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ACUERDO SlflCN\SJ 006-2023
Guatemala, 04 de enero de 2023

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia —SEICMS]- es ser un organo ejecutor, cuya funcion
principal es poner en practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, asi como proporcionarle asesoria, apoyo operativo,
consultivo y administrativo, con facultades para materializar los programas o provectos que se
le asignen, ademas de propiciar la coordinacion evaluacion genceral de las acciones realizadas

en forma conjunta a nivel intersectorial.
CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la
[CMS]J, es indispensable contar con las herramientas administrativas que definan las funciones
v responsabilidades del recurso humano que posee la institucion v brindar las politicas de las
mismas; asi como que el recurso humano que posee, conozca los niveles jerarquicos v sus

inte I'I‘E‘].'lcif.]lltlh'.

CONSIDERANDO
Que de conformidad al Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, en
el ARTICULO 80. Las entidades 1)l?rlig:lc|a.~: por la I_.n_-_\" deberan contar con Manual o Manuales

de Normas v Procedimientos de .-'\dquisi(.‘inn('s v Contrataciones.
CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG- emitido por el Contralor General de
Cuentas de la Contraloria General de Cuentas v numeral 4.1. El Entorno de Control v
Gobernanza esta conformado por el conjunto de normas, procesos v estructuras
r)rganizaciunalus que constituyen los fundamentos sobre los que se debe desarrollar el control
interno en todos los niveles de la entidad. La maxima autoridad de la entidad debera impulsar
la buena gubcrnanzn v practicas fnlcgms de control interno, in('(erm'.inr]ula.\' en las

declaraciones de mision v vision institucionales, asi como en p]dlu's L‘s11‘;111"gi{'<:.~' institucionales,

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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diseno de manuales de polil‘icas v proccdimientos v otras gulas que regulen el comportamiento

de los servidores publicos.
POR TANTO

Con base en lo considerado v en lo establecido en los articulos 6 v 7 del Decreto nimero 89-
98 del Congreso de la Republica de Guatemala v 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamento
Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del

Sector Justicia.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas v Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del

Sector Justicia, ¢l cual se definen y estandarizan los criterios y procedimientos.

Articulo 2. El Encargado de Recursos Humanos, debera dar a conocer el m anual aprobado a
todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la M sdernizacion

del Sector Justicia.

Articulo 3. Se deroga el Acuerdo SEICMS]-018-2016 de fecha 14 de septiembre de 2016,
Acuerdo SEICMS]-025-2017 de fecha 07 de noviembre de 2017, Acuerdo SEICM]S-012-2022
de fecha 14 de febrero de 2022 y Acuerdo SEICM[S-004-2023 de techa 03 de enero de 2023,

Articulo 4. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
gelfqlcgg129-|[}%-§%‘(138 CuSenlanancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
el 1, al 1, * Sin Serie.
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1. Introduccion

El presente manual se elabor6 considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos para realizar adquisiciones y contrataciones, considerando la
importancia de informar y orientar al personal acerca de los criterios técnicos y practicos
para gestionar los procesos; ademas, conlleva el propésito de articular las funciones con
el qué hacer institucional para el logro eficiente y eficaz de los objetivos establecidos, y
de esta manera contribuir a los resultados institucionales que tienen la finalidad de
provocar un impacto positivo en la modernizacién del sector justicia guatemalteco; y, para
dar cumplimiento a lo estipulado por el Sistema Nacional de Control Interno

Gubernamental (SINACIG) y Ley de Acceso a la Informaciéon Puablica.

El documento se elabor6 bajo el esquema que requiere la metodologia vigente de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
(SEICMS)).

2. Objetivo general

Ser un instrumento técnico administrativo de orientacion y de utilidad en la gestion interna
de la Secretaria Ejecutiva, para el correcto desarrollo de las actividades del personal,
detallando la secuencia, responsables y normatividad relativa a las adquisiciones y

contrataciones de acuerdo al marco legal vigente.

3. Objetivos especificos
a. ldentificar y describir la secuencia légica y ordenada de cada una de las actividades
concernientes a las adquisiciones y contrataciones, para el adecuado y oportuno

desarrollo de las funciones.
b. Normar las actividades para llevar a cabo las adquisiciones y contrataciones.

c. Delimitar las funciones y responsabilidades del personal que interviene en cada uno
de los procedimientos que se desarrollan en las adquisiciones y contrataciones de
conformidad con la normativa aplicable.
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4, Alcance
El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector

Justicia, quienes deberan observar las normas y lineamientos establecidos en todo

momento.

5. Glosario

Acta de negociacion

Adjudicatario

Bien o servicio

Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)

El Reglamento

La Ley

Oferente

Es el instrumento mediante el cual se formaliza o hace
constar una adquisicion publica, en los casos que no se

requiera la celebracion de un contrato escrito.
Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

Bienes, servicios, suministros o insumos estandarizados
u homologados que poseen codigo de insumos segun el

catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

Constancia que permite asegurar la existencia de créditos
presupuestarios a efecto que la institucién cumpla con sus

compromisos frente tercero.

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

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del

Congreso de la Republica de Guatemala

Persona individual o juridica, nacional o extranjera, que

presenta una oferta.
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Orden de Compra

Pre-Orden

Proveedor

Sistema de Informacion
de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS

Sistema Informético de

Gestion

Solicitante

Solicitud de Pedido

Es el documento que detalla la cantidad a comprar, el tipo

de producto, precio y forma de entrega.

Es la operacion en SIGES de la informacion relacionada
a los insumos previamente autorizados para su compra

en el formulario correspondiente.

Persona individual o juridica con capacidad de proveer

obra publica, construcciones por contrato, bienes,
servicios o suministros a las entidades establecidas en el

articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Es el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado; establecido bajo los principios
de transparencia y eficacia de las adquisiciones publicas,
cuya consulta es publica, irrestricta y gratuita, provee
informacion en formatos electrénicos y de datos abiertos
sobre los mecanismos y las disposiciones normadas en la

Ley de Contrataciones del Estado y el reglamento.

Herramienta informatica que utilizan las entidades
publicas para registrar las compras, desde la pre-orden

hasta la liquidacion y pago.

Personal contratado con relacion de dependencia de las
distintas areas de la SEICMSJ.

Es el documento que contiene la justificaciéon de la
necesidad de compra o contratacion de bienes,
suministros, obras o servicios, incluye la descripcion y

especificaciones de lo que se requiere.
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6. Listado de acrénimos y siglas
CAJ Centro de Administracion de Justicia
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC Contraloria General de Cuentas

El Reglamento

GUATECOMPRAS

ICMSJ

La Ley
MINFIN
NIT
NOG
NPG
PAC

PpR

SEICMSJ

SICOIN

SIGES

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado

Instancia Coordinadora de la Modernizaciéon del Sector
Justicia

Ley de Contrataciones del Estado

Ministerio de Finanzas Publicas

Numero de ldentificacion Tributaria

Numero de Operacién en GUATECOMPRAS
Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS
Plan Anual de Compras

Presupuesto por Resultado

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema Informéatico de Gestion
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Base legal
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado.

Decreto Namero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica

del Presupuesto.

Decreto Numero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, reconocimiento
de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacion
de la Modernizacion del Sector Justicia.

Decreto Numero 9-2019 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto Numero 89-98.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 del Presidente de la Republica de

Guatemala, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.

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

Carta de Intencion de la Instancia de Coordinacion de la Modernizacion del Sector
Justicia, de fecha veinticinco de septiembre de mil novecientos noventa y siete
(25/09/1997).

Convenio Interinstitucional para la creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, de fecha veintiséis de mayo de

mil novecientos noventa y ocho (26/05/1998).

Resolucién Numero 01-2022, de la Direccion General de Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema

Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Manual de Clasificadores Presupuestarios para el Sector Publico de Guatemala.
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8.

Manual de procedimientos para el registro de la ejecucion presupuestaria de la

Administracion Central.

Otras disposiciones emitidas por la Direccion General de Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas

8.1. Normas generales

a)

b)

d)

f)

La implementacién del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria para
el personal de la Secretaria Ejecutiva, por lo que sera responsabilidad del area de

Recursos Humanos la socializacién continua.

En el momento que las condiciones lo exijan, el presente manual se actualizara a
través de las acciones administrativas correspondientes ante el/la Secretario/a

Ejecutivo/a.

La Secretaria Ejecutiva debera efectuar las adquisiciones y contrataciones de
acuerdo con las diferentes modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del

Estado, el Reglamento y acorde a los procedimientos del presente Manual.

El Encargado/a de Adquisiciones de la Coordinacion Administrativa le corresponderéa
consolidar la informacion que proporcione cada area relacionada a las compras que

deseen programar, con base a ello, elaborara el PAC de la Secretaria Ejecutiva.

El/la Secretario/a Ejecutivo/a de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia previo a finalizar cada ejercicio fiscal debera aprobar mediante
Acuerdo el PAC de la Secretaria Ejecutiva correspondiente al ejercicio fiscal

siguiente.

El personal que intervenga en el tramite de las adquisiciones y contrataciones es
responsable de cumplir con los procedimientos y requisitos establecidos en el
presente manual, velando porque la documentacion cumpla con las normas y

disposiciones legales.
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g9)

h)

)

K)

Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, se requerira la existencia de
partida y créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para

realizar los pagos en el ejercicio fiscal correspondiente.

El formulario que dara inicio al proceso de adquisiciones y contrataciones sera el
FORM-CA-A-01 Solicitud de Pedido, deberéa presentarse con las formalidades, firmas
y sellos requeridos. Para considerarse por aceptado el formulario debera tener el sello

de recibido y asignado el nimero de correlativo por el area solicitante.

Referente al pago de servicios, el formulario que dara inicio al proceso de pago sera
el FORM-CA-A-02 Requerimiento de Pago, debera presentarse con las formalidades,
firmas y sellos requeridos. Para considerarse por aceptado el formulario debera tener

el sello de recibido y asignado el nimero de correlativo por el area solicitante.

Los formularios sefialados en las literales h) e i) que se presenten con enmiendas,

manchas, tachaduras, estén rotos o deteriorados no seran aceptados para tramite.

Queda terminantemente prohibido realizar modificaciones a los formatos
establecidos; en el momento que las condiciones lo exijan, los formatos se
actualizaran a través de las acciones administrativas correspondientes ante el/la

Secretario/a Ejecutivo/a.

Quien reciba facturas o recibos autorizados debera verificar que no contengan
alteraciones, enmiendas, manchas, tachaduras, estén rotos o deteriorados; y, sera

responsable de trasladarlos oportunamente a donde corresponda.

m) El &rea que agregue documentos al expediente administrativo, debera continuar la

numeracién de los folios que le corresponda al documento que se esté incorporando,

en cada una de las etapas donde se interviene.

De conformidad con lo establecido en Ley de Contrataciones del Estado y el
Reglamento, el/la Secretario/a Ejecutivo/a podra autorizar la compra directa por
ausencia de ofertas; la que se realizara utilizando las mismas bases del evento

desierto y verificando que el oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados.
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0)

p)

Q)

Cuando el solicitante ya no necesite el bien, suministro o servicio, siempre y cuando
este no haya sido adjudicado en el sistema GUATECOMPRAS, debera justificar los
motivos correspondientes a través de oficio, con visto bueno del jefe inmediato, para

la respectiva publicacién y prescindir de la adquisicién o contratacion.

Cuando el valor de la negociacion bajo la modalidad de compra directa por ausencia
de ofertas supere el monto de la compra directa, debera requerirse el nombramiento

de la Comision receptora y liquidadora.

Las contrataciones que se realicen por concepto de Servicios Técnicos y/o
Profesionales Individuales, se realizaran bajo los procedimientos que la Ley de
Contrataciones del Estado y el Reglamento establezcan y estaran a cargo del area

de Recursos Humanos de la Secretaria Ejecutiva.

Los casos no previstos y la interpretacion de la presente normativa estaran a cargo

del Secretario Ejecutivo, en forma complementaria.

El documento contenido en el anexo en el numeral 11.1, sera de uso exclusivo del
Programa de Prevencion de la Violencia y el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia, para las gestiones que correspondan.

8.2. Normas especificas

8.2.1. Requisitos minimos de las solicitudes de pedido

a)

Las solicitudes de pedido contendran como minimo la informacién siguiente:
e Numero de solicitud,;

e Nombre del solicitante;

e Cadigo del centro de costo;

e Nombre del centro de costo;

e Fecha de solicitud de pedido;

e Ubicacion geografica;

e Caodigo de insumo;
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b)

f)

9)

e Caddigo de presentacion del insumo;

e Rengldn;

e Descripcién del bien o servicio solicitado;

e Cantidad solicitada;

e Precio unitario estimado;

e Monto total estimado;

e Justificacion de la adquisicidon o contratacion, esta debe contemplar: el qué, para
gué, déonde y cuando;

e Firma del solicitante;

e Firma de quién valida el gasto;

e Firma de quién autoriza el gasto;

¢ Informacion de la partida y disponibilidad presupuestaria;

e Forma de ejecucién del gasto;

e Numeracion de las operaciones en SIGES.

El solicitante debera tramitar ante el area de Almacén y Suministros, e Inventarios,

los sellos de no existencia, cuando corresponda.

Cuando se trate de servicios por mantenimiento y reparacién de equipo, el solicitante

tendréd que gestionar ante el area de Inventarios la certificacién correspondiente, que

evidencia la propiedad sobre los bienes.

El solicitante debera gestionar ante el jefe inmediato la firma de validacion para

realizar el gasto.

El solicitante deber& gestionar ante Direccion General la firma de autorizacion del

gasto.

Cuando se traten de solicitudes de pedido realizadas por el Despacho Superior, el

solicitante debera gestionar la firma de validacion del gasto ante la Direccion General

y la firma de autorizacién del gasto ante el Secretario Ejecutivo.

El solicitante debera gestionar ante el Centro de Costo la elaboracién de la Pre-orden

de compra, cuando corresponda.
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h) El niumero correlativo debera ser asignado por cada area, este contendra las siglas

para identificar el area y nimero correlativo.

8.2.2. Requisitos minimos del requerimiento de pago
a) Los requerimientos de pago contendran como minimo la informacion siguiente:

e NuUmero de requerimiento;

e Nombre del requirente;

e Codigo del centro de costo;

e Nombre del centro de costo;

e Fecha del requerimiento de pago;

e Ubicacion geografica;

e Rengldn;

e Numero de documento;

e Fecha del documento;

e NIT del proveedor;

e Nombre del proveedor;

e Descripcion del pago;

e Monto del pago;

e Cantidad en letras del pago;

¢ Firma del requirente;

e Firma de quién valida el pago;

e Firma de quién autoriza el pago;

e Informacion de la partida y disponibilidad presupuestaria;

e Forma de ejecucion del gasto;

e Numeracién de las operaciones en SIGES.

b) EIl requirente debera gestionar ante el jefe inmediato la firma de validacién para

realizar el pago.
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c) El requirente debera gestionar ante Direccion General la firma de autorizacion del
pago.

d) El numero correlativo debera ser asignado por cada area, este contendra las siglas

para identificar el area y niamero correlativo.

8.2.3. Requisitos minimos para presentacion de ofertas
8.2.3.1. Compras de baja cuantia
a) Las cotizaciones deben incluir encabezado del oferente y estar dirigidas a nombre de
la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ o SEICMSJ.
b) Son validas las cotizaciones obtenidas en forma electrénica.
c) Las cotizaciones deben contener como minimo la informacion siguiente:
e Nombre del oferente;
e Fecha de la cotizacion;
e NIT del oferente;
e Teléfono del oferente;
e Direccion del oferente;
e Correo electronico del oferente;
e Descripcion del producto o servicio;
e Precio unitario;
e Monto total en letras y nimeros;
e Tiempo de entrega;
e Garantia;

e Firma.

8.2.3.2. Compras directas con oferta electronica
a) De conformidad con el articulo 43 literal b) de La Ley y el articulo 27 del Reglamento,
no es obligatoria la presentacion de documentos en forma fisica. La calificacion de la

oferta se realizard sobre la oferta electronica presentada, pudiendo solicitar otros
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requisitos substanciales y realmente necesarios vinculados a los bienes, suministros,

servicios y obras a adquirir.

b) La modalidad de compra directa no esté sujeta a la precalificacién del proveedor ya
que el sistema GUATECOMPRAS autométicamente validara la inscripcion y
habilitacion ante el Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE). En el caso
gue el oferente se encuentre inscrito en una especialidad distinta a la categoria del

concurso, dicha especialidad no sera causal para rechazar la oferta.

8.2.4. Numero de cotizaciones para compras por baja cuantia

De conformidad con lo establecido en el articulo 43 literal a) de La Ley, la adquisicion
directa de bienes, suministros, obras y servicios, esta exceptuada de los requerimientos
de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion publica
contenidas en la Ley, en este sentido a continuacion se establecen el nimero de

cotizaciones a requerir:

Monto 3 . .
NUumero de cotizaciones
Del Al
Una cotizacion, con visto bueno de
Q0.01 Q.15,000.00 Direccion General o Despacho Superior.
Q.15,000.01 Q25,000.00 Dos cotizaciones

8.2.5. Documentos para conformacion de expedientes

8.2.5.1. Compras de baja cuantia

a) En la aplicacion del articulo 43 literal a) de La Ley, el expediente administrativo que
ampare la adquisicion de baja cuantia debera incluir, segun sea el caso como minimo
lo siguiente:
e Solicitud de pedido, firmada y sellada;
e Cotizacion, segun las condiciones que se describen en el presente manual;
e Cuadro de calificacion, firmado y sellado; cuando sean mas de una cotizacién, de

lo contrario la cotizacion debera llevar visto bueno de Direccion.
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Orden de compra u otro documento equivalente, debidamente autorizada, firmada
y sellada;

CUR de Compromiso aprobado;

Factura o documento equivalente, razonada firmada y sellada;

Recibo de caja, cuando aplique;

Numero de publicacion en GUATECOMPRAS (NPG);

Carta de entera satisfaccion cuando sea servicio, firmada y sellada por el
solicitante;

Constancia de ingreso a almacén y a inventarios Forma 1-H, o equivalente,
cuando aplique;

Constancia de bienes en inventario firmada y sellada, cuando aplique;

Anexo de orden de compra o liguidacién, debidamente autorizada, firmada y

sellada.

b) Cuando corresponda a pagos subsiguientes de servicios; Unicamente se incluira:

Factura o documento equivalente, razonada, firmada y sellada;

Recibo de caja, cuando aplique;

Publicacion en GUATECOMPRAS de la factura o documento equivalente;

Carta de entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada por el solicitante;
Anexo de orden de compra o liquidacion, debidamente autorizada, firmada y

sellada.

8.2.5.2. Compras directas con oferta electronica

a) En la aplicacion del articulo 43 literal b) de La Ley, el expediente administrativo que

ampare la adquisicién por compra directa con oferta electrénica, segun sea el caso

como minimo lo siguiente:

Especificaciones técnicas, las que tendrdn que ser elaboradas, firmadas y

selladas por el area solicitante;

Solicitud de pedido, firmada y sellada;
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b)

Términos de referencia;

Numero de Operacion de GUATECOMPRAS;

Ofertas electronicas, bajo las condiciones que se describen en el presente
manual;

Solicitud de aclaraciones;

Aclaraciones;

Cuadro de calificacion, firmado y sellado;

Impresién de la publicacion de adjudicacion;

Orden de compra o documento equivalente, debidamente autorizada, firmada y
sellada;

CUR de Compromiso aprobado;

Factura o documento equivalente, razonada, firmada y sellada;

Recibo de caja, cuando aplique;

Publicacion en GUATECOMPRAS de la factura o documento equivalente;

Carta de entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada por el solicitante;

Constancia de ingreso a almacén y a inventarios Forma 1-H, o equivalente,

cuando aplique;
Constancia de bienes en inventario firmada y sellada, cuando aplique;

Anexo de orden de compra o liquidacion, debidamente autorizada, firmada y

sellada.

Cuando corresponda a pagos subsiguientes de servicios Unicamente se incluira:

Factura o documento equivalente, razonada, firmada y sellada;

Recibo de caja, cuando aplique;

Publicacion en GUATECOMPRAS de la factura o documento equivalente;

Carta de entera satisfaccion del servicio, firmada y sellada por el solicitante.
Anexo de orden de compra o liquidacion, debidamente autorizada, firmada y

sellada.
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8.2.5.3. Arrendamiento de bienes inmuebles

a) Cuando se requiera el servicio de arrendamiento el area de Servicios Generales de
la Coordinacion Administrativa deberd emitir oficio de justificacibn acerca de la
necesidad del servicio, especificando para el efecto como minimo: area en metros
cuadrados, ubicacion del bien inmueble, entorno urbano, accesibilidad,

infraestructura, habitabilidad y servicios.

b) La solicitud de pedido debera ser firmada por el Encargado/a de Servicios Generales
como solicitante. Este documento debera ser emitido con la misma fecha de la
justificacion.

c) En lo referente a la continuidad del servicio de arrendamiento, el area de Servicios
Generales deberd emitir oficio de justificacion de la necesidad acerca de la
continuidad del servicio con visto bueno de la Coordinacién Administrativa; de la
misma manera los Administradores de los CAJ haran constar la necesidad de
continuar con el servicio; en ambos casos debera gestionarse por medio escrito ante

la Direccion General de la Secretaria Ejecutiva.

d) Conforme el punto anterior, la Direccion General instruird a los solicitantes del

servicio, requieran al proveedor identificado la propuesta econémica.

e) Los solicitantes del servicio de arrendamiento presentaran a la Direccién General las
propuestas econémicas, quién, a su vez, solicitara al/la Secretario/a Ejecutivo/a la

aprobacion de la negociacion.

f) Ella Secretario/a Ejecutivo/a aprobara o no la negociacién y remitira a la Direccion

General por escrito su decision.

g) La Direccién General instruira a la Coordinacion Administrativa se inicien los tramites

respectivos y la conformacion del expediente.

h) La Coordinacion Administrativa solicitar4 por escrito al proveedor del servicio de

arrendamiento los documentos relacionados a la contratacion.
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)

El

expediente administrativo que ampare la contratacion del servicio de

arrendamiento debera incluir, segun sea el caso como minimo lo siguiente:

Fotocopia de los documentos expuestos en las literales anteriores;

Fotocopia de DPI del propietario del inmueble, representante legal o mandatario;
Fotocopia legalizada del nombramiento del representante legal, si fuera el caso;
Constancia actualizada en estar inscrito en el registro tributario (RTU);

Patente de comercio y sociedad, si fuera el caso;

Representacion legal de la sociedad, si fuera el caso;

Declaracion jurada de no ser deudor moroso del Estado y no estar comprendido
dentro de las prohibiciones del articulo 80 de la Ley de Contrataciones de Estado;
Copia de la escritura del bien inmueble a arrendar;

Fotocopia de la inscripcidn de la escritura ante el Registro General de Propiedad,
actualizada,;

Contrato Administrativo o acta administrativa;

Fianza de cumplimiento de contrato;

Resolucién de aprobacién del contrato;

Envio del registro electronico del contrato administrativo;

Publicacién de los documentos en el portal de GUATECOMPRAS;

Gestion de expediente de gasto;

CUR de compromiso;

Factura,;

Publicacion en GUATECOMPRAS;

Carta de entera satisfaccion;

Liguidacién de gestion.

El expediente administrativo que ampare los pagos subsiguientes del servicio de

arrendamiento debera incluir, segun sea el caso como minimo lo siguiente:

Fotocopia de solicitud de pedido;

Fotocopia del contrato o acta administrativa,
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Factura;
Carta de entera satisfaccion;
Publicacion en GUATECOMPRAS;

Liquidacion de gestion.

8.2.5.4. Requisitos para elaboracion de bases de cotizacion o licitacion

a) El solicitante de la adquisicion o contratacion debe presentar los documentos

b)

8.2.6.

siguientes:

Oficio de traslado;

Solicitud de pedido;

Justificacién de la adquisicion o contratacion, debe contener fecha de emisiéon y
NIT de la persona que firma;

Especificaciones generales, especificaciones técnicas y disposiciones especiales,

deben contener fecha de emision y referirse al objeto de la contratacion;

Criterios de calificacion.

El area de Adquisiciones elaborara las bases de cotizacion o licitacion conforme la

documentacion identificada en la literal anterior.

Actas de negociacion

a) En lo referente a las compras directas por baja cuantia, se consolidaran

b)

mensualmente en una sola Acta de Negociacién las facturas o documentos

equivalentes, Unicamente cuando se tenga por recibido el bien, suministro o servicio

correspondiente.

Para las compras directas con oferta electronica, se consolidaran cuatrimestralmente

en una sola Acta de Negociacion las facturas o documentos equivalentes, Unicamente

cuando se tenga por recibido el bien, suministro o servicio correspondiente.
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c) Cuando se adquieran o contraten bienes o servicios en los que se requiera pagos
subsiguientes, se deberan formalizar o hacer constar por medio de Acta de

Negociacién especifica y esta deberd incluirse dentro del expediente de mérito.

d) Para efectos de publicacién de las Actas de Negociacion, se deben observar los

plazos establecidos en la normativa vigente.

8.2.7. Fraccionamiento

La Coordinacion Administrativa debera verificar en todo momento, que no existan
adquisiciones correspondientes al mismo bien, suministro o servicio, expresados en
funcion al catalogo de insumos, que supere el monto y condiciones que establece La Ley
como fraccionamiento. Salvo las excepciones que establece el articulo 61 del

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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9. Procedimientos

9.1. Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de
baja cuantia por medio de fondo rotativo

1 | Recibe del solicitante el expediente con
documentacién de respaldo y revisa.

1.1 | No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del | Coordinador/a Coordinacion
Procedimiento. Administrativo/a | Administrativa

1.2 | Es correcta la informacién, determina y
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucion del gasto.

2 | Traslada al area de Adquisiciones. Coordinador/a Coordinacion
Administrativo/a | Administrativa

3 | Recibe y revisa el expediente.

3.1 | No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del

Procedimiento. Encargado/a de Coordinacion

Adquisiciones Administrativa

3.2 | Es correcta la informacién, solicita
cotizaciéon del bien, insumo, suministro o
servicio.

4 | Recibe cotizacion de los proveedores.

4.1 | No es correcta la informacion, notifica al
proveedor sobre las correcciones.
Regresa al paso 3.2.

Encargado/a de Coordinacion
4.2 | Es correcta la informacion, realiza cuadro |  Adquisiciones Administrativa
de calificacion de ofertas, firma de
elaborado y traslada a Coordinacién
Administrativa para firma y gestiéon de
firma de autorizaciéon de la adquisicion o
contratacion.
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Recibe expediente
informacion.

y verifica la

5.1

No es correcta la informacién, comunica
al 4area de Adquisiciones para
correcciones. Regresa al paso 4.2.

5.2

Es correcta la informacion, autoriza la
adquisicion o contratacion y regresa el
expediente al area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y solicita al
encargado del fondo rotativo interno la
emision de vale.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe notificacion del encargado de
fondo rotativo de la emision del medio de

pago.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Notifica al proveedor la confirmacion de la
adquisicién o contratacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Determina lo siguiente:

9.1

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcion de este.

9.2

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada el expediente al area
de Almacén de Suministros para que
ejecute el procedimiento de ingreso de
bienes, materiales, suministros e insumos
establecido en el Manual de Normas y
Procedimiento de Almacén de
Suministros.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

10

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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11

12

Registra la  publicacion de los | Encargado/a de Coordinacion
documentos en GUATECOMPRAS. Adquisiciones Administrativa
Liquida expediente ante el encargado del | Encargado/a de Coordinacion
fondo rotativo interno. Adquisiciones Administrativa

Fin del procedimiento
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9.1.1.

Flujograma del procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la
modalidad de baja cuantia por medio de fondo rotativo

Coordinador/a Administrativo/a Encargado/a de Adquisiciones

Recibe del solicitante el
expediente con documentacion de
respaldo y revisa

¢Es correcto?

wm| Regresa al solicitante para
correcciones

Recibe y revisa el expediente

Determina y selecciona en la ©
solicitud de pedido la forma de [«
ejecucion del gasto

m| Regresa al solicitante  para

%" correcciones
Traslada al &rea de Adquisiciones °

I - |

Solicita ~ cotizacion ~ del  bien, | g
insumo, suministro o servicio l

Traslada al area de Adquisiciones

A 4

\
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Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Recibe cotizacion de los
proveedores

¢Es correcto?

Notifica al proveedor sobre las
correcciones

y

I - |

Realiza cuadro de calificacion de

Si

ofertas, firma de elaborado y
traslada a Coordinacién
Administrativa para firma y gestion
de firma de autorizacién de la

adquisicion o contratacion

A

=

Recibe el expediente y solicita al

Recibe expediente y verifica la
informacion

¢Es correcto?

Comunica

A 4

al

Adquisiciones para correcciones

area de

Autoriza la
contratacion
expediente
Adquisiciones

y
al

adquisicién o
regresa el
area de

A

interno la emisién de vale

v =

Recibe notificacion del encargado
de fondo rotativo de la emisién del

medio de pago
Notifica al proveedor la

confirmacién de la adquisicién o
contratacion

encargado del fondo rotativo [«
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Encargado/a de Adquisiciones

Determina lo siguiente

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada el expediente al
area de Almacén de Suministros para

Si se trata de servicios, notifica al que ejecute el procedimiento de

solicitante para la recepcién de ingreso de bienes, materiales,

este suministros e insumos establecido en
el Manual de Nomas vy
Procedimiento de Almacén de
Suministros

1=

Recibe  expediente  con la
documentacion correspondiente

A 4

A

v

Registra la publicacion de los
documentos en
GUATECOMPRAS

Liquida expediente ante el
encargado del fondo rotativo
interno

PY

Fin
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9.2.

Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de

baja cuantia por proceso de compra

Entrega la solicitud de pedido vy
documentacion de respaldo.

Solicitante

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Recibe del solicitante el expediente con
documentacion de respaldo y revisa.

2.1

No es correcta la informacién, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del
Procedimiento.

2.2

Es correcta la informacion, determina y
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucion del gasto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Entrega el expediente al solicitante y le
indica que requiera ante el encargado de
Centro de Costo el registro de la pre-
orden de compra.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

respaldo.

4 | Recibe expediente y requiere se realice el Secretaria
registro de la pre-orden de compra. Solicitante Ejecutiva de la
ICMSJ
5| Realiza el registro de pre-orden de Encaraado/a de Secretaria
compra y devuelve el expediente al Centrog de Costo Ejecutiva de la
solicitante. ICMSJ
6 | Recibe y entrega al area de Adquisiciones Secretaria
el expediente con las formalidades, Solicitante Eiecutiva de la
firmas, sellos y documentacion de J ICMSJ
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Recibe y revisa el expediente.

No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Regresa al
paso 4.

7.2

Es correcta la informacion, consolida en
SIGES la pre-orden de compra y traslada
el expediente a Coordinacién
Administrativa para aprobacion de la
consolidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la consolidacion de la pre-orden de
compra y traslada el expediente al area
de Adquisiciones para que cotice.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y solicita cotizacion
del bien, insumo, suministro o servicio.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

10

Recibe cotizacion de los proveedores.

10.1

No es correcta la informacion, notifica al
proveedor sobre las correcciones.
Regresa al paso 9.

10.2

Es correcta la informacion, realiza cuadro
de calificacion de ofertas, firma de
elaborado y traslada a Coordinacién
Administrativa para firma y gestion de
firma de autorizacién de la adquisicion o
contratacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

11

Recibe expediente y verifica la

informacion.

111

No es correcta la informacién, comunica
al 4rea de Adquisiciones para
correcciones. Regresa al paso 10.2.

11.2

Es correcta la informacién, autoriza la
adquisiciébn o contratacion y regresa el
expediente al area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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12

Recibe el expediente, adjudica en SIGES
y traslada el expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobacion de la
adjudicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

13

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la adjudicacion, imprime orden de
compra, firma y traslada el expediente al
area de Adquisiciones para que firme y
traslade al area de Presupuesto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

14

Recibe el expediente, firma la orden de
compra y traslada el expediente al area
de Presupuesto para que ejecute el
procedimiento para registro de CUR de
Compromiso establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Presupuesto.

15 | Recibe el expediente del éarea de
Presupuesto y notifica por medio | Encargado/a de Coordinacion
electrénico la orden de compra al| Adquisiciones Administrativa

proveedor adjudicado.

16

Determina lo siguiente:

16.1

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcion de este.

16.2

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada al area de Almacén de

Suministros para que ejecute el
procedimiento de ingreso de bienes,
materiales, suministros e iNsumos

establecido en el Manual de Normas y
Procedimiento de Almacén de
Suministros.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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17

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y registra en
GUATECOMPRAS la publicacion
respectiva.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

18

Registra en SIGES la liquidacion vy
traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacion de la liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

19

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidacion y devuelve el expediente al
area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

20

Traslada el expediente al éarea de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y aprobacion del
CUR en etapa de devengado establecido
en el Manual de Normas y Procedimiento
de Contabilidad.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.2.1. Flujograma del procedimiento adquisiciones y contrataciones bajo la
modalidad de baja cuantia por proceso de compra

Encargado/a de Centro de

Solicitante Coordinador/a Administrativo/a
Costo

Entrega la solicitud de pedido y
documentacion de respaldo

Recibe del solicitante el
expediente con documentacién de
respaldo y revisa

¢Es correcto?

m | Regresa al solicitante  para
correcciones

A 4

I : - |

Determina y selecciona en la
solicitud de pedido la forma de [«
ejecucion del gasto

v mm

Entrega el expediente al
solicitante y le indica que requiera
ante el encargado de Centro de
Costo el registro de la pre-orden
de compra

Recibe expediente y requiere se Realiza el registro de pre-orden de
realice el registro de la pre-orden compra y devuelve el expediente
de compra al solicitante

A 4
° 1
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Solicitante

Encargado/a de Adquisiciones

Encargado/a de Adquisiciones

Recibe y entrega al é&rea de
Adquisiciones el expediente con
las formalidades, firmas, sellos y
documentacion de respaldo

A 4

Recibe y revisa el expediente

¢Es correcto?

Regresa al solicitante para

A 4

correcciones

I - |

Consolida en SIGES la pre-orden
de compra y traslada el
expediente a

Administrativa para aprobacién de
la consolidacién

|
Coordinacion [«

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la consolidacion de la pre-
orden de compra y traslada el
expediente al area de
Adquisiciones para que cotice

Recibe el expediente y solicita
cotizacion del  bien, insumo,
suministro o servicio




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Caddigo: CA-A-01

Version: 1

Pagina 31 de 117

Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Recibe cotizacion  de los
proveedores

¢Es correcto?

Recibe expediente y veiifica la
informacion

Si

¢Es correcto?
No
w | Notifica al proveedor sobre las Comunica al area de
¥ correcciones ¥ Adquisiciones para correcciones
Si
Realiza cuadro de calificacion de
ofertas, firma de elaborado y Autoriza la adquisicién [}
traslada a Coordinacion | g contratacion y regresa el
Administrativa para firma y gestion | expediente al area de
de firma de autorizacion de la Adquisiciones
adquisicion o contratacion
Recibe el expediente, aprueba en
Recibe el expediente, adjudica en SIGES la adjudicacién, imprime
SIGES vy traslada el expediente a orden de compra, firma y trasladal
Coordinacion Administrativa para et

aprobacion de la adjudicacion

el expediente al area de
Adquisiciones para que firme y|
traslade al areade Presupuesto

Recibe el expediente, firma la orden
de compray traslada el expedie nte al
area de Presupuesto para que
ejecute el procedimiento para registro
de CUR de Compromiso establecido
en el Manual de Normas y
Procedimientos de Presupuesto
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Encargado/a de Adquisiciones

Recibe el expediente del area de
Presupuesto y notifica por medio
electrénico la orden de compra al
proveedor adjudicado

4

Determina lo siguiente

A 16.2

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcion de
este

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada al area de Amacén
de Suministros para que ejecute el
procedimiento de ingreso de bienes,
materiales, suministos e insumos
establecido en el Manual de Normas
y Procedimiento de Almacén de
Suministros

I 7 |

Recibe  expediente  con la
documentacion comrespondiente y

A 4
A

registra en GUATECOMPRAS la
publicacion respectiva

v =

Registra en SIGES la liquidacion y

traslada a Coordinacién
Administrativa para aprobacion de
laliquidacion

A 4
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Coordinador/a Administrativo/a

Encargado/a de Adquisiciones

Recibe expediente, autoriza en
SIGES la liquidacion y devuelve el
expediente al area de
Adquisiciones

Traslada el expediente al area de|
Contabilidad para que ejecute elf
procedimiento el  registro |
aprobacién del CUR en etapa de|
devengado establecido en el
Manual de Normas y|
Procedimiento de Contabilidad
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9.3.

Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de

baja cuantia por expediente de gasto

la solicitud de
documentacién de respaldo.

Entrega pedido vy

Solicitante

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Recibe del solicitante el expediente con
documentacion de respaldo y revisa.

2.1

No es correcta la informacién, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del
Procedimiento.

2.2

Es correcta la informacion, determina y
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucién del gasto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

area de
solicite

Traslada el
Adquisiciones
cotizacion.

expediente al
para  que

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y solicita cotizacion
del bien, insumo, suministro o servicio.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe cotizacion de los proveedores.

5.1

No es correcta la informacion, notifica al
proveedor sobre las correcciones.
Regresa al paso 4.

5.2

Es correcta la informacion, realiza cuadro
de calificacion de ofertas, firma de
elaborado y traslada a Coordinacién
Administrativa para firma y gestion de
firma de autorizacién de la adquisicion o
contratacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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Recibe
informacion.

expediente 'y verifica la

6.1

No es correcta la informacién, comunica
al 4area de Adquisiciones para
correcciones. Regresa al paso 5.2.

6.2

Es correcta la informacién, autoriza la
adquisicion o contratacion y regresa el
expediente al area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, registra en SIGES
la gestion de expediente de gasto y
traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la gestion de expediente de gasto,
imprime gestién y traslada el expediente
al area de Adquisiciones para que
continde con el proceso.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y traslada el
expediente al area de Presupuesto para
gue ejecute el procedimiento de registro
correspondiente establecido en el Manual
de Normas y Procedimientos de
Presupuesto.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

10

Recibe el expediente del area de
Presupuesto y notifica por medio
electrénico al proveedor adjudicado.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

11

Notifica al solicitante realice la recepcion
del servicio.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

12

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y registra en
GUATECOMPRAS la publicacion
respectiva.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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13

Registra en SIGES la liquidacion vy
traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacion de la liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

14

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidacion y devuelve el expediente al
area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

15

Traslada el expediente al éarea de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y aprobacion del
CUR en etapa de devengado establecido
en el Manual de Normas y Procedimiento
de Contabilidad.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.3.1. Flujograma del procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la
modalidad de baja cuantia por proceso de compra

Solicitante Coordinador/a Administrativo/a | Encargado/a de Adquisiciones
. " ib del licit |
Enrega 1a saiciua de peddo y | cecionte con cocamentacion o

respaldo y revisa

¢Es correcto?

m | Regresa al solicitante  para
correcciones

D - |

Determina y selecciona en la
solicitud de pedido la forma de
ejecucion del gasto

v =

Traslada el expediente al area de
Adquisiciones para que solicite
cotizacion

A

Recibe el expediente y solicita
B P> cotizacion  del  bien, ~ insumo,
suministro o servicio

A 4

\
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Encargado/a de Adquisiciones Coordinador/a Administrativo/a

Recibe cotizacion  de los
proveedores

Coordinador/a Administrativo/a

¢ Es correcto?

Notifica al proveedor sobre las|

y

Comunica al area de

ofertas, firma de elaborado y .

traslada a Coordinacion | g Autoriza la  adquisicion o
Administrativa para firma y gestion| Conlfg!actlén ;l,l regresa del
de firma de autorizacion de la expediente area e

correcciones

A

Adquisiciones para correcciones

O
I 5 | T =

Realiza cuadro de calificacion de

A

adquisicién o contratacién Adquisiciones

4 I ¢ |

Recibe el expediente, aprueba en

Recibe el expediente, registra en SIGES la gestion de expediente]
SIGES la gestion de expediente de gasto, imprime gestion vy
de gasto y traslada a Coordinacion ¥’ traslada el expediente al area de|
Administrativa para aprobacién Adquisiciones para que continte|

con el proceso

v [ o |

Recibe el expediente y traslada el
expediente al area de
Presupuesto para que ejecute el

procedimiento de registro
correspondiente establecido en el
Manual de Normas y

Procedimientos de Presupuesto
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Encargado/a de Adquisiciones Coordinador/a Administrativo/a

Recibe el expediente del area de
Presupuesto y notifica por medio Notifica al solictante realice la
electrénico al proveedor recepcion del servicio

adjudicado

A

Recibe  expediente con la
documentacion corespondiente y
registra en GUATECOMPRAS la
publicacién respectiva

v

Registra en SIGES la liquidacion y Recibe expediente, autoriza en
traslada a Coordinacion SIGES la liquidacion y devuelve el
Administrativa para aprobacion de ¥’| expediente al area de
laliquidacion Adquisiciones

y

Traslada el expediente al area de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y
aprobacion del CUR en etapa de
devengado establecido en el
Manual de Normas
Procedimiento de Contabilidad

(O—

Fin
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9.4.

Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de

compra directa con oferta electronica

1| Entrega la solicitud de pedido vy Secretaria
documentacion de respaldo. Solicitante Ejecutiva de la
ICMSJ
2 | Recibe del solicitante el expediente con
documentacién de respaldo y revisa.
2.1 | No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del | Coordinador/a Coordinacion
Procedimiento. Administrativo/a | Administrativa
2.2 | Es correcta la informacion, determina y
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucién del gasto.
3 | Entrega el expediente al solicitante y le
indica que requiera ante el encargado de | Coordinador/a Coordinacion
Centro de Costo el registro de la pre- | Administrativo/a | Administrativa
orden de compra.
4 | Recibe expediente y requiere se realice el Secretaria
registro de la pre-orden de compra. Solicitante Ejecutiva de la
ICMSJ
5| Realiza el registro de pre-orden de Secretaria
. Encargado/a de : .
compra y devuelve el expediente al Centro de Costo Ejecutiva de la
solicitante. ICMSJ
6 | Recibe y entrega al area de Adquisiciones .
el expediente con las formalidades - .Secfeta”a
i » ’ Solicitante Ejecutiva de la
firmas, sellos y documentacion de
ICMSJ
respaldo.
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Recibe y revisa el expediente.

No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del
Procedimiento.

7.2

Es correcta la informacién, consolida en
SIGES la pre-orden de compray traslada
el expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobacion de la
consolidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la consolidacion de la pre-orden de
compra y traslada el expediente al area
de Adquisiciones para que elabore los
términos de referenciay registre el evento
en GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, elabora los
términos de referencia, registra el evento
en GUATECOMPRAS vy remite el
expediente a Coordinacion Administrativa
para que publique el evento.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

10

Recibe el expediente, publica el evento
en GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente al area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

11

Verifica en GUATECOMPRAS el listado
de ofertas.

111

Determina que no se presentaron ofertas,
requiere por escrito con visto bueno de la
Coordinacion Administrativa allla
Secretario/a Ejecutivo/a la prorroga para
recibir ofertas electrénicas en
GUATECOMPRAS. Continta en el paso
12.

11.2

Determina que se presentaron ofertas,
realiza el cuadro de calificacién y traslada
a Coordinacion Administrativa para firma
y gestion de firma de autorizacion de la
adquisicién o contratacion. Continta en el
paso 19.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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12

Emite resolucion de autorizaciéon de la
prérroga para recibir ofertas electrénicas
en GUATECOMPRAS vy notifica a la
Coordinacion Administrativa.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

13

Recibe notificacion de la resolucion de
autorizacion de la prorroga y remite el
expediente al area de Adquisiciones para
que publique la resolucibn en
GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

14

Recibe la notificacion de la resolucion,
escanea la resolucién, publica en
GUATECOMPRAS la resolucion, adjunta
la resolucién al expediente y traslada el
expediente a la Coordinacion
Administrativa para que modifique el
estatus del evento en GUATECOMPRAS.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

15

Recibe el expediente, modifica el estatus
del evento en GUATECOMPRAS vy
traslada el expediente al area de
Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

16

Verifica en GUATECOMPRAS el listado
de ofertas.

16.1

Determina que no se presentaron ofertas,
informa por escrito con visto bueno de la
Coordinacion Administrativa allla
Secretario/a Ejecutivo/a que no se
recibieron  ofertas electréonicas en
GUATECOMPRAS. Continta en el paso
17.

16.2

Determina que se presentaron ofertas,
realiza el cuadro de calificacion y traslada
a Coordinacion Administrativa para
autorizar la adjudicacion. Continta en el
paso 19.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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17

Emite resolucion declarando el concurso
desierto, autorizando: se realice un nuevo

proceso de compra directa, una
adquisicion directa por ausencia de
ofertas o no llevar a cabo la adquisicion y
notifica la resolucion a la Coordinacion
Administrativa.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

18

Recibe notificacion de la resolucion e
instruye al area de Adquisiciones que
declare el evento desierto y gestione
segun lo establecido en la resolucion. Fin
del procedimiento.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

19

Recibe el expediente, autoriza la
adjudicaciéon y traslada al area de
Adquisiciones para publicar y adjudicar al
proveedor en GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

20

Recibe el expediente, publica el cuadro
de calificacién, adjudica al proveedor
GUATECOMPRAS, imprime publicacion
y adjunta al expediente la publicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

21

Registra la adjudicacion en SIGES vy
traslada el expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobaciéon de la
adjudicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

22

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la adjudicacion, imprime orden de
compra, firma y traslada el expediente al
area de Adquisiciones para que firme y
traslade al area de Presupuesto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

23

Recibe el expediente, firma la orden de
compra y traslada el expediente al area
de Presupuesto para que ejecute el
procedimiento para registro de CUR de
Compromiso establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de
Presupuesto.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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24

Recibe el expediente del é&rea de
Presupuesto y notifica por medio
electrénico la orden de compra al
proveedor adjudicado.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

25

Determina lo siguiente:

25.1

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcion de este.

25.2

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada al area de Almacén de
Suministros para que ejecute el
procedimiento de ingreso de bienes,
materiales, suministros e insumos
establecido en el Manual de Normas y
Procedimiento de Almacén de
Suministros.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

26

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y registra en
GUATECOMPRAS la publicacion
respectiva.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

27

Registra en SIGES la liquidacion vy
traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacién de la liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

28

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidaciéon y devuelve el expediente al
area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

29

Traslada el expediente al é&rea de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y aprobacion del
CUR en etapa de devengado establecido
en el Manual de Normas y Procedimiento
de Contabilidad.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.4.1. Flujograma del procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la
modalidad de compra directa con oferta electronica

Encargado/a de Centro de

Solicitante Coordinador/a Administrativo/a
Costo

Inicio

1
Recibe del solicitante el
Entrega la .S,o“c'md de pedido y P expediente con documentacion de
documentacion de respaldo
respaldo y revisa

¢Es correcto?

I - |

| Regresa al solicitante  para
correcciones

I - - |

Determina y selecciona en la
solicitud de pedido la forma de
ejecucion del gasto

v =

Entrega el expediente al
solicitante y le indica que requiera
ante el encargado de Centro de
Costo el registro de la pre-orden
de compra

Recibe expediente y requiere se Realiza el registro de pre-orden de
realice el registro de la pre-orden compra y devuelve el expediente
de compra al solicitante

A 4
° 1
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Solicitante

Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Recibe y entrega al é&rea de
Adquisiciones el expediente con
las formalidades, firmas, sellos y
documentacion de respaldo

A 4

Recibe y revisa el expediente

¢Es correcto?

Regresa al solicitante  para

A 4

correcciones

I - |

Consolida en SIGES la pre-orden
de compra y traslada el
expediente a Coordinacion |«
Administrativa para aprobacién de
la consolidacion

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la consolidacion de la pre-
orden de compra y traslada el
expediente al area de
Adquisiciones para que elabore
los téminos de referencia y

GUATECOMPRAS

Recibe el expediente, elabora los|
téminos de referencia, registra el
evento en GUATECOMPRAS |
remite el expediente a
Coordinacion Administrativa para
que publique el evento
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Coordinador/a
Administrativo/a

Encargado/a de Adquisiciones

Secretario/a Ejecutivo/a

Recibe el expediente, publica el
evento en GUATECOMPRAS y

Verifica en GUATECOMPRAS el

traslada el expediente al area de
Adquisiciones

Recibe  notificacion de
resolucion de autorizacion de la
prémroga y remite el expediente al

A 4

listado de ofertas

Determina

Determina que no se presentaron
ofertas, requiere por escrito con
visto bueno de la Coordinacion
Administrativa al Secretario
Ejecutivo la prémoga para recibir
ofertas electrénicas en
GUATECOMPRAS

A 4

I - |

Determina que se presentaron
ofertas, realiza el cuadro de
calificacion y traslada a
Coordinacién Administrativa para
firma y gestion de firma de
autorizacion de la adquisicion o
contratacién

A

Recbe la notificacion de la
resolucién, escanea la resolucion,
publica en GUATECOMPRAS la
resolucién, adjunta la resolucion al

area de Adquisiciones para que
publigue la  resolucién en
GUATECOMPRAS

A 4

expediente y traslada el expediente
a la Coordinadén Administrativa
para que modifique el estatus del
evento en GUATECOMPRAS

Emite resolucion de autorizacién
de la prérroga para recibir ofertas
electrénicas en
GUATECOMPRAS y notifica a la
Coordinacién Administrativa
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Coordinador/a
Administrativo/a

Encargado/a de Adquisiciones

Secretario/a Ejecutivo/a

Recibe el expediente, modifica el

Verifica en GUATECOMPRAS el

estatus del evento en
GUATECOMPRAS y traslada el
expediente al area de

Adquisiciones

Recibe  notificacion de
resolucién e instruye al area de
Adquisiciones que declare el
evento desierto y gestione segin
lo establecido en la resolucién

w

Recbe el expediente, autoriza la
adjudicacion y tradada al area de

\ 4

listado de ofertas

Determina

Determina que no se presentaron
ofertas, informa por escrito con
visto bueno de la Coordinacion
Administrativa  al ~ Secretario/a
Ejecutivo/a que no se recibieron
ofertas electrénicas en
GUATECOMPRAS

A 4

I -

Determina que se presentaron
ofertas, realiza el cuadro de
calificacion y traslada a
Coordinacién Administrativa para
autorizar la adjudicacion

A

=

Recbe el expediente, publica el
cuadro de calificacion, adjudica al

Adquisiciones para publicar 'y
adjudicar al proveedor en
GUATECOMPRAS

P proveedor GUATE COMPRAS,
imprime publicadén y adjunta al
expediente la publicacion

v

Registra la adjudicacion en SIGES
y traslada el expediente a
Coordinacion Administrativa para
aprobacion de la adjudicacion

Emite resolucién declarando el

concurso desierto, autorizando: se
realice un nuevo proceso de
compra directa, una adquisicion|
directa por ausencia de ofertas o
no llevar a cabo la adquisicién y
notifica la  resolucion a la
Coordinacién Administrativa
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Coordinador/a Administrativo/a Encargado/a de Adquisiciones

22 E

Recibe el expediente, firma la

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la adjudicacién, imprime
orden de compra, firma y traslada

orden de compra y traslada el
expediente al area de
Presupuesto para que ejecute el

el expediente a area de
Adquisiciones para que firme y
traslade al areade Presupuesto

A 4

procedimiento para registro de
CUR de Compromiso establecido
en el Manual de Nomas vy

Procedimientos de Presupuesto

v

Recibe el expediente del area de
Presupuesto y notifica por medio
electrénico la orden de compra al
proveedor adjudicado

v

Determina

R ;.

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcion de
este.

y

- B

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada al &rea de
Almacén de Suministros para que
ejecute el procedimiento deingreso | 4
de bienes, materiales, suministros e
insumos establecido en el Manual
de Normas y Procedimiento de
Almacén de Suministros
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Encargado/a de Adquisiciones

-
it

v

Recibe  expediente con la
documentacion comespondiente y
registra en GUATECOMPRAS la
publicacién respectiva

4

Registra en SIGES la liquidacion y
traslada a Coordinacién
Administrativa para aprobacién de
laliquidacion

A 4
6
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Coordinador/a Administrativo/a Encargado/a de Adquisiciones
Traslada el expediente al area de

Contabilidad para que ejecute el

Recibe expediente, autoriza en

SIGES la liquidacion y devuelve el procedimiento - el - registro  y

expediente a srea de aprobacién del CUR en etapa de

Adquisiciones devengado establecido en el
Manual de Normas y|

Procedimiento de Contabilidad

Y

O=
(O

Fin
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9.5.

Procedimiento para la gestién de arrendamiento de bienes inmuebles

consignada en esta.

Adquisiciones

1 | Recibe instruccién para elaborar minuta
de contrato y el expediente de
arrendamiento conformado conteniendo | Encargado/a de Coordinacion
los documentos estipulados en numeral | Adquisiciones Administrativa
romano tercero del punto 1.7.2.5
Arrendamiento de bienes inmuebles.
2 | Elabora minuta de contrato y traslada por
escrito con visto bueno de la o
SR - . : o Encargado/a de Coordinacion
Coordinacion Administrativa a Direccion > L )
. Adquisiciones Administrativa
General el expediente conformado vy
minuta de contrato.
3 | Recibe el expediente, analiza el
contenido de la minuta.
3.1 | No es correcta la informacion, requiere a
Coordinacion Administrativa se realicen Director/a Direccion
las correcciones. Fin del procedimiento. General General
3.2 | Es correcta la informacion, solicita se
emita dictamen juridico sobre el
contenido de la minuta de contrato.
4 | Recibe dlctamenju_rldlco, firmael c_ontrg,to Director/a Direccién
y traslada el expediente a la Coordinacion
> . General General
Administrativa.
5 Rempel gxpedlente € instruye al area de Coordinador/a Coordinacion
Adquisiciones para que solicite al - . . )
: . Administrativo/a | Administrativa
proveedor la fianza respectiva.
6 | Solicita al proveedor la fianza. Encargado/a de Coordinacion
Adquisiciones Administrativa
7 | Recibe la fianza y verifica la informacion | Encargado/a de Coordinacion

Administrativa
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8 | Elabora minuta de resolucion de
aprobacion del contrato y traslada el | Encargado/a de Coordinacion
expediente al/la Secretario/a Ejecutivo/a | Adquisiciones Administrativa
para que apruebe el contrato.

9 | Recibe el expediente, aprueba el contrato
por medio de resolucion, notifica la : Secretaria

gt Secretario/a : :

aprobacion del contrato y traslada el Eiecutivo/a Ejecutiva de la
expediente a la Coordinacion J ICMSJ
Administrativa.

10 | Recibe la notificacion de aprobacion de
contrato, el ,expedlente co_nf_o_rmado Yl Coordinador/a Coordinacion
solicita al area de Adquisiciones Ila o . . )

T Administrativo/a | Administrativa

publicacion de los documentos en
GUATECOMPRAS.

11 | Recibe el expediente conformado,
escanea documentos, registra NOG en Encargado/a de Coordinacién
GUAT.ECO.MPRAS y requiere a la Adquisiciones Administrativa
Coordinacion Administrativa la
publicacion del NOG.

12 | Publica en GUATECOMPRAS el NOG
operado, solicita al &rea de Adquisiciones | Coordinador/a Coordinacion
adjudique al proveedor y publigue los | Administrativo/a | Administrativa
documentos.

13 | Adjudica al proveedor y publica los | Encargado/a de Coordinacion
documentos en GUATECOMPRAS. Adquisiciones Administrativa

14 | Registra en SIGES la gestion de

expediente de gasto y traslada a
Coordinacion Administrativa para
aprobacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Cdédigo: CA-A-01

Version: 1

Pagina 54 de 117

15

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la gestion de expediente de gasto,
imprime gestién y traslada el expediente
al area de Adquisiciones para que
continde con el proceso.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

16

Recibe el expediente y lo traslada al area
de Presupuesto para que ejecute el
procedimiento de registro
correspondiente establecido en el Manual
de Normas y Procedimientos de
Presupuesto.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

17

Notifica al solicitante realice la recepcion
del servicio.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

18

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y registra en
GUATECOMPRAS la publicacion
respectiva.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

19

Registra en SIGES la liquidacion vy
traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacién de la liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

20

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidacién y devuelve el expediente al
area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

21

Traslada el expediente al é&rea de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y aprobacion del
CUR en etapa de devengado establecido
en el Manual de Normas y Procedimiento
de Contabilidad.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.5.1. Flujograma del procedimiento para la gestion de arrendamiento de bienes
inmuebles

Encargado/a de
Adaquisiciones

1

Director/a General Coordinador/a Administrativo/a

Recibe instruccion para elaborar
minuta de contrato y el expediente
de arrendamiento conformado

. m| Recibe el expediente, analiza el
conteniendo  los  documentos >

contenido de laminuta
estipulados en numeral 7.2.5.3.
Arrendamiento de

bienes inmuebles

A

Elabora minuta de contrato y
traslada por escrito con visto
bueno de la  Coordinacion ¢Es.couecio?
Administrativa a Direccion General
el expediente conformado y
minuta de contrato

Requiere a Coordinacion
P Administrativa se realicen las
correcciones

N |

Solicita se emita dictamen juridico
sobre el contenido de la minuta de
contrato

A

v =

Recibe expediente e instruye al
area de Adquisiciones para que
solicite al proveedor la fianza
respectiva

Recibe dictamen juridico, firma el
contrato y traslada el expediente a
la Coordinacién Administrativa

A 4

v

Solicita al proveedor la fianza
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Encargado/a de
Adquisiciones

Secretario/a Ejecutivo/a

Coordi

nador/a Administrativo/a

Recibe la fianza y verifica la
informacién consignada en esta

v [ 5 |

Elabora minuta de resolucién de
aprobacién del contrato y traslada

I |

Recibe el expediente, aprueba el
contrato por medio de resolucion,

el expediente al Secretario
Ejecutivo para que apruebe el
contrato

11

Recibe el expediente conformado,
escanea documentos, registra
NOG en GUATECOMPRAS vy

A 4

notifica la aprobacién del contrato
y traslada el expediente a la
Coordinacién Administrativa

A 4

Recibe la  notificacion  de
aprobacion de  contrato, el
expediente conformado y solicita
al area de Adquisiciones la
publicacién de los documentos en
GUATECOMPRAS

requiere  a la Coordinacién
Administrativa la publicacion del
NOG

Publica en GUATECOMPRAS el
NOG operado, solicita al area de
Adquisiciones adjudique al
proveedor y publique los
documentos

Adjudica al proveedor y publica los
documentos en
GUATECOMPRAS

v

Registra en SIGES la gestion de
expediente de gasto y traslada a

A 4

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la gestion de expediente
de gasto, imprime gestion vy

Coordinacién Administrativa para
aprobacion

traslada el expediente al area de
Adquisiciones para que continle
con el proceso
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Encargado/a de Adquisiciones

Recibe el expediente y lo traslada
al area de Presupuesto para que
ejecute el procedimiento de
registro correspondiente
establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de
Presupuesto

16

v

Notifica al solicitante realice la
recepcion del servicio

4

Recibe  expediente con la
documentacion comespondiente y
registra en GUATECOMPRAS la
publicacion respectiva

v

Registra en SIGES la liquidacion y

traslada a Coordinacién
Administrativa para aprobacién de
laliquidacion

A 4

\/
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Coordinador/a Administrativo/a

Encargado/a de Adquisiciones

Recibe expediente, autoriza en
SIGES la liquidacién y devuelve el

expediente al area de
Adquisiciones

Traslada el expediente al area de
Contabiidad para que ejecute el
procedimiento el registo y
aprobacién del CUR en etapa de
devengado establecido en el
Manual de Nomas y Procedimiento
de Contabilidad
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9.6.

Procedimiento para la gestion de servicios basicos

Recibe el requerimiento de pago con
documentacion de respaldo, verifica la
documentacion.

11

Si no estd correcta la informacion,
devuelve el expediente al requirente para
gue realice correcciones. Fin del
procedimiento.

1.2

Esta correcta la informacion, escanea
documentos, registra NPG y publica
documentacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Registra en SIGES la gestion de
expediente de gasto y traslada a
Coordinacion Administrativa para
aprobacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la gestion de expediente de gasto,
imprime gestién y traslada el expediente
al area de Adquisiciones para que
continde con el proceso.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y lo traslada al &rea
de Presupuesto para que ejecute el
procedimiento de registro
correspondiente establecido en el Manual
de Normas y Procedimientos de
Presupuesto.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.6.1. Flujograma del procedimiento para la gestion de servicios basicos

Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Recibe el requerimiento de pago
con documentacion de respaldo,
verifica la documentacién

¢Es correcto?

Devuelve el expediente al

P requirente  para que realice

correcciones

2 m

Escanea documentos, registra

NPG y publica documentacién

v

Registra en SIGES la gestion de
expediente de gasto y traslada a

Coordinaciéon Administrativa para
aprobacion

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la gestion de expediente
de gasto, imprime gestion y
traslada el expediente al area de
Adquisiciones para que continte
con el proceso

Recibe el expediente y lo traslada
al area de Presupuesto para que
ejecute el procedimiento de
registro correspondiente
establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de
Presupuesto
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9.7.

Procedimiento para la adquisicion y contratacién bajo la modalidad de

contrato abierto

Entrega la solicitud de pedido vy
documentacion de respaldo.

Solicitante

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Recibe del solicitante el expediente con
documentacion de respaldo y revisa.

2.1

No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del
Procedimiento.

2.2

Es correcta la informacion, determina y
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucién del gasto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Entrega el expediente al solicitante y le
indica que requiera ante el encargado de
Centro de Costo el registro de la pre-
orden de compra.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

respaldo.

4 | Recibe expediente y requiere se realice el Secretaria
registro de la pre-orden de compra. Solicitante Ejecutiva de la
ICMSJ
5| Realiza el registro de pre-orden de Secretaria
. Encargado/a de : .
compra y devuelve el expediente al Ejecutiva de la
.. Centro de Costo
solicitante. ICMSJ
6 | Recibey entrega al reade Aqu|s_|C|ones Secretaria
el expediente con las formalidades, - . .
. i Solicitante Ejecutiva de la
firmas, sellos y documentacion de ICMSJ
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Recibe y revisa el expediente.

7.1

No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del
Procedimiento.

7.2

Es correcta la informacién, consolida en
SIGES la pre-orden de compray traslada
el expediente a Coordinacién
Administrativa para aprobacién de la
consolidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacién
Administrativa

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la consolidacion de la pre-orden de
compra y traslada el expediente al area
de Adquisiciones para que verifique el
contrato abierto vigente en
GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, verifica el contrato
abierto y que se encuentre lo solicitado.

9.1

No se encontro lo solicitado, informa al
solicitante la modalidad que corresponde
y devuelve la documentacion. Fin del
procedimiento.

9.2

Si se encontrd lo solicitado, imprime el
listado de empresas adjudicadas en
contrato abierto y solicta a la
Coordinacion  Administrativa gestione
ante la Direccién General la seleccién del
proveedor que convenga a los intereses
de la Institucién.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

10

Recibe el expediente, selecciona el
proveedor y traslada el expediente al area
de Adquisiciones para que continie con
la gestion.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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11

Registra la adjudicacion en SIGES vy
traslada el expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobacion de la
adjudicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

12

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la adjudicacion, imprime orden de
compra, firma y traslada el expediente al
area de Adquisiciones para que firme y
traslade al area de Presupuesto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

13

Recibe el expediente, firma la orden de
compra y traslada el expediente al area
de Presupuesto para que ejecute el
procedimiento para registro de CUR de
Compromiso establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Presupuesto.

14 | Recibe el expediente del area de
Presupuesto y notifica por medio | Encargado/a de Coordinacion
electrénico la orden de compra al| Adquisiciones Administrativa

proveedor adjudicado.

15

Determina lo siguiente:

15.1

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcion de este.

15.2

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada al area de Almacén de

Suministros para que ejecute el
procedimiento de ingreso de bienes,
materiales, suministros e insumos

establecido en el Manual de Normas y
Procedimiento de Almacén de
Suministros.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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16

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente, registra en SIGES la
liquidacion y traslada a Coordinacion
Administrativa para aprobacion de la
liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

17

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidacién y devuelve el expediente al
area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

18

Recibe el expediente y traslada al area de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y aprobacion del
CUR en etapa de devengado establecido
en el Manual de Normas y Procedimiento
de Contabilidad.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento para la adquisicion y

modalidad de contrato abierto

Solicitante

Coordinador/a Administrativo/a

Encargado/a de Centro de
Costo

Entrega la solicitud de pedido y

Recibe del solicitante el

documentacion de respaldo

I |

Recibe expediente y requiere se
realice el registro de la pre-orden

A

A 4

expediente con documentacién de
respaldo y revisa

¢Es correcto?

Regresa al solcitante para

A 4

correcciones

I : - |

Determina y selecciona en la
solicitud de pedido la forma de [«

ejecucion del gasto

de compra

v mm

Entrega el expediente al
solicitante y le indica que requiera
ante el encargado de Centro de
Costo el registro de la pre-orden
de compra

Realiza el registro de pre-orden de

I |

Recibe y entrega al éarea de
Adquisiciones el expediente con | g

# compra y devuelve el expediente
al solicitante

las formalidades, firmas, sellos y[
documentacién de respaldo

A 4

\

contratacion bajo la
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Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Si

Recibe y revisa el expediente

No m

Regresa al solicitante para
correcciones

I ' |

Consolida en SIGES la pre-orden
de compra y traslada el

expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobacion de
laconsolidacién

I |

Recibe el expediente, verifica el

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la consolidacion de la pre-
orden de compra y traslada el
expediente al area de
Adquisiciones para que verifique|
el contrato abierto vigente en
GUATECOMPRAS

contrato  abierto y que se
encuentre lo solicitado

¢Es correcto?

No m

I - : |

imprime el listado de empresas
adjudicadas en contrato abierto y
solicita a la  Coordinacién

Informa al solicitante la modalidad
que comesponde y devuelve la
documentacion

A 4

Administrativa gestione ante la
Direccion General la seleccion del
proveedor que convenga a los
intereses de la Institucion

A 4

Recibe el expediente, selecciona
el proveedor vy traslada el
expediente al area de
Adquisiciones para que continue
con la gestion
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Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Registra la adjudicacion en SIGES
y traslada el expediente a

I - |

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la adjudicacién, imprime
orden de compra, firma y trasladal

Coordinacién Administrativa para
aprobacion de laadjudicacion

I |

Recibe el expediente, firma la
orden de compra y traslada el
expediente al area de
Presupuesto para que ejecute el

el expediente al Aarea de
Adquisiciones para que firme y|
traslade al areade Presupuesto

A

procedimiento para registro de
CUR de Compromiso establecido
en el Manual de Nomas y
Procedimientos de Presupuesto

v =x

Recibe el expediente del area de
Presupuesto y notifica por medio
electrénico la orden de compra al
proveedor adjudicado

v

Determina lo siguiente:

4

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcion de
este

v m

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada al area de
Almacén de Suministros para que
ejecute el procedimiento de ingreso
de bienes, materiales, suministros e
insumos establecido en el Manual
de Normas y Procedimiento de
Almacén de Suministros
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Encargado/a de Adquisiciones Coordinador/a Administrativo/a

Recibe  expediente  con la

16

documentacion  comrespondiente, Recibe expediente, autoriza en
registra en SIGES la liquidacion y w| SIGES la liquidacion y devuelve el
traslada a Coordinacion ¥| expediente al area de
Administrativa para aprobacion de Adquisiciones

laliquidacion

I - |

Recibe el expediente y traslada al
area de Contabilidad para que
ejecute el procedimiento el
registro y aprobacién del CUR en
etapa de devengado establecido
en el Manual de Nomas y
Procedimiento de Contabilidad

T T

n
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9.8.

Procedimiento para

la adquisiciobn y contratacion por

negociaciones entre las entidades del sector publico

Entrega

la solicitud de pedido vy
documentacion de respaldo.

Solicitante

medio de

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Recibe del solicitante el expediente con
documentacion de respaldo y revisa.

2.1

No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del
Procedimiento.

2.2

Es correcta la informacion, determina y
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucién del gasto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Traslada el expediente al é&rea de
Adquisiciones para gue solicite por oficio
a la entidad puablica la propuesta
economica.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y solicita por medio
de oficio a la entidad publica la propuesta
econdmica.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe propuesta econdémica de la
entidad publica.

5.1

No es correcta la informacién, notifica a la
entidad publica sobre las correcciones.
Regresa al paso 5.

5.2

Es correcta la informacion, traslada la
propuesta econémica a la Coordinacién
Administrativa para que la analice.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe expediente, analiza la propuesta
economica y la traslada al/la Secretario/a
Ejecutivo/a para que por medio resolucion
apruebe la negociacion.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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Recibe y analiza el expediente, autoriza la

propuesta econdémica por medio de
resoluciéon y notifica la resolucion a la
Coordinacion Administrativa.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Recibe el expediente e instruye al area de
Adquisiciones realice la publicacion en
GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, registra el NOG en
GUATECOMPRAS y remite el expediente
a Coordinacion Administrativa para
publicar el evento.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

10

Recibe el expediente, publica el NOG en
GUATECOMPRAS vy traslada al area de
Adquisiciones para que continde con la
gestion.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

11

Adjudica a la entidad publica en
GUATECOMPRAS, publica los
documentos, registra en SIGES la gestion
de expediente de gasto y traslada a
Coordinacion Administrativa para
aprobacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

12

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la gestion de expediente de gasto,
imprime gestion y traslada el expediente
al area de Adquisiciones para que
continte con el proceso.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

13

Recibe el expediente y traslada el
expediente al area de Presupuesto para
gue ejecute el procedimiento de registro
correspondiente establecido en el Manual
de Normas y Procedimientos de
Presupuesto.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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14

Recibe el expediente del éarea de
Presupuesto y requiere a la entidad
publica los documentos
correspondientes.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

15

Registra en SIGES la liquidacion y
traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacion de la liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

16

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidacion y devuelve el expediente al
area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

17

Traslada el expediente al area de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y aprobacion del
CUR en etapa de devengado establecido
en el Manual de Normas y Procedimiento
de Contabilidad.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.8.1. Flujograma del Procedimiento para la adquisicién y contratacién por
medio de negociaciones entre las entidades del sector publico

Solicitante Coordinador/a Administrativo/a | Encargado/a de Adquisiciones

Inicio

Recibe del solicitante el
expediente con documentacion de
respaldo y revisa

¢ Es correcto?

m| Regresa al solicitante  para
correcciones

Entrega la solicitud de pedido y
documentacion de respaldo

\ 4

N - |

Determina y selecciona en la
solicitud de pedido la forma de [«
ejecucion del gasto

y

Traslada el expediente al area de
Adquisiciones para que solicite por
oficio a la entidad pablica la
propuesta econémica

Recibe el expediente y solicita por
P medio de oficio a la entidad
pablica la propuesta econémica
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Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Recibe propuesta econémica de la
entidad pdblica

i Notifica a la entidad ptblica sobre
las correcciones

I - |

Traslada la propuesta econdémica
a la Coordinacion Administrativa

A 4

I - |

Recibe expediente, analiza la

paraque laanalice

propuesta econémica y la traslada|
al io Ejecutivo para que
por medio resolucién apruebe Ila|
negociacion

A 4
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Secretario/a Ejecutivo/a Coordinador/a Administrativo/a | Encargado/a de Adquisiciones

7 I |

Recibe y analiza el expediente,

Recibe el expediente, registra el
NOG en GUATECOMPRAS vy

autoriza la propuesta econdémica Recibe el expediente e instruye al
por medio de resolucién y notifica P area de Adquisi es realice la
la resolucién a la Coordinacion publicacion en GUATECOMPRAS

Administrativa

P remite el expediente  a
Coordinacion Administrativa para
publicar el evento

v [ 1 |

Recibe el expediente, publica el
NOG en GUATECOMPRAS vy

I . |

Adjudica a la entidad publica en
GUATECOMPRAS, publica los|
documentos, registra en SIGES laj

traslada al area de Adquisiciones
paraque continue con la gestién

A 4

gestion de expediente de gasto y|
traslada a Coordinacion
Administrativa para aprobacion

v

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la gestion de expediente
de gasto, imprime gestion

I |

Recibe el expediente y traslada el
expediente al area de
Presupuesto para que ejecute el

traslada el expediente al area de
Adquisiciones para que continte
con el proceso

I |

Recibe expediente, autoriza en

procedimiento de registro
correspondiente establecido en el
Manual de Normas Y|
Procedimientos de Presupuesto

A 4

v

Recibe el expediente del area de
Presupuesto y requiere a la
entidad publica los documentos
correspondientes

v | 1 |

Registra en SIGES la liquidacion y
traslada a Coordinacién

SIGES la liquidacion y devuelve el | g
expediente al area de|[ ¥
Adquisiciones

Administrativa para aprobacion de
laliquidacion

v KB

Traslada el expediente al area de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y
aprobacion del CUR en etapa de
devengado establecido en el
Manual de Normas Y|
Procedimiento de Contabilidad
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9.9.

Procedimiento para la adquisicion y contratacién por medio del régimen

de cotizacion y licitacion publica

Entrega la solicitud de pedido vy
documentacion de respaldo.

Solicitante

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Recibe del solicitante el expediente con
documentacion de respaldo y revisa.

2.1

No es correcta la informacion, regresa al
solicitante para correcciones. Fin del
Procedimiento.

2.2

Es correcta la informacion, determina y
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucién del gasto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Traslada el expediente al é&rea de
Adquisiciones para que elabore el
proyecto de bases con base a la
documentacion trasladada.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, elabora el proyecto
de bases y traslada a la Coordinacién
Administrativa para revision.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, revisa el proyecto
de bases e instruye al area de
Adquisiciones que registre el NOG en
GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, registra el NOG en
GUATECOMPRAS vy traslada a la
Coordinacion Administrativa para que
publique el proyecto de bases.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y publica el proyecto
de bases. Habiéndose vencido el plazo
establecido para comentarios,
sugerencias y respuestas; traslada el
expediente y solicita al/la Secretario/a
Ejecutivo/a se gestionen los dictamenes
respectivos y aprobacion de documentos.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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Solicita mediante oficio al personal idoneo
los dictamenes respectivos.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria de la
ICMSJ

Recibe los dictimenes y revisa el
expediente con los dictamenes, aprueba
los documentos por medio de resolucién
y remite el expediente a la Coordinacién
Administrativa para continuar con la
gestion.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria de la
ICMSJ

10

Recibe el expediente y lo traslada al area
de Adquisiciones para que publique en
GUATECOMPRAS la convocatoria a
ofertar y los documentos requeridos.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

11

Recibe el expediente publica en
GUATECOMPRAS la convocatoria a
ofertar y los documentos requeridos.
Traslada a la Coordinacion Administrativa
para que autorice la publicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

12

Recibe el expediente, revisa los
documentos y autoriza la publicacién en
GUATECOMPRAS. Imprime la
constancia de publicaciéon, adjunta al
expediente y traslada el expediente al/la
Secretario/a Ejecutivo/a con la solicitud
de nombramiento de los miembros
titulares y suplentes de la Junta. Tramita
la publicacion en el diario oficial, cuando
corresponda.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

13

Solicita al area de Recursos Humanos los
documentos que contengan el historial
laboral del personal idéoneo que hagan
constar la experiencia, conocimiento
técnico o profesional de los posibles
candidatos a integrar la Junta.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria de la
ICMSJ
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14 | Remite al/la Secretario/a Ejecutivo/a los | Encargado/a de : .
- Direccion
documentos del personal idoneo. Recursos
General
Humanos
15 | Evalta, nombra a los miembros titulares y
f\gﬂ%?;ﬁien(:gs Ietlragll;rcllt:'el enXOtgldCiaenttleoZ Secretario/a Secretaria de la
y b Ejecutivo/a ICMSJ

la Coordinacién Administrativa para
continuar con las gestiones.

16

Recibe el expediente, revisa y solicita al
area de Adquisiciones publique en

Coordinador/a

Coordinacion

GUATECOMPRAS los documentos | Administrativo/a | Administrativa
agregados.

17 | Recibe el expediente, publica en
GUATECOMPRAS los documentos | Encargado/a de Coordinacion

agregados y traslada copia de las bases
a la Junta.

Adquisiciones

Administrativa

18

Se presentan al lugar, fecha y hora

Miembros de la

indicados en las bases para recepcion de SEICMSJ
. Junta
ofertas y apertura de plicas.
19 | Esperan treinta (30) minutos para la| Miembros de la
. . SEICMSJ
presentacion y recepcion de ofertas. Junta
20 | Verifican la presencia de oferentes.
20.1 | Si se presentan oferentes, reciben las
ofertas. Continta en paso 25.
20.2 | N t f tes, elab t i
o0 se presentan oferentes, elaboran acta | Miembros de la SEICMS.J

administrativa en hojas autorizadas por la
Contraloria  General de Cuentas,
haciendo constar la ausencia de
oferentes y solicitan al/la Secretario/a
Ejecutivo/a prérroga al plazo para recibir
ofertas, si corresponde esto ultimo.

Junta
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21

Autoriza por medio de resolucion la
extension de plazo, notifica a la Junta y
Coordinacion Administrativa.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

22

Recibe la notificacion de resolucion e
instruye al area de Adquisiciones realice
la publicacion en GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacién
Administrativa

23

Realiza la publicacion en

Encargado/a de

Coordinacién

GUATECOMPRAS e imprime la Sy . )
. L Adquisiciones Administrativa
constancia de publicacion.
24 | Recibe notificacion de resolucion. | Miembros de la SEICMSJ
Regresa al paso 18. Junta
25 | Entregan constancia de recepcion de | Miembros de la
ofertas. Junta SEICMSJ
26 | Proceden al acto publico de apertura de | Miembros de la
. . : SEICMSJ
plicas, segun el orden en que ingresaron. Junta
27 | Realizan lectura en voz alta, indicando el Miembros de la
nombre del oferente y el monto total de la SEICMSJ
Junta
oferta.
28 | Elaboran acta de recepcion de ofertas y
apertura de plicas en hojas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas y
trasladan a la Coordinacion
Administrativa el acta de recepcion de | Miembros de la SEICMSJ

ofertas y apertura de plicas, listado de
oferentes y fianzas de sostenimiento de
ofertas y certificado de autenticidad,
solicitando se realice la publicacion en
GUATECOMPRAS.

Junta

29

Recibe los documentos e instruye al area
de Adquisiciones realice la publicacion en
GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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30

documentos en
imprime  la

Publica los
GUATECOMPRAS e
constancia de publicacién. Comunica a la

Coordinacion Administrativa que fue
realizada la publicacion de los
documentos.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

31

Remite los documentos originales a la
Junta para que se adjunten al expediente.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

32 | Rubrican 'y numeran las hojas| Miembros de la SEICMSJ
presentadas. Junta
33 | Revisan el cumplimiento de los requisitos
fundamentales.
33.1|Si cumple con los  requisitos
fundamentales. Continta en el paso 34. Miembros de la SEICMSJ
Junta
33.2|No cumple con los requisitos
fundamentales, rechaza la oferta y
adjunta al expediente. Continla en el
paso 37.
34 | Revisan el cumplimiento de los requisitos
no fundamentales y formales.
34.1 | Si cumple con los no fundamentales y
formales Continta en el paso 36.
Miembros de la SEICMSJ

34.2

No cumple con los no fundamentales y
formales, requiere al oferente el
cumplimiento de estos, por medio de
GUATECOMPRAS y fijan el plazo para la
presentacion  para  subsanar los
documentos. Continta en el paso 35.

Junta
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35

Verifica si el oferente ha cumplido con lo
requerido.

35.1 | Si cumple con lo requerido. Continta en .
el paso 36. Miembros de la SEICMSJ
Junta
35.2 | No cumple con lo requerido, rechaza la
oferta y adjunta al expediente. Continta
en el paso 37.
36 | Califican las ofertas considerando los :
criterios establecidos en las bases que MlemJbJr?tsade la SEICMSJ
rigen el evento.
37 | Elaboran acta en la cual se establece lo
actuado, en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas y| Miembros de la SEICMSJ

traslada a la Coordinacion Administrativa
solicitando se realice la publicacion en
GUATECOMPRAS.

Junta

38

Recibe el acta e instruye al area de
Adquisiciones realice la publicacion del
acta en GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

39

Realiza la publicacion del acta en
GUATECOMPRAS e imprime la
constancia de publicacion. Comunica a la
Coordinacion Administrativa que fue
realizada la publicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

40

Traslada fotocopia certificada del acta a
los miembros de la Junta y constancia de
publicaciébn para que se adjunte al
expediente.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

41

Reciben los documentos, adjuntan al
expediente y esperan el plazo establecido
para la recepcion de inconformidades.

Miembros de la
Junta

SEICMSJ
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42

Responden las inconformidades, si las
hubiere, dentro del plazo establecido a

travées de  GUATECOMPRAS vy
posteriormente remiten el expediente
foliado al/la Secretario/a Ejecutivo/a.

Miembros de la
Junta

SEICMSJ

43

Recibe el expediente, revisa lo actuado
por la Junta.

43.1

Si procede lo actuado por la Junta,
aprueba por medio de resolucion y remite
el expediente a la Coordinacion
Administrativa. Continla en el paso 46.

43.2

No procede lo actuado por la Junta,
imprueba por medio de resolucion y
devuelve el expediente a la Junta.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

44

Revisa lo resuelto con base en las
observaciones formuladas por ellla
Secretario/a Ejecutivo/a, confirma o
modifica su decision original en forma
razonada en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas vy
devuelve el expediente al/la Secretario/a
Ejecutivo/a.

Miembros de la
Junta

SEICMSJ

45

Revisa lo resuelto por la Junta, aprueba,
imprueba o prescinde de la negociacion
por medio de resolucion y traslada el
expediente a la Coordinacion
Administrativa.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

46

Recibe el expediente e instruye al area de
Adquisiciones se publiquen los
documentos agregados en
GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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a7

Realiza la
GUATECOMPRAS,

publicacion en

imprime la
constancia de publicacion y adjunta al
expediente.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacién
Administrativa

48

Espera el plazo establecido en ley para
interposicion de recursos administrativos.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

49

Coordina con la Coordinacion Financiera
la emision de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
cuando aplique.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

50

Complementa informacién en el proyecto
de contrato administrativo, imprime y
tramita firmas.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

51

Entrega al proveedor adjudicado la copia
certificada de contrato administrativo para
la solicitud de Seguro de Caucion y
certificacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

52

Recibe Seguro de Caucion de
cumplimiento de contrato administrativo y
certificacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

53

Integra al expediente el Seguro de
Caucion de Cumplimiento de Contrato y
Certificacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

54

Traslada por medio escrito el expediente
al/la Secretario/a Ejecutivo/a, con visto
bueno de la Coordinacion Administrativa,
solicitando emita resolucion de
aprobacion del contrato administrativo.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

55

Emite resolucion de aprobacién de
contrato administrativo y traslada el
expediente a la Coordinacion
Administrativa.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ
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56

Recibe el expediente y solicita al area de
Adquisiciones realice el envio electrénico
del contrato administrativo ante la
Contraloria General de Cuentas y la
publicacion en GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

57

Realiza el envio electronico del contrato
administrativo a la Contraloria General de
Cuentas vy la publicacion en
GUATECOMPRAS. Imprime las
constancias generadas y adjunta al
expediente.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

58

Solicita por medio escrito, con visto bueno
de la Coordinacion Administrativa, al/la
Secretario/a Ejecutivo/a la designacion de
los miembros de la Comision receptora y
liquidadora. Continua en paso 66.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

59

Requiere al Encargado/a de Centro de
Costo el registro de la pre-orden de
compra.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

60

Realiza el registro de pre-orden de
compra y devuelve el expediente al area
de Adquisiciones.

Encargado/a de
Centro de Costo

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

61

Recibe el expediente y consolida en
SIGES la pre-orden de compra y traslada
el expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobacién de la
consolidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

62

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la consolidacion de la pre-orden de
compra y traslada el expediente al area
de Adquisiciones para que registre en
SIGES la adjudicacién.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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63

Registra la adjudicacion en SIGES vy
traslada el expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobacion de la
adjudicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

64

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la adjudicacion, imprime orden de
compra, firma y traslada el expediente al
area de Adquisiciones para que firme y
traslade al area de Presupuesto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

65

Recibe el expediente, firma la orden de
compra y traslada el expediente al area
de Presupuesto para que ejecute el
procedimiento para registro de CUR de
Compromiso establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de
Presupuesto.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

66

Nombra a los miembros de la Comisién
receptora y liquidadora, notifica al
personal nombrado y a la Coordinaciéon
Administrativa para continuar con las
gestiones.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

67

Recibe el expediente del éarea de
Presupuesto y coordina con la Comision
receptora y liquidadora la entrega del
expediente para la recepcion y liquidacion
del contrato.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacién
Administrativa

68

Verifica el bien, insumo o0 servicio
conforme las especificaciones
establecidas. Suscribe acta de recepcion
y liquidacion, y traslada el expediente a la
Coordinacion Administrativa.

Comision
receptora y
liquidadora

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

69

Recibe el expediente y solicita al/la
Secretario/a Ejecutiva emita resolucion
de aprobacién de lo actuado por la
Comisién receptora y liquidadora.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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70

Recibe el expediente, analiza y emite
resolucion de aprobacion de recepcion y
liquidacion. Traslada el expediente a la
Coordinacion Administrativa para que
gestione el pago.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

71

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y solicita al area de
Adquisiciones realice en
GUATECOMPRAS la publicacion
respectiva.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

72

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y registra en
GUATECOMPRAS la publicacion
respectiva.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

73

Coordina con la Coordinacion Financiera
la emision de la Constancia de
Disponibilidad Financiera (CDF), cuando
aplique.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

74

Registra en SIGES la liquidacion vy
traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacion de la liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

75

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidacion y devuelve el expediente al
area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

76

Traslada el expediente al éarea de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y aprobacion del
CUR en etapa de devengado establecido
en el Manual de Normas y Procedimiento
de Contabilidad.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.9.1. Flujogramadel procedimiento paralaadquisiciony contratacién por medio
del régimen de cotizacion vy licitacion publica

Solicitante Coordinador/a Administrativo/a | Encargado/a de Adquisiciones

Recibe del solicitante el
expediente con documentacién de
respaldo y revisa

Entrega la solicitud de pedido y
documentacion de respaldo

A 4

¢Es correcto?

Regresa al solicitante para
correcciones

I : - |

Determina y selecciona en la
solicitud de pedido la forma de [«
ejecucion del gasto

v

Traslada el expediente al area de Recibe el expediente, elabora el
Adgquisiciones para que elabore el w,| Proyecto de bases y traslada a la
proyecto de bases con base a la ¥ coordinacién Administrativa para
documentacion trasladada revision

v

" . . Recibe el expediente, registra el
Recibe el expedleme._ revisa el NOG en GUATECOMPRAS y|
proyecto de bases e instruye al - h .
L o ; P traslada a la  Coordinacion
areade Adquisiciones que registre Administrativa para que publique
el NOG en GUATECOMPRAS pam_que publia

el proyectode bases
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Coordinador/a Administrativo/a Secretario/a Ejecutivo/a Encargado/a de Adquisiciones

7 &=
Recbe el expediente y publica el
proyecto de bases. Habiéndose
vencido el plazo estableddo para
comentarios, sugerencias M Solicita mediante oficio al personal

respuestas; traslada el expediente 1do los dicté i
y solidta al Secretario Ejecutivo se ldoneolos dictamenes respectivos

A 4

gestionen los dictamenes
respectivos y  aprobaciéon de
documentos

v | o |

Recibe los dictamenes y revisa el
expediente con los dictamenes,
aprueba los documentos por
medio de resolucién y remite el
expediente a la Coordinacion
Administrativa para continuar con
la gestion

Recibe el expediente y lo traslada
al &rea de Adquisiciones para que
publigue en GUATECOMPRAS la
convocatoria a ofertar y los
documentos requeridos

Recibe el expediente publica en
GUATECOMPRAS la|
convocatoria a ofertar y los|
documentos requeridos. Traslada|
a la Coordinacion Administrativa,
paraque autorice la publicacion

A

Recbe el expediene, revisa los
documentos y autariza la publicacion en
GUAT ECOMPRAS. Imprime laj
constarcia de publicacién, adurta al
expediente y traslada el expediente a
Secretario Ejecutivo con la solictud de
nombramiento de los miembros titulares y
suplenes de la Juta. Tramita &
publicacion en el diario ofcid, cuando
corresponda

Solicita al é&rea de Recursos

Humanos los documentos que
contengan el historial laboral del
personal idoneo que hagan
constar la experiencia,
conocimiento técnico o profesional
de los posibles candidatos a
integrar la Junta
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Encargado/a de Recursos
Humanos

Secretario/a Ejecutivo/a

Coordinador/a Administrativo/a

Remite al Secretario/a Ejecutivo/a
los documentos del personal

idoneo

\ 4

I - |

Evalla, nombra a los miembros
titulares y suplentes de la Junta,
notifica los nombramientos y
traslada el expediente a la
Coordinacion Administrativa para
continuar con las gestiones

Recibe el expediente, revisa Y|
solicita al area de Adquisiciones

\ 4

publigue en GUATECOMPRAS
los documentos agregados
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Encargado/a de Adquisiciones Miembros de la Junta Secretario/a Ejecutivo/a
3
17
Recibe el expediente, publica en Se presentan al lugar, fecha y
GUATECOMPRAS los w | hora indicados en las bases para
documentos agregados y traslada ¥ recepcion de ofertas y apertura de
copiadelas bases a la Junta plicas

4

Esperan treinta (30) minutos para
la presentaciéon y recepcion de
ofertas

4

Verificanla presencia de oferentes

Se presentan
oferentes

o Reciben las ofertas

I -0

Elaboran acta administrativa en
hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas,
haciendo constar la ausencia de

A 4
h 4

oferentes y solicitan al Secretario/
a Ejecutivo/a prérroga al plazo
pararecibir ofertas, si corresponde
esto tltimo

Autoriza por medio de resolucion
la extension de plazo, notifica a la
Junta y Coordinacion
Administrativa
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Coordinador/a Administrativo/a

Encargado/a de Adquisiciones

Miembros de la Junta

Recibe la notificacion de
resolucién e instruye al area de

I : |

Realiza la publicacion en

Adquisiciones realice la
publicacion en GUATECOMPRAS

MR - |

Recibe los documentos e instruye

\ 4

GUATECOMPRAS e imprime la

constancia de publicacion

\ 4

Recibe notificacion de resolucion

Entregan constancia de recepcion
de ofertas

v m

Proceden al acto publico de
apertura de plicas, segtn el orden
en que ingresaron

v m

Realizan lectura en voz alta,
indicando el nombre del oferente y|
el monto total de la oferta

v =

Elaboran acta de recepcién de ofertas y
apertura de plicas en hdas autorizadas
por la Contraloria Genera de Cuentas y
trasladan a la Coordinacion

istrativa el acta de recepcion de

A

al area de Adguisiciones realice la
publicacion en GUATECOMPRAS

ofettas y aperttura de plcas, listado de
oferentes y fianzas de sostenimiento de
ofetas y certifcado de auenticidad,
solicitando se realice la publicacion en
GUATECOMPRAS
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Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Miembros de la Junta

Publica los documentos en
GUATECOMPRAS e imprime la
constancia de publicacion.
Comunica a la Coordinacién
Administrativa que fue realizada la
publicacion de los documentos

I . |

Remite los documentos originales

A 4

ala Junta para que se adjunten al

=

Rubrican y numeran las hojas

expediente

A 4

presentadas

v =

Revisan el cumplimiento de los
requisitos fundamentales

Si cumple con los requisitos
fundamentales. Continta en el
paso 34

Rechaza la oferta y adjunta al

# expediente. Continia en el paso|

37.
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Miembros de la Junta

Revisan el cumplimiento de los
requisitos no fundamentales y
formales

Si cumple con los no
fundamentales y fomales
Continiaen el paso 36.

No cumple con los no
fundamentales y formales,
requiere al oferente el
cumplimiento de estos, por medio

\ 4

de GUATECOMPRAS vy fijan el
plazo para la presentacion para
subsanar los documentos.
Continiaen el paso 35.
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Miembros de la Junta

Verifica si el oferente ha cumplido
con lo requerido

Si cumple con o requerido.
Contintaen el paso 36.

R ;|

y

Califican las ofertas considerando
los ciiterios establecidos en las
bases que rigen el evento

v =

Elaboran acta en la cual se

establece lo actuado, en hojas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas y traslada a la
Coordinacién Administrativa
solicitando se realice la
publicacion en GUATECOMPRAS

A 4

\/

Rechaza la oferta y adjunta al
expediente. ContinGa en el paso|
37.
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Coordinador/a Administrativo/a | Encargado/a de Adquisiciones

Miembros de la Junta

Recibe el acta e instruye al area
de Adquisiciones realice la
publicacién del acta en
GUATECOMPRAS

y

Realiza la publicacién del acta en
GUATECOMPRAS e imprime la
constancia de publicacion.
Comunica a la Coordinacién
Administrativa que fue realizada la
publicaciéon

Traslada fotocopia certificada del
acta a los miembros de la Junta y
constancia de publicacion para
que se adjunte al expediente

v

Reciben los documentos, adjuntan
al expediente y esperan el plazo
establecido para la recepcion de
inconformidades

v

Responden las inconformidades,
si las hubiere, dentro del plazo
establecido a  través de
GUATECOMPRAS Y|
posteriormente remiten el
expediente foliado al Secretario/a
Ejecutivo/a
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Secretario/a Ejecutivo/a

Miembros de la Junta

Coordinador/a Administrativo/a

Recibe el expediente, revisa lo
actuado porla Junta

Aprueba por medio de resolucién
y remite el expediente a la
Coordinacién Administrativa

I : |

No procede lo actuado por la
Junta, imprueba por medio de

Revisa lo resuelto con base en las
observaciones formuladas por el
Secretario Ejecutivo, confirma o
modiffica su decison original en

\ 4

resolucion y devuelve el
expediente a la Junta.

P forma razonada en hojas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas y devuelve el
expediente al Secretario/a Ejecutivo/
a

v

Revisa lo resuelto por la Junta,
aprueba, imprueba o prescinde de

Recibe el expediente e instruye al
area de Adqguisicones se

la negociacion por medio de
resolucién y traslada el expediente
a la Coordinacién Administrativa

A 4

publiquen los documentos
agregados en GUATECOMPRAS
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Encargado/a de Adquisiciones

Realiza la  publicacién en
GUATECOMPRAS, imprime la]
constancia de publicacion y
adjuntaal expediente

v ==

Espera el plazo establecido en ley
para interposicién de recursos
administrativos

v ==

Coordina con la Coordinacién
Financiera la emision de la
Constancia de  Disponibilidad
Presupuestaria  (CDP), cuando
aplique

v =

Complementa informaciéon en el
proyecto de contrato administrativo,
imprime y tramita firmas

v =u

Entrega al proveedor adjudicado
la copia certificada de contrato
administrativo para la solicitud de
Seguro de Caucién y certificacion

v ==

Recibe Seguro de Caucién de
cumplimiento de contrato
administrativo y certificacion

v =

Integra al expediente el Seguro de
Caucién de Cumplimiento de
Contrato y Certificacion
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Encargado/a de Adquisiciones

Secretario/a Ejecutivo/a

Coordinador/a Administrativo/a

54

Traslada por medio escrito el
expediente al Secretario/a
Ejecutivo/a, con visto bueno de la

I s |

Emite resolucion de aprobacion de
contrato administrativo y traslada

Coordinacion Administrativa,
solicitando emita resolucién de
aprobacion del contrato
administrativo

A 4

Recibe el expediente y solicita al
area de Adquisiciones realice el
w | €nvio electronico del contrato

el expediente a la Coordinacion
Administrativa

¥”| administrativo ante la Contraloria
General de Cuentas y
publicacion en GUATECOMPRAS

Realiza el envio electronico del
contrato  administratvo  a la
Contraloria General de Cuentas y la
publicacion en GUATECOMPRAS.
Imprime las constancias generadas
y adjunta al expediente

4

Solicita por medio escrito, con
visto bueno de la Coordinacion
Administrativa, al Secretario/a

Ejecutivo/a la designacion de los
miembros de la  Comisién
receptora y liquidadora

Requiere al Encargado/a de
Centro de Costo el registro de la
pre-orden de compra

) 4
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Encargado/a de Centro de

Encargado/a de Adquisiciones | Coordinador/a Administrativo/a

Costo
12
60 lil
" . " Recibe el expediente, aprueba en
. . Recibe el expediente y consolida SIGES la consolidacion de la pre-
Realiza el registro de pre-orden de en SIGES la pre-orden de compra
ol N orden de compra y traslada el
compra y devuelve el expediente Py traslada el expediente a . -
. C Pt . . expediente al area de
al area de Adquisiciones Coordinacion Administrativa para .
aprobacion de la consolidacion Adquisiciones para que registre en
SIGES la adjudicacién

Registra la adjudicacion en SIGES y
traslada el expediente al
Coordinacién  Administrativa  para
aprobadoén de la adjudicadén

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la adjudicacion, imprime
orden de compra, firma y traslada
el expediente a area de
Adquisiciones para que firme y
traslade al areade Presupuesto

A 4

Recibe el expediente, firma la
orden de compra y traslada el
expediente al area de
Presupuesto para que ejecute el
procedimiento para registro de
CUR de Compromiso establecido
en el Manual de Nomas y
Procedimientos de Presupuesto
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Secretario/a Ejecutivo/a Encargado/a de Adquisiciones

Comisién receptora 'y

liquidadora

66 lﬂ

Recibe el expediente del area de
Presupuesto y coordina con la
Comision receptora y liquidadora

Nombra a los miembros de la
Comision receptora y liquidadora,
notifica al personal nombrado y a

A 4

la entrega del expediente para la
recepcion y liquidacion  del
contrato

la  Coordinacién  Administrativa
paracontinuar con las gestiones

Verifica el bien, insumo o servicio
conforme las especificaciones
establecidas. Suscribe acta de
recepcion y liquidacién, y traslada
el expediente a la Coordinacion
Administrativa
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Coordinador/a Administrativo/a

Secretario/a Ejecutivo/a

Encargado/a de Adquisiciones

Recibe el expediente y solicita al
Secretario/a Ejecutiva emita|

I 7 |

Recibe el expediente, analiza y
emite resolucién de aprobacion de
| récepcion y liquidacion. Traslada

I |

Recibe  expediente con la
documentacion correspondiente /|

resolucién de aprobacién de lo
actuado por la Comisién receptora
y liquidadora

I > |

Recibe expediente, autoriza en

el expediente a la Coordinacion
Administrativa para que gestione
el pago

P solicita al area de Adquisiciones

realice en GUATECOMPRAS la
publicacién respectiva

v m

Recibe  expediente  con la
documentacion comrespondiente y
registra en GUATECOMPRAS la
publicacion respectiva

v =

Coordina con la Coordinacion
Financiera la emision de la
Constancia de  Disponibilidad
Financiera (CDF), cuando aplique

v =

Registra en SIGES la liquidacion y
traslada a Coordinacién

SIGES la liquidacién y devuelve el
expediente al area de
Adquisiciones

Administrativa para aprobacion de
laliquidacion

v =

Traslada el expediente al 4rea de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro vy
aprobacién del CUR en etapa de
devengado establecido en el
Manual de Normas Y|
Procedimiento de Contabilidad
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Procedimiento para la adquisicion y contratacién por medio de compra

directa por ausencia de ofertas

evento de

Identifica el
compra directa por ausencia de ofertas y

proceso del

verifica si se ha cumplido con el
procedimiento que estipula la Ley de
Contrataciones del Estado.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Solicita al/la Secretario/a Ejecutivo/a
emita resolucion de aprobacién de la
compra directa por ausencia de ofertas.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Emite resolucion de aprobacion de la
compra directa por ausencia de ofertas y
notifica a la Coordinacion Administrativa.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

Analiza documentacion para el inicio del
procedimiento de compra directa por
ausencia de ofertas y remite el
expediente al &rea de Adquisiciones para
gue elabore oficios y/o cartas de
invitacién a las entidades segun sea el
caso, para que oferten en el evento
correspondiente.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, elabora los oficios
y/o cartas de invitacion y solicita la
presentacion de ofertas.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe las ofertas con las mismas
condiciones requeridas en el concurso
inicial presentado y traslada el expediente
a la Coordinacién Administrativa para que
evalie si los documentos presentados
estan acordes a los solicitados en el
expediente de origen.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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Recibe el

expediente, evalla si los
documentos presentados estan acordes a
los solicitados en el expediente de origen

y solicita al é&rea especializada se
pronuncie sobre los aspectos técnicos.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe la evaluacion de los aspectos
técnicos y requiere al area de
Adquisiciones  elabore el cuadro
comparativo de ofertas.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, elabora el cuadro
comparativo de ofertas y lo traslada a la
Coordinacion Administrativa para firma y
gestion ante Direccidn General la firma de
autorizacion de la adjudicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

10

Recibe el expediente, analiza el cuadro
comparativo de ofertas, firma y gestiona
ante Direccion General la firma de
autorizacion de la adjudicacién. Traslada
al area de Adquisiciones para que realice
en GUATECOMPRAS la publicacion de
los documentos.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

11

Recibe el expediente, realiza la
publicacion en GUATECOMPRAS vy
coordina con la Coordinacién Financiera
la emision de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
cuando aplique.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

12

Complementa informacion en el proyecto
de contrato administrativo, imprime y
tramita firmas.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

13

Entrega al proveedor adjudicado la copia
certificada de contrato administrativo para
la solicitud de Seguro de Caucion y
certificacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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14

Recibe

Seguro de Caucion de
cumplimiento de contrato administrativo y
certificacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

15

Integra al expediente el Seguro de
Caucion de Cumplimiento de Contrato y
Certificacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacién
Administrativa

16

Traslada por medio escrito el expediente
al/la Secretario/a Ejecutivo/a, con visto
bueno de la Coordinacion Administrativa,
solicitando emita resolucion de
aprobacion del contrato administrativo.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

17

Emite resolucion de aprobacién de
contrato administrativo y traslada el
expediente a la Coordinacién
Administrativa.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

18

Recibe el expediente y solicita al area de
Adquisiciones realice el envio electrénico
del contrato administrativo ante la
Contraloria General de Cuentas y la
publicacion en GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

19

Realiza el envio electronico del contrato
administrativo a la Contraloria General de
Cuentas vy la publicacion en
GUATECOMPRAS. Imprime las
constancias generadas y adjunta al
expediente.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

20

Solicita por medio escrito, con visto bueno
de la Coordinaciéon Administrativa, al/la
Secretario/a Ejecutivo/a la designacion de
los miembros de la Comision receptora y
liquidadora. Continua en paso 28.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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21

Requiere al Encargado/a de Centro de
Costo el registro de la pre-orden de
compra.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

22

Realiza el registro de pre-orden de
compra y devuelve el expediente al area
de Adquisiciones.

Encargado/a de
Centro de Costo

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

23

Recibe el expediente y consolida en
SIGES la pre-orden de compra y traslada
el expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobacién de la
consolidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

24

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la consolidacion de la pre-orden de
compra y traslada el expediente al area
de Adquisiciones para que registre en
SIGES la adjudicacién.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

25

Registra la adjudicacion en SIGES vy
traslada el expediente a Coordinacion
Administrativa para aprobacién de la
adjudicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

26

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la adjudicacion, imprime orden de
compra, firma y traslada el expediente al
area de Adquisiciones para que firme y
traslade al area de Presupuesto.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

27

Recibe el expediente, firma la orden de
compra y traslada el expediente al area
de Presupuesto para que ejecute el
procedimiento para registro de CUR de
Compromiso establecido en el Manual de
Normas y Procedimientos de
Presupuesto.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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28

Nombra a los miembros de la Comision

receptora y liquidadora, notifica al
personal nombrado y a la Coordinacion
Administrativa para continuar con las
gestiones.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

29

Recibe el expediente del é&rea de
Presupuesto y coordina con la Comision
receptora y liquidadora la entrega del
expediente para la recepcion y liquidaciéon
del contrato.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

30

Verifica el bien, insumo o servicio
conforme las especificaciones
establecidas. Suscribe acta de recepcion
y liquidacion, y, traslada el expediente a
la Coordinaciéon Administrativa.

Comision
receptora y
liquidadora

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

31

Recibe el expediente y solicita al/la
Secretario/a Ejecutivo/a emita resolucion
de aprobacion de lo actuado por la
Comision receptora y liquidadora.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

32

Recibe el expediente, analiza y emite
resolucién de aprobacion de recepcion y
liquidacion. Traslada el expediente a la
Coordinacion Administrativa para
gestione el pago.

Secretario/a
Ejecutivo/a

Secretaria
Ejecutiva de la
ICMSJ

33

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y solicita al area de
Adquisicion realice en GUATECOMPRAS
la publicacién respectiva.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

34

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y registra en
GUATECOMPRAS la publicacion
respectiva.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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35

Coordina con la Coordinacion Financiera
la emision de la Constancia de
Disponibilidad Financiera (CDF), cuando
aplique.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

36

Registra en SIGES la liquidacion vy
traslada a Coordinacién Administrativa
para aprobacion de la liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

37

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidacion y devuelve el expediente al
area de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

38

Traslada el expediente al area de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro y aprobacion del
CUR en etapa de devengado establecido
en el Manual de Normas y Procedimiento
de Contabilidad.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.10.1. Flujogramadel procedimiento paralaadquisiciony contratacién por medio
de compra directa por ausencia de ofertas

Coordinador/a Administrativo/

a Encargado/a de Adquisiciones

Secretario/a Ejecutivo/a

Inicio

Identifica el proceso del evento de
compra directa por ausencia de
ofertas y verifica si se ha cumplido
con el procedimiento que estipula
la Ley de Contrataciones del
Estado

Solicita al Secretario/a Ejecutivo/a
emita resolucion de aprobacion de

la compra directa por ausencia de
ofertas

Emite resolucion de aprobacion de
la compra directa por ausencia de
ofertas y notifica a la Coordinacion
Administrativa.

v | o |

Analiza documentacion para el inicio
del procedimiento de compra directa
por ausencia de ofertas y remite el
expediente al area de Adquisiciones

I |

Recibe el expediente, elabora los|

para que elabore oficios y/o cartas de
invitacion a las entidades segin sea
el caso, para que oferten en el evento
correspondiente

|

Recibe el expediente, evalia si los
documentos presentados estan

acordes a los solicitados en el| g

oficios y/o cartas de invitacion y
solicita la presentacion de ofertas

\ 4

v | 6 |

Recibe las ofertas con las mismas
condiciones  requeridas  en el
concurso inicial presentado y traslada
el expediente a la Coordinacion

expediente de origen y solicita al
area especializada se pronuncie
sobre los aspectos técnicos

y

Recibe la evaluacion de los
aspectos técnicos y requiere al

Administrativa para que evalie si los
documentos  presentados  estan
acordes a los solicitados en el
expediente de origen

I - |

Recibe el expediente, elabora el
cuadro comparativo de ofertas y lo
traslada a la Coordinacion

\ 4

area de Adquisiciones elabore el
cuadro comparativo de ofertas

Administrativa para firma y gestion
ante Direccion General la firma de
autorizacion de la adjudicacion

v

Recibe el expediente, analiza el
cuadro comparativo de ofertas,
firma y gestiona ante Direccion
General la firma de autorizacion

I |

Recibe el expediente, realiza la|
publicacion en GUATECOMPRAS
y coordina con la Coordinacion
Financiera la emision de la

\ 4

de la adjudicacién. Traslada al
area de Adquisiciones para se
realice en GUATECOMPRAS la
publicacién de los documentos

Constancia de  Disponibilidad
Presupuestaria  (CDP), cuando|
aplique
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Encargado/a de Adquisiciones

Secretario/a Ejecutivo/a

Coordinador/a Administrativo/a

Complementa informacién en el
proyecto de contrato administrativo,
imprime y tramita firmas

v =

Entrega al proveedor adjudicado la
copia certificada de contrato
administrativo para la solicitud de
Seguro de Cauciony cettificacion

v =

Recbe Seguro de Caucion de
cumplimiento de contrato
administrativo y certificadén

A 4

Integra al expediente el Seguro de
Caucién de Cumplimiento de
Contrato y Certificacion

v =

Traslada por medio escrito el
expediente al Secretario/a
Ejecutivo/a, con visto bueno de la

I |

Emite resolucién de aprobacion de
contrato administrativo y traslada

Coordinacion Administrativa,
solicitando  emita resolucién de
aprobacion del contrato

administrativo

Recibe el expediente y solicita al
area de Adquisiciones realice el
envio electrénico del contrato

el expediente a la Coordinacion
Administrativa

A 4

administrativo ante la Contraloria
General de Cuentas y
publicacion en GUATECOMPRAS

v e

Rediza el envio eectrénico del cortrato
administrativo a la Contraloria Gereral de
Cuentas y la  publicacion en
GUAT ECOMPRAS. Imprime las
constancias generadas y adunta a
expediente

4 E

Solicita por medio escrito, con
visto bueno de la Coordinacién
Administrativa, a  Secretario/a

Ejecutivo/a la designacién de los
miembros de la  Comisién
receptora y liquidadora. Continua
en paso 27.
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Encargadoc/:a(\)gt((e) Centro de Encargado/a de Adquisiciones | Coordinador/a Administrativo/a

Requiere al Encargado/a de
Centro de Costo el registro de la
pre-orden de compra

A 4 22 E

Realiza el registro de pre-orden de
compra y devuelve el expediente
al area de Adquisiciones

Recibe el expediente y consolida
en SIGES la pre-orden de compra

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la consolidacion de la pre-
orden de compra y traslada el

h 4

h 4

y traslada el expediente a
Coordinacion Administrativa para
aprobacion de la consolidacion

expediente al area de
Adquisiciones para que registre en
SIGES la adjudicacion

4

Registra la adjudicacién en SIGES
y traslada el expediente a

Recibe el expediente, aprueba en
SIGES la adjudicacién, imprime
orden de compra, firma y traslada,

A 4

Coordinacién Administrativa para
aprobacion de la adjudicacién

4

Recibe el expediente, firma la
orden de compra y traslada el
expediente al area de
Presupuesto para que ejecute el
procedimiento para registro de
CUR de Compromiso establecido
en el Manual de Nomas y
Procedimientos de Presupuesto

el expediente a area de
Adquisiciones para que firme y
traslade al &reade Presupuesto
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Secretario/a Ejecutivo/a Encargado/a de Adquisiciones

Comisién receptora 'y

liquidadora

28 m

Recibe el expediente del area de

Nombra a los miembros de la
Comision receptora y liquidadora,

Presupuesto y coordina con la
Comision receptora y liquidadora

notifica al personal nombrado y a
la  Coordinacién ~ Administrativa
paracontinuar con las gestiones

A 4

la entrega del expediente para la
recepcion y liquidacion  del
contrato

A 4

Verifica el bien, insumo o servicio
conforme las  especificaciones
establecidas. Suscribe acta de
recepcion y liquidacion, y, traslada
el expediente a la Coordinacion
Administrativa
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Coordinador/a Administrativo/a

Secretario/a Ejecutivo/a

Encargado/a de Adquisiciones

Recibe el expediente y solicita al
Secretario/a  Ejecutivo/a emita

Recibe el expediente, analiza y
emite resolucién de aprobaciéon de
recepcién y liquidacion. Traslada

y

resoluciéon de aprobacién de lo
actuado por la Comision receptora
y liquidadora

el expediente a la Coordinacion
Administrativa para gestione el
pago

v

Recibe  expediente con la
documentacion corespondiente y

I :: |

Recibe  expediente con la
documentaciéon comrespondiente ]|

solicita al area de Adquisicién
realice en GUATECOMPRAS la
publicacién respectiva

I |

\ 4

registra en GUATECOMPRAS la
publicacion respectiva

v =

Coordina con la Coordinacion
Financiera la emision de I
Constancia de  Disponibilidad
Financiera (CDF), cuando aplique

v

Registra en SIGES la liquidacion y

Recibe expedente, autoriza en SIGES la
liquidacion y dewuelve el a
4reade Adquisiciones

A

traslada a Coordinacién
Administrativa para aprobacion de
laliquidacion

I

Traslada el expediente al area de
Contabilidad para que ejecute el
procedimiento el registro ]
aprobacién del CUR en etapa de
devengado establecido en el
Manual de Normas y|
Procedimiento de Contabilidad
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10. Formatos

10.1. Solicitud de pedido

Nimero

Codigo de

insumo

38531

SOLICITUD DE PEDIDO

SEICMSJ/CA/ 001-2023 | Fecha 6/01/2023 Teléfono / extension

Nombre del solicitante

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR | Codigo: FOMR-CA-A-01 |
JUSTICIA

l Version 1 |

2317-4747 Ext. 242 |

[Coordlnamén Administrativa

Nombre de Centro de Costo l

Gestion Adminstrativa | cssigo ge centro de cosio

Codigo de presentac Renglén

42628 Unidad/ 1 Unidad(es) 292

Escoba: Mango: Madera; Material: Plastico; Tipo: Rigida

Ubicacion geogréfica

5 Q 20.00 100.00

Justificacion

Total

Monto

Fuente de financiamiento

Disponibilidad presupuestaria

]

]

Disponibilidad presupuestaria
Nombre, firma y sello

Nombre, firma y sello
Solicitante

Nombre, firma y sello
Validador del gasto

Nombre, firma y sello
Autorizador del gasto

Proceso de compra l:|

Formade Ejecucién

Expediente de gasto |:| Fondo Rotativo |:|

camanica [ |

Pre-orden

Gestion

Operaciones SIGES

Consolidacion \:I

Adjudicacion l
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10.2. Requerimiento de pago

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR

Cé6digo: FOMR-CA-A-02
JUSTICIA Versién 1
REQUERIMIENTO DE PAGO
Namero | SEICMSJ/CA/ 002-2023 | Fecha 10/02/2023 Teléfono / extension | 2317-4747 Ext. 242

Nombre de requirente Coordinacién Administrativa

Nombre de Centro de Costo | Gestién Administrativa Cédigo de Centro de Costo 0002/6125 Ubicacién geografica

Por este medio solicito se autorice el pago por el concepto que se detalla a continuacion:

e ekl NIT del proveedor
documento
AS6CB64 5648790 05/02/2023 |6549946-9 Servico de energia eléctrica prestado en las oficinas centrales de la SEICMSJ del 01/01/2023 al 31/01/2023 111 Q 599.00
Total en letras  [Quinientos noventay nueve quetzales exactos. Total Q 599.00

. EMPRESA ELECTRICA DE GUATEMALA.
Favor emitir el pago a nombre de:

Disponibilidad presupuestaria

Fuente de financiamiento | |

Disponibilidad presupuestaria

Monto | | Nombre, firma y sello

Nombre, firma y sello

Nombre, firma y sello

Nombre, firma y sello
Validador del gasto

Autorizador del gasto

Solicitante

Forma de Ejecucién

Expediente de gasto D Fondo Rotativo D Caja Chica D

Operaciones SIGES

Gestion | | Liquidacion |
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10.3. Cuadro de calificacion

Secretarfa Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Cédigo: FORM-CA-A-03

Version 1
CUADRO DE CALIFICACION
NOG XX
COMPRA DIRECTA SEICMSJ-CA-A-XXX
"NOMBRE DEL EVENTO"

Precio Calidad Garantia
Punteo Total Criterio

No. Oferente Cantidad Descripcion Precio Unitario Precio Total Punteo Punteo Punteo

Observaciones:
Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello
Elaborado Revisado Autorizado

Los criterios de calificacion pueden variar segin el objeto de lanegociacion
La calificacion se realizara segiin los punteos establecidos en los Términos de Referencia.
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10.4.

Convocatoria

SECRETARIA EJECUTIVA
DE LA INSTANCIA COORDINADORA
DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Guatemala, xx de xxxx 20xx

Sefior:
Oferente
Presente

Tenemos el agrado de dirigirnos a usted con el objeto de invitarlo a
participar en el procedimiento de Contratacion Directa para adquisicion
de “XXXXXXXXX".

La oferta debera de ajustarse a las condiciones del presente
procedimiento de contratacidon, establecidas en los siguientes
documentos que se adjuntan.

Anexo A. Datos de la contratacion
Anexo B. Especificaciones Técnicas
Anexo C. Solicitud de pedido

Atentamente,

2da calle 8-36, zona 14, Ciudad Guatemala. Teléfono: (502) 23174747
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Control de cambios
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11. Anexos
11.1 Formulario de Solicitud de Pedido Programa PREVI

Cooperacién

Espafiola

GUATEMALA
UNION EUROPEA

Programa Prevencién de la Violencia y el Delito
contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en Guatemala

FORMULARIO SOLICITUD DE PEDIDO
Sede Central: SEICMSJ/PREVI/GTM/000*-2022

Unidad Solicitante Fecha de la solicitud

Nombre:

Atentamente, solicito la compra de:

L. . Suministro o . Mobiliario
Servicios Alimentos N Vehiculo N
Materiales y Equipo

PROGRAMA:
SUBPROGRAMA: Centro de Costo

ACTIVIDAD: Sub-producto I I

Entidad B ficiari Renglén Presupuestario
ntidad Beneficiaria AECID
Ubicacién Geogriafica:
Gasto Inversion

Componente:

Paquete de Trabajo
Actividad

- P Cédigo de .
R {l
e englén Cédigode | o iaci Unidad de Cantidad Descripcién
Presup io Medida
on

1

2 ULTIMA LINEA

3

4

5

6

7

8
Justificaciéon:

Solicitud de Pedido Autorizacién
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
Preorden No. [ ] Consolidacién No. [ ]

Adjudicacién No. [ ] Liquidacién No. [ ]




