Contrataciones y compra
a
Adquisiciones.
Departamento de | Recibe expediente y traslada a Ventanilla Unica .
. . Expediente de
48 Contratacionesy | de la UDAF para trdmite de pago. combra
Adquisiciones P
Recibe expediente y gestiona pago. Expediente de
49 UDAF p Y& pag p
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Una vez pagada y recibida la obra, la comision
receptoray liquidadora, observando los plazos de
la Ley, procedera a solicitar expediente a UDAF
para efectuar acta de liquidacién del contrato y
solicitar su publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS, posteriormente remite
50 Comision Receptora | expediente a la Autoridad Administrativa Actade
y Liquidadora Superior, solicitando la aprobacién de Ia liquidacidn
liquidacidn.
En materia de bienes, suministros y servicios, se
podrd omitir la liquidacién, segin la naturaleza de
lo adquirido. (Articulo 55 de la Ley de
| Contrataciones del Estado, Ultimo pdrrafo)
- Aprueba mediante Resolucién en coordinacién o
Autoridad con Secretarfa General, quien notifica al .
51 o . . . Resolucién
Administrativa Departamento de Contrataciones y Adquisiciones
Superior trasladando el expediente completo.
Analista | Publica la Resolucién de aprobacidn de la
52 Departamento de | liquidacién del contrato, adjunta constancia al Notificaciéon
Contratacionesy | expediente y envia expediente a UDAF para su electrénica
Adquisiciones resguardo y soporte de pagos efectuados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.4.2 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de Cotizacién
Publica son los siguientes:

CUR DE COMPROMISO

DOCUMENTO

RESPONSABLE

e Dispo

e Analitico generado por el SIGES, que cubra el
valor proyectado o la constancia de haber

| iniciado la modificacidn presupuestaria.

e Especificaciones técnicas y generales

siciones especiales
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e La certificacién de inventario (cuando se Centro de Costos de la dependencia solicitante
trate de bienes del grupo 300), como
requisito de acreditacién puede
materializarse en distintos formatos segun la
naturaleza y modalidad de compra, a través
de sello, certificacién u otro documento que
avale la existencia en el inventario.
e Listado de vehiculos en caso de
mantenimientos preventivos y correctivos
e Cuando se trate de impresiones o productos
con logotipos oficiales, deben llevar el Visto
Bueno del Director (a) de Comunicacién
Social, en el Arte, adjuntando fisico y digital.
e Requisicién de Compra
e  Proyecto de bases de cotizacidén
e Constancia de creacién y publicacién en Analista Departamento de Contrataciones y
GUATECOMPRAS del proyecto de bases. Adquisiciones
e Documentos de Cotizacién
e Dictamen presupuestario
o Dictamen técnico
e Dictamen u opinién juridica Vice despacho Administrativo Financiero
¢ Resolucién de aprobacion de los Documentos
de Cotizacién.
e (onstancia de publicacién de la convocatoria Analista Departamento de Contratacionesy
en GUATECOMPRAS. Adquisiciones
e  Actuacidn y notificaciones del nombramiento Vice despacho Administrativo Financiero
de la Junta de cotizacidn.
e Acta de recepcién de ofertas y apertura de
plicas
e  Ofertas presentadas
e Solicitud y aprobacién de prérroga para la
Junta, (cuando corresponda). Junta de Cotizacion
e  Acta de adjudicacidn y calificacién
e Notificacién de la  adjudicacion en
GUATECOMPRAS.
e Oficio de la Junta donde traslada expediente
a la Autoridad Administrativa Superior.
e  Resolucidn de aprobacién de lo actuado porla Vice despacho Administrativo Financiero
Junta.
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Publicacion en GUATECOMPRAS de Ia
resolucién de aprobacidn.

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
—-CDP- en los casos que aplique.

Contrato administrativo

Fianza de cumplimiento

Analista Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato

Secretaria General

Notificacion electrénica en GUATECOMPRAS
del contrato, fianza y aprobacién.

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

Orden de compra o gestiéon COM-DEY, de
compromiso generado por SIGES, firmado y
sellado por el Analista, jefatura del
Departamento  de  Contrataciones vy

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones
- Jefe Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

Adquisiciones y Director/Subdirector - Director/Subdirector Administrativo
Administrativo.
CUR de compromiso UDAF
CUR DE DEVENGADO
DOCUMENTO RESPONSABLE

Nombramiento de Comisién Receptora y
Liquidadora, (en caso de ser unico o ultimo

pago)-

Vice despacho Administrativo Financiero

Acta de recepcion por parte de la Comisién
Receptoray Liquidadora, (en caso de ser tnico
o ultimo pago).

Fianzas que correspondan seguin contrato y
bases (en caso de ser Unico o tltimo pago).
Notificacidn electrénica del acta de recepcidn
(en caso de ser (nico o dltimo pago).
Constancias de recepcién a satisfaccidn en
caso de servicios.

La certificacién de inventario (cuando se trate
de bienes del grupo 300), como requisito de
acreditacion puede materializarse en distintos
formatos segtin la naturaleza y modalidad de
compra, a través de sello, certificacion u otro
documento que avale la existencia en el
inventario.

Constancia de ingreso a almacén (Forma 1-H),
cuando corresponda a bienes o insumos.

Comisién Receptora y Liquidadora
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s Bitdcora con porcentajes de avances fisicos en
caso de obras.

e Factura electrénica en linea -FEL-, razonada.

» Recibo de caja (cuando corresponda).

e Anexo de orden de compra, gestion COM-DEV | e  Analista Departamento de Contratacionesy

o CYD, lo que corresponda para la liquidacion, Adquisiciones
generado por SIGES, firmado y sellado por el e Jefe Departamento de Contrataciones y
Analista, jefatura del Departamento de Adquisiciones
Contrataciones y Adquisiciones y el Director e Director/Subdirector Administrativo
(a) Administrativo (a).

e CUR de devengado UDAF

e Acta de liquidacion del contrato (en caso de Comisién Receptora y Liquidadora
ser unico o Gltimo pago).

e Notificacién electrénica de la aprobacién de Analista Departamento de Contrataciones y
liquidacién (en caso de ser unico o Uitimo Adquisiciones
pago).

e Aprobacién de la liquidacién (en caso de ser Vice despacho Administrativo Financiero
Unico o ltimo pago por medio de Resolucién).

e  Oficios de traslado en orden cronolégico Secretaria Departamento de Contratacionesy

Adquisiciones

e Documentacidn y notificaciones electrénicas
conforme a lo requerido por la Iniciativa de Centro de Costos y Analista Departamento de

Transparencia en Infraestructura CoST, en Contrataciones y Adquisiciones

casos de obras.

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:
~ DOCUMENTO
Fotocopia de la Requisicién de compra
Fotocopia del Contrato
Fotocopia de Fianza de cumplimiento
Fotocopia del acuerdo que aprueba el contrato
Constancias de recepcidn a satisfaccién en caso de servicios.
Constancia de ingreso a almacén (Forma 1-H) e inventarios, cuando corresponda a bienes o
insumos
s Bitdcora con porcentajes de avances fisicos cuando corresponda.
e  Factura electrénica enlinea -FEL-, razonada
e Recibo de caja (cuando corresponda)
e  Autorizacién de pago por parte de la Autoridad Administrativa Superior
e Anexo de orden de compra, gestién COM-DEV o CYD, lo que corresponda para la liquidacion,
generado por SIGES, firmado y sellado por el Analista, jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones y el Director (a) Administrativo.
e CUR de devengado.
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7.5 Licitacién Publica:

Licitacion
Definicion General
Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras exceda la cantidad de Q.900,000.00, la
compra o contratacidon deberd hacerse por Licitacidn Publica, salvo los casos de excepcién que
indicala Ley, Sino excede de dicha suma, se sujetara a los requisitos de cotizacion o alos de compra
directa, conforme a la Ley y el Reglamento.

Objetivo
Garantizar la correcta ejecucion, aplicacién del procedimiento y reglamentacion relacionado con
las adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios que se realicen bajo el Régimen de
Licitacién Publica, para dar cumplimiento a lo que establece la legislacidn vigente.
Base Legal

e lLey de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 17, Congreso de la Republica de

Guatemala.
e Acuerdo Gubernativo 122-2016 de la Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de

la Ley de Contrataciones del Estado
e Resolucidn nimero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio

de Finanzas Publicas.

Normas Especificas

e Paraquela compra o contratacién proceda, los Documentos de Licitacién publica deben contar
con el dictamen técnico emitido por el personal idéneo, el dictamen presupuestario emitido
por la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- y la opinion o dictamen juridico emitido por
Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

¢ La idoneidad de los integrantes de la Junta de Licitacién se determinard conforme a lo
establecido en la legislacidn vigente y al objeto del evento a tratar.

e El nombramiento de los integrantes de la Junta de Licitacion corresponde a la Autoridad
Superior, previa solicitud de ndmina de candidatos elegibles a la Direccidn de Recursos
Humanos conforme al perfil de personal.

e Parallevaracabo la Licitacién Publica, deberdn elaborarse los Documentos de Licitacion (Bases
de licitacién, Disposiciones Especiales, Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y
cuando corresponda planos de construccién e indicadores CoST).

» Lacontratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en general que se adjudique
por un monto que exceda la cantidad de Q.900,000.00, podrd adquirirse directamente con el
proveedor que prestard el servicio de conformidad con el Articulo 44 literal e), Ley de
Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, salvo que
la Unidad solicitante requiera expresamente dentro de las Disposiciones Especiales que se

oW
A

celebre concurso competitivo en cuyo caso se realizara este procedimiento.




MTPS-DCA-01

& o«
Caremt™

I el o . Manual de Procedimientos ]
fw?g | MFNIbStenO de DEPARTAMENTO DE Version 04
y Trabajoy
. . . . CONTRATACIONES Y

o, W) Prevision Social FEBRERO 2026

ADQUISICIONES

Pagina 75 de 174

e En caso de que los requerimientos de adquisicion no estén contenidos en el Plan Anual de
Compras, la dependencia requirente realizard la gestidn solicitando la actualizacién o
modificacién del Plan, con el objeto de su inclusién conforme lo establezca la Direccién General
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o antes de publicar la
convocatoria en el sistema GUATECOMPRAS.

e Norma de recepcidn y liquidacién: En el caso de obra, se nombrara la Comisién Receptora y
Liquidadora la cual se encargard de evaluar que los trabajos realizados estén ejecutados
satisfactoriamente y emitird acta de recepcidn. En el caso de recepcién de bienes, suministros
y servicios, se realizard la recepcién a satisfaccién al momento de recibirlos por parte de la
Comisién Receptora nombrada para el efecto.

e Las requisiciones de compra serdn firmadas por: jefe solicitante, Director y Ministro.

¢ El procedimiento de la recepcién sera de conformidad con el dltimo pérrafo del Articulo 55.
Inspecciény recepcidn final, de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso
de la Replblica de Guatemala.

PASO RESPONSABLE OCUMENTO
2 ! ACTIVIDAD it .
No. PUESTO APLICADO

Ingresa requisicién con los datos y firmas
Centro de Costos de | completas  adjuntando  los  documentos| Formulario de
1 ladependencia | correspondientes, conforme a los lineamientos| requisicion de
requirente indicados por el Departamento de Contrataciones compra

y Adquisiciones de la Direccidn Administrativa.
Recibe y revisa Requisicion de compra vy
documentos anexos, asi como, envio de la pre
orden en el SIGES (cuando aplique).

Secretaria
2 Departamentode |e Sino cumple con lo establecido en el paso 1,| Formulario de
Contrataciones y devuelve a la dependencia solicitante para| requisicionde
Adquisiciones correccién. compra
e Si cumple o atendida las observaciones,
traslada al Jefe(a) del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
Jefe(a) Recibe y revisa expediente: Formulario de
Departamento de g
3 requisicion de

Contratacionesy |c) Sinocorresponde, regresa alasecretaria para

L L compra
Adquisiciones su devolucién al Centro de Costo.
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
f ACTIVIDAD jetetv;
No. PUESTO ] ! APLICADO
d) Si corresponde, firma el Formulario de
requisicién de compra y traslada al analista
designado.
Recibe el expediente e inicia con la elaboracién
Analist del proyecto de bases, tomando en consideracién
nalista
las especificaciones que solicita la dependencia| Expediente de
Departamento de . . .
4 . que requiere el bien, obra o servicio y crea el | compra/ Proyecto
Contratacionesy
L. evento en GUATECOMPRAS vy traslada el de bases
Adquisiciones .
expediente al Jefe(a) del Departamento para la
revisién del proyecto de bases.
Jefe(a) Recibe y revisa el proyecto de bases elaborado y
Departamento de |si esta correcto, regresa el expediente al analista| Expediente de
5 Contratacionesy | para publicacion en el sistema GUATECOMPRAS. | compra/ Proyecto
Adquisiciones de bases
| Recibe y procede a la publicacién del proyecto de
bases en GUATECOMPRAS en coordinacién con el
Jefe(a) del Departamento.
e Sidentro de los tres dias habiles siguientes de
publicado el proyecto de bases se reciben
comentarios, sugerencias o preguntas se Oficio
procede de la manera siguiente: . g
. providencia o
Analista ;
. . . formularios de
6 Departamento de - Si se refieren al contenido de las traslado:
Contrataciones y bases, corresponde al Departamento '
respuestasy

Adquisiciones

de Contrataciones y Adquisiciones la
respuesta.

- Siserefieren alos aspectos técnicos o
generales se trasladard a la
dependencia solicitante o a quien las
elabord, para dar respuesta, la cual
debera remitirla al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones en el
plazo que se indique.

constancia de
publicaciones

-+
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PASO RESPONSABLE /
No. PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

s Agotado el plazo para recibir comentarios y
contestados los mismos, traslada a la
Autoridad Superior con visto bueno del
Vicedespacho  Administrativo  Financiero,
solicitando los dictdmenes: presupuestario,
técnico y opinion o dictamen juridico, asi
como la aprobacién de los Documentos de
Licitacién.

Nota: Las respuestas derivadas de los comentarios
deberdn publicarse en sistema GUATECOMPRAS,
dentro de los tres dias hdbiles, a partir de su
recepcién, y podrdn motivar a modificar o mejorar
las bases si procede.

7 Autoridad Superior

Recibe y traslada a la dependencia dentro o fuera
del Ministerio segtn especialidad de la compra,
para dictamen presupuestario, técnico y opinién o
dictamen juridico.

Nota: La autoridad superior establecerd el
mecanismo para la solicitud y recepcién de los
dictdmenes.

Expediente de
compra

8 Autoridad Superior

Recibe dictamen presupuestario, técnico vy
opinién o dictamen juridico:

¢) Si alguno dictamina, no favorable, podra
solicitar la correccion correspondiente o
anular el proyecto de bases mediante
Resolucion.

d) Si son favorables resuelve aprobar los
Documentos de Licitacién y traslada
expediente completo a Secretaria General
para la elaboracion de la Resolucion
respectiva.

Expediente de

compra
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Aprobados los Documentos de Licitacidn
mediante Resolucién correspondiente, traslada el .
) _ Expediente de
9 Secretarfa General | expediente completo, al Departamento de combra
Contrataciones y Adquisiciones para su P
publicacién en el sistema GUATECOMPRAS.
. Recibe el expediente mediante notificacion
Secretaria . . oL
escrita la que firma y sella de recibido, traslada al ,
Departamento de . Expediente de
10 . Analista encargado del evento para que proceda
Contratacionesy . L, . compra
L a realizar la publicacion en el sistema
Adquisiciones
GUATECOMPRAS.
Recibe el expediente y revisa que la Resoluciénde
aprobacién contenga la informacién oportuna
que permita publicar en el sistema
Analista GUATECOMPRAS. Analiza y establece las fechas
" Departamento de | pararecepcidn de ofertas, visitas de campo, plazo| Constancia de
Contratacionesy |de calificacién o cualquier otra que se requieray | publicacién en
Adquisiciones procede a realizar la publicacion de Ia| GUATECOMPRAS
convocatoria en el Sistema GUATECOMPRAS,
adjuntando la informacién requerida por el
sistema y coordina su publicacién en el Diario de
Centroamérica con la Direccion Administrativa.
Jefe(a) Publicada la convocatoria en el sistema
GUATECOMPRAS y en el Diario de Centroamérica, .
Departamento de . . . . Oficios o
12 . solicita a la Autoridad Superior con visto bueno el . .
Contratacionesy . L . . . providencias
. Vice despacho Administrativo Financiero el
Adquisiciones ) L
nombramiento de Junta de Licitacidn.
El analista monitorea el sistema GUATECOMPRAS
durante el periodo de solicitud de aclaraciones, si
) Respuestas y
. se presentan preguntas, cuando estas se refieran ,
Analista . constancias de
al contenido de las bases, las debe responder el L.
Departamento de . publicaciones,
13 . Departamento de Contrataciones y
Contratacionesy . ] adenday
L. Adquisiciones; cuando se refiera a los aspectos L
Adquisiciones L, . . . aprobacidn
generales, técnicos, disposiciones especiales o ,
i , . correspondiente
planos, se trasladard a la dependencia solicitante
o a quien elabord el documento. L
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

Nota: Las solicitudes de aclaraciones o preguntas
que efecttan las personas interesadas sobre los
Documentos de Licitacién del concurso, solo
| pueden ser planteadas al menos 3 dias hdbiles antes
de la fecha establecida para presentar ofertas, y
deben publicarse las respuestas a mds tardar 2 dias
habiles antes de fecha fijada para la presentacion de
ofertas. Se podrdn modificar los Documentos de
Licitacion derivado de una aclaracién recibida o por
iniciativa propia, mediante adenda aprobada por la
Autoridad Superior (si la modificacién es en los
aspectos técnicos se requerird dictamen técnico
previo a su aprobacion); entre la publicacion de la
aprobacion de la adenda y la recepcién de ofertas
deberd mediar un plazo no menor de 8 dias hdbiles

para recepcion de ofertas.

14

| Autoridad Superior

Solicita a la Direccion de Recursos Humanos
listado de personal idéneo para integrar la Junta:

a) Seleccionado el personal solicita
documentacidn que respalda la idoneidad.

b) Nombralos miembros que integraran la Junta
de Licitacién, tanto titulares como suplentes,
e instruye a donde corresponda sean
notificados del nombramiento respectivo con
copia al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

Nota: Se debe dejar constancia en el expediente de
todas las actuaciones relativas a la integracién de la
Junta.

Nombramiento
de Junta

15

Autoridad Superior

Una vez notificado el nombramiento traslada ala
Junta de Licitacién el expediente antes de la fecha
de recepcion de ofertas.

Expediente de
compra
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16

Junta de Licitacidn

Recibe expediente y realiza la recepcion de
ofertas y apertura de plicas en la fecha
establecida:

d) La Junta de Licitacién habiendo recibido las
ofertas debe elaborar el acta de recepcién de
ofertas y apertura de plicas para dejar
constancia de lo actuado, incluyendo el
Ndmero de Identificacidn Tributario —NIT- de
los miembros de la Junta y mediante oficio
solicitard al Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones la publicacién en el Sistema
de GUATECOMPRAS a mas tardar el dia habil
siguiente del acto de recepcidn.

e) En caso de no recibirse ofertas la Junta
elaborard acta de ausencia de ofertas y
solicitard al Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones su publicacién. Asimismo,
informara a la Autoridad Superior para que
prorrogue el plazo para recepcién de ofertas,
el cual no podrd ser menor a ocho dias
habiles.

f) Siaunenlaprérroga no se recibieran ofertas
se actuard conforme a lo que establezca la
Ley y su Reglamento, en lo relativo a la
Adquisicion por Ausencia de Ofertas.

Nota: La Junta de Licitacion recibird las ofertas, en
el lugar, direccién, fecha y hora que sefalen los
Documentos de Licitacion. Transcurridos treinta
(30) minutos de la hora sefalada para la
presentacion y recepcién de ofertas, no se aceptara
alguna mds y se procederd al acto publico de
apertura de plicas. El Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones proporcionard las
hojas debidamente autorizadas por la Contraloria

Actade
Recepcién

----
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General de Cuentas para la elaboracién de actas por
parte de la Junta de Licitacion.
Recibe acta de recepcién de ofertas y apertura de
Analista plicas mediante oficio de solicitud de publicacién, Acta de
Departamentode |procede a publicarla en el sistema .,
17 . ‘ . - Recepcién de
Contratacionesy |GUATECOMPRAS a mds tardar al dia habil Ofert
ertas
Adquisiciones siguiente de la apertura de ofertas y traslada a la
Junta de Licitacion la constancia respectiva.
Analiza las ofertas recibidas:
Cuando la Junta lo considere podra solicitar a los
oferentes, aclaraciones, muestras, o subsanacién
de requisitos no fundamentales, siempre que )
| . . . Aclaraciones y
... ., |sean econdmica y fisicamente posibles, .
18 Junta de Licitacion . .. notificaciones
estableciendo un plazo maximo para atender lo L.
. electrénicas
solicitado.
Nota: Este proceso se realizard por medio de
publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, a
solicitud de la Junta por medio de oficio al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
Analista . L, . .
Realiza la publicacién y remite constancia a la )
Departamento de . . L. Constancia de
19 . Junta para que se adicione al expediente original L,
Contrataciones y . . publicacién
. procurando el orden cronoldgico en el mismo.
Adquisiciones |
Realiza proceso de evaluacién respecto a las
ofertas recibidas:
Oficio
. .. .. |* Dentrodelplazoque sehalanlasbasesos dias Solicitud
20 Junta de Licitacion o P ,Z qu’ na . > ., y
habiles a partir del dia de recepciény apertura| aprobacién de
de ofertas, adjudicara al oferente que haya prérroga
presentado la oferta mas conveniente para
los intereses del Ministerio.
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e Cuando proceda adjudicard parcialmente, si
asi se establecid en las bases.
e Cuando asi lo considere la Junta podr3,
solicitar por escrito y con la debida
justificacién, prérroga por el mismo plazo o
menor para adjudicar.
e la Autoridad Superior si considera
conveniente aprobara la prorroga mediante
resolucion.
e De ser autorizada la prérroga para adjudicar,
deberd ser publicada la respectiva Resolucion
en el sistema GUATECOMPRAS.
e Habiendo recibido las ofertas la Junta
elaborard acta de lo actuado durante el
proceso de adjudicacién, indicando la forma
de calificacién y listando de cumplimiento de
requisitos, asi como, cualquier otra
informacién o documentos. Asimismo, hara
una calificacion de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente.
e Traslada acta de lo actuado (adjudicacién, no
adjudicacion o rechazo) al dia habil siguiente,
mediante oficio en el que solicita la
publicacidn en el sistema GUATECOMPRAS al
Departamento de  Contrataciones vy
Adquisiciones.
Recibe oficio de solicitud de publicacién de lo
Analista actuado porla Junta, asi como el acta y formulario
de calificacién, procede arealizar Ia publicacién en .
Departamento de . . Constancia de
21 . el sistema GUATECOMPRAS, imprime Ia L,
Contratacionesy . . . . publicacion
Adquisiciones constancia y remite m.e(.jlante oficio a la J.unta
para que se adicione al expediente
cronolégicamente.
L Habiéndose publicado el acta de actuacién de la| Constancia de
22 Junta de Licitacidn i
Junta, se debe esperar un plazo de 5 dias pubhc;;gr),f

(,/Fh
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calendario para la notificacién
inconformidades que pudieran presentarse:

* Sino existen inconformidades, cumplidos los

5 dias calendario la Junta remitira

expediente dentro de los 2 dfas hdabiles

siguientes a la Autoridad Superior.

e Si existen inconformidades se trasladan a la
Junta mediante oficio quienes en un plazo no
mayor de 5 dias calendario de haberse
recibido en el Sistema GUATECOMPRAS,
deberan remitir respuesta mediante oficio al

Departamento  de  Contrataciones

Adquisiciones para su publicacién; y una vez
contestadas todas las inconformidades

trasladara ala Autoridad Superior.

de| Expediente de
compra

el

y

23

Autoridad Superior

Aprobard o improbard lo actuado por la Junta

dentro de los 5 dias de recibido el expediente:

d) Siaprueba: Emite Resolucién en coordinacién
con Secretarfa General quien la traslada con el

expediente original al Departamento
Contrataciones y Adquisiciones para
publicacién respectiva. Pasa a numeral 25.
e) Si imprueba: remitird Resolucién

coordinacién con Secretaria General quien la Resolucidn

traslada con el expediente original
Departamento de Contrataciones

Adquisiciones para su publicacion respectiva.

El Departamento de Contrataciones

Adquisiciones traslada expediente a la Junta

para su andlisis y revisidn.

f) Si prescinde de la negociacién finaliza el

proceso por medio de Resolucién

coordinacién con Secretaria General quien la

de
su

en

al
Y

y

en
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traslada con el expediente original al
Departamento  de Contrataciones y
Adquisiciones para su publicacién respectiva.
Nota: La Junta podrd modificar o confirmar su
decisién dentro de los 5 dias hdbiles de recibido el
expediente. La resolucidn que aprueba o imprueba
lo actuado por la Junta, deberd publicarse a mds
tardar a los 2 dias hdbiles siguientes a la fecha de su
emision.
Recibe expediente mediante oficio y traslada al
analista para publicar dentro de los dos dias
habiles de emitida la resolucidn de aprobacidén y
traslada al Analista del Departamento de

24 Contrataciones y Adquisiciones para elaboracién | Expediente de
Departamento de | de contrato. compra
Contratacionesy

Adquisiciones Nota: Cumplido el plazo de 10 digs hdbiles de
Aplicacién de Recursos inicia los trdmites para
suscripcion de Contrato.

Recibe expediente y dentro de los 10 dias habiles
siguientes de vencido el plazo de aplicacién de
recursos elabora el contrato administrativo,

25 Analista gestiona las fianzas correspondientes y traslada a | Expediente de
Departamentode |la Autoridad Administrativa Superior para la|compra
Contratacionesy |suscripcion de este, previo envio al Consejo

Adquisiciones Técnico y Asesoria Juridica para su dictamen u
opinién.

Recibe y revisa términos legales de contrataciony
o emite dictamen u opinién juridica, indicando sus .

26 Conse]o’ Tecn’lc-oy recomendaciones, si las hubiere y devuelve al Expediente de

Asesoria Juridica . compra
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

27 Analista g) Recibe y realiza las correcciones indicadas si| Expediente de

Departamento de las hubiere y son aplicables. compra
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Contratacionesy |h) Imprime contrato administrativo y coordina
Adquisiciones firma del contratista y de la Autoridad
Administrativa Superior.
i} Recibe fianza de cumplimiento y traslada a la
Autoridad Superior para su aprobacién, con
visto bueno del Vice Despacho Administrativo
Financiero
Recibe expediente completo y aprueba mediante
Acuerdo Ministerial, en coordinacion con .
) . i . . Expediente de
28 Autoridad Superior |Secretarfa General, quien notifica y traslada Contrato
expediente completo al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
Analista Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS,
29 Departamento de |el contrato, la fianza de cumplimiento y el Notificacién
Contratacionesy |Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato, y electrénica
Adquisiciones cualquier otro documento que requiera.
Conforme al rengldén presupuestario:
a) Sicorresponde elaborar CYD sigue paso 40.
b) Si corresponde crea en SIGES Orden de
. Compra o COM-DEV, traslada al Jefe(a) del
Analista o
Departamento, para su autorizacién dentro
Departamento de
30 . del SIGES. B
Contrataciones y Gestidn SIGES
Adquisiciones i )
Nota: En caso de ser obra, se atenderd lo requerido
en el médulo de contratos del sistema SIGES. El
Centro de Costos de la dependencia requirente
realizard las acciones necesarias a efecto exista
cuota en una etapa que permita el compromiso del
monto total contratado.
Jefe(a) Recibe expediente y revisa Orden de Compra o
efe(a
31 COM-DEV en el SIGES: Expediente de
Departamento de . . .
e Sirequiere correcciones regresa al paso 30. compra _—
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Contratacionesy
Adquisiciones

e Siprocede autoriza en el sistema y devuelve el
expediente al analista designado.

Analista
Departamento de

Recibe e imprime la Orden de Compra o el COM-
DEV, firma y traslada al Jefe (a) Departamento
para su firma.

Expediente de
compra

Recibe y firma Orden de Compra o COM-DEV y
traslada al Director (a) Administrativo (a) para
firma.

Expediente de
compra

Recibe expediente completo y revisa:

e Si contiene errores, devuelve al
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones para su correccion, regresa al
paso 31.

e Si procede, firma Orden de Compra o COM-
DEV y devuelve al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.

Expediente de
compra

| Recibe y traslada el expediente original a

Ventanilla de la UDAF para continuar con el
proceso de compromiso.

Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir el proceso de

pago.
Sidentro del proceso de solicitud la cuota financiera

se encuentra en proceso de asignacién por parte del

Ministerio de Finanzas podrd continuar en el paso 41
para no interrumpir el proceso de Recepcién objeto
de la contratacién, teniendo que realizar los
registros de CUR de compromiso en el paso 44.

Expediente de
compra

32 .
Contratacionesy
Adquisiciones
Jefe(a)
Departamento de
3 Contratacionesy
Adquisiciones
Director/Subdirector
34 (a) Administrativo
(a)
Departamento de
35 Contrataciones y
Adquisiciones
36

UDAF

Recibe expediente fisico:

Expediente de
compra
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e Si estd correcto genera, aprueba e imprime
CUR de compromiso y traslada el expediente
fisico al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones, para continuar proceso de
ejecucién.

¢ Si contiene error de datos o documentacidn,
devuelve el expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, para su
correccién. Regresa al paso 31.

e Si no cuenta con cuota de compromiso
disponible, devuelve el expediente al centro
de costos, para su programacion.

Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir el proceso de

pago.

37

Analista
Departamento de
Contratacionesy

Adquisiciones

Recibe expediente y traslada conforme a la
recepcién y forma de pago:

a) Recepcidn total y pago unico 6 dltimo pago:
Sigue paso 40.

e Entregas y pagos
expediente a la dependencia requirente para
nombramiento de supervisor si aplica, y para
que se adjunte documentacidon de recepcidn

parciales: Traslada

de la obra o servicio.

Expediente de
compra

38

Centro de Costos/
dependencia
requirente

Recibe y adjunta documentacién que conste [a
documentacién
conforme a o

entrega o avance y la
correspondiente a pago

establecido en las bases y el contrato. Traslada el
expediente con la documentacién para el pago
parcial al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

Expediente de
compra
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Solicita el nombramiento de la Comisidn
Receptoray Liquidadora ala Autoridad Superior y
Jefe(a) traslada el expediente de compra:

Departamento de
Contratacionesy
39 Adquisiciones /
Supervisor de obra /
dependencia
requirente

¢) En caso de ser adquisicién de bienes e
insumos, es solicitada por el Jefe (a)
Departamento Contrataciones y
Adquisiciones.

d) En caso de obras, corresponde realizar la
solicitud al supervisor de obras.

e) En caso de servicios, corresponde a la
dependencia requirente.

Expediente de
compra

40 Autoridad Superior

Recibe expediente y nombra a la Comisién
Receptoray Liquidadora, traslada expediente a la
Comisién nombrada.

Expediente de
compra

Comisidn Receptora

1
4 | y Liquidadora

Recibe expediente y elabora acta de recepcidn,
en la que consta la recepcidn total a satisfaccion
conforme a lo contratado y traslada expediente a
la Autoridad Administrativa Superior:

a) En caso de recepcién total o parcial de
servicios: el expediente deberd contener
las constancias de recepcidn a
satisfaccion, asi como, informes del
supervisor de la obra o bitdcoras, cuando
corresponda.

b) En los casos de entrega parcial o total de
bienes o insumos, se deberd dar ingreso al
Almacén Central o a donde corresponda,
mediante forma 1H.

¢) Posterior a la emisidn del acta de recepcidn la
Comisién Receptora y Liquidadora deberd
trasladar el documento al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su
publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.

Constancias de
recepcidn
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Nota: En el acta se deberd consignar datos de
facturas, informes, constancias de pagos,
recepciones parciales, formas 1H y cualquier otro
documento que se considere necesario en la
recepcion de los bienes, servicios u obras. De no ser
recibido el bien, servicio u obra contratado se
actuard conforme lo establecido en el Contrato
Administrativo, la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.
Recibe expediente y traslada al Departamento de
Autoridad Contrataciones y Adquisiciones para proceso de .,
42 . . . , Gestion en SIGES
Administrativa pago correspondiente conforme al articulo 50 del
Superior Reglamento.
o Recibe  expediente completo_ y revisa
Analista documentacién de soporte, publica las actas de
Departamento de | recepcién, facturas y fianzas en el sistema| Expediente de
43 Contratacionesy | GUATECOMPRAS vy realiza gestién en sistema compra
Adquisiciones SIGES correspondiente a la liquidacién y traslada
al jefe del Departamento para su aprobacién.
Jefe(a) Revisa liquidacién en SIGES:
Departamento de ..
44 . . . , Gestion en SIGES
Contratacionesy | e Sicontiene errores regresa al paso anterior.
Adquisiciones e Sjestd correcto aprueba y traslada.
Analista Imprime el anexo de la liquidacién elaborado en
Departamento de | el sistema SIGES, firma y traslada al jefe del| Expediente de
4 Contratacionesy | Departamento de Contrataciones y Adquisiciones compra
Adquisiciones para firma.
Jefe(a) Recibe anexo de la liquidacion elaborado en el
46 Departamento de | sistema SIGES, revisa, si todo es correcto, firmay| Expediente de
Contratacionesy | traslada ala Direccion Administrativa para firma. compra
Adquisiciones
Director/Subdirector | Recibe expediente y firma el anexo de la .
o . o . Expediente de
47 (a) Administrativo | liquidacién elaborado en el sistema SIGES.

@) |

compra
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Traslada al Departamento de Contrataciones y
|
| Adquisiciones.
Departamento de .
P . Recibe expediente y traslada a Ventanilla Unica| Expediente de
48 Contrataciones y ..
L de la UDAF para tramite de pago. compra
Adquisiciones
Recibe expediente y gestiona pago. Expediente de
49 UDAF p yg pag P
compra
Pagados y recibidos los bienes o insumos,
| servicios u obra, la comisién receptora vy
' liquidadora observando los plazos de la Ley,
| L rocederd a solicitar expediente a UDAF para
p P
Comisién Receptora o Actade
50 L efectuar acta de liquidaciéon del contrato vy L
y Liquidadora . L, . liguidacion
solicitar su publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS, posteriormente remite
expediente a la Autoridad Superior, solicitando la
| aprobacién de la liquidacion.
Aprueba mediante Resolucién en coordinacién
Autoridad con Secretaria General, quien traslada al .,
51 - . , L Resolucidn
Administrativa | Departamento de Contrataciones y Adquisiciones
Superior adjuntando el expediente completo.
Analista Publica la Resolucidn de aprobacion de la
5 Departamento de | liquidacién del contrato, adjunta constancia al Notificacion
> Contratacionesy | expediente y envia expediente a UDAF para su electrénica
Adquisiciones resguardo y soporte de pagos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.5.1 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de Licitacién

Publica son los siguientes:

CUR DE COMPROMISO

DOCUMENTO

RESPONSABLE

¢ Analitico generado por el SIGES, que cubra el
valor proyectado o la constancia de haber
iniciado la modificacién presupuestaria.
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Especificaciones técnicas y generales
Disposiciones especiales

La certificacion de inventario {cuando se
trate de bienes del grupo 300), como
requisito de acreditacién puede
materializarse en distintos formatos segin la
naturaleza y modalidad de compra, a través
de sello, certificaciéon u otro documento que
avale la existencia en el inventario.

Listado de vehiculos en caso de
mantenimientos preventivos y correctivos
Cuando se trate de impresiones o productos
con logotipos oficiales, deben llevar el Arte,
adjuntando fisico y digital.

Requisicién de Compra

Centro de Costos de la dependencia solicitante

Proyecto de bases de licitacién

Constancia de publicacién en
GUATECOMPRAS del proyecto de bases.
Documentos de Licitacién

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

Dictamen presupuestario

Dictamen técnico

Dictamen u opinién juridica

Resolucién de aprobacién de los Documentos
de Licitacién.

Vice despacho Administrativo - Financiero

Constancia de publicacién de la convocatoria
en  GUATECOMPRAS y Diario de
Centroamérica

Analista Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

Actuacidn y notificaciones del nombramiento
de la Junta de licitacidn.

Autoridad Superior

Acta de recepcion de ofertas y apertura de
plicas

Ofertas presentadas

Solicitud y aprobacién de prérroga para la
Junta, (cuando corresponda).

Acta de adjudicacién y calificacion
Notificacion de la  adjudicacién  en
GUATECOMPRAS.

Oficio de la Junta donde traslada expediente
a la Autoridad Superior.

Junta de Licitacion
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Resolucién de aprobacidn de lo actuado porla
Junta.
Publicacion en GUATECOMPRAS de la

resolucién de aprobacidn.

Analista Departamento de Contratacionesy
Adgquisiciones
- Secretarfa General

e (onstancia de Disponibilidad
Presupuestaria —CDP- en los casos que
aplique.

Contrato administrativo

Fianza de cumplimiento

Analista Departamento de Contratacionesy
Adgquisiciones
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato

- Secretaria General
- Autoridad Superior

e Orden de compra o gestion COM-DEV, de
compromiso generado por SIGES, firmado y
Analista, jefatura del
de  Contrataciones y
y Director/Subdirector

sellado por el
Departamento
Adquisiciones

Administrativo.

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones
- Jefe Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones
- Director/Subdirector Administrativo

o CUR de compromiso

UDAF

CUR DE DEVENGADO

DOCUMENTO

RESPONSABLE

Nombramiento de Comisién Receptora y
Liquidadora, (en caso de ser Unico o Uultimo

pago).

Autoridad Superior

Acta de recepcién por parte de la Comisién

Receptora y Liquidadora, (en caso de ser

Unico o ultimo pago).

Fianzas que correspondan segun contrato y

bases (en caso de ser dnico o ultimo pago).

e Notificacion electrénica del acta de recepcién
(en caso de ser dnico o dltimo pago).

e (onstancias de recepcién a satisfaccion en
caso de servicios.

| « Constancia de ingreso a almacén e inventarios
firmada y sellada (Forma 1-H), cuando
corresponda a bienes o insumos.

e  Bitdcora con porcentajes de avances fisicos en
caso de obras.

e  Factura electrénica en linea -FEL-, razonada.

e Recibo de caja (cuando corresponda).

- Comisién Receptora y Liquidadora
Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones
- Dependencia solicitante
- Encargado de Almacén
- Supervisor nombrado
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'« Anexode ordende compra, gestion COM-DEV | e  Analista Departamento de Contrataciones y
o CYD, lo que corresponda para la liquidacion, Adquisiciones
generado por SIGES, firmado y sellado por el e Jefe Departamento de Contratacionesy
Analista, jefatura del Departamento de Adquisiciones
Contrataciones y Adgquisiciones y e Director/Subdirector Administrativo
Director/Subdirector Administrativo.
e CURde devengado N UDAF
e Acta de liquidacién del contrato (en caso de I - Comisién Receptoray Liquidadora
ser tinico o dltimo pago). - Analista Departamento de Contrataciones y
e Notificacién electrénica del acta de Adquisiciones
liquidacién (en caso de ser Unico o ultimo | - Autoridad Superior
pago).

» Aprobacién de la liquidacién (en caso de ser
dnico o dltimo pago).

e Notificacién electrénica de [a aprobacidn de Analista Departamento de Contrataciones y
liquidacién (en caso de ser Unico o ultimo Adquisiciones
pago). )

e  Oficios de traslado en orden cronoldgico Secretaria Departamento de Contratacionesy

Adquisiciones

e Documentacion y notificaciones electrénicas
conforme a lo requerido por la Iniciativa de Centro de Costos y Analista Departamento de
Transparencia en Infraestructura CoST, en Contrataciones y Adquisiciones

casos de obras.

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:
POCUMENTO
e  Fotocopia de la requisicién de compra

e Fotocopia del contrato

s  Fotocopia de fianza de cumplimiento

e Fotocopia del acuerdo que aprueba el contrato

e  (Constancias de recepcién a satisfaccién en caso de servicios

e  Constancia de ingreso a almacén (Forma 1-H) e inventarios, cuando corresponda a bienes o insumos

e  Bitdcora con porcentajes de avances fisicos cuando corresponda.

e  Factura electrénica en linea -FEL-, razonada

e  Recibo de caja (cuando corresponda)

¢  Autorizacién de pago por parte de la Autoridad Superior

e Anexo de orden de compra, gestién COM-DEV o CYD, lo que corresponda para la liquidacién,
generado por SIGES, firmado y sellado por el Analista, jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones y la Direccién Administrativa

® CUR de devengado
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Licitacion Publica
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Autoridad Departamento de
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Junta de Cotizacion de Conlrataciones y

Encargado {3) de
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Licttacion Publica

Analimia refe fa)
: £ Autondsd

PATEDIBES Rdnanstrativa
Contrataongs y

Adaiducianes Supdtiof [EDEEIAT 408
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Licttacion Publica

Jela (3) Departamenta de
Contralagiones y
Adguisicrones/Supenvizor de:

obro/Dependencea requirenta. |

Autoridad Supenior

Anilista

Autaridad
Al st rati v
Supetlor

Commpidn Receptors Pepartamento de
v Liquidiadora

Contrafaciones y
Adgulsiciones

Jafe fa)
Papanamaniode
Contrataciones y

Adguiticiones

Licitacion Publica

Birectar/Subdirettar {u)
Administrativo (a)

Departamento de A, . Auldridad
Commtacionet y ' T - ‘ Adrministrativa
Adauisitionss Superior

Adquisiclane
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7.6 Casos de Excepcidn:

7.6.1 Proveedor Unico:

Proveedor Unico

Definicién General

Es un caso de excepcién que consiste en las compras y contratacién de bienes, suministros y
servicios con proveedores Gnicos que manifiestan su interés de prestar un servicio o de proveer un
bien al Estado, los cuales son invitados mediante publicacién en el Diario Oficial y otro de mayor
circulacidn, a que presenten su manifestacién de interés o su disposicién a ofertar.

Objetivo

Garantizar la correcta ejecucién y aplicacién del procedimiento que por su naturaleza o condiciones
debe de ser adquirido con un solo proveedor, para dar cumplimiento a lo que establece la
legislacién vigente.

Base Legal

Articulo 44 dela Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, del Congreso de la Republica

de Guatemala.
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016,

Presidencia de la Republica de Guatemala.

Normas Especificas

Para que la compra o contratacién proceda, los Documentos deben contar con el dictamen
técnico emitido por la dependencia con el personal idéneo, el dictamen presupuestario emitido
por la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-,

La idoneidad de los integrantes de la Comision Receptora se determinard conforme a lo
establecido en Ley, y al objeto del evento a tratar.

El nombramiento de los integrantes de la Comisién Receptora corresponde a la Autoridad
Superior, previa solicitud de némina de candidatos elegibles a la Direccién de Recursos
Humanos conforme al perfil, tipo del bien, obra, insumo o servicio a contratar.

En caso de que los requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de
Compras, la dependencia requirente realizard la gestion solicitando la actualizacién o
modificacién del Plan, con el objeto de su inclusién conforme lo establezca la Direccién General
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o antes de publicar la
convocatoria en el sistema GUATECOMPRAS.

Norma de recepcidn y liquidacién: En el caso de obra, se nombrard la Comisién Receptora y
Liquidadora la cual se encargard de evaluar que los trabajos realizados estén ejecutados
satisfactoriamente y emitird acta de recepcidn. En el caso de recepcion de bienes, suministros
y servicios, se realizara la recepcién a satisfaccién al momento de recibirlos por parte de la
Comisién Receptora nombrada para el efecto.
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| o Las requisiciones de compra serén firmadas supletoriamente de conformidad a los montos de

| la negociacién (baja cuantia, compra directa, cotizacién, licitacién).

PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Ingresa requisicién con los datos y firmas
Centro de completas  adjuntando  los  documentos| Formulario de
1 Costos/Dependencia | correspondientes, conforme a los lineamientos| requisicién de
requirente indicados por el Departamento de Contrataciones compra
y Adquisiciones de la Direccién Administrativa.
' Recibe y revisa Requisicién de compra vy
documentos anexos, asi como, envio de la pre
orden en el SIGES (cuando aplique).
Secretaria . .
2 e Sino cumple con lo establecido en el paso 1,
Departamento de | . .
. devuelve a la dependencia solicitante para
Contrataciones 'Y ., .
. correccion. Formulario de
Adquisiciones . . . ey
e Sicumple o corregidos los errores, registra el | requisicion de
ingreso del expediente en control interno y compra
traslada al Jefe (a) del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe y revisa expediente:
Jefe(a) . , ,
e) Sino corresponde, regresa ala secretariapara| Formulario de
Departamento de . e
3 . su devolucion al Centro de Costo. requisicion de
Contrataciones y . . .
Adauisiciones f) Si corresponde, firma el Formulario de compra
uisici
g requisicién de compra y traslada al analista
designado.
Recibe el expediente e inicia con la elaboracién
del documento de manifestacion de interés, .
. . L e Expediente de
Analista tomando en consideracién las especificaciones |
compra
Departamento de | que solicita la dependencia que requiere el bien, P
4 . . Documento de
Contratacionesy |obra o servicio y crea el evento en . .,
L ) Manifestacién de
Adquisiciones GUATECOMPRAS y traslada el expediente al nterés
Jefe(a) del Departamento para la revisién del
proyecto de bases.
=y
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PASO RESPONSABLE/ ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO | APLICADO
Recibe y revisa el documento de manifestacién de .
Jefe(a) ) ) L, Expediente de
interés elaborado y si estd correcto, procede a
Departamento de O . compra/
. hacer de conocimiento del Vice Despacho
5 Contratacionesy . . . . i . Documento de
. Administrativo Financiero, previo a publicar la . L
Adquisiciones . Lo . Manifestacién de
convocatorio en el Diario Oficial y en otro de . A
. .. interes
mayor circulacion.
. | Recibe y Traslada a la dependencia dentro o fuera
Autoridad L ) o
o ) del Ministerio segun especialidad de la compra, L
6 Administrativa . L L, Dictamenes
. para dictamen presupuestario, técnico y opinion o
Superior . P
dictamen juridico.
Recibe dictamen presupuestario, técnico vy
opinién o dictamen juridico:
a) Sialguno dictamina, no favorable, podra
. solicitar la correccién correspondiente o
Autoridad . o
. . anular el documento de manifestacion de L
7 Administrativa i ; . L, Dictamenes
. interés mediante Resolucion.
Superior .
b) Si son favorables resuelve aprobar los
Documentos de Manifestacién de interés
y traslada expediente completo a
Secretaria General para la elaboracién de
la Resolucidn respectiva.
Aprobados los Documentos de Manifestacién de L
. . . . . Resolucién que
interés mediante Resolucién correspondiente,
. aprueba los
, traslada el  expediente  completo, al
8 Secretaria General . . Documentos de
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones . L,
L, . Manifestacion de
para su publicacion en el sistema . ,
interés
GUATECOMPRAS.
. Recibe el expediente mediante notificacidn
Secretaria . . _ e
Departamento de | escrita la que firma y sella de recibido, traslada al | Notificacién y/o
9 P . Analista encargado del evento para que proceda| documento de
Contratacionesy X L, .
o a realizar la publicacion en el sistema traslado
Adquisiciones
| GUATECOMPRAS.
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PASO RESPONSABLE/ ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
; Recibe el expediente y revisa que la Resolucidn de
aprobacién contenga la informacién oportuna
que permita publicar en el sistema
Analista GUATECOMPRAS. Analiza y establece las fechas |
para recepcion de manifestacién de interés, ,
10 Departam('-:‘nto de visitas de campo, plazo de calificacion o cualquier Con%tan.clla de
Contratacionesy , . publicacién en
Adquisiciones otra.qu'e’ se requiera y proctade a real!zar la GUATECOMPRAS
publicaciéon de la convocatoria en el Sistema
GUATECOMPRAS, adjuntando la informacién
requerida por el sistema y coordina su publicacién
en el Diario de Centro Américay en otro de mayor
circulacién con la Direccién Administrativa.
Publicada la convocatoria en el sistema ]
Jefe(a) GUATECOMPRAS y en el Diario de Centro América
» Departamentode |y en otro de mayor circulacidén, solicita a la Oficios o
Contratacionesy | Autoridad Superior, por medio del Vice despacho providencias
Adquisiciones Administrativo Financiero, nombramiento de la
| Comisién Receptora.
o Solicita a la Direccién de Recursos Humanos
listado de personal idéneo para integrar la
Comisién Receptora:
a) Seleccionado el personal solicita
documentacién que respalda la idoneidad.
b) Nom.b.r? los miembros que .integrarén la Nombramiento
. Autoridad Superior Comision Receptora, tanto titulares como de la Comisién

suplentes, e instruye a donde corresponda
sean  notificados del  nombramiento
respectivo a los miembros y al Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones.

Nota: Se debe dejar constancia en el expediente de
todas las actuaciones relativas a la integracién de la
Comisién Receptora.

Receptora
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

13

Secretaria del
Despacho
Ministerial

Notifica el nombramiento y traslada a la Comision
Receptora el expediente antes de la fecha de
recepcion de Documentos de Manifestacion de

interés.

Nombramiento
de [a Comisidon
Receptora

14

Comisién Receptora

Recibe expediente y realiza la recepcién de
Documento de Manifestacion de interés en la
fecha establecida:

a)

b)

Nota:

La Comisién Receptora habiendo recibido
la oferta debe elaborar el acta de
recepcion de Documentos de
Manifestacion de interés para dejar
constancia de lo actuado, incluyendo el
Numero de Identificacién Tributario —NIT-
de los miembros de la Comisidn
Receptora y mediante oficio solicitara al
Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones la publicacién en el Sistema
de GUATECOMPRAS a mas tardar el dia
hébil siguiente del acto de recepcién.

En caso de no recibirse oferta la Comisién
Receptora elaborara acta de ausencia de
oferta y solicitard al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones su
publicacién. Asimismo, informard a la
Autoridad Administrativa Superior para
que prorrogue el plazo para recepcién de
oferta, el cual no podra ser menor a ocho
dias hébiles.

Sialin enla prérroga no se recibiera oferta
se actuard conforme alo que establezcala
Ley y su Reglamento.

La Comisién Receptora recibird los

Documentos de Manifestacién de interés, en el

lugar, direccién, fecha y hora que sefalen los

Actade
Recepcidon
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RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

15

16

Documentos de Manifestacion de interés.
Transcurridos treinta (30) minutos de la hora
sefialada para la presentacién y recepcién de
manifestacion de interés, no se aceptard alguna
mds y se procederd al acto publico de apertura de
manifestacién de interés. El Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones proporcionard las
hojas debidamente autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas para la elaboracién de actas por

parte de la Comision Receptora.

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe acta de recepcién de Documentos de
Manifestacién de interés mediante oficio de
solicitud de publicacidn, procede a publicarla en el

| sistema GUATECOMPRAS a mas tardar al dia habil

siguiente de la apertura y traslada a [a Comisién
Receptora la constancia respectiva.

Expediente de
compra

| Comisidn Receptora

Analiza la oferta recibida:

Cuando la Comisién lo considere podra solicitar al
oferente, aclaraciones, muestras, o subsanacién
de requisitos no fundamentales, siempre que
sean econdmica y fisicamente posibles,
estableciendo un plazo mdximo para atender IoI

solicitado.

Nota: Este proceso se realizard por medio de
publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, a
solicitud de la Comisién Receptora por medio de
oficio al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

Aclaraciones y
notificaciones
electrénicas

17

Analista
Departamento de
Contratacionesy

Adquisiciones

Recibe la solicitud u oficios de requerimientos
para publicar en el sistema GUATECOMPRAS vy
remite constancia de lo actuado a la Comision

Expediente de
compra
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO

para que se adicione al expediente original
procurando el orden croneldgico en el mismo.

Realiza proceso de evaluacién respecto a la
oferta recibida:

a) Dentro del plazo que sefialan los
Documentos de Manifestacién de interés
0 5 dias hdbiles a partir del dia de
recepcion y apertura de ofertas,
adjudicarda al oferente que haya
presentado la oferta mas conveniente
para los intereses del Ministerio.

b) Cuando proceda adjudicara parcialmente,
si asi se establecié en los documentos,
siempre que convenga a los intereses del
Ministerio o atendiendo a la naturaleza de
los bienes, suministros, obras o servicios,
si no forma parte de una obra unitaria. Expediente de

¢) Cuando asi lo considere la Comisidn compra

! podra, solicitar por escrito y con la debida

justificacion, prérroga por el mismo plazo
o menor para adjudicar.

d) De ser autorizada la prdrroga para
adjudicar, deberd ser publicada Ia
respectiva Resolucidn en el sistema
GUATECOMPRAS.

e) La Comisidn elaborard acta de lo actuado
durante el proceso de adjudicacidn,
indicando la forma de calificacién vy
listando de cumplimiento de requisitos,
asi como, cualquier otra informacion o
documentos. Asimismo, hard una
calificaciéon de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente.

18 Comisién Receptora
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
f) Traslada acta de lo actuado (adjudicacion,
no adjudicacién o rechazo), mediante
oficio en el que solicita la publicacién en el
sistema GUATECOMPRAS al
Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones.
| Recibe oficio de solicitud de publicacién de lo
. actuado por la Comisién Receptora, asi como el
Analista . e o
acta y formulario de calificacién, procede a .
Departamento de . L, . Expediente de
19 , realizar la publicaciSn en el sistema
Contrataciones y . . X i compra
. GUATECOMPRAS, imprime la constancia y remite
Adquisiciones . . L .
mediante oficio ala Comisién para que se adicione
al expediente cronolégicamente.
Habiéndose publicado el acta de actuacién de la
Comisién, se debe esperar un plazo de 5 dias
calendario para la notificacién de
inconformidades que pudieran presentarse:
¢ Sino existen inconformidades, cumplidos los
5 dias calendario la Comision remitird el
expediente dentro de los 2 dias habiles
L, siguientes a la Autoridad Superior. Expediente de
20 Comision Receptora o . )
e Si existen inconformidades se trasladan a la compra
Comisién mediante oficio quienes en un plazo
no mayor de 5 dias calendario de haberse
recibido en el Sistema GUATECOMPRAS,
deberan remitir respuesta mediante oficio al
Departamento de  Contrataciones y
Adquisiciones para su publicacién; y una vez
contestadas todas las inconformidades
trasladard a la Autoridad Superior.
21 Autoridad Superior | Aprobard o improbara lo actuado por la Comision
dentro de los 5 dias de recibido el expediente: Resolucion
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
~ APLICADO

a) Siaprueba: Emite Resolucién en coordinacion
con Secretaria General quien la traslada con el
expediente original al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su
publicacién respectiva. Pasa a numeral 23.

b) Si imprueba: remitird Resolucién en
coordinacién con Secretaria General quien la
traslada con el expediente original al
Departamento de  Contrataciones vy
Adquisiciones para su publicacién respectiva.
El Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones traslada expediente a la
Comisién para su andlisis y revision.

c) Si prescinde de la negociacién finaliza el
proceso por medio de Resolucion en
coordinacién con Secretaria General quien la
traslada con el expediente original al
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones para su publicacién respectiva.

Nota: La Comisién podrd modificar o confirmar su
decisién dentro de los 5 dias hdbiles de recibido el
expediente. La resolucién que aprueba o imprueba
lo actuado por la Comisién Receptora, deberd
publicarse a mds tardar a los 2 dias hdbiles
siguientes a la fecha de su emisién.

22

Secretaria
Departamento de
Contratacionesy

Adquisiciones

Recibe expediente mediante oficio y traslada al
analista para publicar dentro de los dos dfas
habiles de emitida la resolucién de aprobacién y
traslada al Analista del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para elaboracion
de contrato.

Expediente de
compra

23

Consejo Técnico y
Asesoria Juridica

Recibe y revisa términos legales de contrataciony
emite dictamen u opinién juridica, indicando sus

Expediente }Le_o
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
recomendaciones, si las hubiere y devuelve al
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.
a) Recibey realiza las correcciones indicadas si
las hubiere y son aplicables.
Analista b) Imprime contrato administrativo y coordina
5 Departamento de firma del contratista y de la Autoridad| Expedientede
4 Contrataciones 'y Administrativa Superior. compra
Adquisiciones ¢) Recibe fianza de cumplimiento y traslada a la
Autoridad Administrativa Superior para su
aprobacion.
Recibe expediente completo y solicita aprobacién
a la Autoridad Superior, en coordinacién con
: ; . . Acuerdo
25 Autoridad Secretarfa General, quien notifica y traslada Ministerial
inisteria
Administrativa expediente completo al Departamento de
Superior Contrataciones y Adquisiciones.
, Recibe expediente y publica en
Analista .
GUATECOMPRAS, el contrato, la fianza de L
26 Departamento de L D Notificacidn
. cumplimiento y el Acuerdo Ministerial que , .
Contrataciones y , electrdnica
. aprueba el contrato, y cualquier otro documento
Adquisiciones .
que requiera.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS Ila
constancia de remisién del contrato y conforme al
renglén presupuestario:
Analista a) Si corresponde elaborar CYD sigue paso
27 Departamento de 37.
Contratacionesy |b) Si corresponde crea en SIGES Orden de| Gestion SIGES
Adquisiciones Compra o COM-DEV, traslada al Jefe(a) del
Departamento, para su autorizacién dentro
del SIGES.
Nota: En caso de ser obra, se atenderd lo requerido
| en el médulo de contratos del sistema SIGES. El
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No. PUESTO APLICADO
Centro de Costos de la dependencia requirente
realizard las acciones necesarias a efecto exista
cuota en und etapa que permita el compromiso del
monto total contratado.
B Recibe expediente y revisa CYD, Orden de compra
Jefe(a) o COM-DEV en el SIGES: Documento de
28 Departamento de gestion en SIGES
Contratacionesy |e Sirequiere correcciones regresa al paso 27.
Adquisiciones e Siprocede autoriza en el sistemay devuelve el
expediente al analista designado.
Analista . . . Documento de
Recibe e imprime el CYD, Orden de compra o L,
29 Departam?nto de COM-DEV, firma vy traslada al Jefe (a) gestion en SIGES
Contratacionesy )
L Departamento para su firma.
Adquisiciones
Jefe(a) ' Recibe y firma CYD, Orden de compra o COM-DEV
30 Departamento de |y traslada a la Autoridad Superior, por medio del| Expediente de
Contratacionesy | Vice despacho Administrativo Financiero, para compra
Adquisiciones firma.
| Recibe expediente completo y revisa:
| e Si contiene errores, devuelve al
j | s | S e St O
Administrativo (a) ’
paso 28.
e Si procede, firma COM-DEV y devuelve al
Departamento  de  Contrataciones y
Adquisiciones.
T Recibe y traslada el expediente original a Control de
Ventanilla de la UDAF para continuar con el traslado de
Secretaria proceso de compromiso. expedientes de
3 Departamento de secretaria del
Contratacionesy |Nota: Es responsabilidad de los centros de costos| Departamento
[ Adquisiciones gestionar la cuota financiera de compromiso y
' devengado, para no interrumpir el proceso de
! pago.
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

' Sidentro del proceso de solicitud la cuota financiera
se encuentra en proceso de asignacion por parte del
Ministerio de Finanzas podrd continuar en el paso
38 para no interrumpir el proceso de Recepcidn
objeto de la contratacién, teniendo que realizar los
registro de CUR de compromiso en el paso 41.

33

UDAF

Recibe y revisa expediente fisico:

e Si estd correcto genera, aprueba e imprime
CUR de compromiso y traslada el expediente
fisico al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones, para continuar proceso de

ejecucion.

e Si contiene error de datos o documentacion,
devuelve el expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, para su
correccion. Regresa al paso 28.

e Si no cuenta con cuota de compromiso
disponible, devuelve el expediente al centro
de costos, para su programacion.

| Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir el proceso de

pago.

Control de
traslado de
expedientes de
UDAF

34

Analista
Departamento de
Contratacionesy

Adquisiciones

Recibe expediente y traslada conforme a la
recepcion y forma de pago:

a) Recepcidn total y pago unico ¢ dltimo pago:
Sigue paso 37.

b) Recepcién y pagos parciales: Traslada
expediente a la dependencia requirente para
nombramiento de supervisor si aplica, y para
que se adjunte documentacién de recepcién

de la obra o servicio.

Expediente de

compra
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Recibe y adjunta documentacién que conste la
recepcién o avance y la documentacion
Centro de Cos.tos correspo.ndlente a pago conforme a lo Expediente de
35 dependencia establecido en las bases y el contrato. Traslada el compra
requirente expediente con la documentacién para el pago
parcial al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.
Solicita el nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora a la Autoridad
Administrativa Superior y traslada el expediente
Jefe(a) de compra:
Departamento de
Contratacionesy a) En caso de ser adquisicion de bienes e )
L , .. Expediente de
36 Adquisiciones / insumos, es solicitada por el Jefe (a)
Supervisor de obra / Departamento Contrataciones y compra
Dependencia Adquisiciones.
requirente b) En caso de obras, corresponde realizar la
solicitud al supervisor de obras.
c) En caso de servicios, corresponde a la
dependencia requirente.
Autoridad Recibe expediente y nombra a la Comisién )
37 Administrativa Receptoray Liquidadora, traslada expediente a la Expeslignte de
Superior Comision nombrada. compra
Recibe expediente y elabora acta de recepcion,
en la que consta la recepcidn total a satisfaccion
conforme a lo contratado y traslada expediente a
la Autoridad Administrativa Superior:
Comisidn Receptora » ) Constancias de
38 o a) En caso de recepcién total o parcial de g
y Liquidadora L . . recepcion
servicios: el expediente deberd contener
las constancias de recepcién a
satisfaccién, asi como, informes del
supervisor de la obra o bitdcoras, cuando
corresponda.
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ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
b) En los casos de recepcién parcial o total de
| bienes o insumos, se deberd dar ingreso al
Almacén Central o a donde corresponda,
mediante forma 1H.
¢) Posterior ala emisién del acta de recepcidn la
Comisién Receptora y Liquidadora deberd
trasladar el documento al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su
publicacidon en el Sistema GUATECOMPRAS
Nota: En el acta se deberd consignar datos de
facturas, informes, constancias de pagos,
recepciones parciales, formas 1H y cualquier otro
documento que se considere necesario en la
recepcién de los bienes, servicios u obras. De no ser
recibido el bien, servicio u obra contratado se
actuard conforme lo establecido en el Contrato
Administrativo, la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.
Recibe expediente y traslada al Departamento de
Autoridad Contrataciones y Adquisiciones para proceso de .
39 - . . , Gestién en SIGES
Administrativa pago correspondiente conforme al articulo 50 del
Superior Reglamento.
: | Recibe  expediente completo y revisa -
Analista documentacién de soporte, publica las actas de
Departamento de | recepcién, facturas y fianzas en el sistema .,
40 . . . , Gestion en SIGES
Contratacionesy | GUATECOMPRAS vy realiza gestidn en sistema
Adquisiciones SIGES correspondiente a la liquidacién y traslada
al jefe del Departamento para su aprobacién.
Jefe(a) Revisa liquidacion en SIGES:
Departamento de .
41 . . , . Gestion en SIGES
Contratacionesy | e Sicontiene errores regresa al paso anterior.
Adquisiciones e Siesta correcto aprueba y traslada.
42 Analista Imprime la liquidacién firma y traslada al Jefe(a) | Expediente de |
Departamento de | del Departamento para firma. compra/ﬁf 0 >
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Contrataciones y
Adquisiciones
Jefe(a) Recibe liquidacién firma y traslada a la Autoridad
Departamento de | Superior por medio del Vice despacho| Expedientede
43 Contratacionesy | Administrativo Financiero, para firma. compra
Adquisiciones
Subdirector (a) Recibe expediente y firma liquidacidn y trasladaal| Expediente de
44 . . Departamento de Contrataciones y compra
Administrativo (a) L
Adquisiciones.
Secretaria Recibe expediente y traslada a Ventanilla Unica| Expediente de
Departamento de | de la UDAF para tramite de pago. compra
> Contratacionesy
Adquisiciones
46 UDAF Recibe expediente y gestiona pago. Expediente de
compra
Pagados y recibidos los bienes o insumos, servicios
u obra, la comisidn receptora y liquidadora
observando los plazos de la Ley, procedera a
Comisidn Receptora | solicitar expediente a UDAF para efectuar acta de Acta de
47 y Liquidadora liquidacion del contrato y solicitar su publicacién en liquidacion
el sistema GUATECOMPRAS, posteriormente
remite expediente a la Autoridad Administrativa
Superior, solicitando la aprobacidn de Ia liquidacidn.
Aprueba mediante Resolucién en coordinacién con
48 Autoridad Secretaria General, quien notifica al Departamento Resolucién
Administrativa de Contrataciones y Adquisiciones trasladando el
Superior expediente completo.
Analista Publica la Resolucion de aprobacion de Ila
Departamento de | liquidacién del contrato, adjunta constancia al Notificacion
49 Contrataciones y expediente y envia expediente a UDAF para su electrénica
Adquisiciones resguardo y soporte de pagos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6.2 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de Proveedor
Unico son los siguientes:

CUR DE COMPROMISO
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Analitico generado por el SIGES, que cubra el
[ valor proyectado o la constancia de haber
iniciado la modificacién presupuestaria.
e Especificaciones técnicas y generales
e Disposiciones especiales

e La certificacidn de inventario (cuando se
trate de bienes del grupo 300), como Centro de Costos de la dependencia solicitante
requisito de acreditacion puede
materializarse en distintos formatos segun la
naturaleza y modalidad de compra, a través
de sello, certificacién u otro documento que
avale la existencia en el inventario.

e Listado de vehiculos en caso de
mantenimientos preventivos y correctivos

| o Cuando se trate de impresiones o productos
con logotipos oficiales, deben llevar el Arte,
adjuntando fisico y digital.

e Requisicién de Compra

¢ Documentos de Manifestacién de interés

o (Constancia de publicacién en Analista Departamento de Contratacionesy
GUATECOMPRAS del proyecto de bases. Adquisiciones

e (Constancia de Publicacién en el Diario Oficial y
en otro de mayor circulacién.

¢ Dictamen presupuestario

e Dictamen técnico

e Dictamen u opinidn juridica Vice despacho Administrativo - Financiero

® Resolucidn de aprobacién de los Documentos
de Manifestacién de Interés.

o Constancia de publicacién de la convocatoria Analista Departamento de Contrataciones y
en GUATECOMPRAS y Diario de Centro Adquisiciones
América

e  Actuacidn y notificaciones del nombramiento Vice despacho Administrativo — Financiero

de la Comisién Receptora.
e  Acta derecepcién de manifestacion de interés
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e Oferta presentada

e Solicitud y aprobacion de prdrroga para la
Comisién, (cuando corresponda). Comisién Receptora

e Acta de adjudicacion y calificacién

¢ Notificacion de la  adjudicacion  en
GUATECOMPRAS.

e Oficio de la Junta donde traslada expediente a
la Autoridad Superior.

e Resolucién de aprobacién de lo actuado porla Analista Departamento de Contratacionesy
Comisién Receptora. Adquisiciones

¢ Publicacién en GUATECOMPRAS de Ia '
resolucion de aprobacion.

e (Constancia de Disponibilidad Presupuestaria - | e Analista Departamento de Contrataciones y
CDP- en los casos que aplique. Adquisiciones

e  (ontrato administrativo
e Fianza de cumplimiento

e Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato Secretarfa General
e Orden de compra o gestién COM-DEV, de | » Analista Departamento de Contrataciones y
compromiso generado por SIGES, firmado y Adquisiciones

sellado por el Analista, jefatura del
Departamento  de  Contrataciones vy
Adquisiciones y la Autoridad Superior.

¢ CUR de compromiso UDAF

CUR DE DEVENGADO
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Nombramiento de Comisidon Receptora vy
Liquidadora, (en caso de ser unico o Ultimo
pago).
e Acta de recepcién por parte de la Comisidn
Receptoray Liquidadora, (en caso de ser tinico

Jefe Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

o dltimo pago).
e Fianzas que correspondan segin contrato y |
bases (en caso de ser Unico o tltimo pago). Comisién Receptora y Liquidadora
e Notificacién electrénica del acta de recepcion
(en caso de ser Unico o Ultimo pago).
e (Constancias de recepcion a satisfaccién en

caso de servicios.




MTPS-DCA-01

00 e, o . Manual de Procedimientos ;
Fras! .l;./‘gf;ieg‘;de DEPARTAMENTO DE Versién 04
. CONTRATACIONES Y FEBRERO 2026

&, lPrevis:én Social
arenh”

ADQUISICIONES
Pagina 115 de 174

firmada y sellada (Forma 1-H), cuando
corresponda a bienes o insumos.

e  Bitdcora con porcentajes de avances fisicos en

caso de obras.

e Factura electrénica en linea —-FEL-, razonada.
e Recibo de caja (cuando corresponda).

e (onstancia de ingreso a almacén e inventarios |

e Autorizacién de pago por parte de Ila

Autoridad Administrativa Superior.

Vice despacho Administrativo - Financiero

e Anexo de orden de compra, gestién COM-DEV

o CYD, lo que corresponda para la liquidacidn,
generado por SIGES, firmado y sellado por el
Analista, jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones y la Autoridad
Superior.

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

e CUR de devengado

UDAF

ser Unico o dltimo pago).

e Notificacién electrdnica del acta de liquidacion

(en caso de ser Unico o ltimo pago).

e  Aprobacién de la liquidacién (en caso de ser

tnico o ultimo pago).

e Acta de liquidacidn del contrato (en caso de

Comisién Receptora y Liquidadora

e Notificacién electrénica de la aprobacién de

liquidacion (en caso de ser Unico o Ultimo
pago).

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

e  Oficios de traslado en orden cronoldgico

Secretaria Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

conforme a lo requerido por la Iniciativa de
Transparencia en Infraestructura CoST, en
casos de obras.

e Documentacién y notificaciones electrénicas '

Centro de Costos y Analista Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:

DOCUMENTO

e Fotocopia de la requisicién de compra
e Fotocopia del contrato
e Fotocopia de fianza de cumplimiento

e Fotocopia del acuerdo que aprueba el contrato
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s Constancias de recepcidn a satisfaccion en caso de servicios

e Constancia de ingreso a almacén (Forma 1-H) e inventarios, cuando corresponda a bienes o
insumos

e Bitdcora con porcentajes de avances fisicos en caso de obras

e Factura electrénica en linea -FEL-, razonada

e Recibo de caja (cuando corresponda)

e Autorizacién de pago por parte de la Autoridad Administrativa Superior

e Anexo de orden de compra, gestién COM-DEV o CYD, lo que corresponda para la liquidacion,
generado por SIGES, firmado y sellado por el Analista, jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones y la Autoridad Superior

e CURde devengado
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Proveedor Unico
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Proveedor Unico

Sagretania
Subdiractor (a) Departamento de
Adainistrativo (4) Contratacibnes y
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Autariclad
Administrativa
Superiot
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y Liguidadora

Aralista Departamiento
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7.7 Modalidades Negociaciones Entre Entidades Publicas y Contrato Abierto

Vigente:

7.7.1 Negociaciones entre Entidades Publicas:

Negociaciones Entre Entidades Piblicas

Definicién General

Adquisicién de bienes, servicios personales y no personales y de suministros entre las
dependencias de los organismos del Estado y entre éstas y las entidades descentralizadas,
auténomas, unidades ejecutoras y municipalidades, las cuales se regulan conforme lo establecido

en el Reglamento.

Base Legal

Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 2, Congreso de la Republica de

Guatemala.
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016, articulo 5;

Presidencia de la Reptiblica de Guatemala.

Normas Especificas

propuesta.

Para la creacién del evento en el sistema GUATECOMPRAS como minimo se deberan publicar
la Requisicién de compra, justificacion, especificaciones técnicas y generales.

En caso de que los requerimientos de adquisicion no estén contenidos en el Plan Anual de
Compras, la dependencia requirente realizard la gestion solicitando la actualizacién o
modificacién del Plan, con el objeto de suinclusién conforme lo establezca la Direccion General
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o dentro del ejercicio fiscal en
el que inicio el proceso.

Las requisiciones de compra serdn firmadas supletoriamente de conformidad a los montos de

la negociacion (baja cuantia, compra directa, cotizacion, licitacién).

| PASO |
No.

 RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

Centro de Costos de la
dependencia
requirente

Ingresa requisicion con los datos y firmas
documentos

completas  adjuntando  los

correspondientes, conforme a los lineamientos
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
indicados por el Departamento de Contrataciones | Formulario de
y Adquisiciones de la Direccién Administrativa. requisicion de
compra
|
' Recibe y revisa Requisicién de compra y
documentos anexos, asi como, envio de la pre
orden en el SIGES (cuando aplique) e ingreso en el
Sisterna de Expedientes Web.
Departamento de ,
. . , Formulario de
2 Contrataciones y » Sino cumple con lo establecido en el paso 1, requisicion de
Adgquisiciones devuelve a la dependencia solicitante para q
. compra
correccidén.
e Si cumple o corregidos los errores, traslada
para firma al Jefe(a) Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
[ Recibe y revisa expediente:
Jefe(a) , y P ) .
g) Si corresponde, firma el Formulario de )
Departamento de . Expediente de
3 ) requisicion de compray traslada.
Contrataciones y , , Compra
.. h) Sino corresponde, regresa a la secretaria para
Adquisiciones .,
su devolucién al Centro de Costo.
Analista
4 Departamento de Solicita cotizacién a la entidad publica que se| Expedientede
Contratacionesy pretende contratar. Compra
Adquisiciones
Recibe solicitud y envia cotizacidén con precios
5 Entidad Publica unitarios y cumpliendo con las especificaciones Cotizacion
requeridas.
Analista . . .
Recibe y revisa cotizacidn si esta correcta o .
Departamento de . . o Expediente de
6 . corregidas las observaciones traslada con oficio a
Contrataciones y , L, Compra
L la Autoridad competente para su autorizacion.
Adquisiciones
Recibe expediente y si es procedente Autoriza
. . P . Y p' L, . Expediente de
7 Autoridad Competente | mediante oficio la adquisicién; remite al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
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PASO |  RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO _ APLICADO
| Notifica ala Entidad Publica y procede a realizar las
gestiones de contrato o acta de negociacion:
. a) Siel contrato es suscrito por la Entidad Publica
Analista , . e
coordina las firmas y notificaciones )
Departamento de . | Expediente de
8 , respectivas entre ambas partes y pasa al
Contrataciones y Compra
I numeral 10.
Adquisiciones . L, .
b) Siel contrato o acta de negociacién la suscribe
el Ministerio pasa al Encargado(a) de
Contratos de la Direccién Administrativa para
su elaboracién.
Recibe y revisa expediente:
a) Siesactade negociacidn la elaboray coordina
firmas entre la Entidad Publica y el Director(a)
Administrativo.
b) Sicorresponde contrato lo elabora y coordina
firma de la Entidad Publica, recepcion de
. fianza de cumplimiento y firma de la Autoridad
Analista
Competente.
Departamento de . L, ; . Contrato o Acta
9 . ¢) Silanegociacion esatravés de convenio, estos . .
Contrataciones y . . . Administrativa
‘e son suscritos por la Autoridad Superior y
| Adquisiciones , . .
| tramitados por la dependencia requirente.
Terminado este paso entrega el expediente al
Analista respectivo asignado segun analisis y
distribucion de la jefatura.
Nota: En el caso de suscripcién de contrato por
parte del Ministerio se deberdn atender los procesos
de aprobacién y publicacién aplicables.
. Recibe y revisa expediente:
Analista
Departamento de . ., .
10 . a) Crea y publica la documentacién| Expedientede
Contrataciones y .
- correspondiente en GUATECOMPRAS, Compra
Adquisiciones )
asignando un NOG o NPG.
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
b) Crea en SIGES Orden de Compra o Gestién
COM-DEV, conforme al rengldn que afectara la
adquisicién y traslada a jefatura para
autorizacion dentro del SIGES.
¢) Sicorresponde CYD sigue al paso 16.
Jefe(a) e Recibe expediente, revisala Orden de Compra
efe(a .
o COM-DEV, en el SIGES, y de proceder| Expedientede
Departamento de . . .
1 ) autoriza en el sistema y traslada expediente. Compra
Contrataciones y
Adquisiciones ) . .
e Sirequiere correcciones regresa al numeral 10.
Analista Documento de
. Departamento de Imprime la Orden de Compra o COM-DEV firma, | gestién en SIGES
Contrataciones y sella y la traslada a la jefatura para firma y sello.
Adquisiciones
[ Jefe(a) ) . Documento de
Firma la orden de compra, la traslada a secretaria .,
Departamento de . . gestién en SIGES
13 ) del Departamento para que remitan el expediente
|  Contratacionesy . . L. .. .
. fisico a la Direccién Administrativa.
Adquisiciones
Departamentode | Traslada el expediente fisico a la Direccién
14 Contratacionesy Administrativa para firma en la Orden de Compra| Expediente de
Adquisiciones o COM-DEV. Compra
Recibe expediente completo, revisa y firma Orden
" Director/Subdirector(a) | de Compra o COM-DEV generada por el SIGES y| Expediente de
Administrativo traslada el expediente al Departamento de Compra
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe el expediente completo:
a) Si la adquisicidn corresponde a un bien o
Analista fnsumo tIraAsllada ’coziasthI expediente p.a’ra
ingreso al Almacén Central para su recepcién
Departamento de & P P Expediente de
16 ) o a donde corresponda.
Contratacionesy Compra
Adquisiciones
. b) Si la adquisicion corresponde a servicios,
pélizas o seguros se traslada a la dependencia
requirente.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD :
No. PUESTO APL_ICADO

Almacén Central /
Direccidn de
Recreacion del

a) Cuando se trate de productos el Almacén
Central o quien corresponda, realiza la
recepcién del bien o insumo mediante forma
1H.

En los casos de servicios, pdlizas o seguros, la
dependencia requirente razonara la factura y

b)

Expediente de

Contrataciones y
Adquisiciones

liquidacién COM-DEV o CYD) en sistema SIGES,
con el monto correspondiente (parcial o

17 | Trabajador del Estado / elaborard constancia de recepcion a Compra
Centro de Costos de la satisfaccion del servicio firmada y sellada por
dependencia el Director respectivo o adjuntar fotocopias
requirente certificadas de las pdlizas o seguros.
Al completarse este paso, adjunta al expediente la
documentacién correspondiente y traslada al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
Departamento de Recibe expediente y traslada a ventanilla de UDAF .
. ) . Expediente de
18 Contratacionesy para continuar con el proceso de compromiso de Comora
Adquisiciones pago. P
Recibe y revisa expediente fisico y genera,
aprueba e imprime CUR de compromiso y traslada
el expediente fisico al Departamento de
UDAF P . o P Expediente de
19 Contrataciones y Adquisiciones. c
ompra
Si contiene error lo devuelve al Departamento de P
Contrataciones y Adquisiciones o al Centro de
Costo dependiendo del responsable.
Recibe el expediente fisico con las constancias
Departamento de . . .
. respectivas 'y lo entrega al Analista| Expedientede
20 Contratacionesy . -
. correspondiente para que continde con el Compra
Adquisiciones
proceso.
. Recibe expediente, revisa documentacién:
Analista
Departamento de Documento de
21 P a) Elaboraliquidacién (anexo a orden de compra,

liquidacién
generado por el
SIGES

/i"

—
Ap
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
total), agregando los datos requeridos.
Incluyendo los descuentos a efectuar.
b) Solicita al jefe del departamento para su
autorizacién en el SIGES e imprime liquidacién,
la firma y sella luego coordina firma de la
jefatura del Departamento y traslada a la
Direccién Administrativa.
¢ Recibe expediente revisa documentacion si
procede firma la liquidacién y devuelve
expediente al Departamento de
Director/Subdirector(a) P . . .p Expediente de
22 . . Contrataciones y Adquisiciones.
Administrativo . . Compra
e Sicontiene errores devuelve al Departamento
de Contrataciones y Adquisiciones y regresa
1 numeral 21.
i Departamento Recibe y remite el expediente fisico a la ventanilla .
. . . Expediente de
23 Contratacionesy unica de UDAF para generacion de CUR de Com
ra
Adquisiciones devengado. P
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7.2 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes de contratacion por
Negociaciones entre Entidades Publicas son los siguientes:

CUR DE COMPROMISO
DOCUMENTO RESPONSABLE
s  Analitico generado por el SIGES, que cubra el
valor proyectado o la constancia de haber Centro de Costos de la dependencia solicitante

iniciado la modificacién presupuestaria.
s  Especificaciones técnicas y generales.
e Requisicion de Compra

e  Solicitud de cotizacion ~ Analista Departamento de Contratacionesy
| o Cotizacidn Adquisiciones
'|- » Autorizacién por parte de la autoridad Autoridad competente conforme monto
| competente

e Contrato, convenio o acta de negociacion Encargado(a) de contratos o Centro de Costos
(cuando corresponda). de la dependencia solicitante

e Fianza de cumplimiento

e Aprobacion de contrato, fianza vy
constancias de publicacién (si el contrato
fue elaborado en el Ministerio).

e (Creacién de NOG o NPG en el sistema
GUATECOMPRAS.

e Orden de Compra o gestién SIGES, de
compromiso debidamente firmado.

Analista Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

¢ CUR de compromiso UDAF
CUR DE DEVENGADO _
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Constancia de haber recibido a satisfaccion el
servicio, Forma 1H o copia de las pdlizas de los Almacén Central / Centro de Costos de [a
seguros contratados. dependencia solicitante
e Factura o recibo razonado
e Anexo de Orden de Compra Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones
e CUR de devengado UDAF
s  Oficios de traslado en orden cronoldgico Secretaria Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones
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EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:

DOCUMENTO

Fotocopia de requisicién de compra

Fotocopia de acta de negociacién, Convenio o Contrato con Fianza y Resolucién Aprobacién (si

aplica)

Fotocopia Constancia de creacidn y publicacién de Documentos en GUATECOMPRAS
Constancia de haber recibido a satisfaccion el servicio, Forma 1H o copia de las pdlizas de los

seguros contratados
Factura o recibo razonado
Anexo de Orden de Compra con pago parcial
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Negocios entre Entidades Publicas

Almacén Central/Direccion do

Retreadion del Ttabajador del

Estada/Centro de Costis de ia
PepenentizRequirente

Depantamento do
Contrataciones y LIDAF
Adguisiciones

Analistz Departaments
de Contraticones y
Adtuigiciones

‘Dirsctor/Subdirector (a)
Administrativo
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7.8 Contrato Abierto Vigente:

Contrato Abierto Vigente
Definicién General
Adquisicién de bienes, insumos y servicios de manera directa con proveedores previamente
seleccionados, por medio de Contrato Abierto vigente por el Ministerio de Finanzas Publicas.
| Base Legal

s Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 51, Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016;
Presidencia de la Republica de Guatemala.

e Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
~GUATECOMPRAS-, Resolucién Nidmero 001-2022.

Normas Especificas
o El presente procedimiento regula la adquisicion de bienes o servicios de contratos vigentes y
no la realizacién de una contratacion por esta modalidad.

e Paralaadquisicién de bienes o servicios por medio de estamodalidad el Contrato Abierto debe
estar vigente en GUATECOMPRAS.

e El Departamento de Contrataciones y Adquisiciones deberd proporcionar periédicamente el
listado de los bienes y servicios disponibles en Contrato Abierto conforme a la informacion del
sistema GUATECOMPRAS.

e Se podréa adquirir el bien, insumo o servicio fuera del Contrato Abierto vigente si los precios
son menores al del Contrato Abierto o silo regulado en el contrato no se ajusta a la necesidad
del Ministerio.

e En caso de que los requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de
Compras, la dependencia requirente realizard la gestion solicitando la actualizacién o
modificacién del Plan, con el objeto de su inclusién conforme lo establezca la Direccién General
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o dentro del ejercicio fiscal en
el que inicio el proceso.

e Las requisiciones de compra serdn firmadas supletoriamente de conformidad a los montos de
la negociacién (baja cuantia, compra directa, cotizacién, licitacién).

PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
; Centro de Costos de la | Ingresa requisicion con los datos y firmas
dependencia completas  adjuntando  los  documentos
requirente correspondientes conforme a los lineamientos
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
indicados por el Departamento de Contrataciones| Formulario de
y Adquisiciones de la Direccién Administrativa. requisicién de
l compra
: Recibe y revisa Requisicién de compra vy
documentos anexos, asi como, envio de la pre| Formulario de
orden en el SIGES (cuando aplique) e ingreso enel |  requisicién de
sistema de Expedientes Web. compra
Departamento de
Contrataciones Y . .
2 L e Si no cumple con lo establecido en el paso 1,
Adquisiciones . .
devuelve a la dependencia solicitante para
correccion. [
e Si cumple o corregidos los errores, traslada [
para firma al Jefe(a) del Departamento de 'l
i Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe y revisa expediente:
Jefe(a) i) Si corresponde, firma el Formulario de
|
Departamento de requisicién de compray regresa a la secretaria | Expediente de '
|
3 Contrataciones y para ser trasladado al analista designado. Compra [
| Adquisiciones f
[ j) Sino corresponde, regresa a la secretaria para
[ su devolucién al centro de costo.
| Recibe expediente:
e Revisa Requisicién que cumpla con los datos
completos y documentos adjuntos, toda la
. documentacién debe guardar uniformidad,
Analista . . [
claridad y coherencia, ademds de haberse
4 Departamento de -
) elaborado de forma cronolégica.
Contrataciones y i . .. . . . ;
Adauisiciones e Verifica que el bien o servicio solicitado exista| Expediente de
. en el catdlogo electrénico de Contrato Compra
Abierto.
e Imprime de GUATECOMPRAS el tipo de
producto el cual deberd coincidir con el de la
Requisicién de compra.
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Nota: Si el insumo no se encuentra en Contrato
Abierto se podrd realizar la adquisicién a través de
cualquier otra modalidad de compra conforme al
monto.
Posterior a la revisién del insumo el analista:
e Imprime contrato del sistema
GUATECOMPRAS correspondiente al
proveedor al que se le pretende asignar la
compra.
Analista e Verifica e imprime los precios de referencia

Departamento de
Adquisiciones y
Adquisiciones

indicados en la pagina web del Instituto
Nacional de Estadistica —-INE-.

e Asigna por medio de documento firmado por
el Analista y la jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, el cual deberd
contener como minimo, monto asignado,
fecha de emisién, NOG y nimero de contrato
del proveedor y traslada a la jefatura para
revision y firma en el documento de

asignacion.

Formulario de
requisicion de
compra

Jefe(a)
Departamento de
Contrataciones Y

Adquisiciones

Recibe expediente, firma y sella el documento de
asignacién de proveedor y devuelve expediente al
Analista para realizar gestién en SIGES.

Documento de
asignacién de
proveedor

Analista
Departamento de
Contratacionesy

Adquisiciones

Recibe expediente y analiza el renglén a afectar
realiza Orden de Compra o COM-DEV, crea en el
SIGES la consolidacién y adjudicacion, agregando
todos los datos requeridos y traslada a jefatura
para autorizacién dentro del SIGES.

Expediente de
Compra

Jefe(a)
Departamento de
Contratacionesy

Adgquisiciones

e Sirequiere correcciones regresa al numeral 7.

¢ Recibe expediente, revisala Orden de Compra
o COM-DEV, en el SIGES, y de proceder

Expediente de
Compra




MTPS-DCA-01
S5 e, L . Manual de Procedimientos
& %, i MinlbsterlO de DEPARTAMENTO DE Version 04
¢ * Trabajoy
. . Py . CONTRATACIONES Y
g Prevision Social FEBRERO 2026
"0475‘“»" ADQUISICIONES E —
Pagina 135 de 174
PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
autoriza en el sistema y devuelve el
expediente con el analista.
Analista Expediente de
Departamento de Imprime la orden de compra o COM-DEV firma, Compra
9 . . .
Contrataciones y sellay la traslada a la jefatura para firma y sello.
Adquisiciones
Jefe(a Expediente de
@ Firma la orden de compra y traslada a secretaria *P
Departamento de . . Compra
10 del Departamento para que remitan el expediente

Contratacionesy
Adquisiciones

fisico a la Direccion Administrativa.

1

Departamento de
Contratacionesy

Traslada el expediente fisico a la Direccién
Administrativa para firma en la Orden de Compra

Expediente de

12

Adquisiciones o COM-DEV. Compra
s Si el expediente contiene errores devuelve al
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones para corregir y regresa al paso| Expediente de
7 Compra

Director/Subdirector(a)
Administrativo

e Recibe Expediente completo, revisa y firma
Orden de Compra o COM-DEV generada por el
SIGES y traslada el expediente al
Departamento  de
Adquisiciones.

Contrataciones y

13

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe el expediente completo:

e Envia Orden de Compra o COM-DEV al
proveedor asignado, por correo electrénico,
para que proceda a la entrega de lo solicitado.

e Traslada copias del expediente para ingreso al
Almacén Central, para su recepcién o a donde
corresponda.

Expediente de
Compra
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD ‘
No. PUESTO APLICADO
e Si corresponde a un servicio se trasladard al
Centro de costos de la dependencia
requirente para su recepcion a satisfaccién.
€) Cuando se trate de productos el Almacén
Central o quien corresponda, realiza la
recepcién del bien o insumo mediante forma
1H.
Almacén Central / o .
L d) En los casos de servicios la dependencia
Direccién de ) ] i .
. requirente razonard la factura y elaborard| Expedientede
14 Recreacion del tancia d . tisfaccion del Combra
Trabajador del Estado | OTSIENCi2 de recepcién a satsfaccién de i
Centro de Costos serV|C|o. irmada y sellada por el Director(a)
respectivo.
Al completarse este paso, adjunta al expediente la
|
documentacién correspondiente y traslada al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
Departamento de .
P , Recibe expediente y traslada a la Ventanilla Unica| Expediente de
15 Contrataciones y .
L de la UDAF para CUR de compromiso. Compra
Adquisiciones
Recibe y revisa expediente fisico:
e Cenera, aprueba e imprime CUR de
compromiso y traslada el expediente fisico al
Departamento  de  Contrataciones vy
UDAF Adquisiciones. Expediente de
16 e Sicontiene error lo devuelve al Departamento Compra
de Contrataciones y Adquisiciones o al Centro
de Costo dependiendo del responsable.
Nota: Es responsabilidad de los Centros de Costos
gestionar la cuota de compromiso y devengado
para no interrumpir el proceso de pago.
) Recibe expediente, revisa documentacion: Expediente de
17 Analista
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PASO RESPONSABLE / ‘ ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO | APLICADO
Departamentode | Elabora liquidacién (anexo a ordende compra,
Contrataciones y liquidacién COM-DEV o CYD) en sistema SIGES,
Adquisiciones con el monto correspondiente (parcial o
' total), agregando los datos requeridos.
| Incluyendo los descuentos a efectuar.
| e Solicita al Jefe(a) del Departamento para su
| autorizacién en el SIGES e imprime liquidacidn,
! la firma y sella luego coordina firma de la
| jefatura del Departamento y traslada a la
‘ Direccién Administrativa.
| e Sicontiene errores devuelve al Departamento
| de Contrataciones y Adquisiciones y regresa
numeral 17.
8 Director/Subdirector(a) Expediente de
Administrativo :o Recibe expediente revisa documentacion si Compra
procede firma la liquidacion y devuelve
expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
Departamento Recibe y remite el expediente fisico a la ventanilla .
. . . Expediente de
19 Contratacionesy Unica de UDAF para generacién de CUR de Compra
Adquisiciones devengado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.8.1 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por Contrato Abierto

son los siguiente:

CUR DE COMPROMISO

DOCUMENTO

RESPONSABLE

e  Analitico generado por el SIGES, que cubra el
valor proyectado o la constancia de haber
iniciado [a modificacién presupuestaria.

e  Especificaciones técnicas y generales

e  Requisicién de Compra

e Impresién del tipo de producto generado de
GUATECOMPRAS.

e Impresién de
GUATECOMPRAS.

s Impresién del precio de referencia indicado en

contrato  generado de

la pdgina web del Instituto Nacional de
Estadistica —INE-
e Documento de asignacién del proveedor

Centro de costos de la dependencia solicitante

Analista de Contrataciones y Adquisiciones

e (ertificacién del acta de negociacién en casos
de pagos de recepciones parciales.

Centro de Costos de la dependencia solicitante

e Orden de compra o gestidn correspondientes
(COM-DEV) en SIGES.

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

e CUR de compromiso

UDAF

CUR DE DEVENGADO

DOCUMENTO

RESPONSABLE

e Factura electrénica en linea —FEL-, (razonada)
o recepcion a satisfaccion en caso de servicio.

e Recibo de caja, (cuando corresponda).

e  Forma 1H o Recepcidn a satisfaccion.

Almacén Central | Centro de Costos de la
dependencia solicitante

e Liquidacion (anexo de orden de compra o
gestién COM-DEV) en SIGES.

Analista Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

¢ (UR de devengado

UDAF

e Oficios de traslado en orden cronolégico

Secretaria Departamento de Contratacionesy
Adquisiciones

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:

DOCUMENTO

e Fotocopia de la Requisicién de compra
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Certificacion del acta de negociacion
Factura electrdnica en linea ~FEL-, (razonada)
Forma 1H o Recepcidn a satisfaccion

Liquidacién (anexo de orden de compra o gestién COM-DEV) en SIGES indicando en la

descripcién el CUR del primer pago.
CUR de devengado
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GortratoAlerto\Vigerte

Sertara Departameno Jefal )
Certro de Costos de Coratadones Degrtarrests 62  Arelista Departameno de
Adouisiciones Coriratanones y AR ciones Cortrataciones y Adouisiciones
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Secretara Depataneni P Alrrocan Cantyad | Direcion de
deCorfrataciones y AATIOENIOG Recreacin del Trebdjpdor del
Adsiciones v = Eston | Cantro dé Costos
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7.9 Modalidades compra directa por ausencia de ofertas:

7.9.1 Compra directa por ausencia de ofertas en eventos de Cotizaciony
Licitacién Pudblica:

Negociaciones Entre Entidades Publicas
Definicién General
En el caso de que a la convocatoria a la Cotizacién y Licitacion no concurriere ningun oferente, la
junta levantara el acta correspondiente y lo hard del conocimiento de la autoridad administrativa
superior, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algun
oferente, la autoridad superior quedard facultada a realizar la compra directa a que se refiere el
articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Base Legal

o Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 32, Congreso de la Republica de

Guatemala.
e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016, articulo 27;

Presidencia de la Republica de Guatemala.
e Resolucién ndmero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio

de Finanzas Publicas, articulo 24 literal

Normas Especificas

e Que se hubiere prorrogado o extendido el plazo para recibir ofertas.

e Que no se hubiere presentado ni registrado oferta alguna en el Sistema GUATECOM PRAS.

e Que el estatus del NOG original sea desierto.

e El Departamento de contrataciones y adquisiciones al haber agotado el procedimiento de
ausencia de ofertas, La Autoridad competente conforme al monto, es la encargada de
autorizar y/o aprobar la realizacién de la Compra Directa por ausencia de oferta siempre que
se haga utilizado los requisitos y condiciones en las bases definitivas que dio origena la compra.

PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO

! ACTIVIDAD ri T MU,
No. PUESTO | APLICADO
La junta en caso de no recibirse ofertas en la

rérroga, elaborard acta de recepcién de ofertas

Junta de Cotizacién | P g2, L et / .
1 Jo Licitacién apertura de plicas indicando que no sen recibido | Acta de recepcion de
y ofertas fisica yjo electrénica y solicitard al | ofertasy apertura de
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones
su publicacidn.
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
f ACTIVIDAD EUR
No. PUESTO APLICADO
Recibe acta de recepcién de ofertas y apertura de
Analista plicas mediante oficio de solicitud de publicacién,
Departamento de procede a publicarla en el sistema
2 - GUATECOMPRAS s tardar al dia habil| Expedientede
Contrataciones y a mas tardar al dia habi
Adquisiciones siguiente de la apertura de ofertas y traslada a la Compra
Junta de Cotizacién la constancia respectiva.
Informara a la Autoridad Administrativa Superior
ara que conozca el proceso de adquisicion
Junta de Cotizacién | P 9 i P 5 o Expediente de
3 L, adjuntando copia certificada del acta de recepcion
y/o Licitacion . . Compra
de ofertas y apertura de plicas junto a la
constancia de publicacion.
Recibe expediente por parte de la junta, resuelve
lo procedente.
e Si autoriza la compra directa por ausencia de
ofertas: emite Resolucién en coordinacién con
Secretaria General quien la traslada con el
expediente original al Departamento de
Autoridad P . & . p
L. . Contrataciones y Adquisiciones para su .,
4 Administrativa L, . Resolucién
) publicacién respectiva.
superior . ) . .
e Sino autoriza la compra directa por ausencia
de ofertas: emite Resolucién en coordinacién
con Secretaria General quien traslada el
expediente original al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su
publicacién respectiva, archiva el expediente y
finaliza el proceso de adquisicion.
Recibe expediente oficio y traslada a Analista para
Departamento de o . .
. la Publicacién en el Sistema Guatecompras dentro Expediente de
5 Contratacionesy h o Lo o
. de los 10 dias habiles siguientes de recibido el Compra
Adquisiciones . .
expediente, asignando el estatus DESIERTO.
. Analista inicia a investigar el mercado L
6 Analista . i . Invitacion formal
identificando a posibles oferentes dentro del
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Departamento de | mercado nacional, enviando las bases definitivas
Contratacionesy | al oferente seleccionado para que evalué y realice
Adquisiciones propuesta formal de conformidad con las bases.
. Realiza propuesta econdmica cumpliendo con los Propuesta
7 | Oferente interesado o ) j ) o
| | requisitos que dieron origen al evento desierto. econdmica
;Recibe y verifica propuesta econémica para el
cumplimiento de las Especificaciones Generales,
Especificaciones Técnicas, Disposiciones
Departamento de . .
) Especiales conforme lo dispuesto en los Propuesta
8 Contrataciones y R . , ..
. documentos que rigen el proceso original, evalua, econdmica
Adquisiciones e o .
califica las ofertas, en coordinacién con el jefe de
compras y trasladan la evaluacién a la Autoridad
Administrativa Superior.
Aprobard o improbard lo actuado por el
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones
dentro de los 5 dias de recibido el expediente:
Si aprueba: Emite Resolucién en coordinacién con
Secretaria General quien la traslada con el
expediente original al Departamento de
| Contrataciones y Adquisiciones para su publicacidn
respectiva.
Autoridad i - remitira i inacis
0 ' a) Siimprueba: remitird Resolucidn en coordinacién Contrato o Acta
9 Administrativa con Secretarfa General quien la traslada con el .. .
) ) o Administrativa
Superior expediente original al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su publicacién
respectiva. El Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones analiza y revisa.
b) si prescinde de la negociacién finaliza el proceso
por medio de Resolucién en coordinacién con
Secretarfa General quien la traslada con el
expediente original al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Recibe expediente mediante oficio y traslada al
analista para publicar dentro de los dos dias
hébiles de emitida la resolucién de aprobacién y
procede a vincular el Numero de Operacidn
GUATECOMPRAS del concurso original con el del
concurso de Adquisicién Directa por Ausencia de
Ofertas.
Procede a publicar en el Sistema GUATECOMPRAS
los documentos que acompafian la oferta
econémica, como minimo los requisitos
Departamento de
. fundamentales y no fundamentales; )
10 Contrataciones y ; . Expediente de
. Procede a publicar en el Sistema GUATECOMPRAS
Adquisiciones L . compra
| los documentos que a criterio del analista deban
| ser publicados.
[
|Traslada al Analista del Departamento de
| Contrataciones y adquisiciones encargado de
| elaborar el contrato.
Nota: Cumplido el plazo de 10 dias hdbiles de
Aplicacién de Recursos inicia los trdmites para
suscripcién de Contrato.
e Recibe expediente y dentro de los 10 dias
habiles siguientes de vencido el plazo de
Analista del aplicacién de recursos elabora el proyecto de
» Departamento de contrato administrativo correspondiente y | Contratoy fianza
Contrataciones y traslada a la Autoridad Administrativa
Adquisiciones Superior para la suscripcién de este, previo
envio al Consejo Técnico y Asesoria Juridica
para su dictamen u opinién.
Recibe y revisa términos legales de contratacion y
" Consejo Técnicoy | emite dictamen u opinién juridica, indicando sus Expediente de
Asesoria Juridica |recomendaciones, si las hubiere y devuelve a la Compra
Direccion Administrativa.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO _ APLICADO
a) Recibe y realiza las correcciones indicadas si
las hubiere y son aplicables.
Analista del b) Imprime contrato administrativo y coordina
" Departamento de firma del contratista y de la Autoridad Contrato
Contratacionesy Administrativa Superior. Administrativo
Adquisiciones Recibe fianza de cumplimiento y traslada a la
Autoridad Administrativa Superior para su
aprobacion.
Recibe expediente completo y solicita aprobacion
Autoridad a la Autoridad Superior, en coordinacién con| Acuerdo Ministerial
14 Administrativa Secretaria General, quien notifica y traslada
Superior expediente completo al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
Analista Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS,
5 Departam?nto de | el contrato, la fianza de cumplimiento y el Acuerdo o
Contratacionesy | Ministerial que aprueba el contrato, y cualquier Notificacion
Adquisiciones | otro documento que requiera. electrénica
Publica en el sistema GUATECOMPRAS la
constancia de remisién del contrato y conforme al
renglén presupuestario:
a) Si corresponde elaborar CYD sigue paso
26.
Analista b) Si corresponde crea en SIGES Orden de
Departamento de Compra o COM-DEV, traslada al Jefe(a) del
16 . Departamento, para su autorizacion
Contrataciones y .,
dentro del SIGES. Gestidén SIGES
Adquisiciones
Nota: En caso de ser obra, se atenderd lo requerido
en el médulo de contratos del sistema SIGES. El
Centro de Costos de la dependencia requirente
realizard las acciones necesarias a efecto exista
cuota en una etapa que permita el compromiso del
monto total contratado.
17 Jefe(a) Recibe expediente y revisa COM-DEV en el SIGES:
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Departamento de Expediente de
Contratacionesy |e Sirequiere correcciones regresa al paso 16. Compra

Adquisiciones

~ Analista
Departamento de

Si procede autoriza en el sistema y devuelve el
expediente al analista designado.

Recibe e imprime el COM-DEYV, firma y traslada al

Documento de

18
Contratacionesy |Jefe (a) Departamento para su firma. gestion en SIGES
Adquisiciones
Jefe(a)
] Departamento de |Recibe y firma COM-DEV y traslada a la Autoridad Expediente de
? Contratacionesy | Administrativa Superior para firma. Compra
[ Adquisiciones
' Recibe expediente completo y revisa:
e Si procede, firma COM-DEV y devuelve al
Autoridad Departamento  de  Contrataciones vy ,
. . e Expediente de
20 Administrativa Adquisiciones. Com
ra
Superior e Sicontiene errores, devuelve al Departamento P
de Contrataciones y Adquisiciones para su
correccién, regresa al paso 16.
Secretaria . . -
Recibe y traslada el expediente original a .
Departamento de . . Expediente de
21 . Ventanilla de la UDAF para continuar con el
Contratacionesy . Compra
L. proceso de compromiso.
Adquisiciones
Recibe y revisa expediente fisico:
e Si esta correcto genera, aprueba e imprime
CUR de compromiso y traslada el expediente
fisico al Departamento de Contrataciones y
i - UDAF Adquisiciones, para continuar proceso de Expediente de

ejecucion.

Si contiene error de datos o documentacién,
devuelve el expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, para su
correccion. Regresa al paso 16.

Compra
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
e Si no cuenta con cuota de compromiso
disponible, devuelve el expediente al centro
de costos, para su programacion.
Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
 devengado, para no interrumpir el proceso de pago.
] Recibe expediente y traslada conforme a la
recepcion y forma de pago:
Analista a) Recepc.ién total y pago dnico 6 ultimo
23 | Departamento de b) EZ%Z;E):E! ;)aspoa;is parciales: Traslada Expediente de
| Contratacionesy ) Compra
- expediente a la dependencia requirente
| Adquisiciones . ) ]
para nombramiento de supervisor si
aplica, y para que se adjunte
documentacién de recepcién de la obra o
servicio.
| Recibe y adjunta documentacién que conste la
recepcién o avance y la documentacion
Centro de Costos/ . . .
24 Dependencia correspondiente a pago conforme alo establ?ado Expediente de
Requirente en las bases y el contrato. Traslada el expediente Compra
|con la documentacion para el pago parcial al!
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
Solicita el nombramiento de la Comision|
Receptora y Liquidadora a la Autoridad
Jefe(a) Administrativa Superior y traslada el expediente
Departamento de |de compra:
Contratacionesy a) En caso de ser adquisicién de bienes e .
| I . - Expediente de
25 Adquisiciones | insumos, es solicitada por el Jefe de Compra
Supervisor de obra / Contrataciones y Adquisiciones.
dependencia b) En caso de obras, corresponde realizar la
| requirente solicitud al supervisor de obras.
En caso de servicios, corresponde a |la
| dependencia requirente. —
ea';’\" P%o
= _«.-%.\33"3 S
k) $
e
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PASO RESPONSABLE / ' DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO | APLICADO
Autoridad Recibe expediente y nombra a la Comision )
. . N . Expediente de
26 Administrativa Receptora y Liquidadora, traslada expediente a la Compra

Superior

Comisién nombrada.

27

Comision Receptora
y Liquidadora

Recibe expediente y elabora acta de recepcidn, en
la que consta la recepcion total a satisfaccion
conforme a lo contratado y traslada expediente a
la Autoridad Administrativa Superior:

a) En caso de recepcion total o parcial de
servicios: el expediente debera contener las
constancias de recepcién a satisfaccién, asi
como, informes del supervisor de la obra o
bitdcoras, cuando corresponda.

b) En los casos de recepcién parcial o total de
bienes o insumos, se debera dar ingreso al
Almacén Central o a donde corresponda,
mediante forma 1H.

Nota: En el acta se deberd consignar datos de
facturas, informes, pagos,
recepciones parciales, formas 1H y cualquier otro
documento que se considere necesario en la
recepcion de los bienes, servicios u obras. De no ser
recibido el bien, servicio u obra contratado se
actuard conforme lo establecido en el Contrato
Administrativo, Ja Ley de Contrataciones del Estado

constancias de

y su Reglamento.

Constancias de
recepcién

28

Autoridad
Administrativa
Superior

Recibe expediente y traslada al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para proceso de
pago correspondiente conforme al articulo 50 del
Reglamento.

Gestion en SIGES

29

Analista
Departamento de
Contratacionesy

Adquisiciones

Recibe expediente completo y revisa
documentacién de soporte, publica las actas de
recepcién, facturas y fianzas en el sistema

GUATECOMPRAS vy realiza gestién en sistema

Gestion en SIGES
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
SIGES correspondiente a la liquidacion y traslada
al jefe del Departamento para su aprobacion.
Revisa liquidacién en SIGES:
Jefe(a)
Departamento de . . . .,
30 . e Si contiene errores regresa al analista para| Gestion en SIGES
Contratacionesy )
| L correcciones, regresa al paso 29.
Adquisiciones | L,
| | » Siestd correcto apruebay traslada.
Analista | Imprime la liquidacién firma y traslada al jefe del
|
; Departamento de | Departamento para firma. Expediente de
3 : Contrataciones y Compra
| Adquisiciones
Jefe(a) Recibe liquidacién firma y traslada a la Autoridad
, Departamento de | Administrativa Superior para firma. Expediente de
3 Contratacionesy Compra
Adquisiciones |
Autoridad Recibe expediente y firma liquidacién. Traslada al | .
. . . L. Expediente de
33 Administrativa Departamento de Contrataciones y Adquisiciones. Compra
Superior P
Departamento de | Recibe expediente y traslada a Ventanilla Unicade .
. . Expediente de
34 Contratacionesy |la UDAF para tramite de pago.
e Compra
Adquisiciones
Recibe expediente y gestiona pago. Expediente de
35 UDAF p yg pag P
Compra
' Una vez pagado y recibidos los bienes o insumos,
servicios u obra, la comisién receptora y
liquidadora observando los plazos de la Ley,
. procederd a efectuar el acta de liquidacion del
Comision Receptora - .y . L
36 Liquidadora contrato y solicitar su publicacién en el sistema| Acta de liquidacion
yHa GUATECOMPRAS, posteriormente remite
expediente a la Autoridad Administrativa
Superior, solicitando la aprobacién de la
liquidacién.
Autoridad Aprueba mediante Resolucién en coordinacion
! 37 Administrativa con Secretaria General, quien notifica al Resolucion
. Superior
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PASO | RESPONSABLE/ e DOCUMENTO

No. PUESTO APLICADO

Departamento de Contrataciones y Adquisiciones
trasladando el expediente completo.

Analista Publica la Resolucidn de aprobacién de la
38 Departamento de | liquidacién del contrato, adjunta constancia al Notificacidén
Contratacionesy |expediente y envia expediente a UDAF para su electrénica
Adquisiciones resguardo y soporte de pagos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.9.2 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de Compra
Directa por Ausencia de Ofertas son los siguientes:

CUR DE COMPROMISO
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Acta de recepcién de ofertas y apertura de
plicas |
e Solicitud y aprobacién de prérroga para la
Junta, (cuando corresponda). Junta de Cotizacién

e Actaderecepcion y ausencia de ofertas

e Oficio de la Junta donde traslada expediente a
la Autoridad Administrativa Superior.

e Resolucidn de aprobacién de lo actuado porel Analista Departamento de Contrataciones y
Departamento de Contrataciones ¥y Adquisiciones
Adquisiciones.

e Publicacién en GUATECOMPRAS de la
resolucién de aprobacion.

e Constancia de Disponibilidad Analista del Departamento de Contratacionesy

Adquisiciones

Presupuestaria —-CDP- en los casos que
aplique.

e (ontrato administrativo

e Fianza de cumplimiento

e Acuerdo Ministerial que aprueba el Secretaria General

contrato
e Notificacién electrénica en GUATECOMPRAS Analista Departamento de Contratacionesy
del contrato, fianza y aprobacién. Adquisiciones
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Orden—de compra o gestion COM-DEV, de
compromiso por  SIGES,
firmado y sellado por el Analista,
jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones y la
Autoridad Administrativa Superior.

generado

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

CUR de compromiso

UDAF

CUR DE DEVENGADO

DOCUMENTO

RESPONSABLE

Nombramiento de Comisidn Receptora y
Liquidadora, (en caso de ser tnico o dltimo

pago).

Jefe Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

Acta de recepcidén por parte de la Comisién
Receptoray Liquidadora, (en caso de ser tnico
o ultimo pago).

Fianzas que correspondan seguin contrato y
bases (en caso de ser unico o Ultimo pago).
Notificacién electrénica del acta de recepcion
(en caso de ser tnico o Ultimo pago).
Constancias de recepcion a satisfaccién en
caso de servicios.

Constancia de ingreso a almacén e inventarios
firmada y sellada (Forma 1-H),
corresponda a bienes o insumos.

cuando

Bitdcora con porcentajes de avances fisicos en
caso de obras.

Factura electrénica en linea -FEL-, razonada.
Recibo de caja (cuando corresponda).

Comisidn Receptora y Liquidadora

Autorizacién de pago por parte de la

Autoridad Administrativa Superior.

Vice despacho Administrativo Financiero

Anexo de orden de compra, gestién COM-DEV '

o CYD, lo que corresponda para la liquidacién,
generado por SIGES, firmado y sellado por el
Analista, jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones y la Autoridad
Administrativa Superior.

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

CUR de devengado

UDAF
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e Acta de liquidacién del contrato (en caso de I
ser linico o Ultimo pago).

o Notificacidn electrénica del acta de liquidacidn
(en caso de ser dnico o Ultimo pago). Comisién Receptora y Liquidadora

s Aprobacién de la liquidacion (en caso de ser

Unico o dltimo pago). |
|

s Notificacidn electrénica de la aprobacién de Analista Departamento de Contratacionesy
liquidacidn (en caso de ser dnico o dltimo Adgquisiciones
. pago). |
e Oficios de traslado en orden cronoldgico Secretaria Departamento de Contratacionesy |

Adquisiciones

e Documentacién y notificaciones
electrénicas conforme a lo requerido por
la Iniciativa de Transparencia en
Infraestructura CoST, en casos de obras. !

Centro de Costos y Analista Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:
DOCUMENTO
¢ Fotocopia de la Requisicién de compra

¢ Fotocopia del Contrato

e Fotocopia de Fianza de cumplimiento

e Fotocopia del acuerdo que aprueba el contrato

e Constancias de recepcion a satisfaccion en caso de servicios.

e Constancia de ingreso a almacén (Forma 1-H) e inventarios, cuando corresponda a bienes o
insumos

e  Bitdcora con porcentajes de avances fisicos en caso de obras

e  Factura electrdnica en linea -FEL-, razonada

s Recibo de caja (cuando corresponda)

o Autorizacién de pago por parte de [a Autoridad Administrativa Superior

e Anexo de orden de compra, gestién COM-DEV o CYD, lo que corresponda para la liquidacidn,

| generado por SIGES, firmado y sellado por el Analista, jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones y la Autoridad Administrativa Superior.

| e CUR de devengado.
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Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Eventos de Cotizacion y Licitacion Publica
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7.10 Compra Directa por Ausencia de Ofertas en Compra Directa con oferta

electrdnica:
. Compra Directa con Oferta Electrénica '
Definicion General
En el caso de que a la convocatoria de la Compra Directa con Oferta Electrénica no se reciben oferta
electrénica, el Jefe(a) del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones, deberd prorrogar el
plazo para recibir ofertas. Si aun asf no concurriere alguna oferta, quedara facultada a realizar la
compra directa a que se refiere el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.
-1 Base Legal )

o Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 43; literal b) Congreso de la Republica

de Guatemala.
e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016, articulo 27;

Presidencia de la Repliblica de Guatemala.
e Resolucién nlimero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio

de Finanzas Publicas, articulo 21.

Normas Especificas
e Aplicard en adquisicione§ cuyos montos no excedan de Q.9o,&)0.00 y_por considerarse una
modalidad directa el proceso deberd llevarse en el sistema GUATECOMPRAS.
¢ Para determinar la oferta mas conveniente se tomard en cuenta el precio, la calidad y otras
| condiciones que se definan previamente en los Términos de Referencia.
| o« El plazo o tiempo de entrega iniciard el dia habil siguiente de publicada en el sistema
| GUATECOMPRAS la orden de compra, gestion o lo que indiquen los Términos de Referencia.
e Eljefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones autorizard las adjudicaciones y es
la autoridad competente para adjudicar y realizar contrataciones directas por ausencia de

ofertas.

e Las prdrrogas aplicadas a los plazos de entrega de bienes y suministros serdn autorizadas por
las dependencias requirentes.

e Sialn en la prérroga no se reciben ofertas, la jefatura del Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones, quedard facultada para declarar el evento desierto y realizar una adquisicion
directa cumpliendo con las condiciones y especificaciones solicitadas en los Términos de
Referencia, vinculado a un nuevo NOG dentro del sistema GUATECOMPRAS o podra iniciar un
nuevo proceso

¢ EnAusenciajustificada del jefe de Compras el Director o Subdirector podra realizar las acciones
del jefe y en ausencia del Director el Subdirector podra realizar las acciones y viceversa.
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Si no se reciben ofertas:
h) Elabora documento de prérroga para la
Analista recepcién de ofertas que no podrd ser
; Departamento de menor a un dia habil (se debe considerar Expediente de
Contrataciones y los criterios de la publicacién inicial) y compra
Adquisiciones traslada al jefe del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para
autorizacion.
o Recibe expediente fisico con la nota y revisa en el
Sistema GUATECOMPRAS que no hay oferta
electrénica. o
2 Jefe(a) d) Si estd correcto firma y sella la nota de Cuadro (,je fahffc’aqon
, . y adjudicacion
Departamento de Prorroga y devuelve el expediente al Analista.
Contratacionesy |e) Sino estd correcto, devuelve al Analista para
Adquisiciones su correccion y regresa al paso 1.
Recibe éxpediente:
a) Publica en el sistema GUATECOMPRAS, la
nota de prorroga verificando que entre la
publicacién y la recepcién de ofertas
electrénicas no sea menor a un (1) dfa habil.
b) Coordina con la dependencia requirente la
visita técnica si lo establecen los términos de
. referencia.
Analista .
Departamento de c) Observa el NOG, dentro del sistema Expediente de
3 . GUATECOMPRAS, para atender las
Contratacionesy . . compra
Adquisiciones solicitudes de preguntas y aclaraciones.
d) Coordina con la dependencia requirente las
| respuestas, en un plazo no mayor a un dia
hébil después de su recepcién o antes de
finalizar la recepcion de ofertas. El Analista se
encargard de remitir la solicitud de aclaracién
a las dependencias requirentes en forma
fisica o digital por medio de correo
electrénico.
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PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

e) Publica en el sistema GUATECOMPRAS las
respuestas que sean necesarias e imprime
constancia de su publicacién, adjuntando
pregunta y respuesta al expediente original.

f) Verifica en el Sistema GUATECOMPRAS si
existen ofertas electrénicas enla fecha y hora
que se presenten, de no presentarse alguna
oferta, prepara oficio para el Centro de Costo
solicitante informando que no presentaron
ofertas electrénicas en la prérroga, solicita al
Centro de Costo si cambian el Cédigo de
insumo o si inicia a sonde raen el mercado
identificando a posibles oferentes dentro del
mercado nacional, en conjunto con el Jefe(a)
de Compras firma el oficio y traslada al centro
de Costo correspondiente.

Notas: Cuando la solicitud de aclaracién se refiera
al contenido de los Términos de Referencia
corresponde al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones responderla. Cuando la solicitud de
aclaracién se refiera a las especificaciones
generales o técnicas, le correspondea la
dependencia solicitante o quien las elaboré
responderla.

Centro de Costo

Recibe el oficio con el expediente, analiza y emite

su respuesta:

a) Si corresponde continuar con la adquisicién
emite oficio justificando la necesidad de
iniciar a sondear en el mercado nacional a
posibles oferentes.

b) Si corresponde cambiar el cédigo de insumo

emite oficio en respuesta al Departamento de

Contrataciones y Adquisiciones finalizando la

adquisicion.

Expediente de
compra
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Departamento de
P . Recibe expediente y lo traslada al Analista .
5 Contratacionesy . Expediente de
L correspondiente.
Adgquisiciones compra
Recibe expediente, revisa el oficio si
corresponde:
, Analista inicia a investigar el mercado
Analista . oo . ;
identificando a posibles oferentes dentro del | Expediente de
Departamento de . . L.
6 \ mercado nacional, enviado los términos de | compra
Contrataciones y . .
. referencia al oferente seleccionado para que
Adquisiciones .
evaluara y realice propuesta formal con base
a los términos de referencia que dieron
_ origen a la adquisicién.
Oferent Realiza propuesta econdémica cumpliendo | Propuesta econémica
erente
7 . con los requisitos que dieron origen al evento
interesado )
desierto.
Recibiendo mediante correo electrénico,
la(s) oferta(s) y documentacién para
calificacién de forma que lo establezcan los
Términos de Referencia:
Analista a) Recibe la documentacién por parte del o
8 Departamento de oferente, solicitada en los Términos de Cuadro ('je C'allffc’aaon
Contrataciones y Referencia. y Adjudicacion
Adquisiciones b) Elabora Cuadro de Calificacién vy
Adjudicacion, firma, sella y traslada al jefe
del Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones para autorizacién, dentro
de los 7 dfas hébiles de recibida la oferta.
Recibe expediente fisico y revisa el Cuadro de
Calificacién y Adjudicacién con la(s) oferta(s
Jefe(a) fi y Adj (s) (s)
recibida(s):
Departamento de . i . .
9 . e Si estd correcto autoriza firmando vy
Contratacionesy .
- sellando el Cuadro de Calificacion vy
‘ Adquisiciones o, .
Adjudicacién y devuelve el expediente al
‘ Analista.
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
! ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
e Publica Cuadro de Calificacién vy Expediente de
Adjudicacién de ofertas y cambia el Compra
estatus ha adjudicado en el sistema
GUATECOMPRAS, dentro de los 5 dias
hédbiles siguientes a la fecha de
adjudicacién.
e Sino esta correcto, devuelve al Analista
para su correccion y regresa al paso 8.
Analista Sila requisicion de compra establece pre orden,
1
crea en el SIGES la consolidacién incorporando Documento de
Departamento de . . .,
11 . todos los datos requeridos y coordina con la| gestiénen SIGES
Contrataciones y .
L Jefatura del Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones . s
Adquisiciones su autorizacion.
Analiza el rengldn a afectar:
. e Si corresponde Orden de Compra o COM-
Analista . .
DEV, ingresa todos los datos requeridos para .
Departamento de . . Expediente de
10 Contrataci su creacion y traslada a la jefatura para
OAZ ra.alc1‘ones y autorizacion dentro del SIGES. compra
uisiciones ,
9 e Sicorresponde creacidn de gestién CYD, pasa
a numeral 16.
Recibe expediente, revisa la Orden de Compra o
Jefe(a) COM-DEV, en el SIGES:
» Departamentode |e Si requiere correcciones regresa al numeral Expediente de
Contrataciones y 10. compra
Adquisiciones | e Siprocede, autoriza en el sistema y devuelve
el expediente al analista.
Analista . . ..
Recibe expediente con aprobacién de
Departamento de . . Documento de
12 . adjudicacién, imprime orden de compra o COM- .,
Contratacionesy . gestion en SIGES
. DEV en el SIGES, firma, sella y traslada.
| Adquisiciones
i Jefe(a) L
Recibe, firma y sella orden de compra y devuelve
Departamento de ) . Documento de
13 ) expediente completo a secretaria del .,
Contrataciones y gestion en SIGES
I Departamento.
Adquisiciones
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PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
" [zzi?ur—z?c‘ie:r:sd; Recibe expediente y lo traslada a la Direccién Expediente de
L Administrativa para firmay sello. compra
Adquisiciones
Revisa el expediente completo:
e Si contiene errores devuelve a la secretaria
Director/Subdirect | Departa-lmento de Contrataciones, para Documento de
correcciones, regresa al paso 10. .,
15 or (a) ) ! . gestion en SIGES
. , e Siprocede lo firma, sella y traslada a Analista
Administrativo | .
del Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones para que continde con el
proceso correspondiente.
: ~ Recibe expediente y publica en el sistema
GUATECOMPRAS en el apartado de operaciones
del concurso, otros documentos o donde
corresponda, la Orden de Compra o COM-DEV,
| para los efectos legales del plazo de entrega de
los bienes, insumos, obra o servicios. De ser
necesario el Analista podra enviar por correo
electrénico la Orden de Compra o COM-DEV al
adjudicatario; en los casos de gestion CYD se
Analista notificard con el cuadro de C(alificacién y
Departamento de Adjudicacion. Constancia de
16 Contrataciones y a) El plazo de entrega iniciara al dia habil Publicacion
Adquisiciones siguiente de notificada la Orden de Compra| GUATECOMPRAS
[ en el Sistema de Guatecompras en el tiempo
I establecido en su oferta.
b) Si la adquisicién corresponde a un bien o
insumo, traslada el copia del expediente para
ingreso al Almacén Central para su recepcion
y elaboracién de forma 1H. Para las
negociaciones de la Direccién de Recreacion
del Trabajador del Estado, se les trasladard el
expediente completo, quienes lo haran llegar
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RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

a la unidad de almacén del centro vacacional
o recreativo correspondiente.

En los casos de servicios no se requerird
ingreso al Almacén Central.

d) Enlos casos de obra o servicio, se traslada el
expediente completo al Centro de costos
requirente, para supervisién y recepcién del
servicio.

17

Almacén Central /
Direccion de
Recreacién del
Trabajador del
Estado [ Centro de
Costo
Dependencia
requirente

e Si se adquiere un bien o insumo, el
(o centro que
lo

Almacén Central
corresponda) recibe y revisa
detallado en la Orden de Compra y
elabora la forma 1H.

s Si se recibe un servicio, el centro de
costos de la dependencia requirente,
razonard la factura y elaborard
Constancia de  Recepcidn a
Satisfaccién del Servicio, firmada y
sellada por la Direccién respectiva.

Al se adjunta al
expediente la documentacién correspondiente
(factura razonada y forma 1H o factura razonada
y Constancia de Recepcidn a Satisfaccion del
Servicio), y se traslada al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, en un plazo no
mayor de 3 dias habiles a partir de la fecha de
que ampara la

completarse este paso,

recepcion de la factura

adquisicion.

Nota: De ser necesario se solicitardn fotografias,
listado de participantes, o otro
documento que respalde la ejecucion y recepcion

cualquier

del bien o servicio.

Forma 1H,
Constancias de
recepcion a
satisfaccidn, Facturas
y constancia de
traslado
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RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

18

19

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Elabora y realiza el acta de negociacién
dentro de los 10 dias habiles siguientes a
la recepcion del bien, suministro o
servicio en donde se haga constar la
adquisicién publica con un proveedor la
misma se deberd publicarla en el sistema
GUATECOMPRAS dentro de los 10 dias
hdbiles siguientes de la emision del acta.
Recibe el expediente, revisa
documentacién y publica factura en el
sistema GUATECOMPRAS dentro de los

10 dfas habiles siguientes a la fecha de

b)

emision.

¢) Traslada el expediente a través de la
secretaria del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones a UDAF
para compromiso.

Expediente y control
interno de secretaria
del Departamento

UDAF

Recibe y revisa exp_ediente fisico:

a)

b)

Si estd correcto genera, aprueba e imprime
CUR de compromiso y traslada el expediente
fisico al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones, para continuar proceso de
pago.

Si contiene error de datos o documentacidn,
devuelve el expediente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, para su
correccion. Regresa al paso 16,

Si no cuenta con cuota de compromiso
disponible, devuelve el expediente al centro
de costos, para su programacion.

Nota: Es responsabilidad de los centros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir el proceso de

pago.

Expediente de
compra
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PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
/ ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Recibe expediente y elabora liquidacién en SIGES
(anexo a orden de compra, liquidacion COM-
Analist DEV), con el monto correspondiente (parcial o
nalista
total), agregando los datos requeridos, Documento de
Departamento de | S
20 Contrataciones incluyendo los descuentos a efectuar y traslada al | liquidacién generado
. y jefe del Departamento para su autorizacién. por el SIGES
Adquisiciones
Nota: Si corresponde, traslada el expediente a la
Secci6n de Inventarios para que registre el bien.
Jefe(a) e Recibe expediente y revisa liquidacion, si estd
. Departamento de correcta, autoriza y regresa al Analista Expediente de
Contratacionesy correspondiente, para su impresién. compra
Adquisiciones e Sicontiene errores regresa al paso 20.
Analista . . . e e
Recibe expediente para impresidn de liquidacion, .
Departamento de . i Expediente de
22 . la firma y traslada al jefe del Departamento para
Contratacionesy firma compra
irma.
Adquisiciones
Jefe(a
@) Recibe expediente para firma de liquidacién y .
Departamento de . Expediente de
23 ) devuelve a la secretaria del Departamento, para
Contratacionesy , ., . . compra
. traslado a la Direccién Administrativa.
Adquisiciones
Departamento de
P . Recibe expediente y traslada a la Direccion Expediente de
24 Contratacionesy o .
L Administrativa. compra
Adquisiciones
Recibe expediente y revisa documentacion:
e Si estd correcta la liquidacién, firma vy
devuelve el expediente a la secretaria del
Director/Subdirect Departamento de  Contrataciones vy .
. Expediente de
25 or (a) Adgquisiciones.
. . . . ) compra
Administrativo e  Si contiene errores devuelve a la secretaria
del Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones, para su correccién y regresa
numeral 20.
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PASO RESPONSABLE / DOCUMENTO
ACTIVIDAD
No. PUESTO APLICADO
Secretaria , . . - .
Recibe y remite el expediente fisico a la Ventanilla .
Departamentode | . | L, Expediente de
26 Unica de la UDAF, para generacién de CUR de

Contratacionesy
Adquisiciones

devengado.

compra

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.10.1 Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de

Compra Directa con oferta electrdnica son los siguientes:
i CUR DE COMPROMISO
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Analitico generado por el SIGES, que cubra el
valor proyectado o la constancia de haber
iniciado la modificacién presupuestaria.

e Proyeccién de gasto, firmado por el director
de la dependencia requirente

e Especificaciones técnicas y generales (cuando
corresponda) Centro de Costos de la dependencia solicitante

e La certificacion de inventario (cuando se trate
de bienes del grupo 300), como requisito de
acreditacion puede materializarse en distintos
formatos segun la naturaleza y modalidad de
compra, a través de sello, certificacién u otro
documento que avale la existencia en el
inventario.

e Listado de vehiculos en caso de
mantenimientos preventivos y correctivos

e Cuando se trate de impresiones o productos
con logotipos oficiales, deben llevar el visto
bueno del Director(a) de Comunicacidn
Social, en el Arte, adjuntando fisico y digital.

e Requisicién de Compra (en casos de compra
de boletos aéreos, adjuntar fotocopia del
nombramiento y de la invitacidn a la comisién
asignada)

e (onstancia de creacion y publicacidn del
evento en el sistema GUATECOMPRAS.

e Preguntas, inconformidades y respuestas, (si
las hubieran).

e  Formulario de oferta electrénica del
adjudicatario y documentos cuando sean Analista Departamento de Contrataciones y
requeridos en los Términos de Referencia. Adaquisiciones

e Cuadro de calificacién y adjudicacion de
ofertas

e (onstancia de evaluacion de ofertas

electrénicas
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e Constancia de adjudicacién en sistema
GUATECOMPRAS.
e Acta de negociacién (cuando corresponda)
e Orden de compra o COM-DEV en SIGES
¢ CUR de compromiso UDAF
CUR DE DEVENGADC
DOCUMENTO RESPONSABLE
e Factura electrdnica en linea -FEL- (razonada)
e Recibo de caja (cuando corresponda)
e TForma 1H o Constancia de recepcidn a
satisfaccidn del servicio. Jefe(a) Almacén Central [ Direccién de

e En caso de compra de boleto, adjuntar copia | Recreacion del Trabajador del Estado [ Centro de
del boleto emitido por la agencia de viajes o costos
boleto electrénico, emitido a nombre de la
persona nombrada a la comision.

e Constancia de publicacién de la factura en el

sistema GUATECOMPRAS. Analista Departamento Contrataciones y
¢ Liquidacién (anexo de orden de compra o Adquisiciones
gestién COM-DEV o CYD) en SIGES.
e CURde devengado UDAF
¢ Oficios de traslado en orden cronolégico Secretaria Departamento de Contrataciones y

L | Adaquisiciones

EN CASO DE LIQUIDACIONES PARCIALES A PARTIR DEL SEGUNDO PAGO:
DOCUMENTO
e Fotocopia de la Requisicién de compra

e Certificacién del acta de negociacién

e Factura electrénica en linea -FEL- (razonada)

e Forma 1H o documento de recepcidn a satisfaccion del servicio

e Liquidacién (anexo de orden de compra o gestién COM-DEV o CYD) en SIGES
e (CURde devengado
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Compra Directa por Ausencia de Ofertas'en Compra Directa con Dferta Electranica
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8. GLOSARIO
Acta de Es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar una
Negociacién adquisicién publica con un proveedor, en los casos que no se requiera la
| celebracién de un contrato escrito de conformidad con la Ley, el Reglamento
y las disposiciones que para el efecto emita la Direccidn General de
Adgquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuerdo Documento emitido por el Ministro, sobre asuntos de su competencia, en que
Ministerial se expresa la determinacidn o decisidn de regular asuntos de su incumbencia.
Adjudicatario Oferente a quien se ha otorgado la negociacién
Autoridad
Administrativa El Viceministro Administrativo Financiero
~ Superior ]
Autoridad El Ministro
Superior
Comisidon Estd integrada por tres miembros y es la encargada de recibir a satisfaccién las
Receptora y obras, bienes o servicios y efectuar la liquidacién del contrato estableciendo
Liquidadora el importe de los pagos o cobros que deban hacerse al contratista.
Contratista Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.
Instrumento legal suscrito entre el MINISTERIO y el CONTRATISTA que
Contrato estipula los derechos y obligaciones que rigen la ejecucién del OBJETO y las

relaciones entre los mismos, cuyas condiciones surgen de los DOCUMENTOS,
la OFERTA del ADJUDICATARIO y otros documentos técnicos y legales que
integran el PROCESO.

Concurso Piblico

Serefiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier proveedor que
cumpla con los requisitos exigidos en las bases o términos de referencia
definidos por la unidad ejecutora. (Licitacion, Cotizacién, Compra directa con
oferta electrénica).

Documentos de
Cotizacion y

Es el conjunto de documentos conformados por las Bases, Especificaciones
Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales y Planos.

Licitaciéon
Forma 1-H Constancias de Ingreso a Almacén e Inventario.
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS | en donde se publica toda la informacién relacionada con los
procedimientos de adquisicién.
GUATENOMINAS | Sistema de NOmina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -
GUATENOMINAS-
Junta Organo col_egiado, nombrado para recibir y calificar las Ofertas y

adjudicar una negociacion.
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Ley Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Ntmero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas.
Ministerio Ministerio de Trabajo y Prevision Social
NOG Numero de Operacidn de GUATECOMPRAS
NPG Numero de Publicacién GUATECOMPRAS.
Objeto Lo que se pretende adquirir con un proceso de adquisicion.
Oferente Persona individual o juridica que presenta una oferta.
Oferta Propuesta presentada por un proveedor para ejecutar, la que incluye

aspectos técnicos, financieros y legales, conforme con lo solicitado en
los documentos.

Oferta Electronica

Es un mecanismo fdacil y simplificado por el cual los proveedores
presentan una oferta técnica y/o econdmica a las entidades
compradoras por medio del portal de GUATECOMPRAS.

Plazo Periodo en dias calendario, meses o afios de que dispone el contratista
Contractual para el cumplimiento del objeto del contrato.
Proceso Conjunto de actividades ejecutadas por el Ministerio para la

adquisicion del Objeto.

Reglamento

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

SIGES

Sistema Informatico de Gestién.

Supervisor

Persona designada para velar que la ejecucién del objeto del proceso
se efectué segun el Contrato.

UDAF

Unidad de Administracién Financiera.
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9. ANEXOS

e FORMULARIO DE REQUISICION DE COMPRA

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

DA | MES | ARO

REQUISICION DE COMPRA:  No. FECHA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

! PARTIDA
DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO, UNIDAD DE MEDIDA

NO. [ CANTIDAD I
0 N CGDIGO DE INSUMO OBRA O SERVICIO REN | ACT | FIE

JUSTIFICACION:

SOLICITANTE JEFE DE LA DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO

USO EXCLUSIVO DEL ALMACEN CENTRAL / EXISTENCIA DEL INSUMO SOLICITADO

NO
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