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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
GOBIERNO (e DEPARTAMENTO DE o
SUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del | Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Trabajo y
Documento: Prevision Social
Identificacién: | MTPS-DA-DCA-01 Version:| 003 | rechade | o o0
R | ] aprobacion: |
Nombre Completo - mcmm__n__o_ que Ocupa R m_m_,.am____

Jefe ~ €. \ﬁ%ﬂiﬂo Iycoly Klog
. - Dm_umﬂmm.:m:ﬁo de JEFE DE FONTRATAGIONEE ¥ AROUISICIONES
Lic. Alfredo _XOO< X__O_ Contrataciones y WINISTERIG D ‘\umm/@: AREV[SION SPCIAL

)

Adquisiciones

_S_u_,r_obuo Sr. Arturo Claudio Director
B a8 Arturo Robledo Rodas | Administrativo a.i.

rector Administrative a.i.
Minlsteric de Trabajo y Previsién Sgcial

¥ Lic. Rodolfo Estuardo Viceministro

Varela Martinez >aa_amnmm<0
Financiero
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DIRECCION ADMINISTRATIVA _ MTPS-DA-DCA-01
S ats DEPARTAMENTO DE — u
SUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES s
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

NORMAS GENERALES DEL MANUAL

« Cada trabajador de |a dependencia, debera contar con una copia del Manual de Normas y Procedimientes de
Adquisiciones y Contratacicnes del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, como guia para. ejecutar sus
actividades.

» El Jefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier cambio a los procedimientos
descritos en el manual.

» Elpresente Manual no sustituye o supera lo establecido en el Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley
de Constataciones del Estado, el Acuerdo Gubemativo No. 122-2018, Reglamento de |a Ley de Contrataciones
del Estado y resoluciones aplicables que emita el Ministerio de Finanzas Plblicas a través de la Direccién
General de Adquisiciones del Estado, por lo que, cualquier discrepancia se obedecera a la norma conforme a su
jerarguia.

DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

a) OBJETIVO GENERAL

Realizar las adquisiciones y contrataciones para la obtencidn de bienes, insumos, obras y servicios bajo los
procedimientos adecuados, y el cumplimiento de las normas juridicas aplicables, para satisfacer las necesidades
y cumplimiento de objetivos de las distintas dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

b} BASE LEGAL
El presente Manual y sus procesos se basan en lo establecido en !a legislacion siguiente:

- Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala. Asamblea Nacional Constituyente 1985.

s Decreto No. 57-92 del Congreso de [a RepGblica de Guatemala, Ley de Cantrataciones del Estado.

e Decreto 101-97 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto. .

s Acuerdo Gubemativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupussto.

s Acuerdo Gubemativo No. 122-2016 Reglamento de [a Ley de Contrataciones del Estado.

» Acuerdo Ministerial 386-2003 del Ministerio de Finanzas Pdblicas, Transparencia en las Contrataciones y
Adguisicicnes del Estado.

s Acuerdo Ministerial 01-2006 del Ministerio de Finanzas Pablicas, Normas para la Vinculacion del Sistema
GUATECOMPRAS con el SIEG y el SICOIN Weh.

»  Acuerdo Ministerial 23-2010 del Ministerio de Finanzas Piblicas, Reglamento del Registro de Proveedores
del Estado Aspectos Generzles. .

« Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas de Transparencia en los
Procedimientos de Compra o Contratacion Plblica.

Pagina 6 de 115

7z avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
PBX: 2422-2500 - www.mintrabajo.gob.gt




13 qoB-oleqeuiw MM - DOST-TTHT XEd
fepesaadwn) S4GE OIDUIPT ‘4 BUOZ £E- BPIUBAER B/

g1l op £ euibed

‘BAjBASILILPY Uopaelq By Jod sepeubise ueas o] anb ejous)adwWoD NS ap SaUOOUNY SEffeNbE Sepo
"SAPEPIAIOE SBUIIP

ap ojjoLesap | eied sops|gEIse sojusweibel A Seuwou ap cusiudnd |& Jod opuB[aA ‘OLSISILIN
|8 Us oged & ueaa)| 8s enb ssuoloisinbpe A sauoieeAueD se| Jejonucd A Jibuip ueziuebio ‘reoyiueld
‘p1dwI0o 8p SO$8ICId SSIUBIAYP SO| Ud ‘UQIdNYSUl B| 8p sopes|dwis A SolUDoUN) SO| B JeJ0sasy
“gjuabin

ugioe|sifia) B Ua SOPUSILCD SOYsInbal soj Ueunal O anb seidwoo ap ssuopisinbal se| Jezelosy
"g39Ig je Ue sajusipuodsaLiod seuonsah ap Ugiuelogerd

‘e1dwwo B) Jeaipnipe A eyiejo Jofew e} Jeuuuelep eled ejueny efeq A BOUOHOSIT BUSJO

UG Ejoaul] eidiion ap SapEpIjEpow Sej Ua S8juslajo so| Jod sepejussald SeYsjo ssjusIayip SBl JBSIAeY
‘50839010 SNS B OPISNOE 8p SOJUBAS SO| SOPO) SYHANODILYND BWaSIS 18 Us Jedlignd

"201LOL08]F BUSIO) U09 ejoallq eidwog) ap sosaooid sof ered ejousisjey sp SoUlLLg ] [RIoge[d
‘ausbia uoioejsibal B) ap eloueAesqo

us ‘eoignd uomelol A UQIEZNOO 8p sosecold sof eled sojuswNoOp sgwap A saseq S| JElOge[]

SYHdNODELYNO
EWelSIS [ opeAsja A uopeqoide ns eled opeussald ‘seidwol ap [enuy UBld |8 I1epljosuod

SaINOIONN4 (2

"R10Z 8p Oziew 8p ZZ eyds} ap eJUQNI3|]

Ell8)0) U0D B)DaNIQ BAGWOY A BjUENS) Bleg op seoyjaadss sapeplepoul eled soanueal sono A uoiouEloD
sp uowemnbal ef eled sejuany ep RIsUSE) BLORIL0D A SEJ|qNd SeZUetlld op olSSiUly elunfuon 1ejnaio
~SyHdINODILYNO— OPElsT [8p SouOISINDPY A SSUOIDEIELU0D 8P UQIOEWLIO|

ap EWaSIS [op 03(] o eled SBULON ‘S2olqnd Sezieuld ep olejSIUN [9p 7Z0Z-100 [BURISIUIN OpIRNRY

=

2oz o SOLNZINIAI00ud 30 TYNNYA
SINCIOBINDAY A SINOIIVLIVHEINGD s uniran w0
£00 UotSIoA 30 OINIWY LNVdaa pA)e b
P VAILYALSININGY NOIDO3I




DIRECCION ADMINISTRATIVA WTPS-DADCAD]
CATEMALS DEPARTAMENTO DE pRTR— :
SupTEMAR CONTRATACIONES Y ADGUISICIONES -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Warzo 2022
ORGANIGRAMA

e e S et ik e liem Ui bt ]

Pagina 8 de 115

7z avenida 3-33 zona %, Edificio Torre Empresarial
PRX: 2422-2500 - www.mintrabajo.gobrgt




18 qoS-oleqEQUILIMAMAA ~ OOST-TTT XEd
[eLeseIdwT SI0L OPUPT ‘6 BUOZ £5-C BPIUSAR BL

GL1 @p 6 2uibed

21402 ap UgIIsinbal By & [enB) 0 Jousisod elyds) Jaus) uglagap sepejussald sUOIOBZCO 52T .
"SIOIS 18P sownsu| ap obojeled [sp uoidny
us opesaidxs oIDiAaS 0 ualg ‘ojonpaid Jod SELDsY UBIBIBpISLD 8s seldLiiod sel ‘euo1eBiqo s8 eoLoNos(J
BUSI0) UOD B}981IQ BIdwon) 8D Pepl[epow e ‘[2nd [ep Jiued & Ojuol |8 Blsey ‘Bos) oiaiefe 8p ansslLend
OWISIL U SjuBINp 'DI0IASS O Ulg ‘olonpoid olsiw [op ‘pepliepoul ejse Jod sauoisinbpe Jezjeal ueipod 85 =
-Juinbpe apuajaid 8s anb oIAeS 0 USIq [ap 012Iq0 |9p
[E1018109 016 [9p 0RUSP SJ3USNILS 8S OLURJESIPNIPE |8P BIWIGUCS PEPIALOE E| anb JeolsA ogep BISIEUY (7 =
‘se)sandald sew
uosejuasald 88 oU [BNO [o od OAJOW (8 BIEUSLINOCD 3S UQIBZA0D BjOS BUN sjussald 9s anb s0se SO| U »
'0Z109 anb elsieUY [3p
BULI B| SSUISPE JAUSIIOD B13gap [BND (9 ‘SELSJ0 8p OAjeledLu0d 0IPENI |8 83L0INe usnb sp pepijigesuodsai
g ofeq elezjeas as UQEOIpN(pe B "ILINbPE B OIOAISS O OWNSUL [P SEIJS|ISjoeled O mm:o__omoﬁoma_mm
sej U0D PEpiElo) NS U uedwnd enb SBUCIIEZHOD $8J) UOD OWUIW OLIOD JEJUOD BISGSp guaipadxs |3 «
‘Bialpuodsaliod
pepiepols B ue sauoisinbpy A ssucioelefuod 8p ouslwepeda |9p S9ABL B 8SIEZiRal Ueiagap
oUOW [8 Jepodul LIS $8]end 0] ‘OLLIBIL OAJEJD) 0pUO} [9p olpau Jod sojsed ap uoenos(s ej eled sopinjoul ou
oyseB ap seuoibuas so| A ojsandnsaid jep ¢ odrub |op ojusp SOPEIYISEID SBUSIG E uepuodsalloo anb seidwoo
sej opuen)daoxa ‘00°'000°62'0 B 00°006°Z'D 8p Ueas sojuoll soAnd sauoloisinbpe ua eledyde pepljepolw e1s3

'810Z 9p OZIel 8p gg eyoa} 8p edUQI8(3
epa)0) U0 B8l eidwon A enueny efeg ep seayjoadse sepepiiepow eled sojusiwesuy 5000 A UQIoUSIUod
ap uowenBal g eled sejuany ap [BieUsH BLOERAUOD A SBIIGNA SEZUBLIH 8P OUBISIUIN glunfuod Jenalt) =
"9z O[NOILE ‘OpE}ST |9 SSUOIIRIEIUOD
ap a7 B| ap ojuswe|Bay ‘eewslens) ap eslqndey e| ap ejouspIsald 2] 8p 9L0Z-7¢) OMIBWSGND OpIBNTY
(e [esely
‘o O|NOFLIE ‘OPEIST [Op SBUOIOR)RAU0Y 3p AST 'Blelsiens) ap eol|gnday e) op osaibuoy [op ¢6-/G olesq =
5
‘0Io0 p eolgnd UoIDRLLIOU] ANSUeD jod ‘BpEZIieas Loiisinbpe ) aredwe snb o>mm:m_:_Ecm
sjuaipedxa [e aULIOJUOD ‘Opjedsal 9P UQIIBILSLINIOP B Jeognd opusIqap ‘OIIAISS O OASILILINS ‘UsI] [@ OpIgIoal
ZeA BUN ‘SYNAWODILYND us esiealjgnd uelsgsp seidwod ses3 ‘golgnd upiisinbpe | souoine usinb ap
pepiigesuodsal e ofeq ‘(00°000°62D BIseY 00°006'Z°D) Sefezionb [l 0OUIORUISA BISEY SOJUSILIND Ji! SOp Sps8p
ojuow un Jod Bas UolisInbpe B] opLiend ‘OpEjsT [8p SSUOIJBIERUO] 8P a1 B| us sepiuaiuos eoyqnd ugisinbpe
op sepepijepowl sglep se| op soaggedwos sosesold so| ep sojuallupenbas soj ap epenjdedxs ‘SO
£ seiqo ‘SONSIUILNS ‘S3USIQ 8P BJO8Jp UIDISINDpE B| US SjSISU0D ERUEND eleq op eidWod 8p peplepow e

repuens efeq ap eidwon (e
:seojjinads3 sapepljiepoy

vadINOD 3a SIAVAITYAON SY1 3d SOLNIINIAIO0Hd

oo ome SOLNIIWIIO0Nd 30 YNV
SINGIOISINDAY A SINOIOYLVHING? o sarira o
500 vois1oA 30 QUNIWYLNYAT . AL s
I VALLVILSININQY NOIOO3HIC




DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01

GOBIERNO (& DEPARTAMENTO DE Version0a
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

a.1) Proceso:

S

Ingresa requisicion con los datos y firmas completas
adjuntando los documentos correspondientes; conforme a
los lineamientos indicados por el Departamento de! Formulario MT-DA-03
Contrataciones y Adquisiciones de [a Direccion
Administrativa.

Recibe y revisa requisicion de compra y documentos

anexos, asi como, envio de la pre orden en el SIGES o

(cuando aplique) e ingreso en el Sistema de Expedientes

Web.

e Si no cumple con lo establecido en el paso 1,
devuslve a la dependencia soliciante para
correccion,

e Sicumple o corregidos los errores, registra el ingreso
del expediente en control de requisiciones de
compras y fraslada para fima al Jefe(a) del
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

Recibe y revisa expediente;

Jete(a) » Sino corresponde, regresa a la secretaria para su

Departamento de devolucion al centro de costo.

Confrataciones y » Si corresponde, firma el Formulario MT-DA-03 y

Adquisiciches regresa a la secretaria para ser trasladado al analista
designado.

Recibe expediente:

+ Revisa que la requisicion cumpla con los datos -
completos y documentos adjuntos. Toda [a| Controlinternc del
documentacion debe guardar uniformidad, claridad, Departamento
coherencia y orden cronolégico.

+ Verifica el catélogo electrénico de Contrato Abierto y

Analista de existir el insumo que se pretende comprar, debera

4 Departamento de realizar la adquisicion a fravés de Contrato Abierto.

Contratacicnes y « De no encontrarse en Contrato Abierto se inicia el

Adquisiciones proceso de cotizacidén pudiendo ufilizar la base de
datos de proveedorss del Departamentc o buscar
ofros proveedores que oferten. Las cotizaciones se
podran recibir de forma electrénica o documento
fisico.

« Sino se reciben ofertas se devuelve a la dependencia

requirente con las constancias de solicitud de

1 Centro de Costos de la
dependencia requirente

Secretaria
Depariamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Formulario MT-DA-03

Expediente de Compra
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DIRECCION ADMINISTRATIVA " MTPS-DA-DCA-01
COPIERNO & DEPARTAMENTO DE TR
SULTEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISIGIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

. w.ww :

mmm@mmao todos los am_ﬁom anmm%om y fraslada a
jefatura para autorizacion dentro dei SIGES.
o §i corresponde creacion de gestion CYD, pasa a -
numeral 14.
Recibe expediente, revisa la Orden de Compra o COM-
Jefe(a) DEV, en el SIGES:
Departamento de . ‘ . Control interno det
9 . * Si procede, autoriza en el sistema y devuelve el
Contrataciones y - . Departamento
L expediente con el Analista.
Adquisiciones _ . i
«  Sirequiere correcciones regresa al numeral 8.
Analista Documentp de gestion
10 Departamento de imprime la orden de compra o COM-DEV firma, sella y la en SIGES
Caontrataciones y traslada.
Adguisiciones
Jete(a) Recibe y firma fa orden de compra, y traslada a la )
Departamento de , . Documento de gestién
11 . secretaria del Departamenfo, para que remita el
Contrataciones y , L ., e en SIGES
. expediente fisico a la Direccién Administrativa.
Adquisicicnes
Secretaria Recibe y traslada el expediente fisico a la Direccion "
Departamento de S Controlinternc del
12 , Administrativa para firma en fa Orden de Compra o COM-
Contrataciones y Departamenta
o DEV.
Adquisiciones
Recibe expediente completo y revisa:
e 3i procede fima Orden de Compra o COM-DEV
. generada por ef SIGES y devuelve el expediente al Controi fraslado de
Director(a) . o .
13 e Departamento de Contrataciones y Adquisiciones. Expedientes
Administrativo . . .
» Si el expediente contiene errores devuelve al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones )
para corregir y regresa al numeral 8.
Recibe el expediente completo y envia por cormreo
electrénico la Orden de Compra o COM-DEV al
adjudicatario, para que proceda a [a entrega de lo
~ Analista solicitado, en los casos de gestidn CYD se notificara con| Control de trastado de
Departamento de | el cuadro comparativo. expedientes de
14 . . o : . : .
Confrataciones y « Si la adquisicion corresponde a un bien o insumo, secretaria del
Adguisiciones traslada el expediente completo al Almacén Central Departamento
para su recepcion y elaboracidn de forma 1H. Para -
las negociaciones de la Direccién de Recreacion del
Trabajador del Estado, se les trasladara el expediente

7z avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
PR 24222500 - www.mintrabaio.gob.gt
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MTPS-DA-DCA-01

COBIERNC A«
GUATEMALA

Qule ALbIanBud Cidime FYEL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE Versién 003 :
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

« Sicontiene eror de datos o documentacion, devuelve
el expediente al Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones, para su correccion. Regresa al paso
16.

« Sino cuenta can cuota de compromise disponible,
devuelve el expediente al ceniro de costos, para su

programacion.

MNota: Es responsabilidad de les centros de costos
gestionar fa cuota financiera de compromiso y devengado,
para no interrumpir ef proceso de pago.

Recibe expediente y elabora liquidacion en SIGES (anexo
a orden de compra, liquidacion COM-DEV), con el monto

Analista correspondiente (parcial o total), agregando los datos
18 Departamentode | requeridos, incluyendo los descuentos a efectuar y| Expediente de compra.
Contrataciones Y | fraslada al jefe del Departamento para su auterizacion.
Adquisiciones
Mota; Sicarresponde, traslada el expediente a la Seccion
de Inventarios para que registre el bien.
Jefe(a) o Recibe expediente y revisa liquidacion, si esta
19 Dmnmn_ma.mao de correcta, .mﬁo:Nm <. a@ﬁmm al  Analista Expediente de compra
Contrataciones y correspondiente, para su impresion.
Adquisiciones « Sicontiene errores regresa al paso 18.
Analista del -
20 Um_um_.wma.mao de Recibe mxumﬂ_m:ﬁm para impresién de liquidacion, la firma Expediente de compra
Contrataciones y y traslada al jefe del Departamento para firma.
Adgquisiciones
Jefe(a) Recibe expediente para firma de liquidacion y devuelve a
Departamento de ) .
21 . la secretaria del Departamento, para trasiado a la| Expediente de compra
Contrataciones y o R
L Direccion Administrativa.
Adquisiciones
Secretaria -
Departamento de Recibe expediente y fraslada a la Direccidon| Contral de traslade de
22 . . .
Contrataciones y Administrativa. expedientes
Adquisiciones
Recibe expediente y revisa documentacion: Coentrol de trastado de
23 Director(a) s Si contiene errores devuelve a la secretaria del expedientes de
Administrativo Departamentc de Contrataciones y Adquisiciones, secretaria del
para su correccion y regresa numeral 18. Departamerio

7= avenida 3-33 zona 9, Edifcio Torre Emipresarial
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-(1
GCOBIERND 4= DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

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

Forma 1H o documento de recepcion a satisfaccion
del servicio.

En caso de compra de boleto, adjuntar copia del
boleto emitido por fa agencia de viajes o boleto
electronico, emitido a nombre de |z persona
nombrada a la comision.

Jefe(a) Almacén Central / Direccion de Recreacion del
Trabajador de! Estado / Centro de Costos

Canstancia de creacion de Namero de Publicacion en
Guatecompras -NPG-.

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

Analista Departamento Contrataciones y Adquisiciones

e CUR de devengado UDAF
» Oficios de trasfado en orden cronoldgico Secretaria Departamento de Confrataciones y
Adquisiciones

En caso de liquidaciones parciales a partir del segundo pago:

Fotocopia de la Requisicidn de compra
Certificacion del acta de negociacion
Factura electrénica en linea -FEL- {razonada)

Forma 1H o documento de recepcion a satisfaccion del servicio
Liquidacion {anexo de orden de compra ¢ gestion COM-DEV o CYD) en SIGES

CUR de devengado
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
GOBIERNO e DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Administrativa.

Secretaria
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

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 sistema de Expedientes
Web.

Si no cumple con lo establecide en el paso 1,
devuelve a la dependencia solicitante para
correccion.

Sicumple o corregidos los errores, registra el ingreso
del expediente en control de requisiciones de
compras y traslada para fima al Jefe(a) del
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

Formulario MT-DA-03

Jefe(a)
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe y revisa expediente:

Si corresponde, firma el Formulario MT-DA-03 y
regresa a la secretaria para ser frasladado al analista
designado.

Si no corresponde, regresa a la secretaria para su
devolucion al cendro de costo.

Formulario MT-DA-03

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe expediente:

Revisa que la requisicién cumpla con los datos
completos y documentos adjuntos. Toda la
documentacion debe guardar uniformidad, claridad,
coherencia y orden cronoldgico.

Verifica el catélogo electrdnico de Contrato Abierto y
de existir el insumo que se pretende comprar, debera
realizar la adquisicién a través de Contrato Abierto.
De no encontrarse en Confrato Abierto, elabora los
Términos de Referencia que normardn [a
negociacion y crea el concurso en el sistema
GUATECOMPRAS.

Traslada al Jefe(a) del Departamento para fa
publicacidn de la convocatoria.

Nota: Dentro de jos Términos de Referencia se indicara
si es necesario realizar una visita técnica, previo al cierre

Control interno del
Departamento

7aavenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-H
COBIERNO e DEPARTAMENTO DE T— :
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS Marzo 2022

dacumentacidn para calificacion de la forma que o
establezcan los Téminos de Referencia.

Si se reciben ofertas:

e [mprime los formularios electronicos y revisa el
cumplimiento de los requisitos y condiciones,
posteriormente evalla las ofertas conforme a los
criterios de calificacién indicados en los Términos
de Referencia.

» Califica las ofertas electrénicas dentro del sistema
GUATECOMPRAS y las publica.

e Elabora Cuadro de Calificacidn y Adjudicacion,
firma, sella y fraslada al jefe del Departamento de

. Contrataciones y Adquisiciones para autorizacion.
Analista

Departamento de
Contrataciones y
Adgquisicicnes

Expediente de compra

Si no se reciben ofertas:

» Elabora documento de prérroga para la recepcion .
de ofertas que no podra ser menor a un dia habil (se .
debe considerar los criterios de la publicacidn
inicial) y traslada al jefe del Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para autorizacion.

« Publica en ei sistema GUATECOMPRAS y regresa
&l paso 6 en lo aplicable.

« Sialn en la prorroga no se reciben ofertas, la
jefatura del Departamentc de Contrataciones y
Adquisiciones, quedara 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 podrd iniciar un nuevo
proceso.

Recibe expediente fisico y revisa el Cuadro de

Calificacién y Adjudicacion con las ofertas recibidas:

8 o Si estd correcto autoriza firmando y sellando el

Cuadro de Calificacion y Adjudicacién y devuelve el

Jefe{a) . .

expediente al Analista.

Cuadro de calificacion y
adjudicacion
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MTPS-DA-DCA-01

DIRECCION ADMINISTRATIVA
GOBIERNO d DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

PUE
Jefe(a)
Departamento de | Recibe, firma y sella orden de compra y devuelve | Documento de gestion
13 Contrataciones y | expediente completo a secretaria del Departamento. en SIGES
Adquisicicnes
Secretaria Control de-traslado de
Departamento de | Recibe expediente y lo traslada a Ia Direccion expedientes de
14 Contratacionesy | Administrativa para firma y sello. secretaria del
Adqguisiciones Departamento
Revisa el expediente compteto:
e Si contiene errores devuelve a la secretaria .
. . Dacumento de gestion
i5 U:wﬂo;& Umumnmamao de  Contrataciones, para en SIGES
Administrativo correcciones, regresa al pasc 10. _
»  Siprocede lo firma, sella y traslada a Analista del )
Departamento de Contrataciones y Adguisiciones
para gue continlie 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 podré enviar por .
corree electronico la Orden de Compra o COM-DEV al
adjudicatario; en los casos de gestién CYD se notificara
con e} cuadro de Calificacion y Adjudicacion.
Analista . o . . o
Departamento de « 8i la adquisicion .oo_.amnoam a un bien .o insumo, o%ﬂ.m:o_m de
16 Contrataciones y traslada el expediente ooamﬁo al Almacen Central Publicacién
o para su recepcién y elaboracion de forma 1H. Para|  GUATECOMPRAS
Adquisiciones . L iy
las negociaciones de la Direccidn de Recreacion del
Trabajador del Estado, se les trasladara el -
expediente completo, quienes lo haréan llegar a la
unidad de almacén del centro vacacional o recreativo
correspondiente.
e Enlos casos de servicios no se requerird ingreso al
Almacén Central.
e FEn los cascs de obra o servicio, se traslada el
expediente completo al Centro de costos requirente,
para supervision y recepcion del servicio. i
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
GOBIERNO e DEPARTAMENTO DE T ——
SUATEMALR CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Warzo 2022

Nota: Es responsabilidad de los ceniros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir el proceso de pago.
Recibe expediente y elabora liquidacién en SIGES
(anexo a orden de compra, liquidacién COM-DEV), con
Analista el monto ooqmmuo._a_mam (parcial o total), agregando los Documento de
20 Departamento de | datos requeridos, incluyendo los descuentos a efectuar y liquidacion generado por
Contrataciones y | traslada al jefe del Departamento para su autorizacion. q ol SIGES
Adquisiciones
Nota: Si corresponde, frasfada el expediente a la Seccion
de Inventarios para gue registre ef bien.
Jefe(a) e Recibe expediente y revisa liquidacion, si estd
2 omumnmam:ﬁo de correcta, .m_:omwm y a@:.m.mm al  Analista Expediente de compra
Contrataciones y correspondiente, para su impresion.
Adquisiciones ¢ Sicontiene errores regresa al paso 20.
Analista h
. . . . auidacion. | .
22 omumnmammﬁo de |Recibe mxwmn.wmam para impresion de liquidacion, la firma Expedients de compra
Contratacionesy |y traslada al jefe del Departamento para firma.
Adquisiciones
Jefela) Recibe expediente para firma de liquidacion y devuelve a
Departamento de . .
23 . la secretaria del Departamento, para traslado a la| Expediente de compra
Contrataciones y ., i
. Direccion Administrativa.
Adgquisiciones
Secretaria Control de traslado de
Departamento de | Recibe expediente y traslada a la Direccidn expedientes de
24 ) N .
Contratacionesy | Administrativa. secretaria del
Adaquisiciones Departamento
Recibe expediente y revisa documentacion:
s Sj esta correcta la liquidacién, fima y devuelve el
25 Director(a) expediente a la secretaria del Departamento de| Control de traslado de
Administrativo Contrataciones y Adquisiciones. expedientes
o Si contiene errores devuelve a la secretaria del .
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones,
para su correccion y regresa numerai 20.
26 Secretaria Recibe y remite el expediente fisico a la Ventanilla Unica| Control de traslado de
Departamento de | de la UDAF, para generacién de CUR de devengado. expedientes de
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-N
GOBIERND DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA : CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

OCUME
» Factura electronica en linea —FEL- (razonada)
e Recibo de caja (cuando corresponda}

e Forma 1H o Constancia de recepcion a satisfaccion
del servicio. Jefe(a) Almacén Central / Direccion de Recreacion del

« En caso de compra de boleto, adjuntar copia del Trabajador del Estado / Centro de costos
boleto emitido por la agencia de viajes o boleto
electronico, emitido a nombre de la persona
nombrada a la comision.

e Constancia de publicacion de fa factura en el sistema

GUATECOMPRAS. Analista Departamento Contrataciones y Adquisiciones
e Liguidacion (anexo de orden de compra o gesfion
COM-DEV o CYD) en SIGES.
_ e CUR de devengado UDAF
» Oficios de traslado en orden cronolégico Secretaria Departamento de Contrataciones y
Adgquisiciones

En caso de liquidaciones parciales a partir del segundo pago:
« Fotocopia de la Requisicion de compra
» Ceriificacion del acta de negociacién
« Factura electronica en linea -FEL- (razonada)
« Forma 1H o documento de recepcion a satisfaceién del servicio
« Liquidacion (anexo de orden de compra o gestion COM-DEV o CYD) en SIGES
e CUR de devengado
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Version 003

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Maizo 2022
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MTPS-DA-DCA-H

DIRECCION ADMINISTRATIVA
GOBIERNO /& DEPARTAMENTOQ DE Versién 093 °
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

¢.1) Proceso:

Q

Centro de Costes 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 Adgquisiciones de la Direccidn

Administrativa.

Formulario MT-DA-03

Director{a)
Administrativo

e FElabora invitacion 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.

¢ Recibe ofertas conforme los requisitos establecidos
en el oficio de invitacion.

» Solicita avallio en base a la documentacion e
informacion del inmueble que se pretende arrendar
para determinar si el precio es razonable. El avallio
debe ser realizado por valuador certificado por el
DICABL. (Si no se cuenta con avalio deberan
adjuntarse al menos una oferta adicional para
comparar precios y conveniencia,)

o Traslada expediente completo debidamente foliade a
la Autoridad Competente.

Oficio

Autoridad Competente

Recibe expediente y analiza la oferta presentada:

e 5ila oferta es razonable y conveniente, autoriza la
oferta y devuelve el expediente completo a la
Diraccidn Administrativa.

« S no es conveniente o si los precios no son
razonables, devuelve el expediente a la Direccidn
Administrativa para cambio o mejora de oferia,
regresa al numeral 2.

Oficio o providencia

Encargado(a) de
Confratos
Direccion

Administrativa

Recibe expediente completo y elabora confrato
administrativo y traslada para revision al Consejo Técnico
y Asesoria Juridica.

Contrato y oficio de
traslado

Consejo Técnico y
Asesoria Juridica

Recibe y revisa términos legales de contratacion y emite
dictamen u opinibn juridica, indicando  sus
recomendaciones, si fas hubiere y devuelve a la Direccion
Administrativa.

Expediente

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
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DIRECCION ADMINISTRATIVA WTPS-DA-DCA-DT

GOBIERNO (s DEPARTAMENTO DE Version003 )
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISIGIONES

MANUAL DE PROCCEDIMIENTOS Marzo 2022

Jefe(a) Recibe y firma COM-DEV vy traslada a la Direccion .
Departamento de L .., Expediente
11 Contrataciones Administrativa para remision del contrato en el portal de la
L Y Contraloria General de Cuentas y firma en el COM-DEV.
Adaquisiciones
Encargado(a) de . .
Rermite el contrato en el portal de la Contraioria General .
Contratos . . . Expediente
12 Direceibn de Cuentas y adjunta constancia y traslada al Director(a)
- Administrativo para firma.
Administrativa trafivo para firma
Recibe expediente completo y revisa:
. e Si procede, fima COM-DEV vy devuelve al -
Director(a} . L
13 e Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
Administrativo ) )
+ Si contiene errores, devuelve al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su correccién,
regresa al paso 8.
Secretaria Control de traslado de
14 Departamento de | Recibe y traslada el expediente original a Ventanilia de Ja expedientes de
Contrataciones y UDAF para continuar con el proceso de compromiso. secretaria del
Adquisiciones Departamento
Recibe y revisa expediente fisico:
« Si esta correcto genera, aprueba e imprime CUR de
compromise y traslada el expediente fisico al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones,
para continuar proceso de pago.
» Sicontiene error de dates o documentacion, devuelve
UDAF el expediente al Departamento de Contrataciones y Control de traslado de
15 Adquisiciones, para su coreccién. Regresa al paso expedientes de UDAF
14.
« Sino 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 fa cuota financiera de compromiso y devengado,
para 1o interrumpir e/ proceso de pago. ‘
. Recibe el expediente completo y traslada expediente ala| Control de traslado de
16 Analista o . .
Direccidén Administrativa. expedientes de
Pagina 34 de 115
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01

GOBIERNO de DEPARTAMENTO DE Versién 003 )
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Marzo 2022

Contrataciones y T mmﬂmﬁm:m del
Adguisiciones Departamento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

c.2) Documentos:
Los documentos minimos que deben conformar los expedientes de Arrendamiento de Bienes Inmuebles son
los siguientes:

» Analitico @m:maao por el SIGES
» Justificacién Centro de Costos de |a dependencia salicitante
+ Especificaciones técnicas .
» Requisicion de Compra
o Invitacidn a ofertar
o Oferta recibida® Direccién Administrativa
* Avallio 0 1 cotizacion adicional
o Autorizacion de la oferta Autoridad Competente
s Contrato administrativo o acta de negociacion Direccion Administrativa
¢ Fianza de cumplimiento
» Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato Secretaria General
» Creacion de evento en GUATECOMPRAS,
(NPG/NCG). Analista Departamento de Contrataciones y
+ COM-DEV de compromiso debidamente firmado y Adquisiciones
seilado.
» CUR de compromiso UDAF

* Los documentos de la oferta podrian ser como minimo:

*  Propuesta por escrito remitida por el oferente, que incluira el monto mensual de renta, plazo < el monto total
del arrendamiento del bien inmueble, con las caracteristicas del mismo.

» Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributaric Unificado (RTU).

» Fotocopia del Documento Personal de [dentificacion (DPI) del propietario o mandatario.

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

»  Certificacion original y reciente extendida por el Registro General de la Propiedad, y/o documentacion que
demuestre que es poseedor por justo titulo.

» Otros que se indiguen en la invitacidn.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-D1
GOBIERNO (/. DEPARTAMENTO DE Version 003 -
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

c.3) Diagrama de flujo:
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DIRECCION ADMINISTRATIVA  MTPS-DA-DCA-01
GOBIERNG DEPARTAMENTO DE Version 003 ‘
SUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Modalidades de Cotizacion y Licitacién Publica:
a) Cotizacién Piblica:

Cuando el precio de los bienes, de las obras, mca_:_m.ﬂ,_ﬂ,om o remuneracion de los servicios exceda de 2.90,000.00;
y no sobrepase fos Q.900,000.00; la compra deberé realizarse por la modalidad de Cotizacion Publica, salvo los
casos de excepcidn que indica la Ley.

» Reglamento de ta Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016, Presidencia de la
Replblica de Guatemala.

dictamen técnico emitido por fa dependencia que cuente con personal idoneo, el dictamen presupuestario
emitido por la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-; y la opinion o dictamen juridico emitido por
Consejo Técnico y Asesoria Juridica.

» Leidoneidad de los integrantes de fa Junta de Cotizacion se determinara conforme a lo establecido en la Ley,
de acuerdo también con el objeto del evento a tratar.

« El nombramiento de los integrantes de la Junta de Cotizacién correspende a la Autoridad Administrativa
Superior, previa solicitud de némina de candidatos elegibles a la Direccion de Recursos Humanos, conforme
al perfil, tipo de servicio, bien o suministro a contratar.

« Para llevar a cabo ta Cotizacion Plblica, deberdn elaborarse los documentos de Cotizacion (Bases de
Cotizacion, Disposiciones Especiales, Especificaciones Generales, Especificaciones Tecnicas y cuando
corresponda planos de construccién e indicadores CoST).

« En caso de que las requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de Compras, la
dependencia requirente, realizaré la gestion solicitandoe la actualizacion o medificacion del Plan, con el objeto
de su inclusién conforme lo establezca la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas o antes de publicar la convocatoria en el sistema GUATECOMPRAS.
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MTPS-DA-DCA-G1

DIRECCION ADMINISTRATIVA
GOBIERNO /i DEPARTAMENTO DE Version003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Marzo 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Autaridad
Administrativa
Superior

Recibe y revisa Documentos de Cotizacion, si esta
correcto, trasiada al Departamento de Centrataciones y
Adquisiciones mediante oficio para que continlie con el
Proceso.

Nofa: Si lo considera solicita correcciones.

o,mgp providencia o
formularios de traslado.

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe y procede a fa publicacion del proyecto de bases
en GUATECOMPRAS en coordinacion con el jefe del
Departamento.

« Si dentro de los tres dias habiles siguientes de
publicado ef proyecto de bases se raciben
comentarios, sugerencias o preguntas se procede de
la manera siguiente:

- Si se refieren al contenido de las bases,
corresponde  al  Departamento  de
Conirataciones y  Adquisiciones la
respuesta.

- §i se refieren a los aspectos técnicos o
generales le corresponde a la dependencia
solicitante o a quien las elabord, dar
respuesta, la cual deberd remitida al
Departamento de  Contrataciones vy
Adquisiciones en el plazo que se indique.

» Agotado el plazo para recibir comentarios y
contestados los mismos, traslada a la Autoridad
Administrativa Superior, solicitando los dictamenes:
presupuestario, téenico y opinion o dictamen juridico,

asi como la aprobacién de los Documentos de
Cotizacion.

Nota: Las respuestas derivadas de los comentarios
deberén publicarse en sistema GUATECOMPRAS,
dentro de los fres dias habiles, a partir de su recepcion, y
podran motivar a modificar ¢ mejorar fas bases si

| procede.

Oficio, providencia o
farmularios de traslado;
respuestas y constancia

de publicaciones

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
PB: 2422-2500 - wwww.mindrabajo.gob.gt
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MTPS-DA-DCA-01

DIRECCION ADMINISTRATIVA
GOBIERNO 4 DEPARTAMENTO DE Version 003 '
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISIGIONES _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Jefe(a)
Departamento de
Contratacionas y

Adquisiciones

13

Una vez publicada la convocatoria, solicita a la Autoridad
Administrativa Superior nombramiento de Junta de
Cotizacion.

Oficios o providencias

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

14

El Analista monitorea el sistema GUATECOMPRAS
durante el pericdo de solicitud de aclaraciones, si se
presentan preguntas, cuando estas se refieran al
contenido de las bases, las debe responder el
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones;
cuando se refiera a los aspectos generales, técnicos,
disposiciones especiales o planos le corresponde a la
dependencia sclicitante o a quien elabord el documento.

Nota: Las solicitudes de aclaraciones o preguntas que
efectien Jas personas inferesadas sobre Jos Documentos
de Cotizacién del concurso, procederan solo las
planteadas af menos 3 dias habiles antes de la fecha
establecida para presentar ofertas, y deben publicarse las
respuestas a més tardar 2 dias habiles antes de fecha
fjada para la presentacion de oferfas. Se podran
modificar Jos Documentos de Cotizacion derivado de una
acfaracion recibida o por Iniciativa propia, mediante
adenda aprobada por fa Autoridad Administrativa Superior
(si fa modificacion es en los aspeclos técnicos se
requeriré dictamen técnico previo a su aprobacion); entre
la publicacion de la aprobacién de fa adenda y la
recepcion de ofertas debera mediar un plazo no menor de
8 dias habiles para recepcion de ofertas.

Respuestas y
constancias de
publicaciones, adenda y
apropacion
correspondients

Autoridad
15 Administrativa
Superior

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

» Solicita documentacién que respalda la idoneidad.

e Nombra los miembros que integraran la Junta de
Cotizacion, tanto titulares como suplentes, e instruye
a donde comresponda sean nofificados del
nombramiente respectivo a los miembros y al
Departamento de Contrataciones y Adguisiciones.

Nombramiento de Junta

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial

PBX: 2422-250G - www.mintrabajo.gob.gt
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
GOBIERNO DEPARTAMENTO DE Version 003 ’ ‘
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

ion de ofertas y apertura de plicas

mediante oficio de solicitud de publicacién, procede a .

publicarla en el sistema GUATECOMPRAS a mas tardar Oficio

al dia habil siguiente de la apertura de ofertas y traslada

a la Junta de Catizacion la constancia respectiva.

Analiza las ofertas recibidas;

» Cuando la Junta lo considere podra solicitar a los
oferentes, aclaraciones, muestras, o subsanacion de
requisitos no fundamentales, siempre que sean

Junta de econdmica y fisicamente posibles, estableciendo un Aclaraciones y

19 o plazo méximo para atender lo solicitado. nofificaciones

Cotizacion .
electronicas.

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adguisiciones

18

Nota: Este proceso se realizara por medio de publicacion

en el sistema GUATECOMPRAS, a solicitud de la Junta

por medio de oficio al Departamento de Contrataciones y

Adquisiciones.

Recibe la solicitud u oficios de requerimientos para

publicar en el sistema GUATECOMPRAS y remite

constancia de lo actuado a la Junta para que se adicione Oficio
al expediente original procurando el orden cronolégico en

el mismo. .

Realiza proceso de decision respecto a las ofertas -

recibidas:

» Bentro del plazo que sefialan las bases o 5 dias
habiies a partir del dia de recepcion y apertura de
ofertas, adjudicara al oferente que haya presentado
la oferta mas conveniente para los intereses del
Ministerio.

s Cuando proceda adjudicara parcialmente, si asi se

Juntade establecid en [as bases, siempre que convenga a los

Cotizacidn intereses del Ministerio o atendiendo a la naturaleza
de los bienes, suministros, obras o servicios, sf no
forma parte de una ohra unitaria.

s Cuando asf lo considere la Junta podra, solicitar por
escrito y con la debida justificacion, prérrega por el
mismo plazo o menor para adjudicar.

« De ser autorizada la prarroga para adjudicar, debera
ser publicada |a respectiva Resolucidn en el sistema
GUATECOMPRAS. e

Analista
Departamento de
Contrataciones y

Adqguisicicnes

20

21 Oficio
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DIRECCION ADMINISTRATIVA WTPS-DA-DCAD
GOBIERNO DEPARTAMENTO DE Version003 n
CUATEMALR CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

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

« Siimprueba: remitira Resolucion en coordinacion con
Secretaria General quien la traslada con el
expediente  original  al  Departamento  de
Contrataciones y Adquisiciones para su publicacion
respectiva. Ei Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones traslada expediente a la Junta para su
analisis y revision,

« Siprescinde de la negociacion finafiza el proceso por
medio de Resoclucién en coordinacion con Secretaria
General quien la traslada con el expediente original
al Departamento de Contrataciones y Adquisiciones
para su publicacién respectiva. -

Nota: La Junta podré modificar o confirmar su decision
dentro de los 5 dias habiles de recibido el expediente. La
resolucidn que aprueba o imprueba lo actuado por fa
Junta, debera publicarse a més tardar a los 2 dias habiles
sigufentes a la fecha de su emision.

Recibe expediente mediante oficio y publica dentro de los
dos dias habiles de emitida fa resolucién de aprobacion y

Jefe(a) traslada al Encargado de Contratos de la Direccion
25 Departamento de | Administrativa. . N
. Oficio o providencia
Contrataciones y
Adquisiciones | Nota: Una vez cumplido el plazo de 10 dias habiles de
Aplicacién de Recursos inicia los framites para
suscripcion de Confrato.
Recibe expediente y dentro de los 10 dias habiles
Encargado{a) de | siguientes de vencido el plazo de aplicacion de recursos
26 Contratos elabora el conirato administrativo correspondiente y Centrato y fianza
Direccion traslada a la Autoridad Administrativa Superior para la
Administrativa | suscripcion del mismo, previo envio al Consejo Técnico y
Asesoria Juridica para su dictamen u opinion.
o7 Consejo Técnico y | Recibe y revisa términos legales de contratacion y emite mv_ﬁm diente

Asesoria Juridica |dictamen u  opinién  juridica, indicando  sus
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DIRECCION ADMINISTRATIVA - MTPSDADCA0T ]
NG de DEPARTAMENTO DE Version003 -
SULTIMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Eliman

Recibe expediente y revisa COM-DEV en el SIGES:
Jefe(a) Centrol intermo del
33 me M_Hm:m“:“maw »  Sirequiere correcciones regresa al paso 32. Departamento
o » Si procede autoriza en el sistema y devuelve el
Adquisicicnes . . .
expediente al analista designado.
Analista Documento de gestion
a4 Departamento de | Recibe e imprime el COM-DEV., firma y traslada al jefe del en SIGES
Contrataciones y | Departamento para su firma.
Adquisiciones
Jefe(a)
35 Departamento de | Recibe y firma COM-DEV y traslada a la Autoridad Expediente
Contrataciones y | Administrativa Superior para fima.
Adquisiciones
Recibe expediente completo y revisa:
Autoridad * Si procede, fima COM-DEV y devuelve al
36 Administrativa Departamento de Contrataciones y Adquisiciones. Expediente
Superior ¢ Si contiene errores, devuelve al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su correccién,
regresa al paso 32. -
Secretaria Contro! de traslado de
27 Departamento de | Recibe y traslada el expediente original a Ventanilla de la expedientes de
Contrataciones y | UDAF para continuar con el procese de compromiso. secretaria del
Adgquisiciones Departamento
Recibe y revisa expediente fisico:
» Siesta correcto genera, aprueba e imprime CUR de
compromiso y traslada &l expediente fisico al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones, N
para continuar proceso de gjecucion.
UDAF » S§i contiene error de datos o documentacion, Control de traslado de
38 devuelve el expediente al Departamento de expedientes de UDAF
Contrataciones y Adquisiciones, para su correccion.
Regresa al paso 32.
* Sino cuenta con cuota de compromiso disponible,
devuelve el expediente al centro de costos, para su
programacion.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-b1
GOBIERNO de DEPARTAMENTO DE Version 003 )
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

supervisor de la obra o bithcoras, cuando
carresponda.
» Enlos casos de recepcion parcial o total de bienes o
insumos, se debera dar ingreso al Almacén Central o
a donde corresponda, mediante forma TH.
Nota: En ¢l acta se debera consignar datos de facturas,
informes, constancias de pagos, recepciones parcialss,
formas 1H y cualquier otro documento que se considere
necesario en la recepcion de los bienes, servicios u obras,
De no ser recibido ef bien, servicio u obra contratada se
actuara conforme lo establecido en e Contrafo
Administrativo, la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.
Autoridad Recibe expediente y traslada al Departamento de )
44 Administrativa | Contrataciones y Adquisiciones para proceso de pago (Gestion en SIGES
Superior correspondiente conforme al articulo 5C det Reglamento.
. Recibe expediente completo y revisa documentacion de
Analista ) iy
Departamento de soporte, publica las actas de recepcion, facturas y fianzas
45 P . en el sistema GUATECOMPRAS vy realiza gestion en Gestion en SIGES
Cordratacionesy | . CT
L sisttma SIGES correspondiente a la liguidacion v
Adquisiciones . .
traslada al jefe del Departamento para su aprobacion.
Revisa liquidacion en SIGES: N
Jefe(a) d
Depart .
46 epd ma.mao de e Si contiene errores regresa al analista para Gestion en SIGES
Contrataciones y .
. correcciones, regresa al paso 45.
Adquisiciones o
» Siesta correcto aprueba y traslada,
Analista Imprime la liquidacién firma y traslada al jefe del
47 Umum:mam:a de | Departamento para firma. Expediente
Contrataciones y
Adauisiciones
Jefa(a) Recibe liquidacion fima y traslada a la Autoridad i
D tod inistrati i .
48 mumnmam: ode | Adminisirativa Superior para firma Expedients
Contrataciones y
Adquisiciones
Autoridad Recibe expediente y firma liquidacion. Traslada al
49 Administrativa | Departamenio de Contrataciones y Adquisiciones. Expediente
Superior

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre, Empresarial

PEX 2422-2500 - vawnw.mintrabajo.gob.gt

Pagina 52 de 115




3T QUEBIRGRIUUI MM - DUEE-ZETE X8d -
Eaesadun U0l CIPT ‘4 BUOZ CO-C BpIUDAR B/

g1 op £6 eubed

eidwon sp uoioisinbay e
‘leyBip £ colsy opuepn(pe ‘spy
|5 Ua ‘[2100S UQIDBI[UNLLON) 3P PEPIUN B| 8p eimeysr
B] op ouang OISIA |8 JEAS|| USGap 'S[EION0 w&womom
102 sojonpold o ssucisaidw 8p ajes} 85 opueny) e
SOAQO8LI09 A soajuanasd
SOJUBILLILSJLELU S OSED US SO[NOIYSA 8p OpEISI] e
(epuodssaliod opuen) OLIEIUBALL 8P SBUOIDRJYLSY)
soleoadsa sauopisodslgy e
sofelpual A seoluog) sauopeooadsy e
53945 j8 Jod opelaual ootjeuy

A)UENOI0S BIDUSPURdap B| Bp SOISEY) 8P 0USD

:sojuawunioo( (z'e

O.IN3INIG300dd 13A NI
'sofed | ssucisinbpy
£010198[2 UOIESNON ap suodos A opienbsas ns eied 4ydn e mﬁm_umaxm A SBUOIDEIRILOYD b
BIAUS A Sjusipadxa [e ElouBjsUOS Bjunfpe ‘Cleuod | ap ojusweledsq
[ep uotoepinbi| B| ap Ugioeqolde ap LUONOSAY B| BN BlSiRUY
‘019jdwion apaipadxa . louadng .
LoiN[0SaY [ opuepe|ses  SssuoISINbpY _> SBUDIOEIENUOY) | BAJRISIUIUDY e
ap ojuslueyeda e eoypou usInb ‘jeisusn) BlE)SI08S pepLoyny
UOD UQIDBLIPIOOD US USION|0Say sjuelpsw egstudy
“ugepinby e| ap ugeqoide
2] OpPUBKOLOS ‘Ioyedng BARENSIUILDY pepuony e
2 gjualpedxe aywsl ajuswoNalsod ‘SYH4NODALVYND EX0pEGINGIT
BWElSIS [@ us uoedgnd ns Jeyoos A ojenuod
ugioemnby ap ey ’ A plojdasay Z5
[ap ugloepinby ap e temoays eled Jy(n e sjusipadxe UOISILIOD)
leyolos e eispaoaid ‘Aa Bl op sozeyd 50| OpuRAIESqO Cor .
giopepinby A ei0)desal UQISILOD B| 'BIJO N SOIIAISS
‘sownsul ¢ sausig so| sopigoal A opebed zaa eun
gjualpadx3 -0Bed euonsab A syusipadxa agioey dvan LG
sauoISINbpY
ajuslpadxg A 53U0I0BIELUOD 0
' ‘oBed ap apwen eled 4ycn | op osweneds
B| 8P B0IUN BlIUBIUSA B BpejSEl A Sjus|pacxe aqIooy BLIE}BI0DS
TR

S— SOLNTINIAIDOH 3a TYANYW
SINOIDISINOAY A SINOIOVIVHLINGD o> ounsrenne-es
£00 UDISIAA 30 OLNTWY.LHVAIG VIgnaens

R VALLVYLSINIAQY NOIDOFMIT




DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
COBIERMO DEPARTAMENTO DE TR
SUATEMDLA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

« Proyecto de bases de cotizacion
e Constancia de creacion y publicacion en Analista Departamento de Contrataciones y
GUATECCOMPRAS del proyecto de bases. Adquisiciones -
¢ Documentos de Cotizacién
¢ Dictamen presupuestario

» Dictamen técnico

= Dictamen u opinién juridica Vice despacho Administrativo Financiero
e Resolucidén de aprobacion de los Documentos de
Cotizacién.
e Constancia de publicacién de fa convocatoria en Analista Departamento de Contrataciones y
GUATECOMPRAS. Adquisiciones -
e Actuacion y nofificaciones del nombramienio de la Vice despacho Administrativo Financiero

Junta de cotizacion.

e Acta de recepcidn de ofertas y apertura de plicas

s Ofertas presentadas

e Solicitud y aprobacion de proroga para la Junta,
(cuando correspanday).

o Acta de adiudicacion y calificacion Junta de Cotizacion
» Notificacién de fa adjudicacion en .
GUATECOMPRAS.

« Oficio de la Junta donde eleva expediente a la
Autoridad Administrativa Superior.

e Resolucitn de aprobacion de lo actuado por la Junta. Analista Departamento de Contrataciones y
e Publicacién en GUATECOMPRAS de la resolucion Adquisiciones

de aprobacion.
» Constancia de Dispenibilidad Presupuestaria -CDP- Encargado(a) de Contratos

en los casos que aplique.
e Contrafo administrativo
* Fianza de cumplimiento

« Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato Secretaria General

o Notificacidn electrénica en GUATECOMPRAS del Analista Departamento de Contrataciones y
contrato, flanza y aprobacion. Adquisiciones

» Constancia de remisidn del contrato a la Confraloria Encargado{a) de Contratos

General de Cuentas.
e Orden de compra o gestion COM-DEV, de
compromiso generado por SIGES, firmado y sellado -

por el Analista, jefatura del Departamento de Analista Departamento de Contrataciones y
Contrataciones y Adquisiciones y la Autoridad Adguisiclones
Administrativa Superior.

¢ CUR de compromiso UDAF
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-G

GOBIERNO - DEPARTAMENTO DE Version 003 - _
CUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022
« Documentacidn y nofificaciones  electronicas
conforme a lo requerido por la iniciativa de Centro de Costos y Analista Departamento de
Transparencia en Infraestructura CoST, en casos de Contrataciones y Adquisiciones
obras.

En caso de liquidaciones parciales a partir del segundo pago:

+ Fotocopia de la Requisicion de compra

* Fotocopia del Contrato

» Fotocopia de Fianza de cumplimiento

» Fotocopia del acuerdo que aprueba el contrato

» Constancias de recepcidn a satisfaccion en caso de servicios.

» Constancia de ingreso a almacén (Forma 1-H) e inventarios, cuando corresponda a bienes 0 insumos

» Bitacora con porcentajes de avances fisicos en caso de obras

o Factura electrénica en linea —FEL-, razonada

« Recibo de caja (cuando corresponda)

» Autorizacion de pago por parte de la Autoridad Administrativa Superior -

« Anexode orden de compra, gestion COM-DEV o CYD, lo que corresponda para la liquidacion, generado
por SIGES, firmado y sellado por el Analista, jefatura del Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones y la Autoridad Administrativa Superior.

¢ CUR de devengado.

Pagina 56 de 115

7a avenida 3-33 zona 9, Edificic Torre Empresarial
PEX: 2422-2500 - wwyw.mirtrabajio.gob.gt




19-qoS-DIECRIUILI ANEA - DOSZT-TEZFE XKHd
jerseseIduT SUOL OUIPT ‘4 BUOZ §E-£ BRIUDAZ B

g1 8p 1g euibed

:olnj3 op ewesbeiqg (¢e

7707 OB SOLNINIQ300Hd 30 TVNNYIA =
SIANOIDISINDAY A STINOIOVIVEINOD .,Ena..,n; v ve
£00 UQISIAA 30 OLNIWV.LYV43d ap QWM%M%% .
LVACYa-SdIN YALLYHLSINIAQY NOIDO3HIA




GOBIERNO i
GUATEMALA

O A4 EIANDRG £ ia MRS

DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
DEPARTAMENTO DE Versidn 003
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
PEX: 2422-2500 - wavw.mintrabajo.gob.gt

Pagina 58 de 115




B qoTblegenulr s - BOST-ZTRT Il
peresaadur oL GDUIPS ‘6 BUDZ SO- BRIUDAE B

gLl op &g euibed

T SOLNAINIZO0Ud 30 TYINYA |
SINOIDISINDAY A SINCIOVLVHINOD Paupmmms OxeeIE
£00 UQISIOA 30 OINIWVIHVdId MWNHW%M-%% . .
" YALLVELSININGY NOIOOMId




DIRECCION ADMINISTRATIVA WTPS-DA-DCA-01
GOBIERNO /e DEPARTAMENTO DE Version003 _.
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

MTPS-DA-DCA-01

GOBIERNO v DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Ingresa requisicion con los datos y firmas completas
Centro de Costos | adjuntando los documentos correspondientes, conforme Formulario MT-DA-03
1 de la dependencia | a los lineamientos indicados por el Departamento de
requirente Contrataciones y Adquisiciones de la Direccion
Administrativa.
Recibe y revisa Requisicion de compra y documentos
anexes, asi como, envio de la pre orden en el SIGES
(cuando aplique) e ingresc en el sistema de Expedientes
Web.
9 Secretaria )
Departamentode |« Si no cumple con lo establecido en el paso 1,
Contrataciones Y devuelve a la dependencia solicitante para| Formulario MT-DA-03
Adgquisiciones correccion.
« Sicumple o corregidos los errores, registra el ingreso
del expediente en control de requisiciones de
compras y traslada para fima al Jefe(a) del
Departamento de Contrataciones y Adguisiciones.
Recibe y revisa expediente:
Jefe(a) .
3 omvmnmawzs de |« Sino Q.u.ammno:%_ regresa a la secretaria para su Formulario z:,.u 703
Contrataciones y devolucian al Cenfro de Costo.
Adquisiciones (e Si comresponde, firma el Formulario MT-DA-03 y
regresa y traslada al analista designado.
Recibe el expediente e inicia con la elaboracion del
Analisia proyecto de bases, tomando en consideracion las
A Departamento de | especificaciones que solicita la dependencia que requiere
Contratacionesy {el bien, obra o servicio y crea el evento en
Adquisiciones | GUATECOMPRAS y traslada el expediente al Jefe(a) del i
Departamento para la revision del proyecto de bases.
Jefe(a) Recibe y revisa el proyecto de bases elaborado y si esta
Departamento de | correcto, procede a hacer de conccimiento de los
5 Confrataciones y | Documentos de Licitacién a la Autoridad Superior, por
Adquisiciones | medio del Vice despacho Administrativo Financiero,
previc a publicar el proyecto de bases.
Recibe y revisa Documentos de Licitacion, si estd; Cficio, providencia o
. .| correcto, devuelve al Depariamento de Contrataciones y | formularios de traslado.
6 Autoridad Superior o . \ .,
Adquisiciones mediante oficio para que continlie con el
proceso.
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GOBIERNO d=
GUATEMALA

A, AERIANDAS £ i AT TES

DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
DEPARTAMENTO DE Version 003
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES ~
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Nota: La autoridad establecerd el mecanismo para la
soliciftud v recepcion de los dictamenes.

Auteridad
Administrativa
Superior

Recibe dictamen presupuestario, técnico y opinién o
dictamen juridico:

« Sison favorables resuelve aprobar los Documentos
de Licitacion y traslada expediente completo a
Secretaria General para la elaboracion de la
Resolucion respectiva.

e Si alguno dictamina, no favorable, devolverad al
Departamento de Contrataciones y Adgquisiciones
para su andlisis y atender lo que corresponda o
anular el proyecto de bases.

L as solicifudes de aclaraciones o preguntas que efectien
fas personas interesadas sobre los Documentos de
Cotizacion del concurso, procederan solo Nota: La
autoridad establecerd el documento para anular el
proyecto de bases.

Dictamenes

10

Secretaria
General

Aprobados los Documentos de Licitacion mediante
Resolucién correspondiente, traslada el expediente
completo, al Departamentc de Contrataciones y
Adquisiciones para su publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS.

Resolucidn-que aprueba
las bases de Licitacion

1

Secretaria
Departamento de
Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe el expediente mediante notificacion escrita la que
firma y sella de recibido, traslada al Analista encargado
del evento para que proceda a realizar la publicacion en
el sistema GUATECOMPRAS.

Notificacién y/o
documento de traslado

12

Analista
Departamenio de
Contrataciones y

Adquisiciones

Recibe el expediente y revisa que la Resolucion de
aprobacién contenga la informacion oporiuna gue permita
proceder a publicar en el sistema GUATECOMPRAS.
Analiza y establece las fechas para recepcion de ofertas,
visitas de campo, plazo de calificacién o cualquier otra
que se requiera y procede a realizar Ia publicacién de la
convocatoria en el  Sistema GUATECOMPRAS,
adjuntando la informacién requerida por el sistema y
coordina su publicacion en el Diario de Centroamérica con
la Direccion Administrativa.

Constancia de
publicacion en
GUATECOMPRAS

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01

GOBIERNO v DEPARTAMENTO DE Versian 803 : “
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Marzo 2022

Nota: Se debe dejar constancia en el expediente de fodas
las actuaciones relativas a fa integracion de fa Junta.

Secretariadel | Notifica el nombramientc y traslada a la Junta de
18 Despacho Licitacion el expediente antes de la fecha de recepcion de | Nombramiento de Junta
Ministerial ofertas. -

Recibe expediente y realiza la recepcion de ofertas y

apertura de plicas en |a fecha establecida:

» La Junta de Licitacion habiendo recibido las ofertas
debe elaborar el acta de recepcion de ofertas y
apertura de plicas para dejar constancia de lo
actuada, incluyendo el Numero de Identificacién
Tributario —NIT- de los miembros de la Junta y
mediante oficio solicitara al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones la publicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS a més tardar el dia
habil siguiente del acto de recepcion.

e En caso de no recibirse ofertas la Junta elaborara
acta de ausencia de ofertas y soliciiara al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones su
publicacién. Asimismo, informard a fa Autoridad
Administrativa Superior para que prerrogue el plazo

17 Junta de Licitacién para recepcion de ofertas, el cual no podra ser Acta de Recepcidn
menor a ocho dias habiles.

e Sj aln en la prorroga no se recibieran ofertas se
actuaré conforme a lo que establezca la Ley y su
Reglamento, en lo relativo a la Adquisicion per
Ausencia de Ofertas.

Nota: La Junta de Licitacidn recibird las oferfas, en el
lugar, direccion, fecha y hora que sefialen Jos
Documentos de Licitacién. Transcurridos treinta (30)
minutos de fa hora sefialada para la presentacion y
recepcién de ofertas, no se aceptara alguna més y se
procedera al acfo publico de aperfura de plicas. El
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones
proporcionaré las hojas debidamente autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas para la elaboracion de
actas por parte de la Junta de Licitacion.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCAD
GOBIERNO s DEPARTAMENTO DE Version 003 _
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

« De ser autorizada ia promoga para adjudicar, debera
ser publicada la respectiva Resolucion en ef sistema
GUATECOMPRAS.

e La Junta elaborara acta de lo actuado durante el
proceso de adjudicacidn, indicando fa forma de
calificacion y listando de cumplimiento de requisitos,
asi como, cualquier otra informacion o documentos. -
Asimismo, har una calificacion de fos oferentes que
clasifiguen sucesivamente.

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

Recibe oficio de solicitud de publicacién de lo actuado por

Analista la Junta, asi como el acta y formutario de calificacion,
Departamento de |procede a realizar la publicacion en el sistema
Contrataciones y | GUATECOMPRAS, imprime constancia de la misma y la

Adquisiciones | remite mediante oficio a fa Junta para que se adicione al
expediente cronolbgicamente.

Habiéndose publicado el acta de actuacion de la Junta, se

debe esperar un plazo de 5 dias calendaric para la
nofificacion  de  inconformidades que  pudieran

presentarse: .

22 oficio

» Sino existen inconformidades, cumplidos los 5 dias
celendario la Junta remitira el expediente dentro de
los 2 dias habiles siguientes a la Autoridad Superior.

e Si existen inconformidades, deberdn remitir

23 Junta de Licitacion respuesta mediante oficic al Departamento de Oficio

Contrataciones y Adquisiciones para su publicacion;

y una vez contestadas todas las inconformidades

trasfadara a la Autoridad Superior.

o Nota: EI Departamento de Confrataciones y
Adquisiciones trasladara a la Junta mediante oficio
las inconformidades recibidas en el Sistema
GUATECOMPRAS, cumpliendo  los  plazos
establecidos en la Ley y ef Reglamento.
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DIRECGION ADMINISTRATIVA MIPS-DA-DCADT ]
GOBIERNO J DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Asesoria Juridica para su dictamen u opinién.

Recibe y revisa términos legales de contratacion y emite

Consejo Técnicoy | dictamen  uw  opinién  juridica, indicando  sus .
27 ] e . . . L, Expediente
Asesoria Juridica | recomendaciones, silas hubiere y devuelve a la Direccion
Administrativa.
¢ Recibe y reafiza las correcciones indicadas si las
Encargado(a) :cc_.maﬁo: mu__omv_mm._ . . .
Contratos » Imprime contrato administrativo y coordina firma del
28 Dirsccion contratista y de fa Autoridad Administrativa Superior.
Administrativa | ® mmo__u.m fiarza Qm.oca.um_a_mao <. traslada a fa
Autoridad ~ Administrativa ~ Superior para  su
aprobacién.
Recibe expediente completo y solicita aprobacien a la
Autoridad Autoridad Superior, en coordinacion con Secretaria s
29 N . . . Acuerdo Ministerial
Administrativa | General, quien notifica y traslada expediente completo al .
Superior Departamento de Contrataciones y Adguisiciones. .
Analista Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS, el
Departamento de | contrato, la fianza de cumplimiento y et Acuerdo
30 Contrataciones y | Ministerial que aprueba el contrato, y cualquier otro - -
o . . Notificacién electronica
Adquisiciones | documento que requiera. Traslada expediente a Ia
Direccion Administrativa para publicacion de confrato en
el portal web de la Contraloria General de Cuentas.
Publica en el sitio web de la Contraloria General de
Encargado(a) | Cuentas la documentacion requerida y devuelve el o
3 Contratos expediente original al Departamento de Adquisiciones y Constancia CGC
Direccion Contrataciones con la constancia de remision del
Administrativa | contrato.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS la constancia de
remision del contrato y conforme al renglon
presupuestario:
Analista
32 Departamentode [«  Sicorresponde elaborar CYD sigue paso 41. ,
Contratacionesy |s  Si corresponde crea en SIGES Orden de Compra o Gestion SIGES
Adquisiciones COM-DEV, traslada al Jefe(a) del Departamento,

para su autorizacién dentro del SIGES.

Nota: En caso de ser obra, se atender lo requerido en el
médulo de contratos del sistema SIGES. Ef Centro de

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MIPS-DA-DCA0Y
COBIERNO (/ DEPARTAMENTO DE Version 003 '
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

+ Sino cuenta con cuota de compromiso disponible, -
devuelve el expediente al centro de costos, para su
programacion.
Nota: Es responsabilidad de Jos centfros de costos
gestionar la cuota financiera de compromiso y
devengado, para no interrumpir ef proceso de pago.
Recibe expediente y traslada conforme a la recepcion y
forma de pago:
omv%mmhmmwo de |° Recepcion total y pago (nico 6 dltimo page: Sigue .
39 ) paso 41, Oficio
Contrataciones y . . )
Adquisiciones » Recepcitny u.m_@om Um.a,m_mm_ Traslada @xum.a_mam a
la dependencia requirenie para nombramiento de
supervisor si aplica, y para que se adjunte
documentacion de recepcion de la obra o servicio.
Recibe y adjunta documentacion que conste la recepcion
Centro de Costos G avance y la 883@6%: correspondiente a pago )
. conforme a lo establecido en las bases y el contrato. .
40 de la dependencia ) . Oficia
requirente Traslada m._ expediente con la Qoocamamo_oa.umﬂm el
pago parcial al Departamenio de Contrataciones y
Adguisiciones.
Solicita el nombramiento de la Comisién Receptora y
Liquidadora a la Autoridad Administrativa Superior y
Jefe(a) traslada el expediente de compra:
Departamento de
Contratacionesy |« En caso de ser adquisicion de bienes e insumas, es B
41 Adquisiciones / solicitada  por el Jefe(a) Departamento Oficio
Supervisor de obra Confrataciones y Adquisiciones.
/dependencia | En caso de obras, corresponde realizer la solicitud al
requirente supervisor de obras.
* Encaso de servicios, corresponde a la dependencia
requirente.
Autoridad Recibe expediente y nombra a la Comision Receptora y
42 Administrativa | Liquidadora, traslada expediente a la Comisién Expediente
Superior nombrada. )
Comisidn Recibe expediente y elabora acta de recepcién, en la que .
. : 9 Constancias de
43 Receptora y consta la recepcion total a satisfaccion conforme a lo .
Liguidadora recepcion
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MTPS-DA-RCA-01

COBIERNQ e
GUATEMALA

D, ALVIANDWG Cimbma TTLE

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTOC DE Versidn 503
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Contrataciones y
Adquisiciones N
. . | Recibe expediente y firma liguidacion y trastada al .
4 Autoridad Superior Departamento de Contrataciones y Adquisicicnes. Expedients
Secretaria Recibe expediente y traslada a Ventanilla Unica de la
50 Umnmnmaw:ﬁo de | UDAF para tramite de pago. Expediente
Contrataciones y
Adaquisiciones
91 UDAF Recibe expediente y gestiona pago. Expediente
Pagados vy recibidos los bienes o insumas, servicios u
obra, la comision receptora y liquidadora observando los -
- plazos de la Ley, procedera a solicitar expediente a UDAF
Comisidn S iy
52 Recentora para efectuar acta de liquidacidn del contrato y solicitar Acta de liauidacién
SCEPIIEY g publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, d
liquidadora ) . . .
posteriormente  remite expedienie a la Autoridad
Administrativa Superior, solicitando la aprobacién de [a
liguidacién.
Aprugba mediante Resolucién en coordinacién con
Autoridad Secretaria General, quien notifica al Departamento de . .
53 L . . Resoiucion
Administrativa | Contrataciones y  Adquisiciones trasladando el
Superior expediente completo.
Analista Pubiica la Resclucion de aprobacion de la liquidacién del
Departamento de | contrate, adjunta constancia al expediente y envia . -
54 ) . Notificacion electrénica
Contrataciones y | expediente a UDAF para su resguards y soporte de
Adquisiciones | pagos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

b.2) Documentos:
Los documentos minimos que deben conformarlos e

Disposiciones especiales

Certificaciones de inventario (cuando corresponda)
Listado de vehiculos en caso de mantenimientos

preventivos y correctivos

Analitico generado por el SIGES
Especificaciones técnicas y generales

Centro de Costos de la dependencia solicitante

7a avenida 3-32 zona ¥, Edificio Torre Empresarial
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
GOBIERNO e DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Orden de compra o gestion COM-DEV, de

Analista Departamento de Contrataciones y

compromise generado por SIGES, firmado y sellado Adquisiciones

por el Analista, jefatura del Departamento de

Contrataciones y Adquisiciones y la Autoridad

Superior. .
CUR de compromiso UDAF

Nombramiento de  Comisidn ‘mmomu‘_a_,m ¥
Liquidadora, (en caso de ser tnico o (ltimo pago).

2 i

| SPONSABLE
Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

Acta de recepcién por parte de la Comision
Receptora y Liquidadora, (en caso de ser unico o
(iftimo pago).

Fianzas que correspondan segln contrato y bases
(en caso de ser (nico o (ltimo pago).

Notificacion electronica del acta de recepcion (en
caso de ser (nico o (timo pago).

Constancias de recepcion 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.

Bitacora con porcentajes de avances fisicos en caso
de obras.

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

Comisién Receptora y Liguidadora

Autorizacién de pago por parte de la Autoridad
Administrativa Superior.

Vice despacho Administrative - Financiero

Anexo de orden de compra, gestion COM-DEV o
CYD, lo que corresponda para la liguidacion,
generado por SIGES, firmado y sellado por el
Analista, jefatura del Departamento de
Contrataciones y Adquisicicnes y la Autoridad
Superior.

Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

CUR de devengado

UDAF

Acta de liuidacion del contrato (en caso de ser {inico
o Ultimo pagoe).

Naotificacion electronica del acta de liquidacidn {en
caso de ser (inico o Ultimo paga).

Comisién Receptora y Liquidadora

Pagina 78 de 115

732 avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial

PRX; 2422-250( - www.mintrabsio.gob.gt

2



18:goF oleqeuil MMM - DOSZ-ZZTHT “X8d
ieressadiun 24201, 0DYIPT ‘4 BUOZ £6-¢ BPIUSAR BL

SLL op 62 euibed

opebusasp apyND e

loladng pepuoiny Bl A sauoisinbpy

A ssucpelenuon ap ousweledsq ep einels] ‘EBis|euy (8 Jod opejas A opeuuy '$39iS Jod
opeiausb ‘uoioepinby e eied epuodsaniod anb o] ‘GAD © AJC-NOD UQNSah ‘eidwod sp usplo ep OXauy e
louadng BANEISIUILUDY peploiny e] ap sped sod obed op ugezUOINY e
{epuodseuoo opuend) eled ap 0Giosy e

BpeuozZel '-734- esu| Us EJIUQNOS|9 BINJOEL  »

$eIq0 9P 0SED U8 SODIS) S80UBAR SP $8(jUS0I0d L0D BI0BYE e

SOUINSY) O $8USI] B BpUOdSalI0d OpUEND 'solBJuBALl & (H-] B0} UgdBLe B 0SalBu) ap BISLBISUOY) e
SOIDIAIAS 3D 0SEI UB UOIDBISIES B UQIndaoa) 8p SEISUBISUOY) e

OJeJjuod |8 eganide anb oplanok |ap BId000104 e

ojusjuydwng ap ezuel sp eIdCI0I0] e

o}enuos [ep eldosoio4 e

eidurod ap uoisinbal el ap eidod0jo] e

:0Bed opunbas |ap Jiped e sajeiased sauojoepinbl) ap 0seD UY

'seIgo
sauopIsinbpy A sauojoelenUuon 8P SOSBO Us ] S0 BinjonsiSselu] us eousiedsuel |
ap ojuswepedaq ejsieuy A S0}S09) 8p 0fuUen op eageioiu] e Jod opusnbal o B BWIOLOD
SEOIIQIOB|8  SBUOIOBOUNOU A UOEBWNDOG e
saLonIsInbpy
A sauomelenuo) ap ojusLuepeda(] BLUEJRINAS 00150|0U00 UBPIO L3 OPE|SEL} S SO
saucisinbpy ‘(oBed owgn o 0olun Js Bp 0SED UB) UoIDEPINbI|
A ssucioejRNUoD 8p ojusweueda( Blsieuy ap uopeqoide Bl 8p BIUGNISIS  LOOEJRION
‘(oBed ownn
0 091UN 138 9P 0SED US) Ugepinb) g ap ugioeqoidy e
7207 oziey SOLNZIWIA300Hd 3d TYNNYIN
SINOIJISINDAY A STNOIIVLIVELINOGD e e e
E00 HOISIBA 30 OINIFWVIEV43d ﬁmw%m__.wﬁ%
LYY a-SALN YAILLYHLSININGY NOIDOFHId




DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01

GOBIERND DEPARTAMENTO DE Version 003 ’
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

h.3) Diagrama de flujo:
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
O IERNO DEPARTAMENTO DE Version 003 4
SUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ Marzo 2022

Casos de Excepcion:
a) Subgrupo 18:
. Contrat

_ Definicion Gener dhnh L
La realizacién de contrataciones de servicios técnicos y profesionales individuales de manera directa, que afectan
ef subgrupo de gasto 18 conforme al Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

» Ley de Contrataciones del Estado Decreta 57-92, articulos 44 literal e), 45 y 76, Congresa de la Repiiblica
de Guatemala.

» Reglamento de la Ley de Confrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-20186, articulo 32; Presidencia
de fa Republica de Guatemala.

» Normas para el Uso del Sistema de informacion de Contrataciones y Adgquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, Resolucién Nimero 001-2022.

»  Mbdulo del Subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionales en el Sistema de Némina, Registro de Servicios

Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano —

GUATENOMINAS-, Acuerdo Namera 295-2019.

: sp

 Parala contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales se atendera lo regulado en el articulo
32 del Reglamento. -

Ninguna persona puede iniciar a prestar servicios sin haberse aprobado el contrato.

» Lavigencia de las contrataciones no debe superar el ejercicio fiscal en e que se esta contratando.

« Para las contrataciones que correspondan a consultorias y estudios especificos deberan regirse a las demas
modalidades conforme al monto.

= Denoencontrarse la contratacion en el Plan Anual de Compras, la dependencia requirente realizaré la gestion
soficitando la actuatizacion o modificacion del Plan, con el objeto de su inclusion conforme lo establezea la
Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Piblicas o dentro del gjercicio fiscal
en el que inicio el proceso. -

» Correspondera al Departamento de Contrataciones y Adquisiciones el proceso de pago a través del sistema
GUATENOMINAS.

» La Direccién de Recursos Humanos brindard el apoyo necesario cuando los usuarios asignados al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones no les permita realizar acciones necesarias dentro del
sistema GUATENOMINAS.

« Alos Centros de Costos correspondera, realizar las acciones oportunas para contar con la cuota de
compromiso total de los contratos y posteriormente las cuotas de devengado mensuales o por producto segin
la cantidad de pagos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MIPS-DADCAT .
GOBIERND de DEPARTAMENTC DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

M i
o Si regresa con sello, ingresa contrato a )
GUATENOMINAS, registrando todos los datos
solicitados y traslada ai Jefe(a} Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su aprobacion.
» Posteriommente, crea Orden de Compra para
Compromiso en GUATENOMINAS y traslada al jefe
del Departamento de  Contrataciones vy
Adguisiciones para su aprobacion.
Nota: El Departamento en conjunto con la Direccion
Administrativa podré confinuar con el proceso de
compromiso defando fuera la planilla o contratista def
centro de costos qgue no cuente con cuota.
Umumﬂ_MMMw.a de Revisa expediente fisico y en el sistema
. GUATENOMINAS, si esta correcto lo aprueba de lo
Contrataciones y . .
s contrario regresa el paso anterior.
Adquisiciones
Imprime Orden de Compra de Compromiso firma, sefla y ’
Analista coordina firmas de la jefatura del Departamenio de
Departamento de | Contrataciones y Adquisiciones y de la Autoridad
Adquisiciones Administrativa Superior posteriormente traslada a la
UDAF.
» Sirequiere correcciones devuelve al Departamento
y regresa al paso 4.

UDAF ) . .

* Recibe y revisa planilla de estar correcto se elabora .
CUR de compromiso imprime, firma y traslada al
Departamento.

Recibe y procede a elaborar liquidacion observando las

Analista retenciones correspondientes, ingresa facturas de los
Departamento de | contratistas al sistema GUATENOMINAS vy traslada al
Confratacionesy | Jefe(a) del Departamento para aprobar liquidacién.

Adquisiciones

Nota: Este paso se repetira a partir del segundo pago.

Jefe(a) .
Departamento de | Recibe, revisa y de estar correcto aprueba liquidacién en
Coniratacionesy | GUATENOMINAS, devueive al Analista.

Adquisiciones

7aavenida 3-33 zona 2, Edificio Torre Empresarial

PEX: 24222500 - wavw.mnirtrabajo.gob.gt
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DIRECCION ADMINISTRATIVA - MTPS-DADCA
|| COBIERNO e DEPARTAMENTO DE Version003
|| GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022
e Anexo de orden de compra " Analista Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones
s CUR de devengado UDAF
e Oficios de traslado en orden cronoldgico Secretaria Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones i

* | os documentos de los contratistas podrian ser como minimo:

o Curriculum Vitae conforme a las especificaciones solicitadas

e Carencia de antecedentes penales

« Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI)

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

« Constancia de Inscripcion y Modificacién al Registro Tributario Unificado (RTU)

« Solvencia fiscal vigente

« Constancia de Colegiado Activo que cubra el plazo contractual. (cuando
corresponda).

e Constancia de Inscripcion RGAE

A partir del segundo pago:

Fotocopia de Requisicion de compra

DP!y RTU de! beneficiario o

Fotocopia de contrato administrativo

Fotocopia de Fianza

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de Aprobacion de Contrato

Fotocopia Constancia de creacion y publicacion de Documentos en GUATECOMPRAS, mediante
Namero de Publicacién Guatecompras —NPG-.

Informe o producio

Constancia de haber recibido a satisfaccion el servicio o producto
Factura razonada y timbrada si corresponde

Recibo de caja si corresponde

Anexo de Orden de Compra con pago parcial
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01

GOBIERNO DEPARTAMENTO DE " Version 003 )
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Warzo 2022
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MTPS-DA-DCA-01

DIRECGION ADMINISTRATIVA v
GOBIERNQ s DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Recibe y revisa expediente:

Jee(a) s Si commesponde, fima el Formulario MT-DA-03 y
_umnmnma.mao de traslada. Expediente de Compra
OMMMMMM_M ”mmw< e Sino comesponde, regresa a la secretaria para su
devolucién al Centro de Costo. -
Analista
Departamento de | Solicita cotizacion a la entidad pablica que se prefende Oficio
Contrataciones y contratar.
Adquisiciones
Enfidad n@:.om wmo&w solicitud y envia o&wmo.as con Emo.am unitarios y Cofizacion
cumpliendo con las especificaciones requeridas.
Analista . : o .
Recibe y revisa cotizacion si esta correcta o corregidas las
Umnmnmamzﬁo de observaciones traslada con oficio a la Autoridad Oficio
owmmmmmmuﬂmmw competente para su autorizacion.
Recibe expediente y si es procedente Autoriza mediante
Autoridad Competente |oficio la adquisicion; remite al Departamento de Oficio
Contrataciones y Adquisiciones.
Notifica a la Entidad Pablica y procede a realizar las
gestiones de condrato o acta de negociacion:
Analista ) . . -
Departamento de o S m_.oo:qm_.a es m:mow;o ﬁ.o_. la ma_amﬂ Plblica .
Contrataciones y coordina las firmas y notificaciones respectivas entre Oficio
Adquisiciones ambas partes y pasa al numeral 10.
s §Si el confrato o acta de negociacion la suscribe el
Ministeric pasa al Encargado(a) de Contratos de la
Direccion Administrativa para su elaboracion.
Recibe y revisa expediente:
e Sies actade negociacion la elabera y coordina firmas
enfre la Entidad Pulblica y el Director(a) de la .
Encargado(a) de dependencia requirente. ! ®
Contratos . . Contrato o Acta
Direccién » Sicorresponde contrato lo elabora y coordina firma de Administrativa

Administrativa

la Entidad Publica, recepcion de fianza de
cumpiimiento y firma de la Autoridad Competente.

» Silanegociacion es a través de convenio, estos son
suscritos por la Autoridad Superior y tramitados por la
dependencia requirente.
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MTPS-DA-DCA-01

DIRECCION ADMINISTRATIVA
GOBIERNG (e DEPARTAMENTO DE Version003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Umumnmsmma de
Contrataciones y
Adquisiciones

S

: L i

a adquisicion corresponde a un bien o insumo
trasiada e expediente completo al Almacén Central
para su recepcion o a donde corresponda.

e Sila adquisicidn corresponde a servicios, pélizas o
seguros se traslada a la dependencia requirente.

secretaria del
Departamento

Almacén Central /
Direccién de
Recreacion del

« Cuando se trate de productos el Almacén Centrai o
quien corresponda, realiza la recepcion del bien o
insumo mediante forma 1H.

« En los casos de servicios, pdlizas o seguros, la
dependencia requirente razonara la factura vy
elaborara constancia de recepcion a satisfaccion del

Oficio/ nota ¢ control

17 Trabajador del Estado / servicio firmada y sellada por el Director respectivoo|  interno de traslado
Centro de Costos de fa adjuntar fotocopias certificadas de las pélizas o oL
dependencia requirente 5equros.

Al completarse este paso, adjunta al expediente la
documentagion  correspondiente  y  traslada &l
Departamento de Contrataciones y Adguisiciones.
Secretaria Control de trastado de
18 Departamentc de Recibe expediente y fraslada a ventanilla de UDAF para expedientes de
Contrataciones y continuar con el proceso de compromiso de pago. secretaria del
Adquisicicnes Departamento
Recibe y revisa expediente fisico y genera, aprueba e
imprime CUR de compromiso y trasiada el expediente
19 UDAF fisico al Departamento de Contrataciones y Adquisiciones. | Controf de trasfado de
Si contiene emor lo devuelve al Departamento de; expedientes de UDAF
Contrataciones y Adquisicicnes o al Centro de Costo
dependiendo del responsable.
Secretaria Recibe el expediente fisico con las constancias
Departamento de . . . Control interno del
20 ) respectivas y lo entrega al Analista correspondiente para
Contrataciones y . Departamento
. que continle con el proceso.
Adquisiciones
. Recibe expediente, revisa documentacion;
Analista
Departamento de e
21 o%:&%ﬁ:%ﬂ e Elabora liquidacién (anexc a orden de compra, Documento de
L liquidacion COM-DEVY o CYD) en sistema SIGES, con|  liquidacion generado
Adquisiciones

el monto correspondiente (parcial o total), agregando

par el SIGES
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MTPS-DA-DCA-D1

DIRECCION ADMINISTRATIVA ,
GOBIERNO d: DEPARTAMENTO DE Version 003
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
Marzo 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

* Orden de Compra o gestion SIGES, de compromiso
debidamente firmado.

» CUR de compromiso

servicio, Forma 1H o copia de las pdlizas de los
sequros contratados.
»  Factura o recibo razonado

Almacén Central / Centro de Costos de la dependencia
solicitante

+ Anexo de Orden de Compra

Anglista Departamento de Contrataciones y

Adquisiciones

 CUR de devengado UDAF

« (ficios de traslade en orden cronolégico Secretaria Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones

A partir del segundo pago:
« Fotocopia de requisicion de compra

= Fotocopia de acta de negociacian, Convenio o Contrato con Fianza y Resolucion Aprobacion (si aplica)
» Fotocopia Constancia de creacion y publicacion de Documentos en GUATECOMPRAS

» Constancia de haber recibido a satisfaccion el servicio, Forma 1H o copia de las po

contratados
e Factura o recibo razonado
» Anexo de Orden de Compra con pago parcial

izas de los seguros
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DIRECCION ADMINISTRATIVA WTPS-DA-DCA01
GOBIERNO 4 DEPARTAMENTO DE Version 063~ i
CGUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

MIMISTERID DE TRABAIDY
PREYISION SOCIAL

DRBEN DE COMPRA

ATIRIA
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
GOBIERNO de DEPARTAMENTO DE S— .
CUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

b) Contrato Abierto Vigente:

Defini
Adquisicion de bienes, insumos y servicios de manera directa con proveedores previamente selecciofiados, por
medio de Contrato Abierto vigente por el Ministerio de Finanzas Publicas.
B : Base Legal
e Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 51, Congrese de la Republica de Guatemala.
« Reglamento de la Ley de Conirataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-20186; Presidencia de la
Repiblica de Guatemala.
» Normas para el Uso del Sistema de informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, Resolucion Nimero 001-2022. .

: P

= El presente procedimiento regula la adquisicién de bienes o servicios de contratos vigentes y no la realizacidn
de una contratacién por esta modalidad.

o Parala adquisicion de bienes o servicios por medio de esta modalidad el Contrato Abierto debe estar vigente
en GUATECOMPRAS.

» FEl Departamento de Contrataciones y Adquisiciones debera proporcionar periddicamente el listado de los
bienes y servicios dispcnibles en Contrato Abierio conforme a Ia informacion del sistema GUATECOMPRAS.

= Se podra adquirir el bien, insumo o servicio fuera del Contrato Abierto vigente si tos precios son menores al
del Contrato Abierto o silo regulado en el confrato no se ajusta a la necesidad del Ministerio.

« &n caso de que los requerimientos de adquisicion no esten contenidos en el Plan Anual de Compras, la
dependencia requirente realizaré la gestion solicitando fa actualizacion o modificacion del Plan, con el objeto
de su inclusion conforme lo establezca la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de

Finanzas Pulblicas o dentro del ejercicio fiscal en el que inicio el proceso.

h.1) Proceso:

B
Ingresa requisicion con los datos y firmas completas .
Centro de Costos de la | adjuntando los documentos correspondientes conforme a|  Formulario MT-DA-03
1 dependencia requirente | 10 lineamientos indicados por el Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones de la Direccién
Administrativa.
Recibe y revisa Requisicién de compra y documentos
Secretaria anexos, mmm. como, .m:so de la _u.a orden en el SIGES| Formulario MT-DA-03
Departamento de M\MMM:% aplique} e ingreso en el sistema de Expedientes
2 Contrataciones Y . -
Adquisiciones . .
e Si no cumple con lo establecido en el paso 1,
devuelve a la dependencia solicitante para
correccion.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA . MTPS-DA-DCADT
GOBIERNO ¢ DEPARTAMENTO DE Versién 003 ’
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

contener como minimo, monto asignade, fecha de
emision, NOG y nimero de contrato del proveedor y
traslada a la jefatura para revisién y firma en &l .
documento de asignacion.
Jefe(a) Recihe expediente, firma y sella el documento de
Departamento de L .
6 . asignacion de proveedor y devuelve expediente al Documento de
Contrataciones Y . . . .
. Analista para realizar gestién en SIGES. asignacion de proveedar
Adquisiciones
Analista Recibe expediente y analiza el renglén a afectar realiza
Orden de Compra o COM-DEY, crea en el SIGES ia|  Control interno del
Departamento de . o
7 . consolidacién y adjudicacién, agregando todos los datos Departamento
Contrataciones y . . o -
Adaisiciones requeridos v traslada a jefatura para auiorizacién dentro
¢ del SIGES.
s Sirequiere correccianes regresa al numeral 7.
Jefe(a) .
Departamento de Control intemio del
8 OOﬂqm_ﬁmgo:mg » Recibe expediente, revisa la Orden de Compra o Departamento
e COM-DEV, en el SIGES, y de proceder autoriza en el
Adquisiciones i ) X
sistema y devuelve &l expediente con el analista.
Analista Documento de gestién
9 Departamento de | Imprime la orden de compra 0 COM-DEV firma, sellay la ‘en SIGES
Contrataciones y | traslada a la jefatura para firma y sello. _
Adguisiciones
Jefe(a) Firma & orden de compra y traslada a secretaria del Documento de gestion
Departamento de . . - en SIGES
10 ) Departamento para que remitan el expediente fisico a [a
Contrataciones y S, R
o Direccidon Administrativa.
Adquisiciones
Secretaria
1 Departamento de | Traslada el expediente fisico a la Direccion Administrativa| ~ Cantrol intemno ded
Contrataciones y para firma en la Orden de Compra ¢ COM-DEV. Departamento
Adquisiciones
s Si el expediente contiene errores devuelve al
Departamenio de Contrataciones y Adquisiciones
para corregir y regresa al pasc 7. Control traslado de
12 Director(a) _ Expedientes
Administrativo » Recibe Expediente completo, revisa y firma Orden de
Compra o COM-DEV generada por el SIGES y
tfraslada el expediente al Departamento de .
Conirataciones y Adquisicicnes.

7a avenida 3-33 zona 9, &dificic Torre Empresarial
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MTPS-DA-DCA-01
GOBIERNO DEPARTAMENTO DE . Versién00os
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Recibe expediente, revi
« Elabora liquidacion (anexo a orden de compra,
liquidacion COM-DEV o CYD) en sistema SIGES, con Documento de
Analista el monto correspondiente (parcial o total), agregando |  liquidacién generado
17 Departamento de los datos requeridos. Incluyendo los descuentos a por el SIGES
Contrataciones y efectuar.
Adquisiciones e Solicita al Jefe(a) del Departamento para su
autorizacion en el SIGES e imprime liquidacion, la
firma y sella luego coordina firma de la jefatura del
Departamento y fraslada a la Direccién
Administrativa.
» Si contiene errores devuelve al Departamento de )
Contrataciones y Adquisiciones y regresa numeral 17.| Control de traslado de
18 Director(a) expedientes de
Administrativo ¢ Recibe expediente revisa documentacion si procede secretaria del
firma la liquidacién y devuelve expediente al Departamento
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
Secretaria Contral de fraslado de
19 Departamento Recibe y remite el expediente fisico a [z ventanilla (nica expedientes de
Contrataciones y de UDAF para generacion de CUR de devengado. secretaria del
Adquisiciones Departamento
FIN DEL PROCEDIMIENTO

b.2) Documentos:
Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por Contrato Abierto son los siguientes:

IR DE COMPROMIS -

» Analifico generado por el SIGES
» Especificaciones técnicas y generales Centro de costos de la dependencia solicitante
»  Requisicion de Compra
o Impresion del tipo de producto generado de Analista de Contrataciones y Adquisiciones
GUATECOMPRAS.
e Impresion de  contralo  generado de
GUATECOMPRAS.
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b.3) Diagrama de flujo:

......g.......-..,I..”.‘..‘.-.,;.,........

- CORRECTINKES

MITORIZA
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AUTORIDADES COMPETENTES
Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta Electronica:

ST

Jefe(a} Departamento de Jefe(a) Omumnmammmo de
Contrataciones y Adquisiciones Contrataciones y Adquisiciones
Jefe(a) Departamenio de

1 | Autoriza adquisicion

Aprobacién de prorrega

2 para recepcion de ofertas No aplica Contrataciones y Adquisiciones
Aprobacién de adquisicion
3 |directa por ausencia de Ne aplica Jsfe(s) Departamento de

oferta Contrataciones y Adquisiciones

Cotizacion y Licitacién:

Ha 5 ; o ! ...a.,l...,....vp‘!
Delegacion para emision d

1| s Autoridad Administrativa Superior
dictimenes

2 | Aprobacion de las Bases Autoridad Administrativa Superior

3 _ww%mwmﬁ modificacion  de Autoridad Administrativa Superiar -

4 | Nombramiento de Juntas >cwozamm_ >ae_am:mw_<m Autoridad Superior

uperior

5 Prormogas  para - recibir Autoridad Administrativa Superior
ofertas
Adquisicibn  directa por|  Auteridad Administrativa . .

6 ausencia de ofertas Superior Autoridad Superior

7 Aprobacién de fo actuado Autoridad Administrativa Autoridad Superior
porladunta Superior P
Aprobacidn de prarroga .
para calificacién y Autoridad Administrativa . .t

8 adjudicacion por parte de fa Superior Autoridad Superior
Junta

9 | Prescindir >Eonamm_ >a35_mqm.ﬁ_<m Autoridad Superior

uperior _
10 | Suscripcidn del contrato Autoridad Administrativa Superior
11 | Aprobacion del contrato Autoridad Superior

19 Autorizacion  de  pagos

derivados de los contratos Autoridad Administrativa Superior

Nombramiento de
13 | Comisiones Receptoras y Autoridad Administrativa Superior )
liquidadoras
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GOBIERNO de
GUATEMALA

O, ApAdam PR SraMmAFTLS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE Versién 003
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Marzo 2022

Concurso Pablico

Se refiere 2 fodo concurse 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. (Licitacién, Cotizacion, 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.

Licitacién
Forma 1-H Constancias de Ingreso a Almacén e Inventario.
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado en donde
GUATECOMPRAS | se publica toda ia informacion relacicnada con fos procedimientos de adguisicion.
GUATENOMINAS | Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-
Junta Organo colegiado, nambrado para recibir y calificar las Ofertas y adjudicar una
negociacion.
Ley Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Namero 57-92 det Congreso de la
Replblica de Guatemala y sus reformas.
Ministerio Ministerio de Trabajo y Prevision Social
NOG Niimerc de Operacidn de GUATECOMPRAS
NPG Namero de Publicacion GUATECCMPRAS.
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 Electrénica

Es un mecanismo facil y simplificado por el cual los proveedores presentan una
oferta técnica y/o econémica a [as entidades compradoras por medio del portal de
GUATECOMPRAS.

Plazo Periodo en dias calendario, meses o afios de que dispone el contratista para el
Contractual 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 Gestidn.
Supervisor Persona designada para velar que la ejecucion del objeto del proceso se efectué
segin el Contrato.
UDAF Unidad de Administracién Financiera.
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