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

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION NOVENTA Y UNO GUION DOS MIL
VEINTICINCO
(SEICMSJ-91-2025)

GUATEMALA, VEINTITRES DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

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

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la Creacion de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizaciéon del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Numero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el érgano ejecutor de los planes,
programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia acuerde.

CONSIDERANDO:
Que las literales g) y I) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia,
q) establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

N°. 001729

Pagina2 de 3
Acuerdo Numero SEICMSJ-91-2025

CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizaciéon de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacion de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, es necesaria la revisiéon y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General de la
Coordinacién Administrativa, en funcién de las necesidades institucionales y de acuerdo con
los cambios en las normas y procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafo y complejidad
de las areas y procesos de la institucion, por lo que es procedente emitir la disposicion legal
por medio de la cual se aprueba su actualizacion.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-CA-SJGL-312-2025, recibido el 19 de
diciembre de 2025, de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, se informa que se realizaron
las acciones correspondientes para la actualizacién de los Manuales Administrativos, por lo
que es procedente emitir la disposicién legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacién y actualizacién. Aprobar la version nimero dos (2) correspondiente
a la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia, el cual queda sujeto a las actualizaciones que sean pertinentes por la
necesidad del servicio, asi como por reformas o nuevas disposiciones legales y
administrativas relacionadas con la materia.
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Articulo 2. Responsable. El Encargado(a) de Adquisiciones juntamente con el
Coordinador(a) Administrativo(a), son los responsables del contenido, aplicacién, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad
la implementacién y socializacién respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o
revisiones a este Manual, para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan
trasladar el ejemplar original del Manual aprobado al Area de Planificacién, para su
resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden por el Encargado(a) de
Adquisiciones, el Coordinador(a) Administrativo(a), el Director(a) General o por el Secretario
Ejecutivo, segun corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deja sin efecto la aprobaciéon del Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, contenida en el Acuerdo SEICMSJ
006-2023, de fecha cuatro (4) de enero de dos mil veintitrés (2023), a partir de la entrada en
vigencia del presente instrumento.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

Secretario Ejecutivo
Secretarfa Ejecutiva de la ICMSJ
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1. Introduccién

El presente manual ha sido elaborado con el objetivo de definir y estandarizar los criterios
y procedimientos para la realizacién de adquisiciones y contrataciones. Se reconoce la
importancia de informar y orientar al personal sobre los aspectos técnicos y practicos
necesarios para gestionar estos procesos de manera adecuada. Ademas, el manual
busca articular las funciones institucionales con el que hacer especifico de Ia
organizacion, promoviendo el logro eficiente y eficaz de los objetivos establecidos.

De esta manera, se contribuye a los resultados institucionales que tienen como finalidad

generar un impacto positivo en la modernizacion del sector justicia guatemalteco.

2. Objetivo general

Ser un instrumento técnico administrativo de orientacién y de utilidad en la gestion interna
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, para el correcto desarrollo de las actividades del personal, detallando la
secuencia, responsables y normatividad relativa a las adquisiciones y contrataciones de

acuerdo con el 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 negociacién

Adjudicatario

Bien o servicio

Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)

Oferente

Orden de Compra

Pre-Orden

Es el instrumento mediante el cual se formalizan o hacen
constar las adquisiciones publicas, en los casos que no

se requiera la celebracién de un contrato escrito.
Oferente a quien se ha adjudicado la negociacién.

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 institucion cumpla con sus

compromisos frente tercero.

Persona individual o juridica, nacional o extranjera, que

presenta una oferta.

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 informacién relacionada

a los insumos previamente autorizados para su compra.
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Proveedor

Sistema de Informacién
de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

de Guatemala

Sistema Informatico de

Gestién

Solicitante

Solicitud de Pedido

Persona individual o juridica, nacional o extranjera,
inscrita y/o precalificada en el Registro General de
Adquisiciones del Estado, con capacidad de proveer
bienes, suministros, obras, servicios u otro objeto de
adquisicion a las entidades establecidas en el articulo 1

de la Ley de Contrataciones del Estado.

Es la plataforma electrénica oficial utilizada por las
instituciones publicas para publicar, gestionar y

transparentar todos los procesos de compra vy

contratacion de  bienes, servicios 'y  obras.

GUATECOMPRAS.

Plataforma informatica que utilizan las entidades publicas
con el propésito de administrar y gestionar los procesos

de compras. SIGES.

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

Es el documento que contiene la justificacion de la
necesidad de compra o contratacion de bienes,

suministros, obras o servicios.

6. Listado de acrénimos y siglas

CAJ
CDP
CGC

El Reglamento

Centro de Administracion de Justicia
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Contraloria General de Cuentas

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
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Sistema de Informacion de Contrataciones vy

GUATECOMPRAS
Adquisiciones del Estado
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
ICMSJ _
Justicia
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
NIT Numero de Identificacion Tributaria
NOG Numero de Operacion en GUATECOMPRAS
NPG Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS
PAC Plan Anual de Compras
PpR Presupuesto por Resultado
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
SEICMSJ
Modernizacion del Sector Justicia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informatico de Gestién
CUR Comprobante Unico de Registro
CDF Constancia de Disponibilidad Financiera
7. Base legal

a) Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado.

b) Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica

del Presupuesto.

c) 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.
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d) Decreto Numero 9-2019 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto Numero 89-98.

e) Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, emitido por el Presidente de la Republica de

Guatemala, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

f) Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

g) Resolucion Numero 01-2022, emitida por la Direccién General de Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS).

h) Manual de Clasificadores Presupuestarios para el Sector Publico de Guatemala.

8. Normas

8.1. Normas generales

a) La Secretaria Ejecutiva debera efectuar las adquisiciones y contrataciones de acuerdo
con las diferentes modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, demas normativa vigente aplicable y respetando los procedimientos

del presente Manual.

b) 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 documentacién cumpla con las normas y

disposiciones legales.

c) Todo documento que soporte el pago como facturas o recibos autorizados no sera
aceptado si contiene alteraciones, enmiendas, manchas, tachaduras, estén rotos o

deteriorados.
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d) El area que agregue documentos al expediente de pago, debera continuar la
numeracion de los folios que le corresponda al documento que se esté incorporando,

en cada una de las etapas donde se interviene.

e) De conformidad con lo establecido en Ley de Contrataciones del Estado y el
Reglamento, el Director General podra autorizar la compra directa por ausencia de
ofertas; en las modalidades de compra directa por oferta electrénica y cotizacion, en
los casos de Licitaciones, sera el Secretario Ejecutivo quien autorizara el proceso
compra; en ambos casos se realizara utilizando las mismas bases del evento desierto

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

f) Cuando el solicitante ya no necesite el bien, suministro o servicio, siempre y cuando
éste no haya sido adjudicado en el sistema GUATECOMPRAS, debera justificar los
motivos correspondientes a través de oficio dirigido a la Coordinacion Administrativa,
con visto bueno del jefe inmediato, para la respectiva publicacion y prescindir de la

adquisicion o contratacion.

g) Los casos no previstos y la interpretacion de la presente normativa estaran a cargo de
la autoridad superior de la SEICMSJ.

8.2. Normas especificas

Compras directas con oferta electrénica

a) El monto de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado para compra directa
con oferta electrénica debera ser menor o igual a Q.90,000.00 mil Quetzales, al ser
un proceso efectuado por el Sistema de Guatecompras, para esta modalidad

especifica no es obligatoria la presentacion de documentos en forma fisica.

b) La modalidad de compra directa por oferta electronica no esta sujeta a la
precalificacion del proveedor ya que el sistema GUATECOMPRAS automaticamente
validara la inscripcion y habilitacion ante el Registro General de Adquisiciones del
Estado (RGAE).
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c) ElI CUR de compromiso y CUR devengado emitidos por el Area de Presupuesto

no estan vinculados a la fecha de emisién de la factura.

Arrendamiento de bienes inmuebles

a)

b)

La solicitud de pedido debera ser firmada por el Encargado de Servicios Generales

como solicitante o en su defecto por la persona que cubra las funciones del puesto.

Oficio de servicios generales justificando la necesidad acerca de la continuidad del
servicio con visto bueno del Coordinador/a Administrativo; 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 o

Secretario Ejecutivo ICMSJ.

Conforme el punto anterior, la Direccién General o Secretario Ejecutivo instruira a los
solicitantes del servicio, que presenten las propuestas econémicas de los
proveedores las cuales deberan coincidir con las mismas o mejores caracteristicas

de lo requerido.

Los solicitantes del servicio de arrendamiento presentaran a la Direccién General o
Secretario Ejecutivo las propuestas econdémicas, para la aprobacion de la

negociacion.

La Direccion General o Secretario Ejecutivo instruira al Coordinador/a Administrativo

se inicien los tramites respectivos y la conformacién del expediente.

El Coordinador/a Administrativo solicitara por escrito al proveedor del servicio de

arrendamiento otros documentos relacionados a la contratacion.
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g) El expediente administrativo que ampare los pagos subsiguientes del servicio de
arrendamiento debera incluir, segun sea el caso como minimo lo siguiente:

Tipo de anexo

Descripcion Cuando

Obligatorio !
aplique

Fotocopia de solicitud de pedido
Factura

Carta de entera satisfaccién
Publicacion en GUATECOMPRAS
Liquidacién de Gestién en SIGES
Copia de la Orden de Compra
Copia del Contrato

Copia de CUR X

XXX [ X[ X

X | X

0 N (0D [WIN|[=
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Requisitos para elaboracion de bases de cotizacion o licitacion

a) El solicitante de la adquisicién o contratacién debe presentar los documentos

siguientes:

Tipo de anexo

Descripcion
: Obligatorio ~ cuando
aplique
1 Solicitud de pedido. X
Justificacion de la adquisicidon o contratacion,
2 asi como firma y sello de la persona que
solicita. X
Especificaciones generales, especificaciones
3 técnicas y disposiciones especiales, deben
contener fecha de emision y referirse al objeto
de la contratacién; X

b) El area de Adquisiciones elaborara las bases de cotizacién o licitacién conforme la

documentacion identificada en la literal anterior.

Actas de negociacion

a) En lo referente a las compras directas por la modalidad de baja cuantia, se
consolidaran mensualmente en una sola Acta de Negociacion las facturas o
documentos equivalentes, Unicamente cuando se tenga por recibido el bien,

suministro o servicio correspondiente.

b) Para las compras directas con oferta electrénica, 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.

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

Negociacion especifica y esta debera incluirse dentro del expediente de mérito.
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d) Para efectos de publicacion de las Actas de Negociacién, se deben observar los

plazos establecidos en la normativa vigente.

Fraccionamiento

La Coordinacion Administrativa debera verificar en todo momento, que no existan
adquisiciones correspondientes al mismo bien, suministro o servicio, expresados en
funcién 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.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION

PUESTO

AREA

Se recibe el formulario de solicitud de
pedido mediante el cual se establece la
necesidad de un bien o servicio, y se
traslada al Encargado/a de Presupuesto
para la pre-orden de compra

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Se recibe del Encargado/a de
Presupuesto la solicitud de pedido y la
pre-orden de compra a través del Sistema
Informatico de  Gestibn  -SIGES-
exceptuando los servicios basicos que
estén regulados en el articulo 44 inciso g
de la Ley de Contrataciones del Estado

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Solicita al proveedor la cotizacion y
traslada para visto bueno al
Coordinador/a Administrativo.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe, revisa y firma cotizacién que
cumple con las especificaciones vy
caracteristicas indicadas en la solicitud de
pedido.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

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

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la adjudicacién, imprime orden de

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

compra, firma y traslada el expediente al
area de Adquisiciones para que firme.

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

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.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe expediente y Determina lo
siguiente:

8.1

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcién de este.
Luego de la recepcién continua al paso 9.

8.2

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,
continua al paso 09.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y registra en

Encargado/a de

Coordinacion

GUATECOMPRAS la publicacion | Adquisiciones Administrativa
respectiva.
10 | Registra en SIGES la liquidacién y Continasisn

traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacioén de la liquidacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Administrativa

1 Fqubecf,;;pediggte’e?uéogfaefnei!snfs!,: Coordinador/a Coordinacién
\quidacion 'y devuelv ped Administrativo Administrativa
area de Adquisiciones.

12 | Traslada el expediente al Area de| Encargado/a de Coordinacién

contabilidad para que continte el tramite

Adquisiciones

Administrativa
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ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

correspondiente a excepcion de los CyD

los cuales se trasladan al Area de
presupuesto.

Fin del procedimiento
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9.1.1. Flujograma Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la
modalidad de baja cuantia.

Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de baja cuantia

Encargado/a de Adquisiciones Coordinador/a Administrativo
C Inicio )
v

Se recibe el formulario de solicitud de
pedido mediante el cual se establece la
necesidad de un bien o servicio, y se
traslada al Encargado/a de Presupuesto
para la pre-orden de compra.

4
Se recibe del Encargado/a de
Presupuesto la solicitud de pedido y la
pre-orden de compra a través del Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-
exceptuando los servicios basicos que
estén regulados en el articulo 44 inciso g
de la Ley de Contrataciones del Estado

v

- = - . Recibe, revisa y firma cotizacion que
Solicita al proveedor l|a cotizacidén vy cumple con las especificaciones vy
traslada para visto bueno al Coordinador/ar caracteristions indicadas  of I
RIS G solicitud de pedido.

]
5 - -

5 - — BETR Recibe el expediente, aprueba en
Recibe el expediente, adjudica en SIGES SIGES la adjudicacién, imprime orden
y traslada el expediente a Coordinacién de compra, firma y traslada el
Qg.ré?éi‘;?g:a para  aprobscin de 8 expediente al area de Adquisiciones

d - I para que firme.

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.

A 4

o
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Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de baja cuantia

Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo

Recibe expediente y Determina lo
siguiente:

Si se trata de servicios, notifica
al solicitante para la recepcion
de este. Luego de la recepcion
continua al paso 9

)
Si se trata de Dbienes,
suministros o insumos, traslada
al éarea de Almacén de
Suministros para que ejecute el<+—
procedimiento de ingreso de
bienes, materiales, suministros
e insumos, continua al paso 9.

\ 4

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

v
Registra en SIGES la liquidacion vy

traslada a Coordinacion Administrativa
para aprobacion de la liquidacién.

|12 .

Traslada el expediente al a&rea de
Contabilidad para que continte el tramite

Recibe expediente,
_|SIGES Ila liquidacién y devuelve el
" |expediente

Adaquisiciones.

al

autoriza en

area de

correspondiente a excepcién de los CyD los
cuales se trasladan al area de Presupuesto. .

1
D
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9.2. Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de
compra directa con oferta electrénica

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

1| Se recibe el formulario de solicitud de
pedido mediante el cual se establece la
necesidad de un bien o servicio, y se
traslada al Encargado/a de Presupuesto
para la pre-orden de compra

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa

2|Se recibe del Encargado/a de
Presupuesto la solicitud de pedido y la
pre-orden de compra a través del Sistema
Informatico de  Gestion  -SIGES-
exceptuando los servicios basicos que
estén regulados en el articulo 44 inciso g
de la Ley de Contrataciones del Estado

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa

3 | 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.

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

5 | Verifica en GUATECOMPRAS el listado
de ofertas.

5.1 | Se determina que no presentaron de
ofertas, requiere por escrito con visto
bueno de la Coordinacién Administrativa
al Director General y/o Secretario| Encargado/a de Coordinacién
Ejecutivo la prérroga para recibir ofertas | Adquisiciones Administrativa
electronicas en GUATECOMPRAS.
Continta en el paso 06.

5.2 | Determina que se presentaron ofertas,

realiza el cuadro comparativo de
calificacion y traslada a Coordinacion

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa

Coordinador/a Coordinacion
Administrativo Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Administrativa para firma y gestion de
firma de autorizaciéon de la adquisicién o
contratacion. Continta en el paso 13

Se traslada al Director General y/o
Secretario Ejecutivo para emite la
autorizaciéon de la prérroga para recibir
ofertas electrénicas en
GUATECOMPRAS.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe notificacién de la autorizacion de
la prérroga y remite el expediente al area
de Adquisiciones para que publique la
resolucion en GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

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

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

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

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

10

Verifica en GUATECOMPRAS el listado
de ofertas.

10.1

Determina que no se presentaron ofertas,
informa por escrito con visto bueno de la
Coordinacién Administrativa al Director
General y/o Secretario Ejecutivo que no
se recibieron ofertas electronicas en
GUATECOMPRAS. Continda en el paso
11.

10.2

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

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

autorizar la adjudicacién. Continta en el
paso 13.

11

Emite documento declarando el concurso
desierto, autorizando: Se realice una
adquisicion directa por ausencia de
ofertas, prescinda de llevar a cabo la
adquisicion y notificar a la Coordinacion
Administrativa.

Director General
y/o Secretario
Ejecutivo

Direccion
General

12

Recibe notificacién del documento e
instruye al area de Adquisiciones que
declare el evento desierto y gestione
segun lo establecido en este. Fin del
procedimiento.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

13

Recibe del expediente, autoriza Ila
adjudicacion y traslada al area de
Adquisiciones para publicar y adjudicar al
proveedor en GUATECOMPRAS.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

14

Recibe el expediente, publica el cuadro
comparativo de calificacion, adjudica al
proveedor GUATECOMPRAS, imprime
publicacién y la adjunta al expediente.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

15

Consolida la pre-orden y elabora la orden
de compra en SIGES vy traslada el
expediente a Coordinacion Administrativa
para aprobacion de la adjudicacién.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

16

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
la adjudicacién de la orden de compra,
imprime orden de compra, firma y
traslada el expediente al area de
Adquisiciones para que firme y procede a
trasladar al area de Presupuesto.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

17

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

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION

registro de CUR de Compromiso

establecido.

PUESTO

AREA

18

area de
proveedor

Recibe el expediente del
Presupuesto y notifica al
adjudicado.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

19

Determina lo siguiente si son bienes o
servicios:

19.1

Si se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcién de este.
Luego de la recepcion del servicio,
continua al paso 20.

19.2

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,
continta al paso 20.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

20

Recibe expediente correspondiente y
registra en GUATECOMPRAS Ia
documentacién respectiva.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

21

Registra en SIGES la liquidacién de la
orden de compra y traslada a
Coordinacién Administrativa para
aprobacién de esta.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

22

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

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

23

Traslada el expediente al area de
Contabilidad y, de tratarse de un
expediente de gastos CyD, al area de
Presupuesto, para que continue con el
tramite correspondiente.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO

Fin del procedimiento

AREA
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9.2.1.Flujograma Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la
modalidad de compra directa con oferta electrénica.

9.2 Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de compra directa con
oferta electréonica.

Encgrga_do/a Coordinador/a Administrativo
Adquisiciones

Se rocbe ol formulario de solictud de
pedido mediante el cual se estabkce la
nocesidad do un bien o semicio, y se
traslada al Encargado/a de Presupuesto
para la pre-orden do compra.

Director/a
General

Se recibe del Encargado/a de Presupuesto
la solicitud de pedido y la pre-orden do
compra a través del Sistema Informatico
do Gestién -SIGES- exceptuando los
servicios basicos que estén regulados on
ol articulb 44 incso g do la Loy do
Contrataciones del Estado

A

Recibe ol expediente, elabora los términos
do roferencia, regista el evento en Rocibo el expediente, publica el evento on
GUATECOMPRAS y remite ol P GUATECOMPRAS vy taslada ol
a Coordinacién Administrativa para que al drea de A ici

publique el evento.

Verifica on GUATECOMPRAS ol istado do| g
ofertas. i~

v

So determina la no presentacibn de
ofortas, requiere por escrito con visto
bueno de la Coordinackn Administrativa al
—— Diroctor G enoral y/o Secretaro Ejecutivo la
prémoga para rocibir ofortas ekctronicas
en GUATECOMPRAS. Continua en ol

paso 06.
¥

Detormina que se prosentaron ofertas,

reaiza ol cuadro de calificacién y traslada
a Coordinacién Administrativa para frma y 13
gostion de firma de autorizacidn de la

i adquiskion o contratacion. Continda en el

paso 13
v =

Se traskhda al Drector General y/o Recibe notfficacion de a autorzacion de la

Socretario Ejecutivo para emite la .| Prémoga y remite ol expediente al area do
P> autorizacion do la prérroga para recibr P Adquisiciones para que publiqgue la
ofertas eloctrénicas on GUATECOMPRAS. resokicion en GUATECOMPRAS.

v  mm

Recibo la notificacién y publica on
GUATECOMPRAS la resolicién, adjunta
la autorizacién al expediento y traslada ol

oxpediente a ia Coordinacion
Administrativa para que _modifiquo ol
ostatus dol evento en GUATECOMPRAS.

>

Recibo ol oxpediente, modifica ol estatus
dol ovento en GUATECOMPRAS vy
traslada ol oxpediente al 4ra do
Adaquisiciones.
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Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de compra directa con
oferta electrénica.

Encargado/a Coordinador/a Director/a
Adquisiciones Administrativo General

A

Verifica en GUATECOMPRAS el istado de| g
ofertas. e

i oo

Determina que no se presentaron ofertas,
informa por escrto con visto bueno de la
Coordinacién Administrativa al Director
f'\\ Genenl ylo Secretario Ejecutivo que no
\ recibieron ofertas electréonicas en
GUATECOMPRAS. Continia en el paso

11.
l y [ 11 |

Emite documento declarando el concurso
desierto, autorizando: se realice una
adquisicién directa por ausencia de

Deteyming ous o8 Besentir [Blartas, ofertas, un nuevo proceso de compra

;5*‘ f:ﬂ sl claqio do-calficacen.y tas r: directa o no llevar a cabo la adquisicién y

autoficar I adjudicacion: Conthda en of goufics el decumento; Und sdquisklcn

paso 14. : directa por ausencia de ofertas a la
- Coordinacién Administrativa .

Recibe notificacién el documento o
instruye al area de Adquisiciones que
declare el evento desierto y gestione <&
segun o establecido en el documento. Fin
del procedimiento.

234} ¢ _ N

Recibe el expediente, publica el cuadro de Recibe el expediente, autoriza la
> adjudica al proveedor djud ica ci y traslada al 4rea de 5.2
P GUATECOMPRAS, imprime publcacién y Adquiiciones para publicar y adjdicar al .
adjunta al expediente la publicacion . proveedor en GUATE COMPRAS.

A

l | o |

Recibe el expediente, aprueba en SIGES
Recibe el expediente, adjudica de la pre la adjudicacién de la pre orden de compra,

orden de compra en SIGES y taslada el | imprime orden de compra, firma y traslada
expediente a Coordinacién Administrativa Pl el expediente al area de Adquisiciones
para aprobaci¢n de la adjudicacién. para que fime y traslade al area de

Presupuesto.

Recibe el expediente, fima la orden de
compra y traslada el expediente al 4rea de
Presupuesto pam que ejecute el
procedimiento para registro de CUR de
Compromiso establecido.

” Y  mm

Recibe el expediente del 4rea de
Presupuesto y notifica al proveedor
adjudicado.

) [

Determina lo siguiente si son bienes o
servicios:

!

se trata de servicios, notifica al
solicitante para la recepcién de este.
Luego de la recepcibn del servicio,

continua al paso 20.
v

Si se trata de bienes, suministros o
insumos, traslada al 4rea de Almacén de
Suminstros  para que ejcute el
procedimiento de ingreso de bienes,
materiales,  suministros e  insumos,
continda al paso 20.

Recibe expediente con la documentacién
».| correspondiente y registra en
¥ | GUATECOMPRAS la publicacién
respectiva.
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oferta electronica.

Procedimiento para adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad de compra directa con

Encargado/a
Adquisiciones

Coordinador/a
Administrativo

Director/a
General

Regista en SIGES la liquidacion de la
orden de compra y traslada a Coordinacién

Recibe expediente, autoriza en SIGES la
liquidacion de la orden de compra y

A 4

Administrativa para aprobacién de la
liquidacion.

=

Traslada el expediente al érea de
Contabiidad y, de tratarse de un

devuelve el expediente al drea de
Adaquisiciones.

expediente de gastos CyD, al drea de |«
Presupuesto, para que continie con el
tramite correspondiente.

Fin
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9.3.Procedimiento para la gestion y pago de arrendamiento de bienes inmuebles

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO

AREA

1 | Recibe instruccion del Coordinador

Administrativo/a para elaborar minuta de
contrato y el expediente de
arrendamiento conformado conteniendo
los documentos estipulados en numeral
8.2, en el apartado de Arrendamiento de
bienes inmuebles.

Encargado/a de

Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Elabora minuta de acta o contrato y
traslada por escrito con visto bueno del
Coordinador/a Administrativo a Direccion
General, adjuntando los documentos de
soporte para revision del area juridica.

Encargado/a de

Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

2.1

Revisa
bueno.

la minuta para otorgar visto

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

2.2

No es correcta la informaciéon n, requiere
area de Adquisiciones se realicen las
pertinentes correcciones. Regresa a paso
2

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

2.3

Es correcta la informacion, solicita se
emita Dictamen Juridico sobre el
contenido en la minuta del acta o contrato.
Continua paso a 3.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Recibe la aprobacién de Juridico, firma el
acta y/o contrato y traslada el expediente
al Encargado/a de Adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Solicita al proveedor la fianza indicandole
la informacién que debera consignar en
ésta.

Encargado/a de

Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Recibe la fianza y verifica la informacién
consignada en esta.

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a de
Adquisiciones

AREA

Coordinacion
Administrativa

Elabora minuta de resolucion de
aprobacién del contrato y traslada el
expediente al Director General y/o
Secretario Ejecutivo para que apruebe el
contrato por medio de resolucién, notifica
la aprobacion del contrato y traslada el
expediente al Coordinador/a
Administrativo.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe la notificacion de aprobacion de
contrato, el expediente conformado vy
solicita al area de Adquisiciones la
publicacion de los documentos en
GUATECOMPRAS, cumpliendo con los
plazos y parametros establecidos en la
normativa y legislacion aplicable.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente conformado,
escanea documentos, registra NOG en
GUATECOMPRAS y requiere a la
Coordinacién Administrativa la
publicacién del NOG.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

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

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

10

Adjudica al proveedor y publica los
documentos en GUATECOMPRAS de
soporte.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

11 | Registra en SIGES la gestién de
expediente de gasto y traslada a| Encargado/ade Coordinacién
Coordinacién Administrativa para | Adquisiciones Administrativa
aprobacién.

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

Coordinador/a Coordinacion
Administrativo Administrativa

13 | Recibe el expediente y lo traslada al area
de Presupuesto, en el cual Gestiona en el
sistema la aprobacion del CUR de
compromiso y devuelve expediente a la
Encargada de Adquisiciones.

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa

14 | Recibe expediente con la documentacion
correspondiente y registra en | Encargado/a de Coordinacién
GUATECOMPRAS la documentacion de | Adquisiciones Administrativa
soporte

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

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa

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

Coordinador/a Coordinacion
Administrativo/a Administrativa

Traslada el expediente al area de L
17| Contabilidad para que continte el tramite Eprjcargado/a de | Coordinacion

. dquisiciones Administrativa
correspondiente.
Fin del procedimiento
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inmuebles.

9.3.1. Flujograma Procedimiento para pago de arrendamiento de bienes

Procedimiento para la gestién y pago de arrendamiento de bienes inmuebles

Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo

C Inicio )

Recibe instruccion del Coordinador
Administrativo/a para elaborar minuta de
contrato y el expediente de arrendamiento
conformado conteniendo los documentos
estipulados en numeral 8.2, en el apartado de
Arrendamiento de bienes inmuebles.

Elabora minuta de acta o contrato y
traslada por escrito con visto bueno del
Coordinador/a Administrativo/a a Direccién
General, adjuntando los documentos de
soporte del expediente para revisiéon del
area juridica.

A

L 4
Revisa la minuta para otorgar visto
bueno. )

No es correcta la informacion,
requiere area de Adquisiciones

Si

se realicen las correcciones.

Regresa al paso 2
]

Solicita al proveedor la fianza y verifica la
informacion consignada en esta.

v
Recibe la fianza y verifica la informacién
consignada en esta.

Es correcta la informacion,
solicita se emita dictamen
juridico sobre el contenido en
la minuta del acta o contrato.
Continua paso 3.

A 4

A

Elabora minuta de resolucién ae
aprobacién del contrato y traslada el
expediente al Director General y/o
Secretario Ejecutivo para que apruebe el
contrato por medio de resolucién, notifica
la aprobacion del contrato y traslada el
expediente al Coordinador/a
Administrativo.

A 4

\/

Recibe la aprobacién de juridico, firma
el acta yl/o contrato y traslada el
expediente al Encargado/a de
Adaquisiciones.
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Procedimiento para la gestion y pago de arrendamiento de bienes inmuebles

Encargado/a de Adquisiciones Coordinador/a Administrativo

Recibe el expediente conformado,
escanea documentos, registra NOG en

GUAT.EC(.)MPRAS. Yy requere a _’la Recibe la notificacion de aprobacion de
Coordinacion Administrativa la publicacion contrato, el expediente conformado y
del NOG. —solicita al area de Adquisiciones la
publicacion de los documentos en
GUATECOMPRAS.
Adjudica al proveedor y publica Ios<_ v
decumentos:af GUATECOMPRAS. Publica en GUATECOMPRAS el NOG
| | |operado, solicita al area de Adquisiciones
adjudique al proveedor y publique los
h 4 documentos.
Registra en SIGES la gestion de
expediente de gasto y fraslada a
Coordinacion Administrativa para_L Recibe el expediente, aprueba en SIGES
aprobacion. la gestion de expediente de gasto,
» imprime gestion y traslada el expediente al
area de Adquisiciones para que contintie
Recibe el expediente y lo traslada al area con el proceso.
de Presupuesto, en el cual Gestiona en

el sistema la aprobaciéon del CUR de
compromiso y devuelve expediente a la

Encargada de Adquisiciones. Registra en SIGES la liquidacion y
¢ _|traslada a Coordinacion
Recibe expediente con la documentacion | Administrativa para aprobacién de la
correspondiente y registra en liquidacién
GUATECOMPRAS la publicacion
respectiva.
v
Recibe expediente, autoriza en SIGES la

liquidacion y devuelve el expediente al—
area de Adquisiciones

v

Traslada el expediente al é&rea de
Contabilidad para que continte el tramite
correspondiente.

()

A
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9.4.Procedimiento para la gestion de servicios basicos

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

1 | Recibe el requerimiento de pago con
documentacién de respaldo, verifica y | Encargado/a de Coordinacién
escanea la documentacién y realiza| Adquisiciones Administrativa
publicacion de NPG.

2 | Registra en SIGES la gestién de
expediente de gasto y traslada a | Encargado/a de Coordinacion
Coordinacion Administrativa para | Adquisiciones Administrativa
aprobacion.

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

Coordinador/a Coordinacion
Administrativo Administrativa

4 | Recibe el expediente y lo traslada al area | Encargado/a de Coordinacion
de Presupuesto. Adquisiciones Administrativa

Fin del Procedimiento
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9.4.1. Procedimiento para la gestion de servicios basicos

Procedimiento para la gestion de servicios basicos

Encargado/a de Adquisiciones Coordinador/a Administrativo

( Inicio )

y

Recibe el requerimiento de pago con
documentacién de respaldo, verifica y
escanea la documentacién y realiza
publicacion de NPG.

y
s . x Recibe el expediente, aprueba en
Reglst.ra en SIGES ia geslidn oo SIGES la gestion de expediente de
expediente de gasto y traslada a ol ; - 7
Coordinacion Administrativa para 'gaSto’. |mpr|me'gest|on y traisl_ac‘ja el
‘lasrobacisn expediente al area de Adquisiciones
P ’ para que continlie con el proceso.

|

Recibe el expediente y lo traslada al area
de Presupuesto.

C Fin D)
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9.5.Procedimiento para la adquisicion y contratacion bajo la modalidad de contrato
abierto

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Se recibe el formulario de solicitud de
pedido mediante el cual se establece la
necesidad de un bien o servicio, y se
traslada al Encargado/a de Presupuesto
para la pre-orden de compra

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, verifica que el bien
solicitado se encuentre incluido en un
proceso de contrato abierto activo.

2.1

No se encontr6 lo solicitado en la
modalidad de contrato abierto, se
procede a la aplicacién de la modalidad
correspondiente.

2.2

Si se encontré lo solicitado, se selecciona
al proveedor de acuerdo con la necesidad
requerida.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe, revisa y firma la hoja de
catalogo, la misma que cumple con todas
las especificaciones y caracteristicas que
garanticen que el suministro y que
cumplan con la solicitud de compra.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Registra la adjudicacion en SIGES vy
traslada el expediente a Coordinacién
Administrativa para aprobacion de la
adjudicacion de la pre-orden de compra.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

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

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES
DESCRIPCION

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 y devuelve expediente a la
Encargada de Adquisiciones.

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a de
Adquisiciones

AREA

Coordinacion
Administrativa

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

proveedor adjudicado.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

71

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

7.2

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.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

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

Encargado/a de
Adgquisiciones

Coordinacion
Administrativa

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

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

10

Traslada el expediente al area de
presupuesto para que continue el tramite

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

correspondiente.
Fin del procedimiento
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modalidad de contrato abierto

9.5.1. Flujograma para el procedimiento para la adquisiciéon y contratacion bajo la

Procedimiento para la adquisicion y contratacion bajo la modalidad de contrato abierto

Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo

C Inicio )

y
Se recibe el formulario de solicitud de
pedido mediante el cual se establece la
necesidad de un bien o servicio, y se
traslada al Encargado/a de Presupuesto
para la pre-orden de compra.

v
Recibe el expediente, verifica que el bien
solicitado se encuentre incluido en la
modalidad de contrato abierto.

No se encontré lo solicitado en
No |la modalidad de contrato
abierto, se procede a Ila g
aplicacion de la modalidad
correspondiente.

Si se encontré lo solicitado, se
selecciona al proveedor de| |
acuerdo con la necesidad
requerida

Registra la adjudicacion en SIGES vy

Administrativa para aprobaciéon de la
adjudicacion de la pre-orden de compra

ecibe, revisa y firma la hoja de
catalogo, la misma que cumple con
todas las especificaciones y
caracteristicas que garanticen que el
suministro y que cumplan con la
olicitud de comprz

traslada el expediente a Coordinaciéon|,
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Procedimiento para la adquisicion y contratacién bajo la modalidad de contrato abierto

Encargado/a de Adquisiciones Coordinador/a Administrativo

Recibe el expediente, firma la orden de

campre i frasliog €l expraients &l aea Recibe el expediente, aprueba en SIGES|

de Presupuesto para que ejecute el | NN
o . 4—| a adjudicacion de la pre-orden de compra,|
procedimiento para registro de CUR de —imprime orden de compra, firma y traslada

gg(r;‘;;:roa?;sgey/\zevgsIg/_ine:sped|ente @ 18 el expediente al area de Adquisiciones|
g qUisic para que firme.

]

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

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

\ 4

Si

Si se trata de servicios, notifica al| Si
Ly = > .
solicitante para la recepcion de este.

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.

v BE

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

Traslada el expediente al area de

presupuesto para que continle el tramite
correspondiente.

A
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9.6.Procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio de negociaciones
entre las entidades del sector publico

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION

PUESTO

AREA

Recibe del solicitante el expediente con
documentacién de respaldo, revisa y
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucion del gasto.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Traslada el expediente al area de
Adquisiciones para que solicite a la entidad
publica la propuesta econémica.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y solicita a la entidad
publica la propuesta econémica.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe expediente, analiza la propuesta
econdémica y la traslada al Director General
y/o Secretario Ejecutivo para que por medio
resolucién apruebe la negociacion.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente e instruye al area de
Adquisiciones realice las publicaciones
correspondientes en GUATECOMPRAS,
cumpliendo con los plazos y procesos
establecidos en la normativa y legislacion
vigente.

Coordinador/a
Administrativo

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

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

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES
DESCRIPCION

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

RESPONSABLES

PUESTO

Coordinador/a
Administrativo

AREA

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente y traslada el
expediente al area de Presupuesto para
que ejecute el procedimiento, gestiona en
el sistema la aprobacion del CUR de
compromiso y devuelve expediente a la
Encargada de Adquisiciones.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

10

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

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

11

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

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

12

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

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

13

Traslada el expediente al area de

contabilidad para que continue el tramite
correspondiente.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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9.6.1. Flujograma del procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio
de negociaciones entre las entidades del sector publico.

Procedimiento para la adquisicidon y contratacién por medio de negociaciones entre las entidades del
sector publico

Encargado/a de Adquisiciones Coordinador/a Administrativo

C Inicio )

h 4

Recibe del solicitante el expediente con
documentacién de respaldo, revisa vy
selecciona en la solicitud de pedido la
forma de ejecucion del gasto.

;

Traslada el expediente al area de
Adquisiciones para que solicite a la
entidad publica la propuesta econémica.

Recibe el expediente y solicita a la entidad|
publica la propuesta econdmica. i

| 4 |
Recibe expediente, analiza la propuesta
econdmica y la traslada al Director
General y/o Secretario Ejecutivo para que
por medio resoluciébn apruebe Ila
negociacion.

\ 4

v i 5 |
Recibe expediente, analiza la propuesta
econémica y la traslada al Director
General y/o Secretario Ejecutivo para que
por medio resoluciébn apruebe Ila
negociacion.

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

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

A 4

N
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Procedimiento para la adquisicién y contratacién por medio de negociaciones entre las entidades
del sector publico

Encargado/a de Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo

g 7]
Recibe el expediente y ftraslada el
expediente al drea de Presupuesto para

que ejecute el procedimiento, gestiona en|

compromiso y devuelve expediente a la
Encargada de Adquisiciones.

v

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

v
Registra en SIGES Ila liquidacion vy

el sistema la aprobacién del CUR de|

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 expediente, autoriza en SIGES la
liquidacion y devuelve el expediente al

traslada a Coordinacién Administrativa

\ 4

para aprobacion de la liquidacién.

area de Adquisiciones.

Traslada el expediente al édrea de

presupuesto para que continte el tramite
correspondiente.

D

A
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9.7.Procedimiento para la adquisiciéon y contratacion por medio del régimen de
cotizacion

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

1 | El solicitante establece la necesidad de Solicitante Direcciéon

un bien o servicio, para lo cual realiza el General y/o
Formulario de solicitud de pedido y lo Secretaria
traslada al Encargado/a de Presupuesto. "~ Ejecutiva

2 | Recibe y realiza la pre-orden de compray | Encargado/a de | Encargado/a de
la traslada al Encargado/a de Presupuesto Presupuesto
Adquisiciones.

3 | El area de Adquisiciones elabora el
proyecto de bases con la documentacién
y traslada al Coordinador/a Administrativo
para revision.

Nota: Las caracteristicas,

especificaciones deben de ser brindadas
por un técnico o experto en la materia.

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa

4 | Recibe, revisa y autoriza el proyecto de
bases y lo traslada al Encargado/a de
Adquisiciones para el tramite | Coordinador/a Coordinacién
correspondiente o] realizar las | Administrativo Administrativa
modificaciones si existieran y regresa a la
actividad 2.

Crea concurso en el Sistema de
5 | Guatecompras a través Numero de
Operacion en Sistema Guatecompras
(NOG) y carga los documentos que
requiera el sistema.

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa

Publica el evento como proyecto el mismo
debe permanecer en el portal
6 Guatecompras para que las personas
interesadas puedan efectuar preguntas o
aclaraciones.

Coordinador/a Coordinacion
Administrativo Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

7 | Recibe las bases con los pormenores
existentes desde la publicacién del
proyecto hasta las respuestas | Encargado/a de Coordinacién
correspondientes, si  existieran, a Adquisiciones Administrativa
comentarios o0 sugerencias de este
publicadas en el sistema Guatecompras.

8 | Elabora  oficio de solicitud de
nombramiento al Director General y/o
B e dares | Coordnadorla | Coordinacin
. ) ity - .. | Administrativo/a Administrativa
financiero y juridico), previo a emitir la
Resolucion de aprobaciéon de bases de
cotizacién publica definitivas.

9 fF.2e0|b.e Ios. ,chtamenes (técnico, Director Dirsscibi
inanciero y juridico) y traslada con la G v/ Genaral vio
Resolucién de aprobaciéon de bases de eneral y/o y

. . . Secretario Secretaria
cotizacion publica, al Coordinador Eiecuti Eiecutiva
Administrativo. Jecutivo J

10 | Prepara y carga /sube los documentos Encargado/a de Coordinacién

correspondientes del evento de T I )
L . Adquisiciones Administrativa
cotizacion en el sistema Guatecompras.

11 | Revisa los documentos cargados en el

sistema de Guatecompras previo a la
publicacion del evento.

Si existen correcciones, se informa para
que sea modificado y regresa a la
actividad 10, de lo contrario continua con
el procedimiento.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

12

Solicita el nombramiento de la Junta de
Cotizacién, al Director General y/o
Secretario Ejecutivo; la cual estara
conformada por servidores publicos
titulares y suplentes, segun lo que
determina la normativa y legislacién
aplicable.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

13

Recibe la solicitud de nombramiento de la
Junta de Cotizacion y elabora Ila
resolucién pertinente.

Director General
y/o Secretario
General

Direccion
General y/o
Secretaria

Ejecutiva

14

Verifica en el Sistema de Guatecompras
durante el proceso si hay preguntas y/o

observaciones por parte de los
proveedores.
Si existiera alguna pregunta debera

responderse previo al cierre de ofertas.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

15

El dia de la recepcion de ofertas, sellan 'y
firman cada uno de los integrantes de la
Junta cada oferta presentada vy
transcurrido el plazo para la recepcion,
abren la(as) plica(as). Una vez realizado
este acto, proceden a despedir a los
oferentes, de acuerdo con lo estipulado
en la normativa y legislacién aplicable.

Junta de
Cotizacion

Junta de
Cotizacion

16

Proceden a realizar Acta de recepcion de
ofertas y apertura de plicas y listado de
oferentes, la cual traslada al Director
General y/o Secretario Ejecutivo.

Junta de
Cotizacion

Junta de
Cotizacion
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17

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Recibe el Acta de recepcion de ofertas,
apertura de plicas y listado de oferentes y
los traslada al Coordinador
Administrativo.

RESPONSABLES

PUESTO

Director General
y/o Secretario
Ejecutivo

AREA

Direccion
General y/o
Secretaria

Ejecutiva

18

Publica en el portal de Guatecompras el
Acta de recepcion de ofertas segun los
plazos que establece la normativa y
legislacion aplicable.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

19

Procede a realizar el Acta de
Adjudicacion con el analisis y calificacion
de las ofertas presentadas para
determinar qué oferta llena los requisitos
solicitados en las Bases de Cotizacién y
gue sean convenientes para los intereses
de las Instituciéon y traslada copia del Acta
al area de Adquisiciones.

Junta de
Cotizacion

Junta de
Cotizacion

20

Publica en el portal de Guatecompras el
Acta de Adjudicacién segun los plazos
que establece la normativa y legislacion
aplicable.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

21

Atiende y responde en un plazo no mayor
de cinco (5) dias calendario contados a
partir de su presentacién, las
inconformidades que se presenten
derivado de su decision pudiendo, como
consecuencia, dentro de ese mismo
plazo, modificar su decisién y/o subsanar
el procedimiento, si fuera procedente.

Junta de
Cotizacion a
través del
Encargado/a de
Adquisiciones

Junta de
Cotizacion




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Cadigo: CA-ADQ-MA-1

Version: 2

Pagina 46 de 79

22

ACTIVIDADES
DESCRIPCION

Traslada el expediente a la Autoridad

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Superior para la aprobacibn o no
aprobacién de lo actuado por la Junta a Junta de Junta de
través de una Resolucién misma que se Cotizacion Cotizacion
remite al Coordinador/a Administrativo
con copia al area de Adquisiciones.
23 | Devuelve el expediente a la Junta de . »
. ! e . Direccién
Cotizacién para confirmar o modificar la | Director General Ganeral vio
decision de la adjudicacion. Regresa ala | y/o Secretario y
- . S ) : Secretaria
actividad 22 o de lo contrario continta con Ejecutivo : ;
- Ejecutiva
el procedimiento.

24 | Resuelve aprobar lo actuado por la Junta Direccién
de Cotizacién y emite la Resolucion de | Director General General v/o
aprobacion la cual remite al Coordinador | y/o Secretario Secretarsila
Administrativo con copia al area de Ejecutivo Ejecutiva

Adquisiciones.

25

Publica en sistema de Guatecompras la
resolucién de aprobacién de actuado por
la junta de cotizacion, segun los plazos
que establece la normativa y legislacion
aplicable.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

26

Solicita a la Coordinaciéon Financiera la
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

27

Emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- en el cual consta
los recursos financieros para cubrir el
evento de Cotizacion, la cual se remite al
Coordinador Administrativo.

Encargado/a de
Presupuesto

Coordinacion
Financiera
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28

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Solicita la realizacién del Contrato
correspondiente al objeto de Ia
adquisicion a la Autoridad Administrativa
Superior y Asesoria Juridica.

RESPONSABLES

PUESTO

Director General
y/o Secretario
Ejecutivo

AREA

Director
General y/o
Secretaria
Ejecutiva

29 Encargado/a de
Solicita a Asesoria Juridica la elaboraciéon | Adquisiciones Coordinacion
del contrato respectivo. Coordinador/a Administrativa
Administrativo
30 | Solicita las fianzas correspondientes al | Encargado/a de Coordinacién
proveedor adjudicado. Adquisiciones Administrativa
31 | Solicita la realizacion de la Aprobacién del | Coordinador/a Coordinacion
Contrato a la Autoridad Superior. Administrativo Administrativa
32 | Elabora la Resolucion de aprobacién del
contrato, el cual es aprobado por la Asesor Legal Asesoria Legal
Autoridad Superior.
33 | Solicita el nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora, a la Autoridad | Encargado/a de
Superior, la cual estara conformada por Adquisiciones Coordinacién
servidores publicos de acuerdo conloque | Coordinador/a Administrativa
estipula la normativa y legislacion | Administrativo
aplicable.
34 | Recibe la solicitud de nombramiento para

la Junta Receptora y Liquidadora, realiza
gestiones pertinentes para asignar y
notificar a los servidores publicos que
tendran a bien pertenecer a la Junta.

Realiza la emision de la Resolucion

correspondiente y traslada al
Coordinador/a Administrativo.

Director General
y/o Secretario
Ejecutivo

Direccién
General y/o
Secretaria
Ejecutiva
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ACTIVIDADES RESPONSABLES

35

DESCRIPCION

Recibe y verifica los bienes, suministros
y/o servicios y documentos
correspondientes, segun lo determinan
las bases de cotizacion y contrato,
traslada a la unidad que corresponde el
resguardo de los bienes y proceden a
realizar el Acta correspondiente la cual
traslada a la autoridad superior.

PUESTO

Comisién
Receptora y
Liquidadora

AREA

Comisién
Receptora y
Liquidadora

36

Publica en el sistema de Guatecompras el
Acta de recepcion y liquidacién, segun los
plazos que establece la normativa y
legislacién aplicable.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

37

Elabora y registra orden de compra y se
traslada al Coordinador/a Administrativo.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

38

Autoriza, imprime orden de compra
generada por el sistema y firma.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

39

Determina lo siguiente: Cuando son
suministros y bienes se recibe y se realiza
el Ingreso a almacén a través de la Forma
1-H.

Encargado de
Almacén

Coordinacion
Administrativa

40

Conforma el expediente con su
documentacién respectiva y traslada al
area de Presupuesto

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

41

El area de Presupuesto ejecuta el
procedimiento de registro
correspondiente establecido en el Manual
de Normas vy Procedimientos de
Presupuesto.

Encargado/a de
Presupuesto

Coordinacion
Financiera
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ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

42 | Registra en el sistema SIGES Ia
liquidacion y traslada al Coordinador | Encargado/a de Coordinacién
Administrativo para aprobacion de la| Adquisiciones Administrativa
liquidacion.

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

Coordinador/a Coordinador/a
Administrativo Administrativo

44 | Traslada el expediente al area de
presupuesto para que continue el tramite
correspondiente.

Fin del procedimiento

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa
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9.7.1.Flujograma del procedimiento para la adquisiciéon y contratacién por medio
del régimen de cotizacion

Procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio del régimen de cotizacion.

Solicitante

Encargado/a de Presupuesto

Encargado/a Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Director General

El solictante establece la
necesidad de un bien o
servicio, para lo cual realiza el
Formulario de solicitud de
pedido y lo traslda al
Encargado/a de Presupuesto.

Recibe y realiza la pre-|
orden de compra y la

.| Coordinacién

traslada al Encargado/a
de Adquisiciones.

"|revision. Nota: Las caracteristicas,

El area de Adquisiciones elabora el
proyecto de bases con la
documentacion y traslada a la
Administrativa  para|

Recibe, revisa y autoriza el proyecto
de bases y lo traslada al Encargado/
a de Adqusiciones para el tramite

especificaciones  deben de  ser
brindadas por un técnico o experto en la|
materia.

correspondiente o  realizar las
modificaciones  si  existieran vy
regresa a la actividad 3.

Recibe los Dictamenes (técnico,
financiero y juridico) y traslada con
la Resolucion de aprobacion de;
bases de cotizacion publica, a la
Coordinacion Administrativa.

' |

Crea concurso en el Sistema de
Guatecompras a través Nimero de

Publica el evento como proyecto el
mismo debe permanecer en el portal
|Guatecompras  para  que las

Operacion en Sistema Guatecomp
(NOG) y carga los documentos que,
requiera el sistema.

P )
personas  interesadas  puedan
efecuar  las  preguntas o
aclaraciones

Recibe las bases con los pormenores

existentes desde la publicacion del
proyecto  hasta las  respuestas

Elabora oficio de solicitud de!
nombramiento al Director General
Director General ylo Secretario
Ejecutivo del personal idoneo de!

correspondientes, si  existieran, a
comentarios o sugerencias del mismo
publicadas en Guatecompras.

financiero y juridico) previo a emitir
la Resolucién de aprobacion de
bases de cotizacion publica

Revisa los documentos cargades en el
portal de Guatecompras previo a la
publicacion del evento.

Prepara y carga /sube los
documentos  correspondientes  del

elaborar los Dictdmenes (técnico,—

Si existen correcciones, se informa para i
que sea modificado y regresa a la
actividad 10, de lo contrario continua

con el procedimiento.

Guatecompras.

evento de cotizacion en el portal|"
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Procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio del régimen de cotizacion.

Coordinador/a Administrativo Director General Encargado/a Adquisiciones Coordinador/a Administrativo/a Junta de Licitacion
A : __l_ﬂ
El dia de la recepcion de
ofertas, sellan y firman cada
Recbe la solitud de uno de los integrantes de la
nombramiento de la Junta de Junta cada oferta presentada
Coizacion y elabora la y transcurrido el plazo para la
s o i recepcion,  abren  la(as)
segin lo que resolucion pertinente. pica(as). Una vez realizado
la Ley de
este acto, proceden a
despedir a los oferentes.
| 7 | [ | v @&

Recibe el Acta de recepcion
de ofertas, apertura de plicas

y listado de oferentes y los
traslada a la Coordinacion
Administrativa

Verifica en el Sistema de
Guatecompras  durante el
proceso si hay preguntas y/o
observaciones por parte de

Si existiera alguna pregunta
debera responderse previo al
cieme de ofertas

los proveedores. —

Proceden a realizar Acta de
recepcion de ofertas y

recepcion de ofertas segin

I :

Publica en el portal de
Guatecompras el Acta de

"los plazos que establece en

la normativa y legislacion
vigente

Publica en el portal de
Guatecompras el Acta de
recepcion de ofertas segin
los plazos que establece la
normava y  legislacion
vigente

apertura de plicas y listado de
oferentes, la cual traslada al
Director General.

I S |

Procede a realizar el Acta de
Adjudicacion con el andlisis y
calificacion de las ofertas
presentadas para determinar
qué oferta llena los requisitos
solicitados en las Bases de

Cotizacién 'y que sean
convenientes  para  los
intereses de las Insfitucion y
traslada copia del Acta al érea
de Adaquisiciones.
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Procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio del régimen de cotizacion.

Junta de Licitacion a través del
Encargado/a de Adquisiciones

Junta de Licitacion

Director General

Encargado/a de Adquisiciones

Encargado de Presupuesto

Atiende y responde en un|
plazo no mayor de cinco (5),
dias calendario contados a|
partir de su presentacin, las|
inconformidades  que  se|
presenten derivado de suj
decision  pudiendo, como|
consecuencia, dentro de ese|
mismo plazo, modificar su
decision ylo subsanar el
procedimiento,  si  fuera
procedente.

v

Traslada el expediente a la
Autoridad Administrativa
Superior para la aprobacion o|
no aprobacién de lo actuado|

Devuelve el expediente a laj
Junta de Cotizacion paral
confirmar o modificar lal

.|la junta de cotizacion, segin

S |

Publica el portal  de|
Guatecompras la resolucion
de aprobacion de actuado por

por la Junta a través de una
Resolucion misma que se|
remte a  Coordinacion
Administrativa con copia al
4rea de adquisiciones.

A 4

decision de la adj ion.
Regresa a la actividad 22 o de;
lo contrario continda con el
procedimiento.

Resuelve aprobar lo actuado
por la Junta de Cotizacion y|
emte la Resolucion de
aprobacién la cual remite a
Coordinacion ~ Administrativa
con copia al drea de
adquisiciones.

4+ =

"|los plazos que establece la

I— - |

Solicita la realizacion del
Contrato comrespondiente al

Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus
reformas.

I

Solicita a la Coordinacion
Financiera la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria
-CDP-.

I |

Emite la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria
-CDP- en el cual consta los

v

recursos financieros para
cubrir el evento de Cotizacion,
la cual se remite a la
Coordinacion Administrativa.

objeto de la adquisicion a lai¢
Autoridad Administrati
Superior y Asesoria Juridica.
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Procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio del régimen de cotizacion.

Elabora y registra orden de
compra y se traslada al

N

Autoriza, imprime orden de

Coordinador ()
Administrativo (a)

compra generada por el
sistema y firma.

Conforma el expediente con

su documentacion respectival

Encargadola de Adquisiciones Encargado/a de ’ T ; ; Comision Receptora
@ usico gak Coordinador Administrativo Asesoria Legal Director General BIRSCERORY
Coordinadorfa Administrativo Adauisiciones Liquidadora
- " B | m B
Solicita a Asesoria Juridica a Solicita las fianzas| !S\O?gg:ci:n ﬁhéaoi‘:;mdea :: . - Recibe y verifca los bienes,
daboracion  del  contrato tespondientes al proveed pi P00 1ae Recibe la solictud  de = b
: T Autoridad ~ Administrativa ) S g suministros ylo servicios |
respectivo. adjudicado. St Autoridad ~ Administrativa nombramiento para fa Junta dcurientos
perir. Superior. Receptora y  Liquidadora, sotiespondientes. ‘seqin: i
realiza gestiones perinentes determﬁan Iasl basges @
para asignar y notificar a los s
senidoes  pidicos  que colizacion, traslada a la
Solcita el nombramiento de la tendrén a bien pertenecera la riad dqued oolrres%t_mde G
Juta  Receplora Junta, Realiza la emision de resg:ro ¢ <|>ls xelne:g
Liquidadora, a la Autoridad a Resolucion comespondiente froceden 2, fealzar el A
Administrativa  Superior, a J traslada 2 Ia Coordnacion correspondierte 2 cual
cual estard conformada por Adrministrativa. traslgqa a la  Autoridad
senidores  publicos  que Administrativa.
determina 2 normativa y
legislativa vigente
Publica el portal de
Guatecompras el Acta de| 4
recepcion y liquidacion, segun Encargado de Almacén
los plazos que establece la
nomativa legislativa vigente
v B [ |

etermina 1o siguiente:
Cuando son suministros
y bienes se recibe y se
realiza el Ingreso 4
almacén a través de I
Forma 1-H.

y frashda al drea de
Presupuesto.

[

Encargado de Presupuesto

Regista en SIGES [a
liquidacion y traslada a

Coordinacion ~ Administrativa
para aprobacion de la
liquidacién.

N |

Traslada el expediente al &rea
de presupuesto para que

continde el tramite
correspondiente.

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

El drea de Presupuesto ejecuta el
procedimiento  de  registro|
L—correspondiente establedido en el
Manual ~ de  Nomas Y|
Procedimientos de Presupuesto.




Cadigo: CA-ADQ-MA-1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE |
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Versién: 2

Pagina 54 de 79

9.8.Procedimiento para la adquisicion y contratacién por medio del régimen de

licitacion publica.

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

El solicitante establece la necesidad de
un bien o servicio, para lo cual realiza el
Formulario de solicitud de pedido y lo
traslada al Encargado/a de Presupuesto.

Solicitante

Direccién
General y/o
Secretaria
Ejecutiva

Recibe y realiza la pre-orden de compra y
la traslada al Encargado/a de
Adquisiciones.

Encargado/a de
Presupuesto

Encargado/a de
Presupuesto

El area de Adquisiciones elabora el
proyecto de bases con base a la
documentacion trasladada y traslada a la
Coordinacién Administrativa para revision

Nota: Las caracteristicas,
especificaciones deben de ser brindas
por un técnico o experto en la materia

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Recibe, revisa, autoriza el proyecto de
bases y lo traslada al Encargado/a de
Adquisiciones para el tramite
correspondiente o} realizar las
modificaciones si existieran y regresa a la
actividad 3.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Crea concurso en el Sistema de
Guatecompras a través Numero de
Operacién en Sistema Guatecompras
(NOG) y carga los documentos que
requiera el sistema.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Publica el evento como proyecto el mismo
debe permanecer en el portal
Guatecompras para que las personas
interesadas puedan efectuar las
preguntas o aclaraciones

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

7 | Verifica en el Sistema de Guatecompras
durante el proceso si hay preguntas y/o
observaciones por parte de los
proveedores. Encargado/a de Coordinacién

Si existiera alguna pregunta, debera| Adquisiciones | Administrativa
responderse previo al cierre de ofertas y
trasladarlo con los pormenores existentes
a la Coordinacion Administrativa.

8 | Recibe las bases con los pormenores
existentes desde la publicacion del
proyecto hasta las respuestas | Coordinador/a Coordinacién
correspondientes, si  existieran, a| Administrativo Administrativa
comentarios o sugerencias de este
publicadas en Guatecompras.

9 | Elabora  oficio de  solicitud de
nombramiento a la Autoridad
Administrativa Superior de las unidades
que cuenten con personal idéneo para| Coordinador/a Coordinacion
elaborar los Dictamenes (técnico, | Administrativo Administrativa
financiero y juridico) previo a emitir la
Resolucion de aprobacién de bases de
licitacion publica definitivas.

10 | Traslada los Dictamenes (técnico, Direccién Direccion
financiero y juridico) con la Resolucién de General y/o General y/o
aprobacién de bases de licitacion publica Secretario Secretaria
definitivas al Coordinador Administrativo. Ejecutivo Ejecutiva

11 | Prepara los documentos

correspondientes del evento de licitacién
en el portal Guatecompras para que sea
revisado por el Coordinador/a
Administrativo/a.

Encargado/a de Coordinacién
Adquisiciones Administrativa
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12

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Realiza la convocatoria a licitar.

Nota 1: Debe de ser publicado en el Diario
Oficial entre la publicacion en
Guatecompras y el Diario no debe medir
un plazo mayor a 5 dias calendario, de
acuerdo con lo que establece la
normativa y legislacion aplicable.

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a de
Adquisiciones/
Coordinador/a
Administrativo

AREA

Coordinacion
Administrativa

13

Revisa los documentos cargados en el
portal de Guatecompras previo a la
publicacién del evento.

Si existen correcciones, se informa para
que sea modificado y regresa a la

actividad 11, de lo contrario continua con
el procedimiento.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

14

Solicita el nombramiento de la Junta de
Licitacion, a la Autoridad Superior; la cual
estara conformada por servidores
publicos titulares y suplentes, segun lo
gue determina la normativa y legislacién
aplicable.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

15

Recibe la solicitud de nombramiento de la
Junta de Cotizacién, realiza gestiones
pertinentes para asignar y notificar a los
servidores publicos que tendran a bien
pertenecer a la junta.

Realiza la emisién de la Resolucién

correspondiente 'y traslada a la
Coordinacién Administrativa.

Secretario
Ejecutivo

Despacho
Superior
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16

ACTIVIDADES
DESCRIPCION

Verifica en el Sistema de Guatecompras
durante el proceso si hay preguntas y/o
observaciones por parte de los
proveedores.

Si existiera alguna pregunta debera
responderse previo al cierre de ofertas.

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a de
Adquisiciones

AREA

Coordinacion
Administrativa

17 | El dia de la recepcion de ofertas, sellan y
firman cada uno de los integrantes de la
Junta cada oferta presentada vy Jurits di Tuifita da
transcurrido el plazo para la recepcion, Licitaaian | feitantbn
abren la(as) plica(as). Una vez realizado
este acto, proceden a despedir a los
oferentes.

18 | Proceden a realizar Acta de recepcion de
ofertas y apertura de plicas y listado de Junta de Junta de
oferentes, la cual traslada a la Autoridad Licitacién Licitacién
Administrativa Superior.

19 | Recibe el Acta de recepcion de ofertas, Director Gomers] Direccion
apertura de plicas y listado de oferentes y ylo Secretario General y/o
los traslada a Ila Coordinacién Eiccuti Secretaria
Administrativa jecutivo Ejecutiva

20

Publica en el portal de Guatecompras el
Acta de Adjudicacion segun los plazos
que establece la normativa y legislacién
aplicable.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

21

Procede a realizar el Acta de
Adjudicacion con el andlisis y calificacion
de las ofertas presentadas para

determinar qué oferta llena los requisitos
solicitados en las Bases de Licitacion y
gue sean convenientes para los intereses
de la SEIMCSJ, los cuales traslada a la
Autoridad Superior con copia al area de
adquisiciones.

Junta de
Licitacién

Junta de
Licitacién
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ACTIVIDADES
DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

22

Atiende y responde en un plazo no mayor
de cinco (5) dias calendario contados a
partr de su presentacion, las
inconformidades que se presenten
derivado de su decisién pudiendo, como
consecuencia, dentro de ese mismo
plazo, modificar su decisién y/o subsanar
el procedimiento, si fuera procedente.

Junta de
Licitacién a
través del
Encargado/a de
Adquisiciones

AREA

Junta de
Licitacion a
través del
Encargado/a de
Adquisiciones

Traslada el expediente a la Autoridad

el procedimiento.

23 | Administrativa ~ Superior  para la
aprobacién o no apfobacmn delo actue_a,dc? Junka d& Tt s
por la Junta a través de una Resolucioén; ey e
. . L Licitacién Licitacién
misma que se remite a Coordinacion
Administrativa con copia al area de
adquisiciones.
Devuelve el expediente a la Junta de Di .
A ) o : ireccién
24 | Licitacién para confirmar o modificar la | Director General General v/o
decision de adjudicacion. Regresa a la| y/o Secretario y
oy y g ) i Secretaria
actividad 23 o de lo contrario continua con Ejecutivo Ejecutiva

25

Resuelve aprobar lo actuado por la Junta
de Licitaciéon y emite la Resoluciéon de
aprobacién la cual remite a Ila
Coordinacion Administrativa copia al area
de adquisiciones.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

26

Publica el portal de Guatecompras la
resolucién de aprobacién de actuado por
la Junta de Licitacién, segun los plazos
que establece la normativa y legislacion
aplicable.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

Solicita a la Coordinaciéon Financiera la
Constancia de Disponibilidad

Coordinador

Coordinacion

Asesoria Juridica.

Administrativo

27 Presupuestaria -CDP-. Financiero Financiera
28 | Emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP- en el cual consta o —_— Esmreinsii
los recursos financieros para cubrir el Admini . . )
o . ministrativo Administrativa
evento de Cotizacioén, la cual se remite a
la Coordinacién Administrativa.
29 | Solicita la realizacion del Contrato | Encargado/a de
correspondiente al objeto de la| Adquisiciones Despacho
adquisicion a la Autoridad Superior y| Coordinador/a Superior

30

Solicita las fianzas correspondientes al
proveedor adjudicado.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

31

Solicita la realizacién de la Aprobacion del
Contrato a la Autoridad Administrativa
Superior.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

32

Elabora la Resolucién de aprobacién del
contrato, el cual es aprobado por la
Autoridad Administrativa Superior.

Asesor Legal

Asesoria Legal

33

Solicita el nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora, a la Autoridad
Administrativa Superior, la cual estara
conformada por servidores publicos que
determina la Ley de Contrataciones del
Estado, su reglamento y sus reformas.

Encargado/a de
Adquisiciones
Coordinador/a

Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

34 | Recibe la solicitud de nombramiento para
la Junta Receptora y Liquidadora, realiza
gestiones pertinentes para asignar y
notificar a los servidores publicos que Secretario Despacho
tendran a bien pertenecer a la Junta. Ejecutivo Superior
Realiza la emisién de la Resolucion
correspondiente 'y traslada a la
Coordinaciéon Administrativa.
35 | Recibe y verifica los bienes, suministros
y/o servicios y documentos
correspondientes, segun lo determinan . .,
A Comisién Comisién
las bases de liquidacién y contrato,
) Receptora y Receptora y
traslada a la unidad que corresponde el e o
. Liquidadora Liquidadora
resguardo de los bienes y proceden a
realizar el Acta correspondiente la cual
traslada a la Autoridad Administrativa.
36 | Publica el pgrtaldg antegpmpras c?l Acta Encargado/a de o
de recepcién y liquidacién, segun los Adauisics Coordinacion
_ quisiciones . )
plazos que establece la normativa y Administrativa
legislacion aplicable.
Elabora y registra orden de compra y se | Encargado/a de Coordinacion
37 | traslada al Coordinador (a) Administrativo | Adquisiciones Administrat
(a) ministrativa
38 | Autoriza, imprime orden de compra| Coordinador/a Coordinacién
generada por el sistema y firma. Administrativo Administrativa
39 Determina lo siguiente:
Cuando son suministros y bienes se | Encargado de Coordinacién
recibe y se realiza el Ingreso a almacén a Almacén Administrativa
través de la Forma 1-H.
40 Conforma el expediente con su L
Coordinacién

documentacién respectiva y traslada al
area de Presupuesto

Encargado/a de
Adquisiciones

Administrativa
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Fin del procedimiento

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

41 El area de Presupuesto ejecuta el
procedimiento de registro L
correspondiente establecido en el Manual Encargado/a de Coprdmgcmn

- Presupuesto Financiera
de Normas vy Procedimientos de
Presupuesto.

42 | Registra en SIGES la liquidacion y N
traslada a Coordinacion Administrativa EAngaL?:ig%/:eie E dorgirgilgt?:':ic:/r;
para aprobacion de la liquidacion. q

e e s | Coordinadors | Coordnacie
s e Administrativo Administrativa
area de Adquisiciones.

T e e o o | Encarosdofade | Coordnacer
P P oparaq Adquisiciones Administrativa
correspondiente.
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9.8.1. Flujograma del procedimiento para la adquisicion y contrataciéon por medio
del régimen de licitacion publica

Procedimiento para la adquisicién y contratacién por medio del régimen de licitacion publica.

Solicitante

Encargado/a de Presupuesto

Encargado/a Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Secretario Ejecutivo

- |

El solicitante establece la
necesidad de un bien o
servicio, para lo cual realiza el
Formulario de solictud de
peddo y l traslada al
Encargado/a de Presupuesto.

Recibe y realiza la pre-
orden de compra y la

‘Ia C_pordinacibn Administrativa para

El area de Adquisiciones elabora el
proyecto de bases con base a la
documentacion trasladada y traslada a

L |a de Adquisiciones para el tramite

Recibe, revisa, autoriza el proyecto
de bases y lo traslada al Encargado/|

traslada al Encargado/a
de Adquisiciones.

Nota: Las caracteristicas,
especificaciones deben de ser brindas
por un téenico o experto en la materia

»> .
correspondiente o

realizar  las
modificaciones si  existieran |
regresa a la actividad 3.

Traslada los Dictdmenes (técnico,
financiero y juridico) con la
— P Resolucion de aprobacion de bases
de cotizacion publica definitivas a la
Coordinacion Administrativa.

]

' - |

Crea concurso en el Sistema de
Guatecompras a través Nimero de

Publica el evento como proyecto el
mismo debe permanecer en el portal

Operacién en Sistema Guat p

h 4

para que las personas|

(NOG) y carga los documentos que interesadas  puedan  efectuar las|
requiera el sistema. preguntas o aclaraciones

‘. m
Veriica en el Sisttma de
Guatecompras durante el proceso si Recibe las bases con los

hay preguntas y/o observaciones por
parte de los proveedores.

pormenores existentes desde la
publicacion del proyecto hasta las

Aiant,

Si existiera alguna pregunta, debera
responderse previo al cierre de ofertas

P respuest; comesp ., si
existieran, comentarios 0
del mismo publicadas

y frasladarl con los por

()

existentes a la  Coordinacion en Guatecompras.
Administrativa.
[ | < |
Elabora ofico de solicitud de|
Prepara los documentos nombramiento a la  Autoridad|
correspondientes  del  evento  de Administrativa Superior de las

Licitacion en el portal Guat pras«
para que sea revisado por el
Coordinador/a Administrativo/a

elaborar los Dictdmenes  (técnico,
financiero y juridico) previo a emitir lal
Resolucion de aprobacion de bases de
Licitacién Piblica definitivas.

Que cuenten con personal idéneo para| |
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Procedimiento para la adquisicién y contratacién por medio del régimen de licitacion piblica.

Encargado/a de Adquisiciones /
Coordinador/a Administrativo

Secretario Ejecutivo

Encargado/a Adquisiciones

Coordinador/a Administrativo/a

Junta de Licitacién

V)

Realiza la convocatoria a licitar.
Nota 1: Debe de ser publicado en
el Diaro Oficid entre Ia|
publicacién en Guatecompras y

Revisa los documentos cargados en el

portal de Guatecompras previo a la

el Diario no debe medir un plazo
mayor a § dias calendario. de
acuerdo con lo que establece la
normativa y legislacion aplicable

4 | |

[

Solicita el nombramiento de la|
Junta de Licitacién, a la Autoridad
Superior; la  cual estard

por
publicos titulares y suplentes,
segin lo que determina Ia
normativa y legislacion aplicable.

"|que tendrén a bien p 3

Recibe la  soictud de
nombramiento de la Junta de
Cotizacion, realza  gestiones,
pettinentes para asignar
natificar a los servidores publicos|

Verifica en el Sistema de Guatecompras
durante el proceso si hay preguntas y/o
,lobservaciones por pate de los
> a

del evento. Si existen
correcciones, se informa para que sea
modficado y regresa a la actividad 11,
de lo contrario coninua con el
procedimiento.

N |

El dia de la recepcion de ofertas,
sellan y firman cada uno de los
integrantes de la Junta cada
oferta presentada y transcurrido

Si existiera alguna

la junta. Rediza la emision de Ia|
Resolucién  correspondiente  y
traslada a la Coordnacidn
Administrativa.

;r)reguma debera responderse previo al
cierre de ofertas.

Recibe e Acta de recepcion de
ofertas, apertura de plicas y

"l el plazo para la recepcion, abren
la(as) plica(as). Una vez
redizado este acto, proceden a
despedir a los oferentes.

Proceden a redizar Acta de|
recepcion de ofertas y apertura
de plicas y listado de oferentes,

-

listado de oferentes y los traslada
ala Coordnacién Administrativa

"|plazos que establece la normativa y

Publica en el portal de Guatecompras
el Acta de Adjudicacion segin los

la cual traslada a la Autoridad
Administrativa Superior.

Procede a realizar € Acta de|
Adjudicacion con el andlisis y;
caiificacion de las  ofertas!
presentadas para determinar qué
oferta llena los  requisites
solicitados en las Bases de|

legislacion aplicable.

v

Licitacion ~y  que  sean
convenientes para los intereses
de la SEIMCSJ, los cuales
traslada a la  Autoridad|
Administrativa Supesior con copial
al érea de adquisiciones.
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Procedimiento para la adquisicion y contratacién por medio del régimen de licitacién pablica.

Junta de Licitacion a través del
Encargado/a de Adquisiciones

Junta de Licitacion

Secretario Ejecutivo

Encargado/a de Adquisiciones

Encargado de Presupuesto

Atiende y responde en un
plazo no mayor de cinco (5)
dias calendario contados a
partir de su presentacion, las;
inconformidades  que  se
presenten derivado de su
decision  pudiendo, como
consecuencia, dentro de ese
mismo plazo, modificar su
decision ylo subsanar el
procedimiento,  si  fuera
procedente.

—ripor la Junta a través de una

Traslada el expediente a la
Autoridad Administrativa
Superior para la aprobacion o

no aprobacion de lo actuads

E— -

Devuelve el expediente a la
Junta de Licitacion para
confirmar o modificar la

y

SE— - |

Publica el  portal de
Guatecompras la resolucién
de aprobacion de actuado por|

N - |

Emite la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria|
-CDP- en el cual consta los|

decision djudicacio

Resolucién; misma que se
remite  a  Coordinacién
Administrativa con copia al
area de adquisiciones.

de jl .
Regresa a la actividad 23 o de
lo contrario continda con el
procedimiento.

I

Resuelve aprobar lo actuado|
por la Junta de Cofizacion y,
emte la Resolucion de
|aprobacion la cual remite a la
Coordinacion ~ Administrativa
copia al drea de
adquisiciones.

I |

Solicita la realizacién del
Contrato comespondiente al

A4

la Junta de Licitacion, segin
los plazos que establece la
normatva y  legislacion
aplicable.

i =

Solicita a la Coordinacion

Financiera la Constancia de
Disponbilidad Presupuestaria
-CDP-.

h 4

financieros  para
cubrir el evento de Cotizacion,
la cual se remite a la
Coordinacién Administrativa.

objeto de la adquisicion a la
Autoridad Administrativa
Superior y Asesoria Juridica.
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Procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio del régimen de lictacion publica.

aplicable.

Conforma el expediente con|
su documentacion respectival ,

Encargadola de Adquisiciones Encargado/a de ; o . e o Comision Receptora
y A gad Coordinador Administrativo Asesoria Legal Secretario Ejecutivo sl
Coordinadorla Administrativo Adauisiciones Liquidadora
B [ |
q Solicita el nombramiento de fa Junta Recibe y verifica los
- - " Recepbora y Liquidadora, a la i e
Soicta  las  fianzag | |SVlcta B realizacdn de la Elbora la  Resolucidn de Autoricad Adrministatva. Superir, Reche I solidtd de blen§§, suministros y/o
i " Aprobacion del Contrato a fa aprobacion del contrato, el cual es : bramient  Jut servicios y documentos
pondientes al p Adtoridad Adminisiat bado b Aubridad la cual estard confomada por nombramiento para la Junta i ;
adjudicado. suton.a IniSEn Z%m. i pgr 4 AbNg senidores piblicos que detemnina Recepbra y  Liquidadora, corespondientes, segln
uperior. ministrativa Superior. la Ley de Contrataciones del realiza gestiones perinentes lo determinan las bases
Esaco, su fegamento y sus para asignar y notficar a los de liquidacion y contrato,
rlomes Mservdores  pUblios QUL yleaciada a fa unidad que
tendran a bien pertenecera la g
Junta. Realiza la emision de comesponde . el
la Resolucion comespondierte resquardo de los bienes|
y trasada a la Coordnacitn y proceden a realizar el
Adninisratia. Acta comespondiente la
cual traslada a la
Autoridad Administrativa.
Encargado de Almacén
Publica el portal ﬂ B8 elermina To siguiente:
Guatecompras el Acta Cuando son suministros
de  recepcin o y bienes se recibe y se
liquidacion, segin los Jhuas; e i e reaiza ¢ Ingreso a
plazos que establece la ;;s‘e'fnaygm o amacén a través de la
nomativa y legislacion [ Forma 1-H.

y trskda al drea de
Presupuesty.

Elabora y registra orden de

Coordinador (a)
Administrativo (a)

compra y se traslada all |

Regista en SIGES la

liquidacion y traslada a

Coordinacion ~ Administrativaie

Recibe expediente, autoriza
en SIGES la liquidacion y|

para  aprobacion de la
liquidacion.
[

I - |

Traslada el expediente al érea

de presup para que

continde el trémite

correspondiente. drea de Adquisiciones.

devuelve el expediente al

|

Encargado de Presupuesto

procedimien  de

Manual  de  Normas
Procedimientos de Presupuesto.

El drea de Presupuesto ejecuta el
registro
correspondiente establecdo en el

¥
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9.9. Procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio de compra
directa por ausencia de ofertas

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION

PUESTO

AREA

Identifica el proceso del evento de
compra directa por ausencia de ofertas y
verifica si se ha cumplido con el
procedimiento que estipula segun lo que
establece la normativa y legislacion
aplicable.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Solicita al Director/a General/a y/o
Secretario Ejecutivo emita resolucién de
aprobacién de la compra directa por
ausencia de ofertas.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Emite resolucién de aprobacién de la
compra directa por ausencia de ofertas y
notifica a la Coordinacién Administrativa.

Direccién General

y/o Secretario
Ejecutivo

Direccién
General y/o
Secretario
Ejecutivo

Analiza documentacién para el inicio del
procedimiento de compra directa por
ausencia de ofertas y remite el
expediente al area de Adquisiciones
para que elabore oficios y/o cartas de
invitacion a las entidades y/o
proveedores segun sea el caso, para
que oferten en el evento
correspondiente.

Coordinador/a
Administrativo

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
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

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

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a de
Adquisiciones

AREA

Coordinacion
Administrativa

Recibe el expediente, evalia si los
documentos presentados estan acordes
a los solicitados en el expediente de
origen y solicita al area especializada se
pronuncie sobre los aspectos técnicos.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe la evaluacién 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
Coordinacién Administrativa para firmay
gestiéon ante Direccion General y/o
Secretario Ejecutivo la firma de
autorizacién de la adjudicacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacioén
Administrativa

10

Recibe el expediente, analiza el cuadro
comparativo de ofertas, firma y gestiona
ante Direccién General la firma de
autorizacion de la adjudicacion. Traslada
al area de Adquisiciones para que
realice en GUATECOMPRAS Ia
publicacion de los documentos, de
conformidad con los plazos establecidos
en la normativa y legislacién aplicable.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

11

Recibe el expediente, realiza Ila
publicacion en GUATECOMPRAS vy
coordina con la Coordinacién Financiera

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES
DESCRIPCION

la emisién de
Disponibilidad Presupuestaria
cuando aplique.

la Constancia de
(CDP),

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

12

Complementa informacién en el
proyecto del acta y/o contrato
administrativo, imprime y tramita firmas.

Encargado/a de
Adquisicione

Coordinacion
s | Administrativa

13

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

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

14

Recibe Seguro de Caucién de
cumplimiento del acta y/o contrato
administrativo y certificacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

15

Integra al expediente el Seguro de
Caucion de Cumplimiento del acta y/o
contrato administrativo y Certificacion.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

16

Traslada por medio escrito el expediente
al/la Director/a General/a y/o Secretario
Ejecutivo, con visto bueno de Ila
Coordinacién Administrativa, solicitando
emita resolucion de aprobacién del
contrato  administrativo y/o  acta
administrativa cuando aplique.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

17

Emite resolucion de aprobacion de
contrato administrativo y traslada el
expediente a la Coordinacién
Administrativa cuando aplique.

Direccion General
y/o Secretario
Ejecutivo

Direccién
General y/o
Secretario

Ejecutivo

18

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

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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19

ACTIVIDADES
DESCRIPCION

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

RESPONSABLES

PUESTO

Encargado/a de
Presupuesto

AREA

Coordinacion
Financiera

20

Elabora y registra orden de compra y se
traslada al Coordinador (a)
Administrativo (a)

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacién
Administrativa

21 | Autoriza, imprime orden de compra Coordinador/a Coordinacién
generada por el sistema y firma. Administrativo/a Administrativa
Recibe el expediente, firma la orden de

9o | cOMpra'y traslada el expediente al area
de Presupuesto para que ejecute el o
procedimiento para registro de CUR de Encarggdp/ Aids Coord.lnam'on

) h Adquisiciones Administrativa
Compromiso establecido en el Manual
de Normas vy Procedimientos de
Presupuesto.

23 | Recibe expediente con la
documentacién  correspondiente y : .
solicita al area de Adquisicion realice en A(c;j(r)r?i;dilsr’:ra;ts/r(/)?a A(\: do:]irgilgt?acmr;
GUATECOMPRAS la  publicacién
respectiva.

Registra en SIGES la liquidacién y o
traslada a Coordinacién Administrativa Encarga_d_o/a de Coo_rd_lnac:pn

24 i 7 e Adquisiciones Administrativa
para aprobacion de la liquidacién.

R e wepeions 5| Coodnadorta | Coordnacer
. o Administrativo/a Administrativa
area de Adquisiciones.

26 | Traslada el expediente al area de

Contabilidad para que continue el
tramite correspondiente.

Encargado/a de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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9.9.1. Flujograma del procedimiento para la adquisicidon y contratacion por medio
de compra directa por ausencia de ofertas.

Procedimiento para la adquisiciéon y contratacion por medio de compra directa por ausencia
de ofertas
Coordinador Administrativo

Especialista en Adquisiciones

Financiero o similar

Secretario/a Ejecutivo/a

o similar

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

VL

Solkita alfa Secretario/a
Ejecutivo/a emita resolucibn de

Emite resolucibn de aprobacién de
3| 1a compra directa por ausencia de

aprobacién de la compra directa
por ausencia de ofertas

¥ ofertas y nctifica a la Coordinacién
Administrativa

v

00 =

Analiza documentacién para el
inicio del procedimiento de compra
directa por ausencia de ofertas y
remite el expediente al area de Recibe el expediente, elabora los
Adquisiciones para que ehbore P ofcios y/o catas de invitacidn y
oficios y/o cartas de nvitacién a solicita ia presentacién de ofertas
las entidades segun sea el caso,
para que ofetten en el evento
correspondiente.
Recibe Bs ofertas con las mismas
i o condiciones requeridas en el
Recibe el expediente, evaluasi bos :
concurso nical presentado y
dacuyentos presertados estin traslada el expediente a &
acordes a los en el| g 3 el
expediente de origen y solicita al = 4 ative; pam
o ospochibos 5o prontnce que evalle si los documentos
sobre los aspectos técnicos presentacios: astan acordes e bs
solicitados en el expediente de
origen.
v I - |
Recibe el expediente, elabora el
Recibe la evalacién de bs cuadro comparativo de ofertas y o
aspectos técnicos y requiere al pltraslada  a la Coordinacién
4rea de Adquiskiones elabore el P| Adminitrativa para firma y gestién
cuadro comparativo de ofertas ante Direccién General la frma de
autorizacién de la adjudicacién
Recibe el expediente, anaiza el Recibe el expediente, realiza
cuadro comparativo de ofertas y publicacién en GUATECOMPRAS
firma autorizando la adjudicacion. y coordina con k Coordinacién
Traslada al en P Adminstrativa  Financiera  k
Adquisiciones para se reaice en emisién de b Constanca de
GUATECOMPRAS la publicacién Disponibilidad Presupuestaria
de los documentos (CDP), cuando aplique
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Procedimiento para la adquisicién y contratacién por medio de compra directa por ausencia

de ofertas

Encargado/a de Adquisiciones

Secretario/a Ejecutivo/a

Coordinador Administrativo
Financiero o similar

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

N 2 : |

Entrega al proveedor adjudicado la
copia certificada del acta ylo
contrato administratvo para la
solidtud de Seguro de Caucién y
certifcacion.

vV =

Recbe Seguro de Caucidn de
cumplimiento del acta y/o contrato
administrativo  y certificacion.
Cuando aplique

v =

Inegra al expedierte el Seguo de
Cawcién de Cunpimiento de Cantrato y
Certicacidn

Traslada por medio escrito el
expediente alla Director/a
GeneraVay/o Secretario Ejecutivo,
con visto bueno de

Emite resolucibn de aprobacion de

Requiere a Encargado/a de

» | contrato istrativo y traslada

Coordil A
solicitando emita resolucion de
aprobacion del contrato

administrativo ylo acta

admiistrativa cuando aplique.

¥l el expediente a la Coordinacion
Administrativa cuando aplique.

v =

Reaiza el envio electrénico del
contrato  administratvo a &
Contraloria General de Cuentas y
la publicacion en
GUATECOMPRAS. Imprime ks
constancias generadas y adjunta
al expediente

v m

Elabora y registra orden de
compra y se traslada al
Coominador (a) Admnistrativo (a)

P> Presupuesto el registro de la pre-
orden de compra
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Procedimiento para la adquisicién y contratacién por medio de compra directa por ausencia de ofertas

Encargado/a de
Presupuesto

Encargado/a de
Adaquisiciones

Coordinador/a
Administrativo/a

Secretario/a Ejecutivo/a

Comision Receptoray
Liquidadora

Autriza, imprmo  orden do
compra generada por ol sistoma y
firma.

4 m

Recibe o expodiorta, firma b
orden de compr y tmshda el
oxpediete  al  drea o
Presupuesto para que ejecute el

|

Recibe  oxpodente con B
documentacisn comespondients y)

S - |

Registra en SIGES b liquidacén y
traslada Coordnacion

procedimiento para registro de
CUR de Compromiso establecido
en ol Minual do Nomas y

Procedimiontos do Presupuesto.

solicita al 4roa_do Adqu
reaice en GUATECOMPRAS b
publicacion respectiva.

Y

Y

Adminstativa para aprobacitn do
la liuidacisn.

vy &

Rocibo expodiortn, autoriza on
SIGES la lquidacién y devuelve of
oxpedionte ol drea  do
Adauiiciones.

v

Traslada el expediorte al drea do
Contabildad para que continde of
tramite corspondiorte.
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excepcion

9.10.Procedimiento para la adquisicion de servicios por modalidad de casos de

ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

El solicitante establece la necesidad de un Bscretaris

servicio, para lo cual realiza el Formulario de Solicitante Eiecutiva de

solicitud de pedido y lo traslada al Encargado/a Jla ICMSJ

de Presupuesto.

Recibe y realiza la pre-orden de compra y la

traslada al Encargado/a de Adquisiciones. Enca;geado/a Coprdinacién
Presupuesto Firemeler

Solicita la Constancia de Disponibilidad | Encargado/a Coordinacion

Presupuestaria a la Coordinacién Financiera. de Financiera
Adquisiciones

Traslada la Constancia de Disponibilidad Encargado/a

Presupuestaria a la Coordinacién d% Coordinacién

Administrativa para continuar con las acciones Presupuesto Financiera

correspondientes.

Recibe, revisa los Términos de Referenciay los
traslada al Encargado/a de Adquisiciones para
solicitar la papeleria correspondiente.

Coordinador/a
Administrativo

Coordinacion
Administrativa

Recibe, revisa el expediente e inicia la
recepcion y revisién de la papeleria para la
contratacion de los servicios técnicos y/o
profesionales.

Encargado/a
de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Elabora proyecto de Acta Administrativa y/o
contrato de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado.

Encargado/a
de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

Traslada al area de asesoria legal para su
revision y observaciones pertinentes.

Encargado/a
de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Devuelve expediente con observaciones o
visto bueno para continuar con impresioén de
forma oficial.

RESPONSABLES

PUESTO

Asesor Legal

AREA

Asesoria
Legal

10

Procede a la impresion del acta y/o contrato en
los formatos oficiales y traslada a la Direccién
General el expediente completo.

Encargado/a
de
Adquisiciones

Coordinacion
Administrativa

11 | Recibe el expediente, revisa el contrato, emite . . .
R iy Director Direccién
esolucion y lo traslada al Encargado/a de
L General General
Adquisiciones.
12 | Si procede, se solicita al contratista Fianza de Encacrj%ado/ @ | coordinacién
Cumplimiento L Administrativa
Adquisiciones
13 Crea el NPG/NOG, publica la documentacién
correspondiente, registra en SIGES |Ia Enca(rjgeado/a Coordinacién
Ilqu@a.clon' y traslada .::,\I Coordinador Adquisiciones Administrativa
Administrativo, para aprobacion.
14 Reglbe _’expedlente, autoriza Jan SIG,ES la Coordinador/a | Coordinacién
liquidacién y devuelve el expediente al area de g : -~ "
. Administrativo | Administrativa
Adquisiciones.
15 | Traslada el ex_pgdiente,al_érea de presu_puesto Encargado/a Coprdiracisn
para que continue el tramite correspondiente. de

Adquisiciones

Administrativa

Fin del procedimiento
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9.10.1. Flujograma del procedimiento para la adquisicion

modalidad de casos de excepcion

de servicios por

Procedimiento para la adquisicion de servicios por modalidad de casos de excepcion

necesidad de un servicio,
para lo cual realiza el
Formulario de solicitud de|

Recibe y realiza la pre-orden|

pedido y lo traslada al
Encargado/a de
Presupuesto.

d a rasiada al Solicita la  Constancia de
Ee comzt:/y 2 de Disponbilidad Presupuestaria @
neargadoa la Coordinacién Financiera.
Adquisiciones.

A

Recibe, revisa los Téminos
de Referencia y los traslada
al Encargadola de|

Adquisiciones para solictar|
la papelerial
correspondiente.

Traslada la Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria a  la
Coordinacion Administrativa
para continuar con las
acciones correspondientes.

I |

Recibe expediente, autoriza
en SIGES la liquidacion y

devuelve el expediente al
érea de Adquisiciones.

Encargado/a de Adquisiciones

Traslada el expediente al 4rea de
presupuesto para que continde el
tramite comespondiente

—— &

Recibe, revisa los Téminos de|
Referencia y los traskada al
P Encargado/a de  Adquisiciones|
para  solicitar la  papeleria
correspondiente.

v+ =

Elabora proyecto de Ada
Administrativa ylo contrato de
conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado.

Traslada al area de asesoria legal

observaciones o visto bueno para
continuar con impresion de forma
oficial.

Coordinador/a Administrativo | Encargado de Presupuesto Encargado/a Adquisiciones Asesor Legal Director General
Inicio
El solicitante establece Ia Devuehe  expediente  con Recibe el expediente, revisa el

contrato, emie Resolucion y lo
traslada al Encargado/a de
Adquisiciones.

para su revision y obser
pertinentes.

___+ =n

Procede a la impresion del acta y/
o contrato en los formatos oficiales

y traslada a la Direccion General
el expediente completo.

Si procede, se solicta a

contratista Fianza de
Cumplimiento

'
Crea el NPGNOG, publiwﬂ
documentacion ~ correspondiente,

registra en SIGES la liquidacion |
traslada al Coordinador|
Administrativo, para aprobacion.
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10. Documentos relacionados.
10.1 Formulario solicitud de pedido

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

SOLICITUD DE PEDIDO

Codigo: CA-ADQ-FOR-1

Totttman ? oxtonride [

Jurtificacibn

Disponibilidad presupuestaria

Dupnaibilidad prosupuortavie

iciteats Validedar dof qartu

Forma de Ejecucién

pedionte 4o ....E] Funde n....;.D

Operaciones SIGES
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10.2 Formulario requerimiento de pago.

® SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL [ Gédigo: CA-AD@-FOR-2 |
SECTOR JUSTICIA | Versiin2 ;

REQUERIMIENTO BDE PAGO

Numbre 4o roquirents I ]

Mambrs do Contemdo Carta | | casictecontenss c..{:] Ubicacibe qonaréfice l:]

Por diosatics iceelpaqaporel ploq dotalloa

Valalontetesn Tatan .

Faver amitir ol pagm o I
aumbre do:

Disponibilidad presupuestaria

Dirpunibilided prosupuwerterie

Selicitants Yelidedur dol qurra Avterixedur dol qarte

Forma de Ejecucion
Expodionts do ..ng Fusda n.c.-;-:} Caie cl;c.:}

Operaciones SIGES
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11. Control de cambios

DOCUMENTO  FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO

DE RESPALDO APROBACION

Oficio No.
SEICMSJ-1409 17/11/2025
MACDL/mrav

Actualizacion de Manual completo: Incluyendo
descripciones, normas y flujogramas




