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SECRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS. Guatemala,
siete de noviembre de| ano dos mil dieciséis.

ASUNTO: Resolucion 01-29-2016, emitida por el Consejo Nacioraj de Areas
Protegidas en su Sesién 29-2016 con relacion a las reformas emitidas
por la Secretaria Ejecutiva en cuanto al Manual de la Seccién de

Compras del CONAP.

Pase atentamente a la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF- para su conocimiento y
efectos correspondientes.
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GUATEMALA  §

CONSEIO N o
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El Infrascrito Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas Protegidas

CERTIFICA

Haber tenido a Ia vista el Acta de Consejo niimero veintinueve guion dos mil dieciséis de fecha once
de octubre de dos mil dieciséis. la cual en sy Punto Cuarto, Resolucién 01-29-2016 textualmente

dice:

“RESOLUCION 01-29-2016

Guatemala, once de octubre de 2016

El Consejo Nacional de Areas Protegidas con fundamento en lo que preceptiian los articulos
1,2, 4, 5,59, 60, 62, 63 y 69 incisos a) y b) de la Ley de Areas Protegidas, resuelve: I. Darse por
enterado de las reformas emitidas por la Secretaria Ejecutiva en cuanto al Manual de la
Seccion de Compras del CONAP, las cuales dan cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 80
del Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado; Il. Aprobar la actualizacion de los
procedimientos de adquisiciones y contrataciones contenidos en el Manual de la Seccion de
Compras, aprobado por este Consejo mediante resolucion 10-08-2016 de fecha 29 de marzo
del afio en curso; Ill. La presente resolucion tiene efectos inmediatos; I, Notifiquese.”-------...

Por lo que extiendo, sello y firmo la presente, en la Ciudad de Guatemala el tres de noviembre del
ano dos mil dieciséis; quedando contenida en una hoja de papel membretado del Consejo Nacional
de Areas Protegidas, impresa tinicamente en su lado anverso.
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Guatemala, 25 de octubre de 2016

Para: Departamento de Compras

Por este medio la Direccién Administrativa hace constar la entrega del Manual de
Procedimientos de la Seccion de Compras con sus modificaciones en ORIGINAL
asi como el Acuerdo Interno No.110A/2016 ORIGINAL, de fecha 08 de septiembre

de 2016; suscrito por el Ing. Elder Manrique Figueroa Rodriguez, Secretario

Ejecutivo del CONAP.

Entregue:

é‘“ 5, Gabriely Elizabeth Rayn
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CONAP
ACUERDO INTERNO No. 110A/2016
GUATEMALA, 08 DE SEPTIEMBRE DE 2016
EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

CONSIDERANDO:
Que mediante el Decreto 9-2015 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, fueron efectuadas reformas al
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, con el objeto de fortalecer las modalidades de compras y
contrataciones, asi como la cotizacion y licitacién desde las bases de especificaciones técnicas hasta la
aprobaciéon de los contratos, agilizando y dinamizando las adquisiciones del Estado dentro del marco de
imparcialidad, promoviendo la transparencia y eficacia en la ejecucion del gasto publico.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 del 15 de junio del 2016, fue emitido el nuevo
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, en el que en su articulo 80 expresa que las entidades
obligadas por la referida Ley ordinaria, deberan tener aprobado su Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones, para que el mismo sea adecuado en base a las finalidades de la ley y su
reglamentacion.

CONSIDERANDO:
Que con fecha 02 de septiembre del presente afo, la Direccion Financiera del Consejo Nacional de Areas
Protegidas —CONAP-, en cumplimiento a lo establecido en el articulo y reglamento anteriormente citado,
present6 a éste Despacho el Manual de Procedimientos de la misma, por lo que habiéndose determinado que
el referido normativo concuerda con la legislacion y reglamentos vigentes, se hace necesaria su aprobacién
para los efectos consiguiente de rigor ante el cuerpo colegiado.

POR TANTO:
En base a lo considerado, ley y reglamento citado, y lo que para el efecto establecen los articulos 59, 60 y 70
incisos a), f) e i) del Decreto 4-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Areas Protegidas, y, 19
inciso d) del Acuerdo Interno nimero 001-2015 del 16 de junio del 2016, Reglamento Organico Interno del
Consejo Nacional de Areas Protegidas —CONAP-,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar en todo su contenido, el Manual de Procedimientos de Compras de la Direccién
- Financiera de fecha 02 de septiembre del afio 2016.

Articulo 2. Elévese el presente Acuerdo y normativo aprobado al Consejo Nacional de Areas Protegidas —
CONAP-, con el objeto de darle cumplimiento a lo invocado en el articulo 69 del Decreto 4-89 del Congreso de
la Republica.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos de manera inmediata.

In, Elder Manrje
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PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
lsA SECCION DE COMPRAS.

CUARTA VERSION

ELABORADO POR REVISADO POR:
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MANUAL DE FECHA: 02/09/2016
PROCEDIMIENTOS DE
i LA DIRECCION CONAP-DF-004-2016
] FINANCIERA

CONAP

CUARTA VERSION

1. PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE COMPRAS
13.1. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE LA SOLICITUD DE COMPRA EN
EL MGAF

< DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
» Procedimiento para el registro de solicitud de compra en el
Modulo de Gestion Administrativo Financiero. -MGAF-

< FASES DEL PROCEDIMIENTO:

Registro de la solicitud de compra en el sistema —MGAF-.
Verificacién y autorizacion de solicitud de compra por Jefe Inmediato.
Autorizacion de solicitud de compra por Transportes.

Autorizacion de solicitud de compra por Servicios Generales.
Autorizacion de solicitud de compra por Almacén.

Autorizacion de solicitud de compra por Otros.

Autorizacion de solicitud de compra por Presupuesto.

Autorizacion de solicitud de compra por Direccién Administrativa
General.

VVVYYVYVYYYVY

< ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

Solicitante.

Jefe inmediato del solicitante.

Servicios Generales.
Seccién de Almacén e Inventarios.

Seccion de Presupuesto.

N o o bk e N =

Direccion Administrativa General.

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Fernando Samuel Reyes Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP
Lic. Raquel Antonio Lemus
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1

Solicitante

PROCEDIMIENTO

- Elabora y registra la solicitud de compra en el sistema
-MGAF- e informa a su jefe Inmediato para
- autorizacion:

- Cuando se elaboren solicitudes de compra que
- correspondan a los servicios o bienes detallados,
- debera seleccionarse las siguientes opciones:

e Servicios de reparacion de vehiculos:
(Transportes).

e Servicios Basicos, arrendamientos,
mantenimiento de edificios o instalaciones
eléctricas, plomeria, etc. (Servicios Generales).

¢ Si lo solicitado es un servicio no clasificado en
los anteriores debera seleccionar (“otros”).

e Si lo solicitado es un bien o insumo debera
seleccionar (Almacén e inventarios).

- especificaciones completas del bien, insumo o servicio
~a adquirir, el cual no debe indicar marcas o
caracteristicas que hagan referencia a un proveedor en
especial.

Asimismo es importante que la persona responsable,
_inicie todo proceso de adquisicion de servicios,
materiales o bienes, con la elaboracién de la solicitud
: de compra.

La solicitud debe contener -caracteristicas y

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP
Lic. Raquel Antonio Lemus
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Administrativa

Jefe Verifica lo solicitado, si esta correcto autoriza en el
 inmediato del sistema MGAF la solicitud de compra, de lo contrario |
solicitante rechaza y regresa al paso 1.
Jefe de Analiza y autoriza si procede de lo contrario rechaza e
Transportes  indica los motivos. ,
Servicios Analiza y autoriza si procede de lo contrario rechaza e
generales indica los motivos. ¢
Verifica existencia del bien o insumo. Si cuenta con el
' bien o insumo rechaza la solicitud e indica que se debe
Almacéne realizar la requisicion de materiales y suministros para
inventarios | registrar el egreso.
' Si no se cuenta con el bien o insumo autoriza la
solicitud.
Jefe de la Verifica lo solicitado y asigna el o los renglones
Seccion de | presupuestarios correspondientes.
Presupuesto
Direccion  Autoriza la solicitud ) rechaza.

Con esta autorizacién se inicia el proceso de compra o

General contratacion.
FIN.
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13.2. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COMPRA CONTRATO ABIERTO

+» DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

> Es un sistema de compra y contrataciéon coordinada por el
Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccién
General de Adquisiciones del Estado., con el objeto de
seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de
uso general y constante, o de considerable demanda, previa
calificacion y adjudicacion de los distintos rubros que se
hubieren convocado a concurso publico, a solicitud de dos o
mas instituciones de las contempladas en el articulo 1 de la
Ley de Contrataciones del Estado, para el cumplimiento de
sus programas de trabajo.

«<» Normas del Procedimiento

1. Para los efectos del contrato abierto debera tomarse en cuenta la compra
por volumen que incide en mejores precios y la estandarizacién de
especificaciones que hacen mas econdémica y practica la adquisicién.

2. Queda exonerada de los requisitos de licitacion y cotizacién, la compra y
contratacién de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las
entidades a las que se refiere el articulo 1 de la Ley de Contratacion del
Estado, quienes lo podran hacer directamente con los proveedores
seleccionados por medio de contrato abierto por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

. Las unidades ejecutoras, previo a emitir la orden compra adquisiciones por
contrato abierto, deben verificar los precio de referencia que publica el
Instituto Nacional de Estadistica —INE-, y dejar constancia de dicha
verificacion para garantizar que en el mercado los precios de los bienes a
adquirir son igual o mayores a los contrato abierto. (Articulo 41 Transitorio,
Decreto 9-2015 Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado Decreto

57-92)

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Fernando Samuel Reyes Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP
Lic. Raquel Antonio Lemus
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4. Para el caso particular de incumplimiento de entrega y variacion de las
condiciones contratadas a la autoridad superior de la entidad afectada,
podra autorizar la compra de los bienes y suministros objeto del
incumplimiento para que los mismos puedan ser adquiridos fuera del
contrato abierto, siguiendo los procedimientos establecidos en la Ley de

Contrataciones del Estado.

5. El personal responsable en gestionar la compra o contratacion de servicio
derivado a la necesidad, verificara en el listado de producto de bienes y
suministros por contrato abierto la existencia del mismo. Previo a iniciar la
gestion a través de otra modalidad de compra o contratacion.

6. La autoridad superior indicada en el articulo 9 de la Ley de Contrataciones
del Estado, no debera autorizar el pago de adquisiciones hechas por otra
modalidad de compra, si los precios son iguales o superiores a los que
figuren en los listados de bienes y suministros adjudicados en contrato
abierto, asi como la compra de productos de contrato abierto, si estos no se
encuentran vigentes; de efectuarse cualquiera de las acciones indicadas,
sera responsabilidad de la autoridad que lo autorice.

< FASES DEL PROCEDIMIENTO:

o Recepcion de solicitud de compra.

o Revision de listado de productos de bienes y suministros por
contrato abierto.
Negativa de existencia en listado por contrato abierto.

(@)
o Asignacién de créditos presupuestarios.
o Orden de Compra en Sistema de Gestién —SIGES-.
o Notificacién a proveedor de Orden de Compra.
o Recepcién de bienes o insumos.
o Complementacion del expediente y compromiso.
o Procesamiento del Comprobante Unico de Registro —-CUR- 0 ,o%®®PAs.
gestion de pago por medio del Fondo Rotativo.
\( )
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» ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

- Encargado de Compras

Encargado de Almacén

1
2
3
4

Jefe de Presupuesto.

5

Analista de
Compras

Jefe de
Presupuesto

PROCEDIMIENTO

e via electronica la Solicitud de Compras
autorizada por la Direcciéon Administrativa General.

Revisa el listado de productos de bienes y suministros
en contrato abierto en el portal
www.guatecompras.gob.gt.

Si el bien o suministro NO se encuentra en el listado de
contrato abierto, se iniciara la gestion de adquisicién por
medio de la modalidad de compra que corresponda.

Si el bien o suministro Sl se encuentra en el listado de
contrato abierto, se iniciara la gestién de adquisicion,
adjuntando al expediente constancia de haber verificado
los precios de referencia que publica el Instituto Nacional
de Estadistica —INE-. (Articulo 41 Transitorio, Decreto 9-

2015 Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado

Decreto 57-92)

Recibe expediente con documentacién de soporte bara
verificar y asignar los créditos presupuestarios, luego
traslada a la Seccion de Compras.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP

Lic. Raquel Antonio Lemus
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- Encargado
~ de Compras

Elabora orden de compra en el Sistema de Gestion
—-SIGES- y traslada a Jefe de Compras para su
autorizacion en —SIGES-. :

" Verifica orden de compra en el Sistema de Gestién —

Jefe de SIGES-, y autoriza.
Compras
Traslada expediente al Analista de Compras para
notificar a proveedor la orden de compra y coordinar la
entrega.
- Encargado Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a la ,
"de Almacén  orden de compra emitida y factura original del proveedor,
dando su ingreso al almacén. |
- Encargado Integra el expediente y traslada al Jefe de presupuesto
de Compras = para compromiso.
- Jefe de Verifica la asignacion presupuestaria para determinar si
10 Presupuesto | el pago se realizara por medio de Comprobante Unico de
’ Registro -CUR- o por Fondo Rotativo.
Si se determina que la gestion de pago se realizara por
Encargado medio de cheque del Fondo Rotativo se traslada a la
de Compras  Seccion de Tesoreria.
1 Si se determina que la gestion de pago se realizara por
medio de Comprobante Unico de Registro -CUR-, se
inicia la gestion por acreditamiento.
FIN.
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13.3. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
ATRAVES DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE BAJA CUANTIA:

<+ DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

> Es la modalidad de compra que consiste en la adquisicién directa
de bienes, suministros y obras y servicios, exceptuada de los
requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicion publicas contenidas en la Ley de
Contrataciones del Estado. Se realizara cuando la adquisicion
sea por un monto de hasta diez mil Quetzales (Q.10,000.00).

< NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. El procedimiento de compra de baja cuantia se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica.

2. Las compras que se realicen bajo esta modalidad y sean hasta los diez
mil Quetzales (Q. 10,000.00) deberan publicarse en
GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, servicio o suministros,
debiendo publicar la documentacion de respaldo, conforme al
expediente administrativo que ampare la negociacidon realizada, para
constituir informaciéon publica de oficio, ademas como minimo, la

siguiente informacion:

» Detalle del bien o servicio contratado.
» Nombre o Razén Social del proveedor adjudicado.
» Monto adjudicado.

Q
propaganda”, de no contarse en el listado de productos de bienes yzg
suministros de Contrato Abierto sera la Direccion de Educacion ¥

necesidades de la institucién, conforme a las campafas e informacion
que desee dar a conocer, esto siempre y cuando cumpla con los

. A
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parametros establecidos en esta modalidad de compra y que cuente
con autorizacién de la autoridad administrativa superior. Se exceptuan
las publicaciones de caracter legal que por razones de su materia deba
realizar esta Entidad, las cuales tramitara la Seccién de Compras.

4. En este tipo de modalidad de adquisicién directa a proveedores, en las
compras, se deberan obtener proforma o cotizacién, (Las
contrataciones bajo el rengléon 121 denominado. Publicidad 'y
propaganda se realizaran segln se establece en el inciso anterior).

5. En este tipo de modalidad, los servicios de mantenimiento y reparacion
de transporte sera la unidad de transportes la encargada y responsable
de contratar los servicios de acuerdo a las necesidades de la institucion.
En estos procesos la Seccion de Compra Unicamente realizara la
gestiéon de pago, con los expedientes debidamente conformados por la
Unidad de Transportes o la unidad solicitante.

6. Previo adquirir compromisos debe verificarse que exista partida
presupuestaria con saldo disponible para efectuar la compra o
contratacién: en caso contrario deberd iniciarse la gestion de
modificacion presupuestaria que corresponda.

7. Para la gestion de pago en esta modalidad, se podra realizar a través
de acreditamiento a cuenta o cheque del fondo rotativo.

A f”’;\\
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*+ FASES DEL PROCEDIMIENTO:

>
>

A\
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“LABORADO POR

Recepcion de solicitud de compra.

Revisiéon de listado de productos de bienes y suministros de
contrato abierto.

Existencia de bien en listado de productos de bienes y
suministros de contrato abierto, finaliza proceso.

Inicia la gestion de solicitudes de ofertas (cotizaciones)
Elaboracién de sumario de ofertas o presentaciéon de cotizacién
Verificacion del sumario de ofertas o de cotizacion.

Autorizacion del Sumario de ofertas o de cotizacion

Asignacion de créditos presupuestarios.

Elaboracién Orden de Compra Interna

Notificacion a proveedor de Orden de Compra Interna o
Cotizacién Autorizada

Recepcién de bienes o insumos.

Razonamiento y firma de factura original.

Integracion del expediente y remisién documentos a la Seccion
de Almacén.

Elaboracién de Ingreso de Almacén 1-H

Verificacion de forma de pago

Elaboracién de Orden de Compra o traslado para emisién de
cheque.

Traslado para compromiso presupuestario.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

ernando Samuel Reyes Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP

Lic. Raquel Antonio Lemus
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< ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

INVo

1 Solicitante
2 Encargado de Compras
3 Jefe de Presupuesto
4 Jefe de Almacén e Inventarios
5 Jefe de Compras
6 Analista de Compras.
PROCEDIMIENTO

Elabora la solicitud de compra en el Sistema
—MGAF-, detallando las caracteristicas de los

servicios, materiales, suministros 6 bienes que
requiere.

1 Solicitante

Recibe via electronica la Solicitud de Compras

; 2 autorizada por la Direccion Administrativa
E | ) General.
Analista de Compras

Revisa el listado de productos de bienes y
3 suministros de contrato abierto en el portal
www.guatecompras.gob.gt. @OTECAs
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~ Si el bien o suministro se encuentra en el
4 listado de contrato abierto, se realiza la compra |
| - a través de esta modalidad, de lo contrario se
- regira por la modalidad de compra de baja
_cuantia. .
Inicia la gestion de solicitudes de ofertas
(cotizaciones) a proveedor(es) que se dediquen
- al giro comercial del bien, insumo o servicio
_requerido, las que se deberan solicitar por
medio: a) de correo electrénico, b) teléfono o c)
- de forma personal.

5 Analista de Compras

- En estos casos deberan solicitar a los
- proveedores las cotizaciones o proformas de
- conformidad a los montos de la contratacion:

s De Q 00t a Q 10,000.00 una (1)
cotizacion

, - Elabora sumario de ofertas o presenta
6  Analistade Compras  cotizacion y traslada al encargado de compras

Encargado de Verifica el sumario de ofertas 6 cotizacion

Compras realizada y traslada al Jefe de compras la

7 propuesta mas conveniente a los intereses de
- CONAP.

Si procede firma de autorizado y traslada al
Jefe de Compras analista de compras, de lo contrario rechaza la
propuesta y regresa al paso 4. |
Analista de Compras  Recibe la autorizacion y traslada al Jefe de s PROTg,

- presupuesto para asignar credltosg ? A

- presupuestarios. 4 ? § g “ %

Encargado de Recibe expediente con documentacion d;ao & g -
Presupuesto soporte para verificar y asignar los Cl’edItG%O QQ" Ny g
presupuestarios. 2

<
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Recibido el expediente, con asignaciéon de
créditos presupuestarios, traslada expediente a
Analista de Compras Encargado de Compras. = =
~Con la asignacion presupuestaria se elabora la
Encargado de Orden de Compra Interna o se traslada la
Compras cotizacion al Jefe de Compras para su revision
y firmas.
Analiza los documentos trasladados, , si es
Jefe de Compras correcto firma y traslada expediente al Analista
13 de Compras para notificar a proveedor
_ adjudicado. _
Envia al Proveedor la orden de compra interna
Analista de Compras o cotizacién autorizada para su despacho y
facturacion.
Encargado de Almacén En caso de adquisiciones de materiales,
suministros y bienes, recibe y revisa los bienes
y materiales conforme la solicitud de compra,
orden de compra interna o cotizacion y factura
‘‘‘‘‘‘‘ _original. o
" Analista de Compras Recibe factura original emitida por el proveedor, !
trasladandola al  Solicitante  para  su
razonamiento y firma con el Vo.Bo. del Jefe
» _ Inmediato. ;
Solicitante ' Razona y firma factura original con Vo.Bo. del
17 - Jefe Inmediato. Remite la factura original al
' Analista de Compras.
Integra el expediente y realiza la publicacién de
Analista de Compras | los documentos (solicitud de compra y factura)
en el Sistema de GUATECOMPRAS; en caso
de materiales, suministros y bienes que
requieran Ingreso de Almacén remite los
documentos necesarios para su registro al
Encargado de Almacén. En caso de servicios
se traslada al paso 20.

11

12

14

15

16

18

Encargado de Almacén | Ejahora los registros correspondientes y emntgo SO /Df’;&
) 19 el formulario 1-H, remitiéndolo a la Seccion ¢& 4 “3@ 5
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. De acuerdo a la asignaciéon presupuestaria
Encargado de establecida, se determina si el pago se realizara
20 Compras por medio de Comprobante Unico de Registro —
CUR- o por Fondo Rotativo.
Analista de Compras  Si el proceso de pago se realiza por medio de
acreditamiento a cuenta, elabora la Orden de
Compra en el Sistema de Gestion —-SIGES- y la
traslada al Encargado de Compras para su
registro. Si corresponde realizar el pago por
Fondo Rotativo se traslada el expediente a la
Seccion de Tesoreria para su gestion.
Encargado de Recibe el expediente con la Orden de Compra
Compras elaborada en el Sistema de Gestion —SIGES-,
analiza y registra en el Sistema.
Jefe de Compras Verifica y analiza el expediente, si se encuentra
- correcto autoriza. Si no fuera correcto, rechaza
23 y regresa al paso 17.
Analista de Compras | Traslada expediente a la Seccién de
24 Presupuesto para su compromiso
presupuestario correspondiente.
FIN
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13.4. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
ATRAVES DE LA MODALIDAD ESPECIFICA DE COMPRA DIRECTA:

< DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

> Es la modalidad de compra que consiste en la adquisicion de
bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electrénica de bienes, suministros, obras y servicios, en el
sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos
de licitacién o cotizacién, cuando la adquisicién sea por montos
mayores a diez mil quetzales (Q.10,000.00) y que no supere los
noventa mil quetzales (Q.90,000.00)

<+ NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. En la modalidad de compra directa, el solicitante deberd remitir a la
Seccién de Compras, la solicitud de compra impresa, la cual debera
acompairiar el Formato para descripcién de Caracteristicas Generales y
Especificas de Servicios, Suministros y Bienes, impreso y firmado, en el
cual se detallaran las caracteristicas necesarias para adquirir lo
solicitado.

2. Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS y la recepcion
de ofertas debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil.

3. Para la adjudicacién deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad y
otras condiciones que se definan previamente en la oferta electronica,
cuando corresponda.

4. Esta modalidad de compra se realizara bajo la responsabilidad de quien
autorice la-adquisicion.

5. La oferta electrénica se publicara en GUATECOMPRAS y debe incluir
como minimo: detalle del bien o servicio ofertado, numero de
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identificacién tributaria y nombre o razén social del oferente y el monto
de la oferta.

Los servicios que se deseen contratar bajo el renglén 121 “Publicidad y
propaganda”, de no contarse en el listado de productos de bienes y
suministros de Contrato Abierto sera la Direccion de Educaciéon y
Fomento la responsable de proponer las caracteristicas generales y
especificas para la contrataciéon de los servicios de acuerdo a las
necesidades de la institucién, conforme a las campanas e informacién
que desee dar a conocer, esto siempre y cuando cumpla con los
parametros establecidos en esta modalidad de compra y que cuente
con autorizacién de la autoridad administrativa superior. Se exceptuan
las publicaciones de caracter legal que por razones de su materia deba
realizar esta Entidad, las cuales tramitara la Secciéon de Compras.

En este tipo de modalidad, los servicios de mantenimiento y reparacion
de transporte sera la unidad de transportes la responsable de proponer
las caracteristicas generales y especificas para la contratacion de los
servicios de acuerdo a las necesidades de la institucion.

Previo adquirir compromisos debe verificarse que exista partida
presupuestaria con saldo disponible para efectuar la compra o
contrataciéon; en caso contrario debera iniciarse la gestion de
modificacién presupuestaria que corresponda.

Para la gestion de pago en esta modalidad, se podra realizar a través
de acreditamiento a cuenta o cheque del fondo rotativo si el monto no
supera la cantidad estipulada en manual correspondiente.
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< FASES DEL PROCEDIMIENTO:

>

>

Y
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Recepcion de solicitud de compra impresa y formato de
caracteristicas generales y especificas impreso y firmado.
Verificacion de solicitud de compra y formato de caracteristicas
generales y especificas.

Revisién de listado de productos de bienes y suministros de
contrato abierto.

Existencia de bien en listado de productos de bienes y
suministros de contrato abierto, finaliza proceso.

Inicia la gestién de creacion de evento por oferta electronica a
través del portal de GUATECOMPRAS.

Plazo para presentacion de ofertas electronicas.

Elaboracion de sumario de ofertas.

Verificacion del sumario de ofertas.

Autorizacion del Sumario de ofertas y adjudicacion.

Asignacién de créditos presupuestarios.

Orden de Compra.

Notificacién a proveedor.

Envio de Orden de Compra a Proveedor.

Recepcion de bienes o insumos.

Integracion del expediente y compromiso.

Gestion del pago.
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< ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PR

OCEDIMIENTO:
1 Solicitante
2 Encargado de Compras
3 Jefe de Presupuesto
4 Jefe de Almacén e Inventarios
5 Jefe de Compras
6 Analista de Compras
7 Analista de Compras.
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raslada Solicitud de Compras impresa, adjuntando
formato de caracteristicas generales y especificas
de servicios, suministros y bienes impreso Yy
firmado, para iniciar la gestion de publicacion del
evento en el sistema GUATECOMPRAS.

Analista de
Compras

Recibe la Solicitud de Compras, con sus
respectivas autorizaciones finalizadas y verifica las
caracteristicas generales y especificas propuestas.
De estar correctas, inicia proceso de adquisicion, si
las mismas presentaran inconsistencias se
rechazara el expediente y devuelve al solicitante f
para incorporar las observaciones.

Revisa el listado de productos de bienes vy
suministros de contrato abierto en el portal
www.guatecompras.gob.gt.

Si el bien o suministro se encuentra en el listado de
contrato abierto, se realiza la compra a través de
esta modalidad, de lo contrario se regira por la
modalidad de compra directa.

Crea el evento en el sistema GUATECOMPRAS y
carga al sistema los términos de referencia y
formato de caracteristicas generales y especificas
que se ajustan al requerimiento efectuado vy
permitan solicitar los suministros, servicios o
bienes.

La publicacion debera permanecer en el portal
como minimo 1 dia habil para que los oferentes Q@OTEG’]D%,.
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4 Compras
Al término del plazo para ofertar, debera
descargarse la informacion relativa a las ofertas
presentadas a través  del portal de
GUATECOMPRAS. :

Adjudicacién de Ofertas Electrénicas a través de
GUATECOMPRAS, se realizara conforme a los
criterios (precio, calidad y otras condiciones) que se
establezcan en los términos de referencia de cada
proceso de compra.

En el caso de ausencia de ofertas a la publicacién

electronica; se debera prorrogar el plazo para

recibir ofertas; el mismo debera permanecer

publicado como minimo 1 dia habil en el sistema
GUATECOMPRAS. Si se llegara a presentar una
nueva ausencia de ofertas, se quedara facultado a

adquirir lo solicitado por medio de compra directa

por ausencia de ofertas, respetando los parametros

requeridos en los términos de referencia y en el

formato de caracteristicas generales y especificas.

Elabora sumario de ofertas y traslada al

5 Analista de Encargado de Compras.
Compras
Encargado de Verifica el sumario de ofertas y traslada al Jefe de
6 Compras Compras la propuesta mas conveniente a los
intereses de CONAP.
Si procede firma de autorizado y traslada al analista 0
7 Jefe de Compras de compras, de lo contrario rechaza la propuesta y Q_@vg" TE\%‘Y
; regresa al paso 4. ) <
s ~ooon = 2BLABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
E’%%Aiwp‘iggemando Samuel Reyes Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP
\% j’}// Lic. Raquel Antonio Lemus




MANUAL DE FECHA: 02/09/2016

PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION CONAP-DF-004-2016
FINANCIERA
CONAP CUARTA VERSION
Analista de Recibe la autorizacion y traslada al Jefe de
8 Compras presupuesto para asignar créditos presupuestarios.
Encargado de Recibe expediente con documentacion de soporte
9 Presupuesto para verificar y asignar los créditos presupuestarios.
Recibido el expediente, con asignacion de créditos E
presupuestarios, traslada expediente a Encargado
10 Analista de de Compras.
Compras
Con la asignacién presupuestaria se elabora la
11 Encargado de Orden de Compra en el Sistema de Gestion
Compras —SIGES- y traslada al Jefe de Compras para su
revisién y firmas. ’
Revisa Orden de Compra elaborada en el Sistema
Jefe de Compras | de Gestiéon —SIGES-, si es correcta firma y traslada
12 expediente a Analista de Compras para notificar a
proveedor adjudicado. :
Analista de " Envia al Proveedor la orden de compra para su
13 Compras ' despacho y facturacion.
Encargado de En caso de adquisiciones de materiales, i
Almacén suministros y bienes, recibe y revisa los bienes y
14 materiales conforme la solicitud de compra, orden
de compra y factura original. |
Analista de Recibe factura original emitida por el proveedor,
15 Compras trasladandola al Solicitante para su razonamiento y
firma con el Vo.Bo. del Jefe Inmediato. :
Solicitante Razona y Firma factura original con Vo.Bo. del Jefe
Inmediato. Remite la factura original al Analista de
Compras V
Analista de Integra el expediente; en caso de materiales,
Compras suministros y bienes que requieran Ingreso de
16 Almacén remite los documentos necesarios para su .
registro al Encargado de Almacén. En caso de Q@O 2 Ay,
servicios se traslada al paso xx q‘fq = = )
wz O = FS
BT
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Encargado de Elabora los registros correspondientes y emite el
17 Almacén formulario 1-H, remitiéndolo a la Secciéon de
Compras.
Encargado de De acuerdo a Ila asignacion presupuestaria
18 Compras establecida, se determina si el pago se realizara por
medio de Comprobante Unico de Registro —-CUR- o
por Fondo Rotativo.
19 Analista de Traslada el expediente a la Seccién de Tesoreria si
Compras el pago se realizara por Fondo Rotativo o a la
Seccién de Presupuesto para su compromiso
presupuestario correspondiente.
FIN
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CONAP

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS A
TRAVES DE LA MODALIDAD DE COMPRA COTIZACION PUBLICA

< DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

» Es un concurso publico a través del portal d¢ GUATECOMPRAS,
en el que se solicitan ofertas firmes a proveedores legalmente
establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender
o contratar los bienes, suministros, obras o servicios requeridos.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracion
de los servicios exceda de noventa mil Quetzales (Q.90,000.00); y no
sobrepase de los novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00), la
convocatoria debera realizarse a través del portal de GUATECOMPRAS.

2. Previo a iniciar el proceso de cotizacién publica, la misma debera estar
incluida en el Programa Anual de Adquisiciones Publicas, para el
ejercicio fiscal respectivo, debera contarse con la solicitud de compra
realizada por la unidad solicitante, justificando la necesidad de la compra
o contratacion de los bienes, suministros, obras o servicios, indicando la
descripcion y especificaciones de lo que se requiere.

3. En la presente modalidad de compra deben elaborarse las bases de
cotizacién, y cuando fuera aplicable en obras; estudios, disefios, planos y
referencias sobre el costo probable de las mismas, documentos que
deben ser aprobados por la autoridad administrativa superior de la
entidad, antes de requerirse las ofertas.

4. Para publicar el concurso de cotizacién en el portal de Guatecompras se
debera contar con los siguientes documentos:

K -
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Solicitud de compra

Justificacion de la necesidad

Bases de Cotizacién

Dictamen Presupuestario

Dictamen Técnico

Dictamen Juridico

Formulario de cotizaciéon o de Oferta

Minuta de Contrato

Resolucion de aprobacion de la documentacién de las bases
Convocatoria

TRSERNUSKNKEY

5. Las bases del evento de cotizacién publica deberan ser publicadas en el
Sistema de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
denominado sistema GUATECOMPRAS, a través de internet, en la
direccién www.guatecompras.gt

6. Entre la publicacién de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS y
el dia fijado para la presentacién y recepcién de ofertas, debera mediar
un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.

7. Las personas individuales o juridicas, podran realizar sus preguntas o
dudas sobre el evento de cotizacion publica por medio del portal
GUATECOMPRAS en la direccion de internet www.guatecompras.gob.gt.

8. EI CONAP podra modificar las bases, cuando sea antes de la
presentacién de ofertas, ya sea por iniciativa propia o en atencién a una
solicitud de aclaracién o inconformidad.

9. Cuando se modifiquen las bases se debera otorgar un plazo razonable
no menor de ocho (8) dias habiles para que los oferentes puedan
adecuar sus ofertas.

10. La junta de cotizacion se integrara con tres miembros titulares e igual

PROTE,
: g y2 S
numero de miembros suplentes, los cuales deberan ser , nombrados\Sg’? &~ e
por la autoridad administrativa superior, sera el unico o6rgand’z :
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competente, respectivamente, para recibir, calificar ofertas y adjudicar
el negocio.

11. Dentro del plazo que sefiale las bases, la junta adjudicara al oferente
que, ajustandose a los requisitos y condiciones de las bases, haya
hecho la proposicién mas conveniente para los intereses del Estado.

12. Se notificara a los oferentes el resultado de la calificacién a través del
portal de GUATECOMPRAS.

13. La respuesta a una inconformidad debe otorgarse a través del sistema
GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario a
partir de su presentacion.

14. La autoridad superior aprobara o improbara lo actuado por la junta, y
ordenara se notifique lo resuelto.

15. Dentro del expediente electrénico identificado con el NOG respectivo
debera publicarse, todas las actuaciones del procedimiento.

3

A5

FASES DEL PROCEDIMIENTO:
> Recepcion de solicitud de compra adjuntando la justificacion de la
necesidad elaborada por el solicitante
Revision de catalogo de Guatecompras.
Existencia de bien en catalogo.
Elaboracion de proyecto de bases de cotizacion.
Publicacién del proyecto de bases en Guatecompras.
Respuestas a pregunta o sugerencias (si las hubieren)
Nombramientos para elaboracion de dictamen presupuestario,
técnico y Juridico de las bases.
Elaboran y firman dictdmenes de las bases.

>
>
>
>
>
>

Elaboran proyecto de contrato y proyecto de resolucion deqp‘eefmfw.o
aprobacion. DI
Je oy 3
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» Aprueba los documentos de Cotizacion y nombra a los

integrantes de la Junta de Cotizaciéon verificando la idoneidad de

los mismos.

Publica en Guatecompras la invitacion a ofertar.

Notifica a la Junta de Cotizacién el dia y hora para la recepcion.

Apertura de plicas en acto publico.

Publica listado de oferentes y acta de recepcién.

CALIFICACION Y ADJUDICACION.

Acta firmada por la junta se publica en el sistema.

Asignacion de créditos presupuestarios.

Plazo para presentar y responder las inconformidades.

Departamento Juridico dictamina lo resuelto por la Junta de

Cotizacion.

Emisién de resolucién de aprobacién o improbacién

Publicacion la resolucion de aprobacién o improbacion

Solicitud a Secretaria General de la Presidencia le otorgue

delegacién de firma.

Emision de Resolucion de Delegacion de Firma y Notifica.

Elaboracién de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CDP.

Aprobacion CDP en el SIGES.

Formaliza contrato.

Solicitud a Secretaria General aprobacién de contrato.

Emision de Acuerdo de aprobacién de contrato y notifica.

Remisién de Acuerdo de aprobacion a la Contraloria General de

Cuentas.

Publicacion y actualizacién expediente electrénico.

Solicitud de nombramiento de comision receptora y liquidadora.

Propone miembros para comisién receptora y liquidadora.

Nombramiento de comisién receptora y liquidadora.

Recepciéon y revision los bienes o insumos conforme a lo <’/‘;5"“075(;,0

adjudicado. j}? SR

. Q

» Gestidn del pago. ‘_z(.o
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ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

1 Analista de compras

2 Jefe o Encargado de Combras

3 ' Director Administrativo General

4 Persona nombrada

5 Departamento Juridico

6 Secretario Ejecutivo

Secretaria General de la Presidencia de la

7 Republica

8 Junta de Cotizacién

9 Jefe de Presupuesto
10 Comision Receptora y Liquidadora
11 Encargado de Almacén
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PROCEDIMIENTO

; Compras p
1 - debidamente autorizada por la Direccion
" - Administrativa General, adjuntando la
Solicitante justificacion de la necesidad elaborada por el
solicitante. Cuando Ila compra requiera
aprobacion técnica esta debe adjuntarse a la
Solicitud.

Recibe los documentos del Solicitante y procede
2 Analista de Compras a revisar el listado de productos de bienes y
suministros de contrato abierto en el portal
www.guatecompras.gob.gt.
Si esta en contrato abierto, se rige por el proceso

~ Analista de Compras

3 " de contrato abierto de lo contrario se regira por la
- modalidad de Cotizacion Publica.
, Realiza proyecto de bases de cotizaciéon, de
4  Jefe de Compras acuerdo a la descripcidon, especificaciones
técnicas y términos de referencia segun Ilo
solicitado.

- Publica el proyecto de bases en Guatecompras,

~generando el Numero de  Operacién
S Guatecompras NOG, debiendo permanecer por

un plazo no menor de tres dias habiles.

Jefe de Compras  Si existen comentarios o sugerencias del
proyecto de bases, la Seccion de Compras las
respondera en un plazo no mayor de tres dias
6 habiles de concluida la fase de consulta publica,
cuando se trate de situaciones de procedimiento
o de aspectos legales; en caso se trate de dudas
relacionadas con aspectos técnicos, respondera < PROT,

el solicitante.
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Responde y traslada los comentarios vy
sugerencias a la Seccién de Compras para su
publicacion. »
Publica las respuestas o sugerencias en el
Sistema Guatecompras si las hubiera y finalizada
; la etapa del proyecto de bases, traslada el
8 expediente con visto bueno de la Direccion
Jefe de Compras Administrativa General a la Secretaria Ejecutiva
del CONAP, solicitando se sirva nombrar a las
personas para que se elabore dictamen
presupuestario, técnico y legal de las bases de
cotizacién, asimismo a las personas que
integraran la Junta de Cotizacion »
Nombra a las personas responsables de emitir el
9 dictamen presupuestario, técnico y juridico y
traslada el expediente a las personas idéneas
designadas para emitir los dictamenes.,
asimismo solicita a la Direccion de Recursos
Humanos traslade informacion sobre servidores
publicos que sean idéneos y conozcan o tengan
experiencia en los ambitos legal, financiero y
_técnico del negocio a adjudicar.

Solicitante

Secretaria Ejecutiva

Elabora y firma dictamen presupuestario de las
L PareonaNombrada’ | bas.e_s, y lo tr_aslada a 'Ia persona nombrada para
10 - emision de dictamen técnico.

Elabora y firma dictamen técnico de las bases y
" lo traslada a la persona nombrada para emision
'~ de dictamen juridico. |
Realiza y firma dictamen jurldlCO de las bases,
proyecto de contrato y proyecto de resolucion de
aprobacién de la documentacién de cotizacion y
nombramiento de los integrantes de la Junta de
Cotizacién, quienes seran designados por
Secretaria Ejecutiva del CONAP, previo
verificacion de idoneidad de conformidad a los eO‘EG'D‘*S
- documentos remitidos por la Direccion dgq

Persona Nombrada
11

Departamento
12 Juridico

$<
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REVISADO POR: AUTORIZADO POR: )“OO
Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP 4’0,0

Lic. Raquel Antonio Lemus




MANUAL DE FECHA: 02/09/2016
PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION CONAP-DF-004-2016
FINANCIERA

CUARTA VERSION

Recursos Humanos.

13

Secretaria Ejecutiva

Analiza el expediente y por medio de Resolucién,

- aprueba los documentos de Cotizacion y nombra

~ publicacion.

~a los integrantes de la Junta de Cotizacion,
traslada a la Secciéon de Compras para su

14

15

Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la

convocatoria a ofertar junto con los documentos
de Cotizacibn e imprime la constancia de
Jefe de Compras publicacién y la anexa al expediente

Notifica a los integrantes de la Junta de
Cotizaciéon el dia y hora para la recepcion de
ofertas, entrega copia de la documentacién del
proceso de Cotizacién.

16

Junta de Cotizacion

El dia sefalado recibe las ofertas y realiza la
apertura de plicas en acto publico (elaboracién
listado de oferentes y acta simultanea) y traslada
a la Seccion de Compras para su publicacion
dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la
fecha en la que se haya llevado a cabo el acto de
recepcién de ofertas y apertura de plicas.

17

Encargado de - Publica listado de oferentes y acta de recepcion y
Compras remite a la Junta de Cotizacién la constancia de

" la publicacion para anexarla al expediente.

18

Junta de Cotizacion

Realizara la CALIFICACION y ADJUDICACION,

elabora acta de adjudicacién con los cuadros y
detalles de la evaluacién efectuada; asi como los
oferentes clasificados sucesivamente, segun sea

para su publicacion.

dentro del tiempo que establece las bases,

el caso, traslada acta a la Seccién De Compras

19

- Recibe acta y resolucién de adjudicacion

Encargado de debidamente firmada por la junta y publica en el

S PR

7 >,
Compras portal de GUATECOMPRAS dentro de los 2 dias Qe \Q% . %;n

habiles siguientes a la fecha de emision de Ia;O

misma, imprime constancia de publicacién y la$

\ o
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remite a la Junta de Cotizacion para anexarla al
~ expediente, al mismo tiempo la Seccion Compras
solicita a presupuesto la certificaciéon de créditos
. ~_presupuestarios. ‘
? Jefe de Presupuesto Recibe la documentacion relacionada para
verificar y emitir la certificacion de créditos
presupuestarios
Responde las inconformidades (si las hubiera) a
través del Sistema GUATECOMPRAS en un
plazo no mayor de 5 dias calendario a partir de
su presentacion, al quedar firme la adjudicacion,
21 dentro de los 2 dias habiles siguientes remite el
expediente a la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacién o improbacion.
Recibe expediente de la Junta de Cotizaciéon y
envia al departamento juridico para que se
~ Secretaria Ejecutiva  dictamine lo resuelto por la Junta de Cotizacion,
22 este propone proyecto de resolucion de
| aprobacién o improbacion, dentro del plazo de 5
dias de recibido el expediente. ,
Dictamina favorable y emite proyecto de
aprobacion de lo resuelto por la Junta de
23 Cotizacién y traslada a Secretaria Ejecutiva para
firma de resolucion. e
Departamento | Dictami_na No favorable y emite proyecto de
uridice ; resolum_c’)n de rechazo de lo actuado por la Junta
24 de Cotizacion, traslada a Secretaria Ejecutiva
. para firma de resolucion.
a) Si aprueba lo resuelto por la Junta de
Cotizaciéon traslada el expediente a la
Seccién de Compras para su publicacion

20

Junta de Cotizacion

Secretaria Ejecutiva en GUATECOMPRAS.
b) Si imprueba lo resuelto por la Junta de

25 Cotizacién traslada copia simple de la @oTEG'D»aS
resolucion a la Seccion de Compras para z S°
su publicacion en GUATECOMPRAS. e 249 . ;
Wz & 2.4
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"a) En caso de aprobacion, publica la

resolucién, asi como la documentacion
generada en el sistema de
GUATECOMPRAS, devuelve a |la
Secretaria Ejecutiva para remitir el
expediente a Secretaria General de la
Presidencia para solicitar Delegaciéon de
firma del contrato.

b) En caso de improbacién, publica Ila
resolucion asi como la documentacion
generada en el sistema de
GUATECOMPRAS, remitiendo constancia
de publicacién a la Junta de Cotizacién
para su anexo al expediente.

27

Junta de Cotizacion

- Si lo resuelto es improbado por la Secretaria
- Ejecutiva, la Junta de Cotizacién debera analizar
'y resolver dentro de los cinco dias habiles de
recibido el expediente y trasladar de nuevo a

Secretaria Ejecutiva dentro de los dos dias
siguientes a lo resuelto.

28

Secretaria Ejecutiva

Recibe expediente de la Junta de Cotizacion y
envia al departamento juridico para que se
dictamine lo resuelto por la Junta, dentro de los 5
dias de recibido el expediente por Secretaria
Ejecutiva.

29

30

Departamento
Juridico

Secretaria Ejecutiva

Dictamina favorable y emite proyecto de
aprobacién de lo resuelto por la Junta de
Cotizacion y traslada a Secretaria Ejecutiva para
firma de resolucion.

Dictamina No favorable y emite proyecto de
resolucion para improbar o prescindir de la
negociacién segun sea el caso y traslada a
Secretaria Ejecutiva para firma de resolucion.

Si aprueba, imprueba o prescinde lo actuado por

Y~
la junta de cotizacién, traslada el expediente a lad's
0
é)

Seccion de Compras para su publicacion eE‘
GUATECOMPRAS. o«
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Encargado de

Publica dentro del plazo de 2 dias habiles
posteriores a la emision de la resolucion y
reenvia el expediente a Secretaria Ejecutiva.

'En caso de aprobacion, solicita a Secretaria

General de la Presidencia de la Republica,
delegacion de firma para suscripcion de contrato.

En caso de prescindir, se deberd proceder de
conformidad al articulo 37 del decreto 57-92 Ley
de Contrataciones del Estado.

- Otorga Delegacion de firma para suscripcién de
Contrato y notifica.

‘Se presenta a ser notificado y publica en el portal /

de GUATECOMPRAS el dictamen y resolucion
de delegaci6n de firma.

Si procede de acuerdo al renglon presupuestario

~asignado, elabora registro de la Constancia de

Disponibilidad Presupuestaria -CDP- en SIGES y
traslada al Jefe de presupuesto.

Gestiona la aprobacion del CDP en el Sistema
' SIGES vy devuelve el expediente a la Seccion de
_ Compras..

Incluye CDP en el expediente y traslada al

- Departamento Juridico para formalizar contrato.

32 Compras
33
Secretaria Ejecutiva
- Secretaria General de |
34  laPresidenciade la
5 Republica
Encargado o Jefe de
35 Compras
36 Encargado o Jefe de
Compras
37 Jefe de Presupuesto
38 Encargado o Jefe de |
Compras
Departamento
39 Juridico

Formaliza contrato y traslada a la Seccion de

Compras para remitir al adjudicatario la firma del
mismo.

- Firmado el

- 40 Encargado o Jefe de contrato por el contratista y

Compras consignada la fianza de cumplimiento remite a S S
- Secretaria Ejecutiva. ; .
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CONAP

41 Secretaria Ejecutiva  Firma contrato y solicita a Secretaria General de
' la Presidencia de la Republica, aprobacion de
contrato suscrito.
42  Secretaria General de Emite Acuerdo de aprobacién de contrato y
la Presidencia notifica. '
Se presenta a ser notificado y publica en el portal
43 de GUATECOMPRAS el acuerdo de aprobacién
- de contrato.
- Actualiza el expediente electronico y remite copia |
44  Encargado o Jefe de de contrato como de acuerdo de aprobacion a la

Compras _ Contraloria General de Cuentas y publica.
Solicita se nombre comisién receptora vy
45 liquidadora y traslada a Direccion Administrativa
' General.
; Director Analiza lo solicitado y si es procedente, remite
46 Administrativo solicitud a Secretaria Ejecutiva de las personas
' General que conformardn la Comisién Receptora vy
Liquidadora, solicitando su nombramiento.

47 Secretaria Ejecutivo Nombra a las personas que integraran la
Comisién Receptora y Liquidadora, traslada a la
- Seccion de Compras para su notificacion.

48 Jefe de Compras  Notifica a los integrantes de la Comisién

Receptora y Liquidadora. j

- Se integra en el caso que se trate de un bien,

“materiales o suministros y se suscribe acta

49 Comision Receptoray correspondiente. En casos que la contratacién

Liquidadora sea de un servicio el solicitante da su visto bueno
. del servicio contratado.
50 Encargado de Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a
' Almacén lo adjudicado y factura original, elabora sus
registros correspondientes.

Gestiona el pago por medio de acreditamiento a
51  Encargado o Jefe de cuenta a través de Comprobante Unico de
Compras - Registro -CUR-, cerciorandose que Ia:g'?‘? s

)
documentacién del expediente se encuentrefz &
S

¥ <9
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13.5. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COMPRA LICITACION
PUBLICA

< DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

< Es un concurso publico a través del portal d¢ GUATECOMPRAS, en
el que se solicitan ofertas firmes a proveedores legalmente
establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o
contratar los bienes, suministros, obras o servicios requeridos.
< NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

. Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracion

de los servicios exceda de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00); la
convocatoria debera realizarse a través del portal de GUATECOMPRAS

. Previo a iniciar el proceso de licitacion publica, d la misma debera estar

incluida en el Programa Anual de Adquisiciones Publicas, para el ejercicio
fiscal respectivo contarse con la solicitud de compra realizado por la unidad
solicitante, justificando la necesidad de la compra o contrataciéon de los
bienes, suministros, obras o servicios, indicando la descripcién y
especificaciones de lo que se requiere.

. En la presente modalidad de compra deben elaborarse las bases de

licitacién, y cuando fuera aplicable en obras; estudios, disefios, planos y
referencias sobre el costo probable de las mismas, documentos que deben
ser aprobados por la autoridad superior nominadas en el articulo 9 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

. Para publicar el concurso de licitacion en el portal de GUATECOMPRAS se

debera contar con los siguientes documentos:

R
TEMALAC

6‘(/4

v Solicitud de compra Rk N
v Justificaciéon de la necesidad Lz 2
v Bases de Licitacion 53 = =
75 v Dictamen Presupuestario o B
ﬁ?eo\\’* O&O:\. ‘%Oo =) % .
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Dictamen Técnico

Dictamen Juridico

Formulario de licitacion o de oferta

Minuta de Contrato

Resolucién de aprobacion de la documentacion de las bases
Convocatoria

SANKRK S

5. Las bases del evento de licitacion publica deberan ser publicadas en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
denominado sistema GUATECOMPRAS, a través de internet, en la
direccion www.guatecompras.gt

6. Las convocatorias a licitar se deben publicar en el portal de
GUATECOMPRAS y una vez en el diario oficial. Entre ambas publicaciones
debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario. Entre la
publicacion en GUATECOMPRAS y el dia fijado para la presentacion y
recepcion de ofertas debe trascurrir por lo menos cuarenta (40) dias
calendario.

7. Las personas individuales o juridicas, podran realizar sus preguntas o
dudas sobre el evento de licitacion por medio del portal de
GUATECOMPRAS a través de la direccion de internet
www.quatecompras.gt.

8. ElI CONAP podra modificar las bases en el curso de la licitacién pero antes
de la presentacion de ofertas, ya sea por iniciativa propia o en atencion a
una solicitud de aclaracién o inconformidad.

9. Cuando se modifiquen las bases se debera otorgar un plazo razonable no
menor de ocho (8) dias habiles para que los oferentes puedan adecuar sus @?s PROre
/
ofertas. L %
o & ‘
<
10.La junta se integrara con cinco miembros que sean servidores publicos go 4{9
igual numero de suplentes, quienes deberan ser, nombrados por autondae&

L
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competente, sera el Unico o6rgano competente, respectivamente, para
recibir, calificar ofertas y adjudicar.

11.Dentro del plazo que sefale las bases, la junta adjudicara al oferente que,
ajustandose a los requisitos y condiciones de las bases, haya hecho la
proposicion mas conveniente para los intereses del Estado.

12.Se notificara a los oferentes el resultado de la calificacion a través del portal
de GUATECOMPRAS.

13.La respuesta a una inconformidad debe otorgarse a través del sistema
GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario a
partir de su presentacion.

14.La autoridad superior aprobara, improbara o prescindiera lo actuado por la
junta, y ordenara se notifique lo resuelto.

15.Dentro del expediente electronico identificado con el NOG respectivo
debera publicarse cronolégicamente, todas las actuaciones del
procedimiento.

QQ%OTE?IDA’
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» FASES DEL PROCEDIMIENTO:

> Recepcién de solicitud de compra impresa adjuntando la justificacion
de la necesidad elaborada por el solicitante.
Revision de catalogo de Guatecompras.
Existencia de bien en catalogo, finaliza proceso.
Elaboracién de proyecto de bases de licitacion.
Publicacién del proyecto de bases en el portal de Guatecompras.
Comentarios o sugerencias del proyecto de bases de licitacion (si las
hubiere)
» Nombramiento de personas para emisiéon dictamen presupuestario

técnico y juridico.

» Elaboracién de dictdmenes de las bases
> Elaboran proyecto de contrato y proyecto de resolucién de
aprobacién.
Aprobacién de los documentos de Licitacion y nombra a los
integrantes de la Junta de Licitacion.
Publicacion en Guatecompras de los documentos de licitacion.
Publicacion en el Diarios oficial.
Notifica a la Junta de Licitacién el dia y hora de recepcion de ofertas.
Apertura de plicas en acto publico.
Publicacion del listado de oferentes y acta de recepcién.
CALIFICACION Y ADJUDICACION.
Publicacion del Acta de adjudicacién firmada por la junta.
Asignacion de créditos presupuestarios.
Plazo de respuesta a las inconformidades planteadas
Departamento Juridico dictamina lo resuelto por la Junta de
Licitacion.
Publicacion de la resolucién de improbacién o aprobacion.
Solicitud a Secretaria General de la Presidencia para que otorgue
delegacion de firma.
> Emisién de Resolucion de Delegacién de Firma y Notifica
> Elaboracién de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP
S » Aprobaciéon CDP en el SIGES.
SE ;u:;g ba 0
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> Suscripcién de contrato administrativo.
> Solicitud a Secretaria General de la Presidencia de aprobacion de
contrato.
> Emisién de Acuerdo de aprobacién de contrato y notificacion.
> Remision de Copia de Acuerdo de aprobacion y contrato a la
Contraloria General de Cuentas.
> Publicacién y actualizacion del expediente electronico.
> Solicitud para integracion de la comision receptora y liquidadora.
> Propone miembros de comision receptora y liquidadora.
» Nombramiento de comision receptora y liquidadora.
> Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a lo adjudicado.
> Gestion del pago.
y N
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+« Actores involucrados en el procedimiento:

1 Analista de Compras
2 - Jefe o Encargado de Compras
3 Director Administrativo General
4 Persona Nombrada
5 Departamento Juridico
6 | Secretario Ejecutivo
7 - Secretaria General de la Presidencia de la
' Republica
8 | Junta de Licitacion
9  Jefe de Presupuesto
10 | Comision Receptora y Liquidadora
11 Encargado de Almacén
LABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Solicitante

Traslada Solicitud de Compras impresa,
debidamente autorizada por la Direccion
Administrativa  General, adjuntando la
justificacion de la necesidad elaborada por el
solicitante. Cuando la compra requiera
aprobacién técnica esta debe adjuntarse a la
Solicitud.

2 Analista de Compras

Recibe los documentos del Solicitante y“
procede a revisar el listado de productos de
bienes y suministros de contrato abierto en el
portal www.guatecompras.gob.gt.

3 ~ Analista de Compras

Jefe Compras

'Realiza proyecto de bases de licitacion, de

Si esta en contrato abierto, se rige por el
proceso de contrato abierto de lo contrario se
regira por la modalidad de Licitacién Publica.

acuerdo a la descripcion, especificaciones
técnicas y términos de referencia segun lo
solicitado. Y traslada a la Direccion
Administrativa General, para su consideracion y

traslado.

Jefe de Compras

- Guatecompras,

REVISADO POR:

Recibe y publica el proyecto de bases en
generando el Numero de
Operacién Guatecompras NOG, debiendo
permanecer por un plazo no menor de tres dias

_habiles publicado. o v
~Si existen comentarios 0 sugerencias del @
proyecto de bases, la Secciéon de Compras Iag‘r"i‘? -
_respondera en un plazo no mayor de tres diasz §

habiles de concluida la fase de consulta pl]blicgig

AUTORIZADO POR:

Licda. Angela Carina Diaz

Secretaria Ejecutiva CONAP
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Jefe de Compras

~ cuando

se trate de situaciones
procedimiento o de aspectos legales; en caso
se trate de dudas relacionadas con aspectos
técnicos, respondera el solicitante.

Solicitante

Responde y traslada los comentarios vy
sugerencia a la Seccién de Compras para su
publicacion.

Jefe de Compras

Publica las respuestas o sugerencias en el
Sistema Guatecompras si las hubiera vy
finalizada la etapa del proyecto de bases,
traslada el expediente con visto bueno de la
Direccion Administrativa General a la Secretaria
Ejecutiva del CONAP, solicitando se sirva
nombrar a las personas para que se elabore
dictamen presupuestario, técnico y legal de las
bases de licitacion, asimismo a las personas
que integraran la Junta de Licitacién.

Secretaria Ejecutiva

Nombra a las personas responsables de emitir
el dictamen presupuestario, técnico y juridico y
traslada el expediente a las personas idéneas
designadas para emitir los dictamenes.,
asimismo solicita a la Direccion de Recursos
Humanos traslade informacion sobre servidores
publicos que sean idéneos y conozcan o tengan

~experiencia en los ambitos legal, financiero y

técnico del negocio a adjudicar.

10 Persona Nombrada

Elabora y firma dictamen presupuestario de las
bases y lo traslada a la persona nombrada
emita dictamen técnico.

1 Persona Nombrada

- Elabora y firma dictamen técnico de las bases y
lo traslada a la persona nombrada para emisiéon

de dictamen juridico.

- Departamento Juridico
12

REVISADO POR:

Realiza y firma dictamen juridico de las bases,
proyecto de contrato y proyecto de resolucion
de aprobacién de Ila documentacién de

cotizaciéon y nombramiento de los integrantes de ,
la

Junta de Licitacién, quienes

AUTORIZADO POR:
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designados por Secretaria Ejecutiva del
CONAP, previo verificacion de idoneidad de
conformidad a los documentos remitidos por la
Direccion de Recursos Humanos.
Analiza el expediente y por medio de
13 S Eidiis Resolucion, aprueba los documentos de
) Licitacién y nombra a los integrantes de la Junta
de Licitacién, traslada a la Secciéon de Compras
para su publicacion.

" Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la
Encargado o Jefe de
14 c convocatoria a ofertar junto con los documentos
mpras de Licitacion e imprime la constancia de
publicacién y la anexa al expediente.
15 Realiza la publicacion en el Diario Oficial.
Encargado o Jefe de
C
16 Wt Notifica a los integrantes de la Junta de

Licitacion el dia y hora para la recepcion de
ofertas, entrega copia de la documentacién del
proceso de Licitacién.

El dia sefialado recibe las ofertas y realiza la
~apertura de plicas en acto publico (elaboracién
17 it tatde Licitaatsn listado de oferentes y acta) y traslada a la
Seccion de Compras para su publicacién dentro
de los dos (2) dias habiles posteriores a la
fecha en la que se haya llevado a cabo el acto
_ de recepcion de ofertas y apertura de plicas.
Publica listado de oferentes y acta de recepcion
_y remite a la Junta de Licitacién la constancia
_de la publicacién para anexarla al expediente.
Realizara la CALIFICACION y ADJUDICACION,
dentro del tiempo que establece las bases,
elabora acta de adjudicacién con los cuadros y o8 ?ROTE%
detalles de la evaluacion efectuada -; asi comggﬂ < 35
los oferentes clasificados suceswamente segtgn; S

18 Encargado de Compras

Junta de Licitacion

REVISADO POR: AUTORIZADO POR: Ob;v T
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- sea el caso, traslada acta a la Seccion de
Compras para su publicacion.

Recibe acta y resolucion de adjudicacién
debidamente firmada por la junta y publica en el
Portal de GUATECOMPRAS dentro de los 2
dias habiles siguientes a la fecha de emision de |
la misma, imprime constancia de publicacion y
la remite a la Junta de Licitacion para anexarla
al expediente, al mismo tiempo la seccién de
compras solicita a presupuesto la certificacion
de créditos presupuestarios.

Recibe la documentacion relacionada para
21 Jefe de Presupuesto  verificar y emitir la certificacion de créditos
presupuestarios

20 Encargado de Compras

Responde las inconformidades (si las hubiera) a
través del Portal de GUATECOMPRAS en un
plazo no mayor de 5 dias calendario a partir de
su presentacion, al quedar firme la adjudicacion
dentro de los 2 dias habiles siguientes remite el
expediente a la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacién o improbacion.

- Recibe expediente de la Junta de Licitacion y
' envia al departamento juridico para que se
23  Secretaria Ejecutiva  dictamine lo resuelto por la Junta de Licitacion,
esta propone proyecto de resolucion de
aprobacién o improbacién, dentro del plazo de 5
dias de recibido el expediente.

Dictamina  favorable y emite proyecto de
24 aprobaciéon de lo resuelto por la Junta de
‘ Licitacion y traslada a la Secretaria Ejecutiva
para firma de resolucion. o R9Eg,,
Departamento Juridico Dictamina No favorable y emite proyecto de (33’? > .
25 resolucion de rechazo de lo actuado por la¥> g
: “Junta de Licitacién, ftraslada a Secretaria;fjo
- Ejecutiva para firma de resolucion. C

29 Junta-de Licitacion

4 > ESLABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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a) Si aprueba lo resuelto por la Junta de
Licitacion traslada el expediente a la
Seccion de Compras para su publicacion

Secretaria Ejecutiva en GUATECOMPRAS.

b) Si imprueba lo resuelto por la Junta de
Licitacion traslada copia simple de la
resolucién a la seccion de compras para
su publicacion en GUATECOMPRAS.

a) En caso de aprobacién, publica la
resolucion, asi como la documentacion
generada en el sistema de
GUATECOMPRAS, devuelve a |la
Secretaria Ejecutiva para remitir el

27 Encargado o Jefe de expediente a Secretaria General de la

Compras Presidencia para solicitar Delegacion de
firma del contrato.

c) En caso de improbacion, publica la
resoluciéon asi como la gocumentacién'
generada en el sistema de
GUATECOMOPRAS, remitiendo
constancia de publicacién a la Junta de
Licitacién para su anexo al expediente.

26

Si lo resuelto es improbado por la Secretaria
Ejecutiva la Junta de Licitacién debera analizar
y resolver dentro de los cinco dias habiles de
recibido el expediente y trasladar de nuevo a
Secretaria Ejecutiva dentro de los dos dias
siguientes a lo resuelto.

28 Junta de Licitacion

Recibe expediente de la Junta de Licitacion y
envia al departamento juridico para que se (,quEcwoA1
29 Secretaria Ejecutiva  dictamine lo resuelto por la Junta, dentro de los,s%,
- 5 dias de recibido el expediente por Secretari& <
Ejecutiva. 8z
e 5

%,0
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30
Dictamina favorable y emite proyecto de

aprobaciéon de lo resuelto por la Junta de
Licitacion y traslada a Secretaria Ejecutiva para
firma de resolucion

Departamento Juridico

| Dictamina No favorable y emite proyecto de
31 resolucion para improbar 6 prescindir de la
negociacién y traslada a Secretaria Ejecutiva
para firma de resolucién.

Secretaria Ejecutiva  Si aprueba, imprueba o prescinde lo actuado
32 por la junta de licitacion, traslada el expediente
a la seccién de compras para su publicacion en
GUATECOMPRAS.

Publica en un plazo de 2 dias habiles
33 Encargado o Jefe de  posteriores a la emisiéon de la resolucion y
Compras reenvia el expediente a Secretaria Ejecutiva.

En caso de aprobacién, solicita a Secretaria
General de la Presidencia de la Republica,
delegacion de firma para suscripcion de
contrato.

34 Secretaria Ejecutiva
En caso de prescindir, se debera proceder de
conformidad al articulo 37 del decreto 57-92 Ley
de Contrataciones del Estado.

Secretaria General de
35 la Presidencia de la Otorga Delegacién de firma para suscripcion de
Republica Contrato y notifica.

- Encargado o Jefe de = Se presenta a ser notificado y publica en el
36 Compras portal de GUATECOMPRAS el dictamen y
| resolucion de delegacion de firma.

. ¥
Si procede de acuerdo al renglons

‘ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Fernando Samuel Reyes Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP

Lic. Raguel Antonio Lemus

A505

8y
\,‘l:"-n-v—‘d

o,
™

. :l /A’
.o CO T‘)///




MANUAL DE FECHA: 102/09/2016

PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION CONAP-DF-004-2016
FINANCIERA
CONAP CUARTA VERSION

Encargado o Jefe de  presupuestario asignado, elabora registro de la

37 Compras Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CDP en SIGES y traslada al Jefe de
Presupuesto.

38  Jefe de Presupuesto Gestiona la aprobacion del CDP en el Sistema
| SIGES y devuelve el expediente a la Seccion de
Compras.

Encargado o e Incluye CDP en el expediente y traslada al

=0 Compras _departamento juridico para formalizar contrato.

 Departamento Juridico Formaliza contrato y traslada a la seccion de

40 compras para remitir al adjudicatario la firma
del mismo.

41 Encargado o Jefede Firmado el contrato por el contratista y

Compras consignada la fianza de complimiento remite a

~ Secretaria Ejecutiva

~ Secretaria Ejecutiva  Firma contrato y solicita a Secretaria General

42 - de la Presidencia de la Republica, aprobacion
' . de contrato suscrito.

Secretaria General de
43 la Presidenciade la  Emite Acuerdo de aprobacion de contrato y

Republica notifica.

Se presenta a ser notificado y publica en el
portal de GUATECOMPRAS el acuerdo de

44 Jefe;de Cogipras ~aprobacién de contrato.
Actualiza el expediente electrénico y remite
45 copia de contrato como de acuerdo de
~aprobacion a la Contraloria General de Cuentas
y publica.

Jefe de Compras

| Solicita se nombre comisién receptora vy
46 liquidadora y traslada a la Direccion
~ Administrativa General.

’ff S —— o % \ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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- Director Administrativo Analiza lo solicitado y si es procedente, remite
47 General solicitud a secretaria ejecutiva de las personas
que conformaran la Comisién Receptora y
Liquidadora, solicitando su nombramiento.
Secretaria Ejecutiva Nombra a las personas que integraran la

48 Comisiéon Receptora y Liquidadora, traslada a la |
Seccion de Compras para su notificacion.
49 Jefe de Compras Notifica a los integrantes de la Comisién

Receptora y Liquidadora.

Comision Receptoray Se integra en el caso que se trate de un bien,
Liquidadora materiales o suministros y se suscribe acta
50 correspondiente. En casos que la contratacion
sea de un servicio el solicitante da su visto
bueno del servicio contratado.
Encargado de Almacén Recibe y revisa los bienes o insumos conforme
51 - a lo adjudicado y factura original, elabora sus
_registros correspondientes.
Gestiona el pago por medio de acreditamiento
v a cuenta a través de Comprobante Unico de
52  Encargado o Jefede Registro —-CUR-, cerciorandose que la
‘ Compras documentacién del expediente se encuentre
debidamente completa.

FIN
REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Licda. Angela Carina Diaz Secretaria Ejecutiva CONAP

Lic. Raquel Antonio Lemus




MANUAL DE FECHA: 02/09/2016

PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION CONAP-DF-004-2016
FINANCIERA
CONAP CUARTA VERSION

13.6. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS A
TRAVES DE PROVEEDOR UNICO

< DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:
» Modalidad de compra en la que el bien servicio, producto o insumos
a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente puede ser
adquirido de un solo proveedor.

< NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. Se determinara la condicion de proveedor Unico a través de publicaciones
realizadas en el Diario Oficial, otra en uno de los diarios de mayor
circulacion en el pais y en GUATECOMPRAS.

2. Se invitara a los proveedores que a través de las publicaciones a ofertar lo
especificados con las caracteristicas que se desee adquirir.

3. En la invitacion se establecera lo que se desea adquirir y el plazo para
presentar la manifestacion de interés, el cual no podra ser mayor de cinco
dias habiles a partir de la ultima publicacion.

4. Se debera publicar la documentacién e informacion que el sistema

GUATECOMPRAS requiera.
/%i\ N2
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% Actores involucrados en el procedimiento para la Compra y
Contratacién Con Proveedores Unicos

nalista de omypras R

2 | Jefe o Encargado de Compras

3 ' Director Administrativo General

4 Persona Nombrada

5 - Departamento Juridico

6 Secretaria Ejecutivo

74 Secretaria General de la Presidencia de la

' Republica

8 Comisién Receptora

9 | Jefe de Presupuesto

10 Comisién Liquidadora

11 - Encargado de Almacén
158 “ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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< FASES DEL PROCEDIMIENTO:

>
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Recepcion de solicitud de compra impresa adjuntando la justificacion
de la necesidad elaborada por el solicitante.

Revision de catalogo de Guatecompras.

Existencia de bien en catalogo, finaliza proceso.

Elaboracién de proyecto de términos de referencia.

Comentarios o sugerencias del proyecto de términos de referencia
(si las hubiere)

Nombramiento de personas para emision dictamen técnico y juridico.
Elaboracion de dictamen técnico y dictamen Juridico.

Elaboran proyecto de contrato y proyecto de resolucion de
aprobacion.

Aprobacién de los términos de referencia y nombra a los integrantes
de la Comisién Receptora.

Publicacién en Guatecompras de los términos de referencia
Publicacion en el Diarios oficial y otro de mayor circulacion

Notifica a la Comisién Receptora el dia y hora de recepcion de
ofertas.

Apertura de plicas en acto publico.

Elaboracién de Acta de recepcion.

Elaboracion de informe escrito y traslado a la Autoridad Superior
Asignacion de créditos presupuestarios.

Analisis Juridico de las ofertas recibidas.

Emision de resolucién resolviendo.

Publicacién de la resolucién donde se resuelve.

Solicitud a Secretaria General de la Presidencia para que otorgue
delegacién de firma.

Lic. Raguel Antonio Lemus

> Emision de Resolucion de Delegacion de Firma y Notifica
> Elaboracion de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP.
> Aprobacion CDP en el SIGES.
> Suscripcion de contrato administrativo. »57R0TEg,,
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]

» Solicitud a Secretaria General de la Presidencia de aprobacion de
contrato.

Emisién de Acuerdo de aprobacion de contrato y notificacion.
Remisiéon de Copia de Acuerdo de aprobaciéon y contrato a la
Contraloria General de Cuentas.

Publicacién y actualizacién del expediente electrénico.

Solicitud para integracion de la comision receptora y liquidadora.
Propone miembros de comisién receptora y liquidadora.
Nombramiento de comisién receptora y liquidadora.

Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a lo adjudicado.
Gestion del pago.

YV VvV

>
>
>
>
>
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 Recibe via electronica la Solicitud de Compras
- Autorizada por la Direccion Administrativa General y

1 | justificacion de la necesidad elaborada por el
- solicitante. Nota: Cuando la compra requiera
Anali= 1o de aprobacién técnica esta debe adjuntarse a la Solicitud
Compras  Reyisa el catalogo de contrato abierto de los productos
2 | adjudicados por el Ministerio de Finanzas Publicas en

el portal www.Guatecompras.gob.gt.

Si esta en contrato abierto, se rige por el proceso de
3 contrato abierto de lo contrario se regira por la
modalidad de proveedor unico. :
| Elabora las especificaciones técnicas u otra
4 Solicitante  caracteristica necesaria, realiza oficio de justificacion y
traslada a la Seccion de Compras, para adjuntar a la
Solicitud de Compras.

Jefe de Elabora proyecto de términos de referencia y traslada
~expediente a la Direccion Administrativa General.

5 Compras
Recibido el expe'd'iénte, analiza lo solicitado y si
: procede solicita se nombre a la persona para que
Director . e 5 iy
elaborare  dictamen técnico, asimismo solicita

Administrativo .1 racion de dictamen Juridico como proyecto de

g General resolucion de aprobacién  de los términos de
' referencia, asi mismo propone a los integrantes de la
Comision Receptora, adicional a tres suplentes. : s"ROTEG’O

Secretaria Nombra a las personas designadas para elaborar Q/Q Z 4‘9‘

7 Ejecutiva  dictamen técnico y juridico. Traslada a personau2 o S -

designada para elaboracién de dictamen técnico. 2o @ = é

wa g f
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Person Elabora y firma dictamen de los términos de referencia
8 ~ nombrada y lo traslada a la persona designada para elaborar
dictamen juridico.
- Realiza y firma dictamen juridico de los términos de
referencia, proyecto de contrato y proyecto de
Departamento resolucion de aprobacion de la documentacion de
Juridico  contratacién, como nombramiento de los integrantes de
la Comision Receptora, lo traslada a la Secretaria
- Ejecutiva para autorizacién de la documentacion de los
términos y nombramiento.
Scerotaria Revisa el exgedi_ente y por mec!io de Resolucion,
] . aprueba los términos de referencia y nombra a los
10 Ejecutiva ;1 ieirantes de la Comision Receptora, traslada a la
| Seccién de Compras para su publicacion.
Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la invitacion a
- ofertar junto con los documentos para establecer la
1 ~existencia de proveedor Unico, imprimiendo constancia |
_de publicacién y agrega al expediente.
J Realiza publicacién en el Diario Oficial y otro de mayor
efe de . 2 IFI A
circulacion del pais, invitando a los interesados en
12 Compras participar en el proceso. El plazo para ofertar no podra
ser mayor de 5 dias habiles contados a partir de la
fecha de la ultima publicacion.
Notifica a los integrantes de la Comision Receptora el
~dia y hora para la recepcion de ofertas, entrega copia

= " de la documentacién de los términos de referencia.
Comisié En la fecha, hora y lugar indicado en los términos de
omision ; :
R ¢ referencia, recibe las ofertas que se presente. Elabora
14 eceptora acta de recepcién de ofertas y la traslada a la Seccién
| de Compras.
Engargado Co Publica el acta el acta de recepcién de ofertas
ORpmAS debidamente firmada por la Comision.
15 C s @ehs PRO)
Romlsmn Elabora informe escrito y con el expediente y las Q‘{XP S \Ofo_’
16 eceptora | o recibidas, lo traslada a la Secretaria Ejecutiva. o & é}y ¢
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Recibe acta debidamente firmada por la comision y
publica en el sisema GUATECOMPRAS dentro de los

2 dias habiles siguientes a la fecha de emision de la

Encargado de o ; e
misma e imprime constancia de publicacion y la agrega

17 Gomplas " al expediente y regresa a la Comision Receptora. al
mismo tiempo compras solicita a presupuesto la
_existencia de los créditos presupuestarios.
iolace Recibe la documentacién relacionada para verificar y
s Presupuesto  ,qignar los créditos presupuestarios. |
Revisa cada una de las ofertas presentadas, si no se
presenta ofertas, la entidad queda facultada para
comprar o contratar directamente con cualquier
Departamento persona o da por finalizado e! proceso. Si se presepta
b " un oferente el CONAP, podra contratar con este si la
19 Juridico oty satisface los intereses del CONAP. Si se
presentan dos o mas oferentes, se inicia proceso de
~ cotizacion o licitacion segun el monto. En los tres casos
dictamina y emite proyecto de resolucién, trasladando a
la Secretaria Ejecutiva para firma de resolucién.
Previa revision firma resolucion en cualquiera de los
Secretaria casos detallados: a) sin ofertas, b) un oferente y c) dos
20 Ejecutiva o mas oferentes, traslada el expediente a la seccion de
compras para su publicacion en GUATECOMPRAS.
Publica la resolucion emitida asi como la
documentacion generada en el sistema de
Encargado de GUATECOMPRAS se devuelve a la Secretaria
21 Compras  Ejecutiva para finalizar el proceso en los casos a) sin
ofertas o c) dos o mas oferentes.
Secretaria En el caso de un oferente solicita a Secretaria General
Ejecutiva de la Presidencia le otorgue delegacion de firma. En
22 caso no se presenten interesados la autoridad quedara
facultada para contratar directamente con ausencia de
N ; ofertas cumpliendo con las mismas condiciones del
".\:T‘\J:A%":",%‘ﬁLABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Secretaria
23 General de la Otorga Delegacion de firma para suscripcion de
Presidencia = Contrato.

-~ Encargado de

Si procede de acuerdo al rengléon presupuestario

24 Compras asignado, elabora registro de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria CDP en SIGES vy
traslada a presupuesto para su aprobacion.

o SIS ., | Gestionala aprobacién del CDP en el Sistema SIGES y

resupuesto  gdevuelve el expediente a la Seccién de Compras.

26 Enéargado de Incluye CDP en el expediente y traslada al

Cipras Departamento Juridico para formalizar contrato.

27 ' Degart’(ajr'nento Formaliza contrato y traslada a compras para remitir al

i1 proveedor nico la firma del mismo.

28 En(c;argado de Firmado el contrato y consignado al fianza de

Ompras complimiento remite a Secretaria Ejecutiva
29 SEe.cret?rla Solicita a Secretaria General de la Presidencia la
jecutiva  aprobacion de contrato.
Secretaria
30 General de la
Presidencia  Emite Acuerdo de aprobacién de contrato y notifica.
- Se presenta a ser notificado y publica en el portal de
31 - GUATECOMPRAS el acuerdo de aprobacién de
Encargado o  contrato.
Jefe de Actualiza el expediente electrénico y remite copia de

32 Compras contrato como de acuerdo de aprobacién a la
Contraloria General de Cuentas y publica.

33 Solicita se nombre comision receptora y liquidadora y

traslada a la Direccion Administrativa.
5 ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Director Analiza lo solicitado y si es procedente, propone a

34 Administrativo Secretaria Ejecutiva las personas que conformaran la

’ General Comision Receptora y Liquidadora, solicitando su

; nombramiento. :

35 Secretaria Nombra a las personas que integraran la Comision

Ejecutiva Receptora y Liquidadora, traslada a la Seccion de

~ Compras para su notificacion.

o8 e Notifica a los integrantes de la Comision Receptora y
Compras Liquidadora.

37 Comisién  En el caso que se trate de un bien, materiales o

Liquidadora ' suministros, se conforma la comisién receptora y

liquidadora. En casos que la contratacion sea de un

servicio el solicitante da su visto bueno del servicio

contratado. T o ‘
38 Encargado de Recibe y revisa los bienes o insumos conforme a lo

Almacén

adjudicado y factura original, elabora sus registros
correspondientes.

39 Encargadode Con el expediente completo se gestiona el pago por
Compras  medio de acreditamiento a cuenta por medio de la
seccion de contabilidad. (CUR).
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