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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2021



PRESENTACION

Como entidad estatal, auténoma y descentralizada, la Empresa
Portuaria Quetzal realiza su gestién portuaria dentro del marco
legal establecido por el Gobierno de la Republica de Guatemala.
Para la ejecucion de dicha gestién, es necesario ademas aplicar
politicas y lineamientos establecidos por las Autoridades
Superiores, utilizando instrumentos administrativos que orienten,
rijan y apoyen el buen funcionamiento de las actividades en forma
integral.

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES,
el cual esta estructurado con base a disposiciones internas y en el
marco de lo que establecen los instrumentos legales emitidos
basicamente por el Organismo Legislativo Estatal para ordenar,
sistematizar y normar el buen funcionamiento de la administracién
publica.

El presente Manual esta conformado por normas y procedimientos
(descripcion tedrica y flujogramas), que en conjunto reflejan la
forma sistematica de realizar una determinada gestion.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico que establezca en
forma sistematica, descriptiva y grafica, los procedimientos
y pasos que deben seguirse para desarrollar
eficientemente las actividades del DEPARTAMENTO DE
COMPRAS.

Asimismo, facilitar las disposiciones y normas internas
bajo las cuales deben enmarcarse las mismas, tomando
en consideracion otros mandatos administrativos legales
con el fin de fortalecer y normar los procedimientos que
deben cumplirse para las diferentes modalidades de
compras y contrataciones con la oportuna y transparente
aplicacion Ley de Contrataciones del Estado de Ia
Republica de Guatemala, su Reglamento y todas las
modificaciones que se han realizado.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

Gerencia Administrativa

Subgerencia Administrativa

_

Departamento Servicios Departamento de
Administrativos Compras

Servicios Generales

Suministros y Almacén

Archivo

Vehiculos

Aprobado segtin:
Acuerdo de Intervencion

No. I1-027-2012

Combustibles




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO
Programacion Anual de Compras y Contrataciones
Actualizacion al Programa Anual de Compras y Contrataciones
Compra de Baja Cuantia hasta Q.25,000.00
Compra Directa (Mayor de Q.25,000.00 hasta Q.90,000.00)
Régimen de Cotizacion (Mayor de Q.90,000.00 hasta Q.900,000.00)
Régimen Licitacion (Mayor de Q. 900,000.00)
Generacion de nimero de Publicacion de Guatecompras -NPG-
Adgquisicion por ausencia de ofertas en Compra Directa
Adquisicion por ausencia de ofertas en Cotizacion
Adquisicion por ausencia de ofertas en Licitacion
Arrendamientos
Arrendamiento por Cotizacion
Arrendamiento por Licitacion
Contrato Abierto
Casos de Excepcion Contratacion de Servicios Basicos
Procedimientos Negociaciones entre entidades publicas
Adquisicion por proveedor tnico (manifiesto de interés)
Procedimientos regulados en el articulo 54 (LCE)

Compra por Subasta Electronica Inversa -SEI-

CODIGO
MNP-GA-DC-01
MNP-GA-DC-02
MNP-GA-DC-03
MNP-GA-DC-04
MNP-GA-DC-05
MNP-GA-DC-06
MNP-GA-DC-07
MNP-GA-DC-08
MNP-GA-DC-09
MNP-GA-DC-10
MNP-GA-DC-11
MNP-GA-DC-12
MNP-GA-DC-13
MNP-GA-DC-14
MNP-GA-DC-15
MNP-GA-DC-16
MNP-GA-DC-17
MNP-GA-DC-18
MNP-GA-DC-19



_ GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
CONTRATACIONES PACC 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-01
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la Republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas (LCE).
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (RLCE).

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:
I. En el Programa Anual de Compras y Contrataciones se debe identificar correctamente el bien, obra o servicio a
contratar o arrendar, el valor estimado del contrato, la modalidad de compra y la fecha aproximada en la cual

se dara inicio al proceso de contratacion.

IIl. EI Programa Anual de Compras y Contrataciones una vez aprobado por la Junta Directiva, debe ser cargado al
Portal de Guatecompras, para su publicacion.

IIl. El seguimiento de las Actividades estara coordinado con el Departamento de Compras.

IV. Se exceptlian de la obligacion de incluir en el Programa anual de Adquisiciones Publicas, las que no superen
el monto definido bajo la modalidad de compra de Baja Cuantia.




il 17
a“}CF COEL ~b~°o
’ \ GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
o DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y No. DE 'KA’E?S: 1:No Na. DE HOJAs 01.de 05
CONTRATACIONES —PACC- FECHA >0 CODIGO: MNP-GA-DC-01

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Requerir la
Programacion Requiere por escrito mediante oficio firmado y sellado la
01 Anual de Departamento de plroglramaci‘c'm grjua! de compras y coqtrataciones (PACC) del
Compras y Compras/Jefe siguiente ejercicio fiscal; el cual deberan entregar en la fecha
Contrataciones indicada en el requerimiento.
-PACC-
Recibe en papel y en digital los documentos PACC elaborados
por las Unidades o Gerencias solicitantes los cuales deben
estar indicados por:
— Cédigo de la modalidad de compra.
— Renglén presupuestario.
Recibir y —  Categoria de la modalidad de compra.
02 clasificar los Departamento .de Compras/ | _ Nombre de la compra.
documentos Analista ,
planificados — Modalidad de la compra.
—  Monto por cada compra.
— Cantidad estimada y monto estimado en el periodo del afio
en que se tienen planificada realizar la compra.
—  Monto total
Y se procede a la consolidacion del PACC General.
Consolida los PACC de cada Unidad y/o Gerencia en un Gnico
03 Consolidar Departamento de Compras / | documento denominandolo propuesta de PACC General, sobre
PACC Analista el cual posteriormente se solicitaran los dictamenes
correspondientes.
N Departamento de Compras / Solicita lo§ Dictéjlmenes, de la Gerencia Administrativa, Unidad
04 Solicitar Analista de Asesoria Juridica y del Departamento de Presupuesto para
Dictamenes posteriormente solicitar a Gerencia General el Vo. Bo. Del
PACC General.
Solicitar Vo.Bo. Departamento de Compras / Solic.itg con el conocimiento y lverificacién de. la Gergncia
05 | de Gerencia Jefe Administrativa, Vo.Bo. de Gerencia Ge.nera_l previo a remitir la
General propuesta de PACC General a Junta Directiva.
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PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES -PACC-

No. DE PASOS: 12

No. de Hojas: 02 de 03
MES ANO .
FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-01

INICIA: Departamento de Compras

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicitar Solicita que sea elevado a Junta Directiva el PACC General, para su
., ; aprobacion; Si la consolidacion relne todos los requerimientos
aprobacion Gerencia ; bacié . | trami .
06 | PACC General General/Gerente necesarios para su aprobacion coqtlnua e .tramlte, de lo contrario
solicitara modificaciones a la Gerencia y/o Unidad responsable.
de Junta General : e ; ;
Directiva Si la aprobacion es efectiva se remite al Departamento de Compras el
Acuerdo de aprobacion del PACC General.
07 | Aprueba PACC . .Junt.a Conlocen y aprueban el Plan Anual de Comprgs y Contrqtamones y
Directiva/Miembros | remite al Departamento de Compras para su registro en el sistema
Ingresa al portal de Guatecompras, autenticandose con el Nombre de
08 Rlnglretsar y c Depaﬂ/agentodde ; Usuario asignado y Contrasefia, una vez ingresados los datos
eglear en QIR : A/partior do presiona en el enlace “Ingresar”. Registra una vez aprobado el PACC
Guatecompras Guatecompras S
General por la Junta Directiva en el Portal de Guatecompras
Descarga la plantilla basica para dar inicio al ingreso de los productos;
Departamento de para obtener la plantilla debe presionar en la imagen de “Descarga”
09 De§cargar Compras / Operador de | que se encuentra en la seccion “Caracteristicas del formato de carga”,
plantilla Excel G .
uatecompras una vez descargada la plantilla se procede a preparar los documentos,
del PACC General.
Prepara el archivo Excel con la plantilla descargada anteriormente con
el formato que debe tomar en consideracion para elaborar el archivo
5 . Departamento de previo a cargar.
10 repa;; erc o Compras / Operador de | Una vez definido el formato a utilizar se procede a llenar los campos
Guatecompras contenidos en el archivo descargado previamente.
Al terminar el ingreso de los datos solicitados, se procede a cargar el
archivo de Excel.
Carga el archivo preparado anteriormente siguiendo los siguientes
pasos:

— Presionar en el boton llamado “examinar” donde se mostrara
una ventana en la cual debera buscar el archivo preparado
que sera cargado.

. — Para iniciar con el proceso de validacion de la informacion

Cargar archivo Departamento de contenida en el archivo preparado, debera presionar en el
Excel al portal boton “C Archivo”. Si toda la inf i ta el

1 Compras / Operador de oton “Cargar Archivo”. Si toda la informacion es correcta e
de Guatecompras sistema procederé a realizar la carga de la informacion, de lo
Guatecompras contrario, se presentara en pantalla los errores que deben ser

corregidos para realizar la carga.

— Al ser toda la informacion cargada exitosamente se mostrara
un mensaje de confirmacion y podrd procederse a la
presentacion del PACC.

— Envia a la Jefatura del Departamento de Compras para la
presentacion del archivo.




PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y hos DEE :\nsE?sS: 12 e Ne. do Hojas: 02 de 03
- CONTRATACIONES -PACC- FECHA 10 2001 CODIGO: MNP-GA-DC-01
INICIA: Departamento de Compras | TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Presenta ingresando las compras contempladas en el PACC con
“Usuario Comprador Padre:
Presentar Departamento de Para presentar masivamente las programaciones aprobadas en la

12 PACC Compras / Jefe pagina actual se podra utilizar el botén de ‘Presentar” que se
,, encuentra en el recuadro de "Acciones de la Pagina”, (con esta accién
el sistema presentara y hara del dominio publico todas las
programaciones aprobadas de la pagina que se encuentre desplegada
en ese momento.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL MES | ARO No. DE HOJA: 01 DE 01
e ey T 0 | o CODIGO: MNP-GA-DC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la Republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:
l.

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas (LCE).

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (RLCE).

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado GUATECOMPRAS.
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Replblica de Guatemala

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

La actualizacion la Programacion Anual de Compras PAC de ser necesario se realizara una vez al afo.

Las solicitudes de actualizacion a la Programacion Anual de Compras PAC se estaran recibiendo hasta
mediados del mes de diciembre de cada afio, por cierre de sistema.

La actualizacion a la Programacion Anual de Compras PAC debe ser aprobado por la autoridad
correspondiente de acuerdo a la modalidad de compra a modificar. De la manera siguiente:
- Régimen de Licitacién o mayores a Q.900,000.00 — Junta Directiva
- Modalidad de Compra Directa hasta Q. 90,000.00 y Régimen de Cotizacion de Q.90,000.00 a
Q.900,000.00 Gerencia General/Sub-Gerencia Administrativa.

El seguimiento de las Actividades estara coordinado con el Departamento de Compras.
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ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

-PACC-

GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 01 de 02
FECHA 150 %"2? CODIGO: MNP-GA-DC-02

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD e il DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita las actualizaciones de forma oficial por medio
de un oficio y en formato digital en Excel, tomando en
consideracion que debe incluir los siguientes aspectos:
Solicitar - Monto del PACC y presupuesto aprobado.
01 actualizaciones al | Departamento de Compras/ Jefe - Necesidad o justificacion de contratacion.
PACC - Modificacién de la modalidad de compra.
Estas actualizaciones deberan hacerse de ser
necesaria una vez por afio y ser entregadas al
Departamento de Compras.
Envia las actualizaciones de forma oficial por medio de
_ un oficio y en formato digital en Excel, tomando en
Enviar las Gerencias y/o Unidades/ consideracion los siguientes aspectos:
& actuahzacp nes Gerentes y/o Jefes - Monto del PACC y presupuesto aprobado.
necesarias y ¥ prestip P
- Necesidad o justificacion de contratacion.
- Modificacién de la modalidad de compra.
Reclbir y revisar que | oo mento de Compras/ | Recibe las solicitudes de modificacion al PACC, y
03 CU”‘P.'a. con ko Recepcionista revisa que cumpla con los aspectos minimos solicitados
solicitado
Revisa y consolida las modificaciones, posteriormente
04 Revisary consolidar Depart o 0 ef traslada el archivo a la Gerencia Administrativa para su
el PACC Sparamento Lompras.e1e conocimiento, aprobacion y eventual autorizacion de
Junta Directiva.
Trasladar archivo a Traslada el archivo a la Gerencia Administrativa para su
05 Gerencia Departamento de Compras/Jefe L . —
Administrativa conocimiento, aprobacion y eventual autorizacion
Trasladar para Trasladal la propuesta qe actualizacion d.eI PACC a
06 autqrizapién de la Gerencia Administrativa Junta Directiva, a través de la Gerenma_ lGer.1eraI;
actualizacion al PACC IGerente agendando la propuesta con las modificaciones
solicitadas.
Gerencia General/ Eleva propuesta de Actualizacion del PACC a Junta
07 | Elevar propuestaa JD

Gerente General

Directiva para su conocimiento y eventual aprobacion.
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ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
-PACC-

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA: 02 de 02

FECHA WES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GA-DC-02

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Junta Directiva/Miembros

Conocen y aprueban las modificaciones solicitadas
con las cuales se actualiza el PACC y resuelve por
medio de Acuerdo de Junta Directiva. Si hubiese algtn
inconveniente con la actualizacion, el archivo se
remite a la Gerencia Administrativa para que
nuevamente sea trasladado a la Gerencia o Unidad
solicitante para su correccion.

Secretaria General/ Secretario

Certifica lo resuelto por Junta Directiva, elabora y
traslada la resolucion a la Gerencia Administrativa,
para que el Departamento de Compras registre lo
autorizado, y posteriormente gestione en el sistema de
Guatecompras.

Gerencia Administrativa/ Gerente
Administrativo

Recibe la resolucion y el archivo aprobado por Junta
Directiva, lo traslada al Departamento de Compras
para que lo registre y socialice con las Gerencias y/o
Unidades que solicitaron las modificaciones.

Departamento de Compras /
Operador de Guatecompras

Registra la actualizacion al PACC General y su
resolucion de aprobacion emitida por la Junta
Directiva, en el sistema de Guatecompras

ACTIVIDAD
08| Conocery aprobar
09 | Certificar la aprobacion
10 Recibir y trasladar
Registrar las
1 actualizaciones del
PACC General en
Guatecompras
12 Notifica a cada Gerencia
y/o Unidad

Departamento de Compras/ Jefe

Hace del conocimiento de las Gerencias y/o Unidades
que solicitaron las modificaciones, lo resuelto respecto

a su solicitud.

\ P / .
N X \

'\) A \‘]\_

Fecha Validacion

\O\\ﬂr\ 20414

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATAQ‘IONES,\P T

Nombre Jefe UAPP

Lc\o\ h\m )mw: N\L\wl

Firma y- Sello*

Fecha de Autorizacion:

Nombre Gerente Administrativo

l-\\_: "'\|O< \(\3 AN \\ ")S\SJ‘

M [12] 202

Nombre Jefe Compras
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
Q.25,000.00 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-03
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la Republica de

Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado GUATECOMPRAS

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Repliblica de Guatemala

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas

Pulblicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

Toda solicitud de compra debera contar con una numeracion, fecha, cantidad solicitada, detalle de insumos o
servicios de acuerdo al catalogo de insumos del MFP, nimero de preorden de compra con su respectiva
consolidacion, justificacion detallada de la compra, firmas y sellos del solicitante, visto bueno del
departamento o gerente, autorizacion y almacén cuando proceda, para ser aceptada en el Departamento de
Compras, en caso contrario se devolvera al remitente hasta que complete todo lo anterior.

En el caso de actividades, reuniones o capacitaciones que requieran consumo de alimentos, debe adjuntarse
listado de los participantes, con su firma e identificando el nombre y fecha del evento. Se exceptua la firma de
los participantes en los eventos requeridos por la Junta Directiva y de la Gerencia General, adjuntando listado
de participantes firmado por el Gerente de Recursos Humanos. Asimismo, cuando se traten de reuniones
oficiales con autoridades de Presidencia de la Republica y de otras instituciones que por su naturaleza estén a
cargo de la Gerencia de Recursos Humanos, podra firmar el Gerente de Recursos Humanos el listado que
ampare [a reunion de trabajo.

En las compras de activos fijos y bienes fungibles debe especificarse en la seccion de Justificacion del
formato “Solicitud de Compra” a que &rea de trabajo deben asignarse los mismos; y agregar un anexo con los
nombres y cargos del personal a quien se le cargaran dichos bienes.
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Q.25,000.00
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI

VIL.

VIII.

Xl.

En el caso de proveedores Unicos se debe aplicar lo establecido en el articulo 43 literal c) de la Ley de
contrataciones del Estado y articulo 28 de su Reglamento.

Se exceptuan de la obligatoriedad de presentar como minimo dos (2) cotizaciones en las adquisiciones que
no excedan el monto para baja cuantia, segln lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, en los
siguientes casos:

e Contratacion de servicio de mantenimiento y reparacién de vehiculos. En donde los elementos para
seleccionar al proveedor quedan bajo la responsabilidad de las Gerencias o Unidades quienes lo solicitan
o cuando la garantia del vehiculo dependa de dichos servicios.

e Compra de boletos aéreos.

e Contratacion de publicaciones en medios de comunicacion. En donde los elementos para seleccionar el
proveedor se realizaran con base a la naturaleza de la publicacion y criterios técnicos de la Unidad de
Comercializacion y Mercadeo.

e Compras por caja chica y reintegros.

e Cuando por la naturaleza del bien o servicio, la compra sea con un solo proveedor, entre ellos garantia, o
especialidad del servicio y sea justificado por la Gerencia o unidad solicitante.

Unicamente podran realizarse adquisiciones de insumos, bienes o servicios de baja cuantia por medio de
Caja Chica, cuando el monto no exceda los cinco mil quetzales exactos (Q.5,000.00); a partir de ese monto a
Q. 10,000.00 podran realizarse a través del Fondo Rotativo, y cuando sean superiores a dicho monto y que no
exceda de veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) debera gestionarse la adquisicion de acuerdo a los
procedimientos de “Compra de Baja Cuantia”.

Al cotizar debera tomarse en cuenta, el precio, la calidad, el plazo de entrega y demas condiciones que
favorezcan los intereses de la empresa.

Dentro de los requisitos pactados con el proveedor debe contemplarse garantia cuando corresponda.
El analista de compras deberé cotizar los bienes, suministros o servicios, objeto de la solicitud de compra: las
cotizaciones deberan documentarse y los datos de las mismas deberan mantener estricta relacion con lo

solicitado en los documentos de compra.

La factura por compra de baja cuantia debe ser publicada en NPG como documentacion de respaldo en el
sistema de GUATECOMPRAS toda vez se hayan recibido los bienes, suministros o servicios.

El seguimiento de las actividades estara a cargo del Departamento de Compras

T Y
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
o DEPARTAMENTO DE COMPRAS
COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA No. DE ';,IAESSOS: 1:,(‘0 No. DE HOJA: 01 de:03
Q.25,000.00 FECHA |20 CODIGO: MNP-GA-DC-03

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o1 | Solici Gerencias y/o Unidades Realiza la solicitud de compra de insumos, bienes o servicios
GlElBrCampE Gerente ylo Jefe programados en el PACC

Recibir, analizar y

Departamento de Compras /
Recepcionista

Recibe la solicitud de compra la cual debe contener como
minimo: Unidad y/o Gerencia requirente, No. de correlativo,
fecha, cantidad, unidad de medida, justificacion, cddigo de
insumo y presentacion (cuando aplique); analiza y asigna a
los Analistas de compras, quienes se encargaran de cotizar
el bien o servicio.

02 | distribuir solicitud
Realizar la
03 cotizacion

Departamento de Compra /
Analista

Cotiza los insumos, bienes o servicios, objeto de la solicitud
de compra; como minimo dos (2) cotizaciones que deberan
documentarse y los datos de las mismas deberan mantener
estricta relacion con lo solicitado en los documentos de
compra.

04 Recibir ofertas

Departamento de Compras /
Analista

Recibe las ofertas en papel, con los siguientes requisitos:

e Hoja membretada o su equivalente.

e NUmero de Identificacion Tributaria (NIT).

e Fecha.

e Descripcion exacta del bien o servicio.

e Marca o procedencia del Producto.

e  Precio unitario en quetzales.

e Precio total en quetzales (en nimeros y letras).

e Firmay sello del proveedor.

e Ficha técnica o Fotografias de los productos (si fuesen
necesario).

Revisar y adjudicar

05
la compra

Departamento de Compras /
Analista

Revisa que los datos de las ofertas estén como se solicita y
con la documentacion-en orden (Registro Tributario Unificado
RTU, Patente de Comercio, Patente de Sociedad (persona
juridica) y Solvencia Fiscal) y si conviene a los intereses de
la empresa, adjudica sellando y firmando la cotizacion
ganadora y se traslada para aprobacion al Jefe del
Departamento de Compras.
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COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA
Q.25,000.00

No. DE PASOS: 18

FECHA

No. DE HOJA: 02 de 03
MES | ANO _
T G CODIGO: MNP-GA-DC-03

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

] TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
06 Aprobar la Departamento de Compras | Aprueba la compra rubricando y sellando la cotizacion adjudicada,
compra | Jefe enviando a la Gerencia Administrativa solicitando autorizacion.
Autoriza la compra, rubricando y sellando la cotizacion. Envia de
07 Autoriza la Gerencia Administrativa/ | regreso al Departamento de Compras. En caso de que no
compra Gerentes apruebe la adjudicacion debera devolver para continuar con el
paso No.2.
08 Recibe la Departamento de Compras | Recibe el expediente de compra con la autorizacién y traslada al
autorizacion | Recepcionista Analista para elaboracién de Orden de Compra.
Elabora la orden de compra en el SIGES (Sistema Informatico de
09 Elzborar Cragn | Departamenio d B CTtpras Gestion), imprime, firma y traslada al Jefe del Depto. de Compras
e Compra / Analista .
para firma.
10 Firmar Orden de | Departamento de Compras | Firma Orden de Compra y autoriza en SIGES vy traslada la OC a
Compra | Jefe la Gerencia Administrativa solicitando su autorizacion.
1| Autoriza la OC Gerencia Autoriza la OC colocando la firma y sello en la Orden de Compra,
Administrativa/Gerente | para devolverla al Departamento de Compras
R90|be &l Departamento de Compras | Recibe el expediente de compra con la autorizacién y entrega al
12 | expediente con la | Rl . i
L cepcionista Analista para que solicite el CUR
autorizacion
Enviar
expediente para Departamento de Compras Envia el expediente completo de Compra de Baja Cuantia al
13 | la elaboracion de / Analista Departamento de Presupuesto para la elaborar Comprobante
CUR de Unico de Registro (CUR) de compromiso.
compromiso
Justifica factura y la traslada al jefe o Gerente que solicitd la
14 Justificar Factura | Departamento de Compras | Compra para que firme y selle.  Debe devolverla para que el
y traslada / Analista Jefe de Departamento de Compras también firme y selle la
factura.
15 | iusti ang A Departamento de Compras | Recibe expediente para firmar y sellar la justificacion de la factura
justificacion en la | Jef ikt | ion del bi .
Fachurn efe y coordinar la recepcion del bien o servicio
Acepta el bien o servicio de la forma siguiente:
(a) Cuando son bienes, la gestion de recibirlos se realiza en la
Seccion de Suministros y Almacenamiento en presencia de
una persona asignada por parte de la Unidad solicitante y el
proveedor. La Seccién de Suministros y Almacenamiento,
Seccion de Almacen y luego de que sel\l/eriﬁca: por parte de la Unidad lSloliciltante
Aceptar el bien o Suministros [ Jefe que lo ha adquirido, si se euusta a las espemﬂcapmnes
16 indicadas, avala que se de ingreso y que se emita la

servicio

Unidad Solicitante /
Encargado

Constancia del Ingreso al Almacén y el formulario 1H,
adjuntando los originales del expediente y enviando al
Depto. de Compras.

(b) Cuando es servicio, la gestion de recibirlos la realiza la
Unidad solicitante emitiendo una nota de conformidad o un
informe de satisfaccion en donde acepta a entera satisfaccion

el servicio realizado y enviando al Depto. de Compras.
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COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA LS PMA:SO =t 1/3&0 g, DE RO B2eain
Q.25,000.00 FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-03
INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante | TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Publicar Numero

Al Ingresa los datos necesarios al Sistema de Contrataciones y
de Publicacion

Departamento de Compras | Adquisiciones del Estado Guatecompras generando el NPG y

" G de / Analista adjunta los documentos de respaldo del proveedor concluida la
uatecompras ) i
(NPG) entrega del bien y/o servicio.

. N Revisa el bien o servicio recibido a satisfaccion que todo el
8 Rel\/lsar):jrer?|tlr Departamento de Compras | €xpediente de la compra de Baja Cuantia se encuentre en orden y
€l expediente / Recepcionista envia al Departamento de Presupuesto para que realice el pago y

ara pago )
P e emita el CUR de devengado.
/
PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA Q.25,000.00 ¥ n ALY
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
COMPRA DIRECTA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA FECHA .
Q.90,000.00) 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-04
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la Replblica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

Il.

Los procedimientos de la modalidad de compra directa, seran aquellos bienes, obras, suministros o servicios
mayores de veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) hasta noventa mil quetzales (Q.90,000.00).

Toda solicitud de compra debera contar con una numeracion, fecha, cantidad solicitada, detalle de insumos o
servicios de acuerdo al catalogo de insumos del MFP, numero de preorden de compra con su respectiva
consolidacion, justificacion detallada de la compra, firmas y sellos del solicitante, visto bueno del
departamento o gerente, autorizacion y almacén cuando proceda, para ser aceptada en el Departamento de
Compras, en caso contrario se devolvera al remitente hasta que complete todo lo anterior.

En las adquisiciones y contrataciones bajo la modalidad compra directa se debera incluir oficio de
nombramiento de una persona con conocimientos técnicos afines al objeto de la contratacion.

En las compras de activos fijos y bienes fungibles deben especificarse en la seccion de Justificacion del
formato “Solicitud de Compra” a que area de trabajo deben asignarse los mismos; y agregar oficio con los
nombres y cargos del personal a quien se le cargaran dichos bienes




COMPRA DIRECTA MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA FECHA .
Q.90,000.00) 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-04
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI

VL.

Se suscribiran actas administrativas de conformidad con el articulo 50 del decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado, Unicamente por los servicios que se recibiran en forma mensual, indicando las
condiciones en las cuales se prestaran los mismos. Debera tomarse en cuenta, el precio, la calidad, el plazo
de entrega y demés condiciones que favorezcan los intereses de la empresa.

Los documentos indispensables que el oferente debe presentar son: Formulario de Electrénico de Oferta del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS con los datos
solicitados en el mismo en forma digital y el envio de la documentacién solicitada en Condiciones de la Oferta
establecidos en las Condiciones de Contratacion y/o Adquisicion.

Los documentos de compra deben ser aprobados por la Autoridad Correspondiente de la Empresa Portuaria
Quetzal, previo a ser enviadas al departamento de compras.

Rechazo de ofertas: Se rechazaran sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se ajusten a los
requisitos definidos en las condiciones de contratacion y/o adquisicién o cuando los precios, calidades u otras
condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado. Los errores de forma que tuviere
cualquier requisito podran satisfacerse dentro del plazo comin que se fije.

Si al cumplir el procedimiento descrito, no concurren interesados, la autoridad competente debera prorrogar el
plazo minimo de un dia habil para recibir ofertas, de no presentarse nuevamente ninguna, debera declarar el
concurso desierto y quedara facultada para iniciar un nuevo concurso o contratar directamente con las
mismas condiciones y especificaciones solicitadas en los procesos competitivos que dieron origen a dicha
compra.

Todo concurso de adquisicién mediante la modalidad de Compra Directa debe ser registrado en el sistema de
Guatecompras.

El seguimiento de las actividades estara a cargo del Departamento de Compras.




= GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
o g DEPARTAMENTO DE COMPRAS
COMPRA DIRECTA No. DE PASOS: 21 No. DE HOJA: 01 de 03
(MAYOR %ﬁ;ﬁgﬁgg}oo HESTA FECHA [—1E>— 200 CODIGO: MNP-GA-DC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

| TERMI

NA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Realizar solicitud

Gerencias y/o Unidades/
Gerente ylo Jefe

Realiza solicitud de compra de insumos, bienes o
servicios programados en el PACC

02

Recibir solicitud de
compra

Departamento de Compras /
Recepcionista

Recibe la solicitud de compra revisa que contenga como
minimo: Unidad ylo Gerencia solicitante, No. de
correlativo, fecha, cantidad, unidad de medida,
justificacion, cédigo de insumo y presentacion (cuando
aplique). Y deberd acompafarse de los siguientes
documentos:

(a) Perfil de Compra Directa el cual debe contener
como minimo: especificaciones generales,
especificaciones técnicas, justificacion, disposiciones
especiales y planos de construccion cuando proceda el
caso, estos Ultimos firmados por el técnico responsable
de su elaboracion;

(b) Nombramiento de una persona de la Gerencia y/o
Unidad requirente para dar acompafiamiento, debera
emitir calificacidn de las ofertas;

(c) Oficio de persona a quien se le cargara el activo fijo
en su tarjeta de responsabilidad (cuando aplique).

03

Distribuir solicitud

Departamento de Compras /
Jefe

Asigna al Analista responsable de cada solicitud de
compra

04

Revisar Plan anual de
Compras (PAC)

Departamento de Compras /
Jefe

Revisa que el bien o servicio solicitado se encuentre
programado en PAC, como constancia de lo anterior
emite Certificacion de Compra Directa. En caso no se
encuentre programado, se devuelve a la Gerencia y/o
Unidad solicitante, por no encontrase en la planificacion.

05

Elaborar Condiciones
de Adquisicion

Departamento de Compras /
Analista

Elabora Condiciones de Adquisicion tomando como
base el perfil de Compra Directa recibido de la Unidad
Solicitante.

06

Publicar Evento

Departamento de Compras /
Analista

Publica el evento con los documentos de respaldo
previamente cargados, fijando la fecha en que se realiza
la apertura y recepcién de ofertas.
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COMPRA DIRECTA No. DE PASOS: 21 No. DE HOJA: 02 de 03
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA MES | ANO . e
Q.90,000.00) FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Recibir ofertas
presentadas

Departamento de Compras /
Analista

Recibe y revisa las ofertas presentadas por los
proveedores en el Sistema de Contrataciones vy
Adaquisiciones del Estado Guatecompras atendiendo lo
establecido en las Condiciones de Adquisicion vy
adjuntando los documentos solicitados.  Prepara el
expediente para proceder a calificar lo ofertado de
acuerdo a los criterios establecidos.

08

Revisar ofertas y/o
Solicitar autorizacion
de prorroga por
ausencia de ofertas

Departamento de Compras /
Analista

Si concurrieran ausencia de ofertas, envia oficio a la
Gerencia Administrativa solicitando autorizacion para
prorrogar como minimo un dia hébil para recibir ofertas.
En caso de que no se presentase ninguna oferta de los
proveedores debera declararse el evento como desierto e
informard a la Gerencia Administrativa solicitando la
autorizacién para realizar un nuevo proceso de compra
directa o realizar la contratacion directa, por ausencia de
ofertas

(a) Si se autoriza un nuevo evento se debera

continuar con el paso No.1.

Si se autoriza la contratacion directa se debera continuar
con los pasos indicados en el Procedimiento “Compra
por ausencia de ofertas en Compra Directa”. De lo
contrario podra continuarse con el paso No.9.

09

Verificar y Calificar
ofertas presentadas

Departamento de Compras y
Unidad Solicitante / Persona
nombrada/

Analista

Verifica que las ofertas cumplan con lo solicitado vy
procede a calificar, adjudicando segun los criterios de
calificacion establecidos. Como constancia de lo anterior,
elabora y firma el cuadro de calificacién y adjudicacion,
trasladandose para aprobacion al Jefe del Departamento
de Compras.

10

Aprobar la compra

Departamento de Compras /
Jefe

Aprueba firmando y sellando, enviando para autorizacién
a la Gerencia.

11

Autorizar la compra

Gerencia
Administrativa/Gerente

Autoriza el cuadro de calificacion y adjudicacion firmando
y sellando lo recibido, En caso de que no apruebe la
adjudicacion regresar al paso No.06.

12

Finalizar evento

Departamento de Compras/
Analista

Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en el
Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado Guatecompras y adjuntando
documentos de respaldo (cuadro de calificacién y
adjudicacién).

13

Elaborar Orden de
Compra

Departamento de Compras /
Operador SIGES

Elabora la orden de compra en el SIGES (Sistema
Informatico de Gestion).

14

Firmar Orden de
Compra

Departamento de Compras /
Jefe

Firma Orden de Compra y autoriza en  SIGES.
Posteriormente se traslada a la Gerencia Administrativa
para autorizacién mediante la firma y sello en la Orden de
Compra.
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COMPRA DIRECTA No. DE PASOS: 21 No. DE HOJA: 03 de 03
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA MES | ANO _
0.90,000.00) FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

I TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar expediente Envia el expediente completo de Compra Directa al
15 | para la elaboracién de Departzn;igtocgigé Iipras:d Departamento de Presupuesto para la elaborar
CUR de compromiso P Comprobante Unico de Registro CUR de compromiso.
16 Elaborar CUR Gerantia FinancieraiAnalista Elabora el CUR y devuelve al Departamento de Compras
de Presupuesto
e —— Justifica factura solicita la firma del Jefe o Gerente que
17 Justificar Factura P Analista P solicitd y traslada al Jefe de Departamento de Compras
para que firme y selle la justificacion de la factura.

Acepta el bien o servicio de la forma siguiente:

(a) Cuando son bienes, la gestion de recibirlos se realiza
en la Seccion de Suministros y Almacenamiento en
presencia de una persona asignada por parte de Ia
Unidad solicitante y el proveedor. La Seccién de

Unidad Solicitante / Seccién Summnstros y Almacenamlepto, luegq de que se
. L verifica por parte de la Unidad Solicitante que lo
A . de Almacén y Suministros / i ; i "
18 ceptar el .b|en 0 o adquirido se ajusta a las especificaciones mdpadas,
servicio avala que se de ingreso y que se emita la
Constancia del Ingreso al Almacén y el formulario 1H,
adjuntando los originales al expediente y enviando al
Depto. de Compras.

(b) Cuando es servicio, la gestion de recibirlos la realiza
la Unidad solicitante emitiendo una nota de
conformidad o un informe de satisfaccion en donde
acepta a entera satisfaccion el servicio realizado.

. . Revisa el bien o servicio recibido a satisfaccion que todo

Revisar y enviar Departamento de ; .
19 . . el expediente de la compra de Directa se encuentre en
expediente para pago Compras/Analista orden
20 | Remitir expediente Departamento Qe lCompras/ Envia al Departamento de Presupuesto para que realice
Recepcionista el pago y emita el CUR de devengado
Emitir CUR . , ; .

21 devengado Depto Presupuesto/analista | Recibe expediente de pago y emite CQR de Devengado

( 1\-& / N
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Fecha Validacion

| D/lif 202/

;‘?‘%
A N N2 A R
PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA (MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA Q.90,000.0Q) ,s\\f? - < d’éa 05 4’.‘\

Nombre Jefe UAPP

L’;o&a- /\;\wa\ thax V@m

Fecha de Autbrizacion: Nombre Gerente Administrativo v i —— O
B \ . GERENCIA _ 0
W o 202) Lic- doee Nowies \“\oﬂ&\\ AR y\:nwxg)
\ \ ‘ \LJ Ol Nombre Jefe Compras : G\\.‘ /
' BraLh 2
fody Nomepo
/ i J



N

ﬁ{/ -
[_ Sepsjo
1S Se| eSIAaYy
(o]
80 N
-04-V9-dNIW
OJUBIWIP330I sepejussa.d
ey SEUsjo 8qIoay
3
0JusA3 Jealgngd
eidwo) %
ap |enue OJUSAS |3p
ueld $9UO0I0IPUOD eloge|3
lesiaay
pnjoIlos
ofnquisig  [€
pnyidljos ezijesy eldwoy
9P sojusawnaog
. 9q109y
d d
ojsandnsald sp ojuswepedaq SJUB}IOI|OS BIIUAIDY O pepiufn BAlJRISIUIWIPY BIOUBIAG ) ERED suwdwn_n_w‘oo o ohzmshﬂﬁwﬂ gore

seidwo) ep ojuswepedsq YNINYIL

seidwo) ap ojuswepedsq :VIIINI

¥0-00-YO-dNI :091a09

1¢0¢

0l

ONV

S3an

‘'VHO34

€9p | VfOH 3d 'oN

¢ ‘SOSVd 34 'oN

(00°000°06'® VLSVH 00°000°52°D 30 HOAVIN)
V.1934Id Y¥dINO9D

SVYdINOD 30 OLNANYLYVd3a

VAILVYLSININGY VIONIYIO

VINVd90rnid




opeBuansp ap yn7 sesogeg
epe|sel)
eidwod A 8qiay
Spuspioewly |
seidwod ap <
usplo ejoge[3
0JuaA9 ezjjeuly
eidwoo ej ezuoyny €
Seysjo esdwod e| eqanidy
EJI[Ed
Keaynap
Y
ajar S39IS 8p Joperadp ejsijeuy uorodasay
ojsandnsald ap ojuawepeds OpeIqWON |euosis, BAljRI}SIUIWIPY BIDUI3 5
o g e ¥ 2 SYdIWOJ 30 OLNINYL¥YdIa

seidwo) ap ojuswepedsq YNIWNIL

seidwoy) ap ojuswepeds :VIDINI

¥0-00d-YO-dNI 091009

3414

90

ONV

San ‘VHO34

€8P ¢ :VIrOH 3d oN

¢ ‘SOSVvd 3d 'oN

(00°00006°0 V.LSVH 00°000°52°D 30 HOAVIN)
V103¥Id V4dINOD




opebuansp ap yno alwg | « Eepe|sel}
£ aqioay
obed
B BJAUS £ BSINDY
019IMBS
0 ua|q [o e}daoy
A
euwlyj e|
£ einjoey ej eoysnp
[
EIETR S39|S 8p JopeladQ Bjsijeuy uoiadaday
ojsandnsaid ap o :wEmthm OpeIqUON |euosia BAljel}siul Blouase
: d b g e d } by, 9 SYYdINOD 30 OLNIWY1INVdIa

seldwo?) ap ojuswepedaq :VIDINI

seidwo)) ap ojuswepedsq WNINYAL
Y0-00-YO-dNI 091009 o B vHoas (00'000°06°D V.LSVH 00°000'62'D 30 YOAVIN)
: VL103¥I0 Y4dINOD

€°P¢ VrOH 3d ON

¢ :SOSVd 3d 'ON




({137

A A

GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE FecHa | _MES ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00) 10 | 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-05
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la replblica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado GUATECOMPRAS.
Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Directa.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Orgéanica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

. El procedimiento de compra por el régimen de Cotizacion, seran aquellos bienes, obras, suministros o servicios
que excedan el monto de noventa mil quetzales con un centavo (Q.90,000.01) hasta un monto no mayor a
novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).

. Cuando se trate de suministros, obras, bienes o servicios que sean adquiridos en el mercado local o entrega
inmediata, podra omitirse la celebracion el contrato escrito, siempre que el monto de la negociacion no sobre
pase los cien mil quetzales (Q.100,000.00), dejando constancia en acta todos los pormenores de la
negociacion, agregando las constancias del caso al expediente respectivo.

[ll. Las negociaciones de compra que se realicen por Cotizacion, de ser necesario podrd hacer uso de la
“Supletoriedad”.

IV. Las bases deben ser aprobadas por la Autoridad Correspondiente de la Empresa Portuaria Quetzal, previo a la
elaboracion de dictamenes que seran emitidos por el personal nombrado para su fin.

V. El procedimiento para presentar y responder inconformidades se efectuard a través del portal de
GUATECOMPRAS siguiendo lo establecido en la LCE y RLCE.
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3 ; MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE FECHA
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00) 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-05
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI

VII.

VIII.

Las Juntas de Cotizacion deben estar integradas por trabajadores de la Empresa Portuaria Quetzal, tres (3)
titulares y dos (2) suplentes. Los cuales deberan ser nombrados por La Autoridad Administrativa Superior.

Las Juntas de Cotizacion seran las encargadas de:
— Recepcién y apertura de ofertas.
— Analisis y calificacion de ofertas.
— Adjudicacion

La calificacion de las Juntas de Cotizacion, deben basarse en los criterios establecidos en las bases de
Cotizacion.

Se debe nombrar una comision receptora para dar fe que los bienes, suministros o servicios hayan sido
proporcionados de conformidad con lo establecido en el contrato.

El seguimiento de las Actividades estara a cargo del Departamento de Compras.
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EMPRESA PORTUARIA

Stargaacn ¢

PROCEDIMIENTO

REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00)

FECHA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
No. DE PASOS: 46 No. DE HOJA: 01 de 06
MES | ANO _
o) CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Entrega solicitar
compra

Gerencia o Unidad /
Gerente o Jefe

Entrega la Solicitud de Compra, generada en el sistema la cual
deber de estar firmada y sellada por el jefe de la Gerencia y los
demas documentos de soporte para iniciar la gestion.

02

Recibir Documentos
de Compra

Departamento de
compras / Recepcionista

Recibe la solicitud de compra que debera contener la siguiente
documentacion: Solicitud de Compra firmada y sellada por el jefe de
la Gerencia o unidad solicitante, perfil de proceso (antecedentes,
justificacion, especificaciones generales, técnicas y costo estimado,
propuesta de personal para emitir dictamen técnico), constancia de
que el objeto del proceso se encuentra programado en el Programa
Anual de Compras y Contrataciones (PACC) para el ejercicio fiscal
correspondiente, propuesta de nombres del personal para elaborar
el dictamen técnico y traslada al Jefe de Compras.

03

Recibir, analizar y
trasladar los
documentos de
compra

Departamento de
compras / Jefe

Recibe la documentacién enviada por la Gerencia o unidad
solicitante.  Se procede analizando que la documentacion se
encuentre a satisfaccion (requisitos minimos), posteriormente se
traslada al analista de compras que se encargara de elaborar la
propuesta de bases de contratacion.

04

Elaborar y enviar la
propuesta de bases

Departamento de
Compras / Analista

Elabora una propuesta de proyecto de bases de contratacion de
acuerdo al perfil del proceso.

05

Enviar para
autorizacion

Departamento de
Compras / Analista

Envia la propuesta del proyecto de bases del evento a la Gerencia
General solicitando autorizacidn para publicar y los nombramientos
para emitir dictamenes técnico, presupuestario y legal.

06

Autorizar propuesta
de bases y emitir
nombramientos
para dictamen

Gerencia General /
Gerente General

Autoriza el proyecto de bases del evento y envia al Departamento
de Compras para que publique en el sistema de Guatecompras,
emite los nombramientos del personal que emitira los dictamenes
técnico, presupuestario y legal.

07

Recibir el
expediente

Departamento de
Compras/ Recepcionista

Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General, los cuales
contienen: la autorizacion para publicar el proyecto de bases y los
nombramientos de las personas que emitiran los dictamenes.

08

Registrar evento y
Publicar proyecto
de bases

Departamento de
Compras / Analista

Registra el evento, elaborando el expediente electronico y publica el
proyecto de bases en el sistema Guatecompras.




™ .t "’:'
A n

REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00)

No. DE PASOS: 46 No. DE HOJA: 02 de 06

FECHA

MES | ANO
10 2021

CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verificar en el

Departamento de

Verifica, luego de haber transcurrido el plazo establecido para recibir

09 ; ) observaciones; si se recibieran, se gestionan y publican las
sistema Compras / Analista e L D
respuestas dentro de los tres dias habiles siguientes.
10 Elaborar bases y Departamento de Elabora las bases definitivas y solicita los dictdmenes (Técnico,
solicitar dictamenes Compras / Analista | Presupuestario y Legal).
Experto Financiero, | Emite los dictamenes de su competencia dentro del plazo instruido
11 | Emitir dictamenes Técnico y Legal / (previo a emitir, puede el responsable solicitar modificaciones a las
Personal Nombrado | bases en caso de ser necesario).
12 Recibir y adjuntar Depggt:qm;r;tc/) i Recibe y adjunta los dictamenes técnico, presupuestario y legal al
dictamenes -omp .. | expediente fisico de propuesta de cotizacion.
Recepcionista / Analista
T ER— Solicita la aprobaciéon de la Gerencia General al expediente de
13 | Solicitar aprobacion P , propuesta de Cotizacion, éste a su vez, puede solicitar modificaciones
Compras / Analista .
a las bases en caso de ser necesario.
14 Aprotar los Feareiia Lol Aprueba los documentos del evento de cotizacion.
documentos Gerente General
Froperar Departamento de Prepara para publicar los documentos de cotizacion junto a la
15 documentos y . X
Compras/ Analista | convocatoria a ofertar en Guatecompras.
convocar a ofertar
16 Fulblicar Departamenty d " Publica la convocatoria a cotizar en el portal de Guatecompras.
Guatecompras Compras / Analista
Da seguimiento al evento, si se recibieran inconformidades a través
del sistema Guatecompras dentro de los cinco dias calendario
siguientes a la convocatoria, se redacta y publica la contestacion en
un plazo no mayor a cinco dias calendario a partir de la presentacion
_ Departamento de ; : ) ; .
17 | Dar seguimiento ; de la inconformidad, por el mismo medio, debidamente razonada. De
Compras / Analista | . . = ; :
igual forma, si se recibieran preguntas a través del Sistema
Guatecompras y hasta tres dias antes de la fecha de recepcion y
apertura de ofertas, se redacta y se publica respuesta hasta dos dias
antes de dicha fecha por el mismo medio.
Requiere a la Unidad o Gerencia solicitante, propuesta de personal
Requerir propuestas idéneo que cumplia con el perfil técnico establecido en las bases de
. Departamento de e i ) )
18 para integrar la Pateias Amalst cotizacion (titular y suplente); y a la Gerencia de Recursos Humanos,
Junta de Cotizacién P propuesta del personal idéneo que cumpla con el perfil legal (titular y
suplente) y presupuestario (titular).
Trasladar propuesta , bt
19 | para integrar Junta Departamento de Traslada a la Gerencia General la propuesta de personal idoneo para

de Cotizacion

Compras / Jefe

integrar la Junta de Cotizacion.
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REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00)

No. DE PASOS: 46 No. DE HOJA: 03 de 06

FECHA

MES | ANO

10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

20

Autorizar y nombrar

Gerencia General /
Gerente General

Autoriza la propuesta y nombra a las personas idéneas para integrar
la Junta de Cotizacion.

21

Recibir ofertas

Junta de Cotizacion /
Miembros

Recepciona ofertas de forma electrénica, en un formulario que
proveera el sistema de Guatecompras, y la oferta se podra acompafar
con la documentacion fisica y demas requerimientos y formalidades.
Los precios unitarios y totales que figuren en las ofertas deberan ser
fijos, expresados en Quetzales, tanto en cifras como en letras. No se
aceptara ninguna oferta fuera del plazo que se estipule. Entre la
publicacion de la convocatoria y base en Guatecompras y el dia fijado
para la presentacion y recepcion de ofertas, debera mediar un plazo
minimo de ocho (8) dias habiles. En caso no se reciban ofertas, se
procedera conforme el Procedimiento MNP-GA-DC- “ADQUISICION
POR AUSENCIA DE OFERTAS EN COTIZACION"

22

Evaluar ofertas

Junta de Cotizacion /
Miembros

Evalla todas las ofertas recibidas relacionadas al evento de
cotizacion. La junta de cotizacion rechazara sin responsabilidad de su
parte, las ofertas que no se ajusten a los requisitos fundamentales
definidos como tales en las bases o cuando los precios, calidades u
otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses
del Estado. Los requisitos no fundamentales contemplados en las
bases podran satisfacerse en la propia oferta o dentro del plazo
comun que fije la Junta. Dentro de este mismo plazo se llenaran los
requisitos formales que no se hubieren cumplido satisfactoriamente al
presentar la oferta.

23

Adjudicar evento

Junta de Cotizacion/
Miembros

Adjudica la cotizacion dentro del plazo establecido, al oferente que,
ajustandose a los requisitos y condiciones de las bases, haya hecho
la proposicién mas conveniente para los intereses del Estado. La
Junta hara también una calificacion de los oferentes que clasifiquen
sucesivamente, quedando establecido en acta administrativa. En el
caso que el adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacion
podra llevarse a cabo con solo el subsiguiente clasificado en su orden.

24

Notificar la
adjudicacion

Departamento de
Compras / Analista

Notifica la adjudicacion de forma electrénica a través del sistema
Guatecompras publicando el acta administrativa sobre las
actuaciones de la Junta de Cotizacion.

25

Recibir y responder
inconformidades

Junta de Cotizacion /
Miembros

Recibe inconformidades relacionadas con la adjudicacion de la Junta
(si las hubiera), solo pueden presentarse dentro del plazo de cinco (5)
dias calendario, posteriores a la publicacion de la adjudicacion en
Guatecompras. Responde las inconformidades en un plazo no mayor
de cinco (5) dias calendario a partir de su presentacion.




REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00)

No. DE PASOS: 46

No. DE HOJA: 04 de 06

FECHA MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-05

10 2021

TERMINA: Departamento de Compras

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
26| Remiti sxpediente Junta '\i? Cotizacién / R’emite‘ gl exp.edilente a la Gerencia General dentro de los dos (2)
iembros dias habiles siguientes.
Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta, con causa justificada,
de conformidad con lo establecido en la ley, dentro de los cinco (5)
dias de recibido el expediente. La Gerencia General dejara
Aprobar o improbar . constqncia escrita de l.o”actuado. Si imprueba, debera Qevolyer el
27| o actuado por la Géarenma General / exped!ente para su revision, dentrq Fiel plazo de dos (2) dias habiles
funtaide Catizacian erente General posterlorgs de adoptada la decision. I_la Junta, con bgse en las
observaciones formuladas por la Gerencia General, podra confirmar
o modificar su decision original, en forma razonada, dentro del plazo
de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente, revisara lo
actuado y hara la adjudicacién conforme a la ley y las bases.
Publica la resolucion de aprobacion, improbacion o de prescindir
para decidir sobre la actuacion de la Junta, en el sistema
) 5 Guatecompras a mas tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a
28 Publicar resolucion Departamento .de la fecha de su emision. Si se prescinde, en este paso termina el
de lo actuado Compras / Analista . .1 .
proceso. Contra las resoluciones, podréa el interesado interponer los
recursos que anteceden dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al de la notificacion de la resolucion respectiva.
Opera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para
comprobar la existencia presupuestaria, emite el Comprobante
29 Enviar para registrar Departamento de Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso de presupuesto y el
CURy CDF Presupuesto/ analista | comprobante de Disponibilidad Financiera (CDF). Todos los
documentos generados se adjuntan al expediente de tramite, y se
devuelve al Departamento de Compras
30 Remitir para Departamento de Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para que
elaborar contrato Compras / Analista gestionen el contrato
, . Suscribe contrato administrativo de acuerdo a las bases
31| Suscribir contrato Umdaq Qe Asesioria establecidas en el evento, dentro del plazo de diez (10) dias
Juridica / Jefe . o _—
contados a partir de la adjudicacion definitiva.
32| Aprobar contrato Gé moiicla ereral) Aprueba el contrato respectivo.
erente General
33 Publicar contrato, Departamento de Publica el contrato, la aprobacion del mismo y la fianza de
aprobacién y fianza Compras / Analista cumplimiento en el sistema Guatecompras.
Nombrar comision , Nombra los miembros de la Comision Receptora y Liquidadora
34 receptora y Gerencia General / propuestos por la Gerencia o Unidad Solicitante, notificandoles la

liquidadora

Gerente General

decision.
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REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00)

No. DE PASOS: 46

No. DE HOJA: 05 de 06

FECHA

ANO
2021

MES
10

CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
) Nombra al supervisor propuesto por la Gerencia o Unidad
35 | Nombrar Supervisar Gerencia General Solicitante, quien supervisara de acuerdo a lo estipulado en el
Gerente General . oy -
contrato respectivo y rendira informe a la Comision.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones estipuladas en
el contrato recepciones parcial o total segin el caso y dejan
. . . constancia en acta, el objeto del contrato; gestionan la
36 Recibir el objeto del 90”."5'0” Receptoray documentacion necesaria para hacer el pago respectivo con la
contrato Liquidadora / Miembros . . N ,
Unidad o Gerencia duefia del proceso. Se asiste del operador de
Guatecompras para la publicacion oportuna de la documentacion de
su actuacion en Guatecompras.
37 Publicar la Departamento de Publica en Guatecompras el acta que registra la recepcion del
recepcion Compras / Analista objeto del contrato.
38 Crear Orden de Departamento de Crea la orden de compra para registrar la adjudicacion en el Sistema
compra Compras / Analista Informético de Gestion -SIGES- y solicita aprobacion
& i Administrativa/ Aprueba la orden de compra firmandola y sellando, posteriormente
erencia Administrativa ; ;
39| Aprobarde OC Gerente Administrativo se envia al departamento de presupuesto para que emita el CUR y
el CDF.
o Recibe y justifica la factura previo a dar tramite al pago
40 Recibir y justificar Departamento .de correspondiente. (En caso aplique, se envia para ingreso a almacén
factura Compras / Analista . o
e inventario).
N Gerencia General/ , . .
41 | Aprobar Resolucion sl Sarare] Aprueba mediante resolucion el pago correspondiente.
Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el Departamento
02| Gesi P Departamento de de Tesoreria la liquidacion de la Orden de Compra, la emisién del
estionar Fago Compras / Analista Comprobante Unico de Compra (CUR) devengado, realiza
transferencia para la ejecucion del pago al contratista.
] Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunta la
43 Pupllcgr acl;ta e Departamento .de constancia de la publicacion y copia certificada del acta emitida para
liquidacion Compras / Analista . vz
solicitar la aprobacion.
ici i6 Solicita a la Gerencia General aprobar la liquidacion registrada en el
44 | Solictar aprobacién | oy rer o 2 . e
de liquidacion acta emitida, por medio de un oficio.
, Aprueba la liquidacion por medio de resolucion e instruye publicar,
45 Ap e baf,'a Gerencia General / por su parte traslada a la Gerencia Financiera el expediente para el
liquidacién Gerente General

tramite correspondiente, segin su competencia.




REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00)

No. DE PASOS: 49

No. DE HOJA: 06 de 06

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Publicar la Departamento de Publica la certificacion de la Resolucion de liquidacion de acuerdo a
46 | aprobacion de Compras/ Operador de |las regulaciones de ley dentro de los dos dias siguientes a la
liquidacion Guatecompras recepcion de los documentos correspondientes.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
REGIMEN DE LICITACION FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
(MAYOR DE Q.900,000.00) 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-06
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la repiblica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado GUATECOMPRAS.
Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Directa.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Repiblica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Piblico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

. Cuando se trate de suministros, obras, bienes o servicios que sean adquiridos en el mercado local o entrega

Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de las cantidades establecidas, en el articulo
38, de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, la compra o contratacion debera hacerse por
Licitacion Publica, salvo los casos de excepcion que indica la referida ley.

inmediata, podré omitirse la celebracion el contrato escrito, siempre que el monto de la negociacion no sobre
pase los cien mil quetzales (Q.100,000.00), dejando constancia en acta todos los pormenores de la
negociacion, agregando las constancias del caso al expediente respectivo.

Las negociaciones de compra que se realicen por Licitacion, de ser necesario podra hacer uso de la
“Supletoriedad”.

Las bases deben ser aprobadas por la Autoridad Correspondiente de la Empresa Portuaria Quetzal, previo a la
elaboracion de dictamenes que seran emitidos por el personal nombrado para su fin.

El procedimiento para presentar y responder inconformidades se efectuara a través del portal de
GUATECOMPRAS siguiendo lo establecido en la LCE y RLCE.




' MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
REGIMEN DE LICITACION FECHA
(MAYOR DE Q.900,000.00) 10 | 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-06
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI.

VII.

VIII.

Las Juntas de Licitacion deben estar integradas por trabajadores de la Empresa Portuaria Quetzal, tres (3)
titulares y dos (2) suplentes. Los cuales deberan ser nombrados por La Autoridad Administrativa Superior.

Las Juntas de Licitacion seran las encargadas de:
— Recepcién y apertura de ofertas.
— Andlisis y calificacion de ofertas.
— Adjudicacion

La calificacion de las Juntas de Licitacion, deben basarse en los criterios establecidos en las bases del evento
por Licitacion.

Se debe nombrar una comision receptora para dar fe que los bienes, suministros o servicios hayan sido
proporcionados de conformidad con lo establecido en el contrato.

El seguimiento de las Actividades estara a cargo del Departamento de Compras.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

REGIMEN DE LICITACION
(MAYOR DE Q.900,000.00)

No. DE PASOS: 48 No. DE HOJA: 01 de 05

FECHA

MES | ANO

10 2001 CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar compra

Gerencia o Unidad/
Gerente o Jefe

Entrega la Solicitud de Compra, generada en el sistema la cual
deber de estar firmada y sellada por el jefe de la Gerencia y los
demas documentos de soporte para iniciar la gestion.

02

Recibir Documentos
de Compra

Departamento de
compras / Recepcionista

Recibe la solicitud de compra que debera contener la siguiente
documentacion: Solicitud de Compra firmada y sellada por el jefe
de la Gerencia o unidad solicitante, Perfil de proceso
(Antecedentes, Justificacion, Especificaciones generales, técnicas
y Costo estimado), constancia de que el objeto del proceso se
encuentra programado en el Programa Anual de Compras y
Contrataciones (PACC) para el ejercicio fiscal correspondiente,
propuesta de nombres del personal para elaborar el dictamen
técnico y traslada al Jefe de Compras.

Recibir, analizar y

Recibe la documentacion enviada por la Gerencia o unidad
solicitante. ~ Analiza que la documentacién se encuentre a

03 trasladar los Popartamerto.ds satisfaccion (requisitos minimos), posteriormente se traslada al
documentos de compras / Jefe . :
B analista de compras que se encargara de elaborar la propuesta de
P bases de contratacion.
Departamento de
04 Elaborar y enviarla | ~ Compras, Seccion de | Elabora una propuesta de bases de contratacion y envia a la
propuesta de bases | Cotizacion y Licitacion / | Unidad o Gerencia solicitante para que la conozca y apruebe.
Analista
Aprobar la Gerencia o Unidad/ Re(l*,l'be la propue’sta de bases de contratgcmn elaborada,
05 verificando que esté de acuerdo con el requerimiento y lo aprueba
propuesta de bases Gerente o0 Jefe ,
firmando y sellando el documento
06 Recibir la solicitud Departamento de Recibe la solicitud de compra con la propuesta de bases aprobada
de compras Compras/ Recepcionista | por el Gerente o Jefe de la Unidad
Departamento de ; ;. , .
01| g oot | Compren Sacinde | 021 ottt f ol s, e a2 Grrci
Expediente fisico | Cotizacion y Licitacion / para p
) evento
Analista
Departamento de
08 Enviar para Compras, Seccionde | Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia General
autorizacion Cotizacion y Licitacion / | solicitando autorizacion para publicar
Analista
09 Autorizar la Gerencia General/ Autoriza la propuesta de bases del evento y envia al Departamento

publicacion

Gerente General

de Compras para que publique en el sistema de Guatecompras

-



REGIMEN DE LICITACION No. DE T\/lAESSOS iSNO No. DE HOJA: 02 de O{. L /‘ (
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 10 5001 CODIGO: MNP-GA-DC-06
INICIA: Gerencia o0 Unidad solicitante TERMINA: Departamento de Compras
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General los
1 Recibir el Departamento de cuales contienen: La autorizacion para Publicar las Bases como
. expediente Compras/ Recepcionista | proyecto y el nombramiento de las personas que emitiran
Dictamenes.
Departamento de
1" Publicar proyecto Compras, Seccion de | Publica la propuesta de bases como proyecto de evento en el
de bases Cotizacion y Licitacion / | Portal de Guatecompras.
Analista
Departamento de
12 Abrirel eventoenel |  Compras, Seccion de | Registra el evento elaborando el expediente electronico y publica

sistema

Cotizacion y Licitacion /
Analista

el proyecto de bases en el Sistema de Guatecompras,

13

Verificarenel
sistema

Departamento de
Compras / Analista

Verifica luego de haber transcurrido al menos tres dias habiles
para recibir comentarios, si se recibieran se gestionan y publican
las respuestas al comentario dentro de los tres dias habiles
siguientes.

14

Solicitar dictamenes

Departamento de
Compras/ Analista

Solicita la elaboracion de los Dictamenes (Técnico, Juridico y
Presupuestario), estos pueden solicitar modificaciones al proyecto
de bases en caso de ser necesario.

15

Recibir y adjuntar
los dictamenes

Departamento de
Compras/
Recepcionista/Analista

Recibe y adjunta dictamenes técnico, juridico y presupuestario al
expediente fisico de propuesta de cotizacion.

16

Solicitar aprobacion

Departamento de
Compras / Analista

Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
propuesta de Licitacion, este a su vez, puede solicitar
modificaciones al proyecto de bases en caso de ser necesario.
Con la aprobacion se oficializa que el Expediente corresponde a
un evento de Licitacién

17

Aprobar del
expediente

Gerencia General/Gerente

Aprueba el expediente de Licitacion

18

Preparar
Documentos y
Convocar a ofertar

Departamento de
Compras / Analista

Prepara para publicar los Documentos de Licitacién junto a la
Convocatoria a ofertar en Guatecompras y da seguimiento a la
recepcion de inconformidades y preguntas a los Documentos de
Licitacion.  Si se recibieran inconformidades, a través del Sistema
de Guatecompras dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
convocatoria, se redacta y publica la contestacion, dentro de los
cinco dias calendario a partir de la presentacion de la
inconformidad por el mismo medio. De igual forma, si se recibieran
preguntas, a través del Sistema de Guatecompras y hasta tres
dias antes de la fecha de recepcion y apertura de ofertas, se
redacta y se publica su respuesta hasta dos dias antes de dicha
fecha, por el mismo medio.

19

Elevara JD

Gerencia General/Gerente
General

Eleva expediente a Junta Directiva para su conocimiento y
eventual aprobacion




HUNY

REGIMEN DE LICITACION
(MAYOR DE Q.900,000.00)

No. DE PASOS: 48 No. DE HOJA: 03 de 05

FECHA

MES | ANO

10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

20

Conocer, autorizar e
instruir

Junta Directiva/ Miembros

Conocen propuesta y aprueban la misma, instruyendo mediante
acuerdo de Junta Directiva, se continle con la gestién y se
realicen los nombramientos respectivos.

21

Solicitar propuestas
para integrar la
Junta de Licitacion

Departamento de
Compras / Analista

Solicita a la Unidad solicitante una propuesta de Personas las
cuales integraran la junta de Licitacion, las personas que se
proponen deben ser: Técnico (titular y suplente), Juridico (titular y
suplente) y presupuestario (titular).

Solicitar Aprobacion
del personal que

Departamento de

Solicita mediante un oficio a la Gerencia General la verificacion de
idoneidad de la propuesta de personas para integrar la junta de

22 integra la Junta de Compras / Analista Licitacion y la aprobacién, a los cuales la Gerencia General
Licitacion autoriza mediante un nombramiento.
2 Elevar a Junta Gerencia General Eleva expediente a Junta Directiva para su conocimiento y
Directiva /Gerente General eventual aprobacion
2 Conocer, autorizar e Junta Directiva/Miemb Conoce propuesta y aprueba la misma, instruyendo mediante
instruir Unia Lireclivatiiemuaros acuerdo de JD, se realicen los nombramientos respectivos.
Emite nombramientos de los integrantes de la Junta de
Gerencia General adjudicacion de la Licitacion, instruyendo respecto llevar a cabo el
25| Nombrar Junta -, .
/Gerente General proceso de Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas y
Adjudicacién del evento.
o o L Recepcion ofertas y posteriormente abren las plicas, luego del
26 Recibir y abrir plicas Junta de Licitacion/ tiempo estipulado en ley; a los participantes se debera mencionar

y suscribir Acta

Miembros

en voz alta el nombre de la empresa y el monto de la oferta.

Junta de Licitacion/

Terminada la recepcién de ofertas deberan dejar constancia de lo
actuado en un acta de recepcion de ofertas y/o apertura de plicas
la cual se publica en el sistema de Guatecompras. En caso de que

27 Remitir acta T T — no se presentase ninguna oferta de los proveedores debera
continuar con los pasos indicados en el Procedimiento MNP-GA-
DC-10 “Compra por ausencia de ofertas en Licitacion”. De lo
contrario podréa continuarse con el paso 26

28 Analizar y calificar Junta de Licitacién/ Analizan y califican las ofertas tomando la decision de adjudicar o

ofertas

Miembros

no adjudicar el objeto del proceso de adquisicion.

29

Adjudicar el evento
y Suscribir Acta

Junta de Licitacion/
Miembros

Suscriben el acta correspondiente enunciado a quien o quienes
adjudican el evento




L O A
REGIMEN DE LICITACION No. DE P“:ESSCJS: ?No No. DE HOJA: 04 de 05
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Publica la aprobacion de la adjudicacion. Si se recibieran
. s Departamento de inconformidades a traves de Guatecompras dentro de los cinco
Publicar Aprobacion ; R ;T N
30 o Compras / Operador de |dias calendario siguientes a la publicacion de la aprobacion,
de la Adjudicacion ; ., . . .
Guatecompras publica la contestacion por el mismo medio, dentro de los cinco
dias calendario a partir de la presentacion de la inconformidad.
3 Crear Orden de Departamento de Crea la orden de compra para registrar la adjudicacion en el
compra Compras / Analista Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y solicita aprobacién
Gerencia Aprueba la orden de compra firmandola y sellando, posteriormente
32 | Aprobar de OC Administrativa/Gerente | se envia al departamento de presupuesto para que emita el CUR y
Administrativo el CDF.
Opera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para
comprobar la existencia presupuestaria, emite el Comprobante
3 Enviar para registrar Departamento de Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso de presupuesto y el
CURy CDF Presupuesto/ analista | comprobante de Disponibilidad Financiera (CDF). Todos los
documentos generados se adjuntan al expediente de tramite, y se
devuelve al Departamento de Compras
34 Remitir para Departamento de Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para que
elaborar contrato Compras / Analista gestionen el contrato
Gerencia o Unidad Supervisa de acuerdo a lo estipulado en el contrato respectivo la
35 Supervisar Solicitante 0 Supervisor | ejecucion del objeto. Se asistira del operador de Guatecompras
Ejecucion Nombrado / Gerente 0 | para la publicacion oportuna de la documentacion que sea
Jefe pertinente en el sistema de Guatecompras.
Envian propqesta . ; Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las condiciones
He onara/iente weBndeh Uidag estipuladas del contrato respectivo, envia propuesta de
36| de lacomision Solicitante / Gerente o puace P e propt
nombramiento con los nombres de tres servidores publicos, para
receptora 'y Jefe . o
o considerar en las asignaciones.
liquidadora
Emitir Gerencia Gerencia General emite los nombramientos, para el evento en
37 . Administrativa/Gerente | particular. por medio de un oficio al cual adjunta la propuesta
nombramientos o o
Administrativo recibida.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones estipuladas
en el contrato recepciones parcial o total segun el caso y dejan
Resoilfir el ol del constancia en acta, el objeto del contrato; gestionan la
38 J CRL/ Miembros documentacién necesaria para hacer el pago respectivo con la
contrato ) . N .
unidad o Gerencia duefia del proceso. Se asiste del operador de
Guatecompras para la publicacion oportuna de la documentacion
de su actuacion en Guatecompras.
. Departamento de . . .,
39 Publlca'rlla Compras / Operador de Pgbhca en Guatecompras el acta que registra la recepcion del
recepcion objeto del contrato.
Guatecompras




REGIMEN DE LICITACION
(MAYOR DE Q.900,000.00)

No. DE PASOS: 48 No. DE HOJA: 05 de 05

FECHA

MES | ANO
10 2021

CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia 0 Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ -
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
40 | Emitir Resolucion Secretaria . Emite Resolucion aprobando lo resuelto por la CRL
General/Secretario
41 | Aprobar Resolucion Gerencla Ganarely Aprueba mediante resolucion lo actuado por la CRL
Gerente General
Publicar Departamento de Publica la certificacion de la resolucion de autorizacion de pago
42 | autorizacion de Compras / Operador de | emitida por la Gerencia General; el expediente con los documentos
Pago Guatecompras generados se traslada al Departamento de Compras.
Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el Departamento
43|  Bestionar Pado Departamento de de Tesoreria la liquidacion de la Orden de Compra, la emision del
g Compras / Analista Comprobante Unico de Compra (CUR) devengado, realiza
transferencia para la ejecucion del pago al contratista.
Biikliar setada Departamento de Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunta la
44 liquidacion Compras/ Operador de | constancia de la publicacion y copia certificada del acta emitida
a Guatecompras para solicitar la aprobacion.
45 Sohmte}r- a.prot?guon CRL/ Miembros Solicita a I.a. Gerencia G.eneral aprppar la liquidacién registrada en
de liquidacion el acta emitida, por medio de un oficio.
46 Emmr. RG."SO'L.".:'On SEdretara ; Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la CRL.
de liquidacion General/Secretario
; Por medio de una resolucion, aprueba la liquidacion e instruye
47 /‘\pr.obarula Gerencia General / publicar y  por su parte traslada a la Gerencia Financiera el
liquidacion Gerente General . . : , .
expediente para el tramite correspondiente, segun su competencia.
Publicar la Departamento de Publica la certificacion de la Resolucion de liquidacion de acuerdo
48| aprobacion de Compras/ Operador de | a las regulaciones de ley dentro de los dos dias siguientes
liquidacion Guatecompras a la recepcion de los documentos correspondientes.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
GENERACION DE NUMERO DE FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
PUBLICACION GUATECOMPRAS -NPG- 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-07
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la replblica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado
GUATECOMPRAS.

Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
Ley Organica del Presupuesto de la Repliblica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:
I, Se entendera por “NPG" al Numero de publicacion de GUATECOMPRAS.
Il.  La NPG aplica para los casos siguientes:

—  Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcion)
- Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE

—  Donaciones (Art. 1 LCE)

- Negociaciones entre Entidades Publicas (Art. 2 LCE)

—  Convenios y Tratados Internacionales (Art. 1 LCE)

—  Compra de Baja Cuantia (Art.43 inciso a)

- Arrendamiento o Adquisicion de Bienes Inmuebles (Art.43 inciso e)

ll.  El Departamento de Compras no es responsable de realizar publicaciones por pagos realizados por medio de
fondos de caja chica, en caso que las otras Gerencia/Unidades no lo soliciten.




GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
GENERACION DE NUMERO DE No. DEH:EAQSOSASO No. DE HOJA: 01 de 01
PUBLICACION GUATECOMPRAS -NPG- | FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-07
INICIA: Unidad administrativa solicitante | TERMINA:  Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA :
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Entregar . , Entrega documentos de compra de las siguientes
01 documentos de _QerenmaoUmdad modalidades: Compra de Baja Cuantia o Casos de
solicitante/Gerente o Jefe s
Compra Excepcion.

Recibir documentos

ve de Compra y asignar

Departamento de Compras /
Recepcionista

Recibe documentos de compra de las siguientes
modalidades: Compra de Baja Cuantia o Casos de
Excepcion y asigna a Analistas de Compras que revisa para
verificar que tenga todas las firmas de autorizacion.

03 Publicar NPG

Departamento de Compras /

Publica en el sistema los datos de la factura

Analista
04 Imprimir constancia | Departamento de Compras / | Imprime la constancia del NPG y la adjuntar al expediente
de NPG Analista de tramite correspondiente.

05 | Entregar publicacion

Departamento de Compras /
Recepcionista

Entrega el documento impreso de constancia de registro en
Guatecompras, junto con los documentos con los cuales
solicitd la generacion del NPG

PROCEDIMIENTO: NUMERO DE PUBLICACION GUATECOMPRAS -NPG-

Fecha Validacion

lol1 29201

Nombre Jefe UAPP

Firma y Sello

Fecha de Autorizacion:

Wiiz] 202\

Nombre Gerente Administrativo

uedes . Bng Lo \\&51\4
Lic.ese Noget \@\3(}50&

Nombre Jefe Compras

B Il \ ’ S .
Lod v ]\_)L. hcga
F g
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NORMAS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ADQUISICION POR AUSENCIA DE

FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-08
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la repiblica de

Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado

GUATECOMPRAS.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

. Sial cumplir el procedimiento descrito en la Ley de Contrataciones del Estado, no concurren interesados,
la autoridad competente debera prorrogar el plazo minimo de un dia habil para recibir ofertas, de no
presentarse nuevamente ninguna oferta, el concurso debera declararse como desierto y podra proceder a
iniciar un nuevo evento o iniciar la contratacion directa por ausencias de ofertas, siempre debera cumplir

con las mismas condiciones que el evento original.

Il.  Laaplicacion de las ausencias de ofertas es responsabilidad de la Gerencia o Subgerencia Administrativa




EMPRESA PORTUARIA /4

Suargmach &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ADQUISICION POR AUSENCIA DE e D 2 No. DEHOA: 01de 02
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-08
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibir autorizacion de

Departamento de Compras /

Procede del paso 8 del procedimiento MNP-GA-DC-04
“Compra Directa Electrénica” Recibe autorizacion de
Contratacion Directa en donde se instruye cotizar en el

01 P o ) . i
Contratacion Directa Recepcionista mercado cumpliendo con las mismas especificaciones y
condiciones del evento original del bien o servicio y traslada
a Analista de Compras.
Departamento de Compras / Crea evento en Sistema de Informacion de Contrataciones
02 Crear evento P . P y Adquisiciones del Estado Guatecompras para asignar
Analista ; o
NUmero de Operacién de Guatecompras NOG,
Cotiza como minimo con dos (2) proveedores en el
mercado tomando en cuenta precio, calidad y otras
03 Cotizar Departamento de Compras / | condiciones que se definan previamente en la oferta
Analista electronica, como constancia de lo anterior, elabora y firma
el cuadro de calificacion y adjudicacion y envia para
aprobacidn al Jefe del Departamento de Compras.
Aprueba firmando y sellando el cuadro de calificacion y
Departamento de Compras / adjudicacion, enviando para autorizacién a la Gerencia, y
04 | Aprobar la compra P e P continua con el tramite. En caso de que no apruebe la
adjudicacion regresa al paso No.05 del procedimiento MNP-
GA-DC-04.
Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en el
05 Finalizar evento Departamentolde Compras/ | Sistema de Informacion de Contratamones y Adquisiciones
Analista del Estado Guatecompras, adjuntando documentos de
respaldo (cuadro de calificacion y adjudicacion).
Elaborar Orden de | Departamento de Compras / | Elabora la orden de compra en el sistema de SIGES
06 . : o »
Compra Analista (Sistema Informatico de Gestion).
Firma Orden de Compra vy autoriza en SIGES.
07 Firmar Orden de Departamento de Compras / | Posteriormente se traslada a la Gerencia Administrativa
Compra Jefe para autorizacién mediante la firma y sello en la Orden de
Compra.
. . Envia el expediente completo de Compra de Baja Cuantia
Enilar exped@p ' Departamento de Compras / | al Departamento de Presupuesto para la elaboracion del
08 | para la elaboracion de - o . ;
; Recepcionista Comprobante Unico de Registro CUR de compromiso.
CUR de compromiso . ;
Posteriormente lo envia al Departamento de Compras.
Justifica factura y traslada a Jefe de Departamento de
Compras para firma. Posteriormente envia a Jefe o Gerente
09 B e Departamento de Compras / | que solicitd la Compra por medio de Contrato Abierto para

Analista

que firme y selle la justificacion de la factura.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. DE v:sos: 1:510 No. DE HOJA: 02 de 02
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA FECHA |35 15001 CODIGO: MNP-GA-DC-08

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA:

Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Aceptar el bien o

Seccion de Almacén y

Acepta el bien o servicio de la forma siguiente:

(a) Cuando son bienes, la gestion de recibirlos se realiza
en la Seccion de Suministros y Almacenamiento en
presencia de una persona asignada por parte de la
Unidad solicitante y el proveedor. La Seccion de
Suministros y Almacenamiento, luego de que se
verifica por parte de la Unidad Solicitante que lo
adquirido se ajusta a las especificaciones indicadas,

10 i - ; . .
servicio Suministros / Jefe avala que se de ingreso y que se emita la Constancia
Unidad Solicitante / del Ingreso al Almacén y el formulario 1H, adjuntando
Encargado los originales expediente y enviando al Depto. de
Compras.
(b) Cuando es servicio, la gestion de recibirlos la realiza la
Unidad solicitante emitiendo una nota de conformidad o
un informe de satisfaccion en donde acepta a entera
satisfaccion el servicio realizado.
1 Revisar expediente | Departamento de Compras / Revisg el bien o servicio recibidp a satisfaccién que todo el
1 . expediente de la compra de Baja Cuantia se encuentre en
para pago Recepcion "
12 Enviar expediente a | Departamento de Compras / | Envia al Departamento de Presupuesto para que realice el

pago

Recepcion

pago y emita el CUR de devengado.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR AUSENCIA DE OFERTAS EN COMPRA DIRECIA A

Fecha Validacion

lol 14\ 2021

Nombre Jefe UAPP

{xedse Am Loba

V«”"\ Y4

Fecha de Autorizacién:

| 2o\
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA DE FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
OFERTAS EN COTIZACION 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-09
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la republica de

Guatemala, siendo los siguientes:
Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado GUATECOMPRAS.

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Directa.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

. En caso que no se recibieran ofertas, la Junta de Cotizacién debera dejar lo actuado en acta e informar a la
autoridad administrativa superior un dia habil después de la fecha establecida para la recepcion de ofertas,
quien debera publicar en GUATECOMPRAS, una extension de ocho dias al plazo para recibir ofertas. Si en
este plazo no se recibieran ofertas, la autoridad administrativa superior queda en libertad de efectuar una
contratacion directa, siempre que sea usando las mismas bases de cotizacion utilizadas en el evento desierto, y

el oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados.

Il. La aplicacion de la ausencia de ofertas es responsabilidad de la Gerencia Administrativa.




- GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
> 4 DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA DE Ho.DE ';;?ESS?S: ZAeNo o, DEROE Dlna
OFERTAS EN COTIZACION FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-09
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elaboracion de acta

. Junta de Cotizacion/ Miembros
de ausencia de ofertas

01

Procede del paso 23 del procedimiento MNP-GA-
DC-05 “Compra por Cotizacién” Reciben y abren
los miembros de la Junta de Cotizacion las plicas que
contienen las ofertas.

- En el caso de ausencia de ofertas, debera gestionar
el documento que hace constar que se cumplié con la
fecha y hora sefaladas describiendo que no se
recibieron ofertas y elevando el expediente a la
autoridad respectiva para continuar con el
procedimiento necesario. (autorizar de prorroga)

Departamento de

02 | Trasladar expediente Comprasfanalista

Envia el expediente exponiendo la ausencia de
ofertas y solicita la prorroga segun procedimiento en

ley.

Gerencia General/Gerente

03 | Autoriza la prorroga General

Emite resolucion de ausencia de ofertas y autoriza la
prérroga, remite a Depto. de Compras para publicar la
resolucion

Recibir resolucion de
04 autorizacion de
prorroga

Departamento de
Compras/analista

Recibe el Departamento de Compras por parte de la
Autoridad correspondiente el documento en el cual
aprueban una prorroga para una nueva fecha de
recepcion y apertura de ofertas, dicho documento se
publica en el Sistema de Guatecompras.

Departamento de

05 | Publicar de prorroga Compras/analista

Se publica la prorroga en el sistema de
Guatecompras, con las nuevas fechas para aceptar
ofertas

Nueva apertura de
06 | plicas y elaboracion de
Acta

Personal nombrado de la Junta
de Cotizacion

Los miembros de la Junta de Cotizacién se deben
reunir en la nueva fecha para recepcionar y aperturar
ofertas, en caso de que nuevamente haya ausencia
de ofertas, los miembros de la junta de Cotizacion
tendrén un dia habil para gestionar el documento que
hace constar que se cumplié con la nueva fecha y
hora indicados, tiempo en el cual nuevamente no se
presentd ningun oferente, posterior a esto tienen dos
dias habiles para elevar el expediente a la autoridad
correspondiente para continuar con el procedimiento
necesario.




CUAO

ADQUISICION POR AUSENCIA DE
OFERTAS EN COTIZACION

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 02 de 04

FECHA

MES | ANO CODIGO: MNP-GA-DC-09

10 2021

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elaborar resolucion

Gerencia General /Gerente

La Gerencia General se da por enterada de las actuaciones
de la Junta de Cotizacion y emite resolucion donde se indica

OF | per aoufztraTr;csla 08 General que hubo ausencia de ofertas, instruye al departamento de
compras realice la publique de esa resolucion.
Recibe y publica el documento emitido por la Autoridad
_ correspondiente en el cual menciona que en la fecha
Publicar Departamento de Compras/ | prorogada para recepcion y apertura de ofertas
08 | documentos por . , .
. Analista nuevamente debido a que hubo ausencia ofertas, he
ausencia de ofertas , . L .
instruye a la Gerencia Administrativa para que se realice el
procedimiento de Compra Directa.
Recibe , o Recibe autorizacion para Compra Directa por ausencia de
09 | autorizacion para Eiarencia Anministrativa/ ofertas en cotizacion, y traslada al Departamento de
. Gerente :
Compra Directa compras para crear un evento de Compra Directa
10 Crea evento Depaﬂamiﬂgigg Compras/ Crea el evento de compra Directa
Cotiza el Departamento de Compras recibe la instruccion
por parte de la Gerencia Administrativa de iniciar el proceso
de compra directa en el mercado local el suministro, bien o
. Departamento de servicio, deunao mas empresas .(d_e preferenme?),. siempre
11 Cotizar . cumpliendo con las mismas condiciones que originaron el
Compras/Analistas . . L .
proceso. Se solicita a la unidad solicitante el visto bueno y la
firma y sello del jefe de la unidad, con lo cual valida la oferta
planteada que mejor cumpla con lo especificado en las
bases, devolviéndola al Departamento de Compras.
Recibir oferta y Recibir la oferta el Departamento de Compras de la empresa
Departamento de - . ,
12 conformar de ' invitada, y conforma el expediente, que conocera la
. Compras/Analista . N
expediente Gerencia Administrativa.
13 Aprobar la compra Gerencia Administrativa/ Aprueba la Gerencia Administrativa la compra directa
directa Analista mediante nota de conformidad.
El Departamento de Compras con la nota de conformidad
Publicar en emitida por la Gerencia Administrativa, se encarga de
14 Guatecompras Departamento de generar el nuevo NOG en Guatecompras por ausencia de
(generar nuevo Compras/Analista ofertas, publica la Resolucién de Aprobacion de Compra
NOG) Directa y adjudica el evento al oferente validado por la
Unidad Solicitante.
Crear Orden de Departamento de Compras / Se emite la orden de compra para registrar la adjudicacion
15 P P en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y se solicita

compra

Analista

aprobacion




ADQUISICION POR AUSENCIA DE N, IO ';,’I‘ESSOS’ isﬂo No. DE HOJA: 03de 04
OFERTAS EN COTIZACION FECHA >0 CODIGO: MNP-GA-DC-09

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

16

Solicitar pre-
compromiso del
presupuesto

Departamento de Presupuesto/
Analista

Solicita al Departamento de Presupuesto la emision del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de pre-
compromiso de presupuesto y el comprobante de
Disponibilidad Financiera (CDF), estos documentos se
adjuntaran al expediente que se remite a la unidad de
Asesoria Juridica para que elabore el contrato. Y o
regrese al Departamento de Compras.

17

Recibir expediente

Departamento de
Compras/Analista

Recibe el expediente con los documentos generados y
lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica para
elaborar contrato

18

Traslada para contrato

Departamento de
Compras/Analista

Envia el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica
para elaborar contrato.

19

Gestionar Compromiso
de presupuesto

Departamento de Compras

Con el contrato emitido se debe generar en el SIGES la
Orden de Compra y se gestiona en el Departamento de
Presupuesto la emision del Comprobante Unico de
Registro (CUR) de compromiso del presupuesto, para
solicitar la firma de Gerencia Administrativa para
aprobacion de la compra, para que sea ejecutada.

20

Supervisar Ejecucion

Gerencia o Unidad Solicitante o
Supervisor Nombrado

Supervisa la Gerencia o Unidad solicitante el suministro,
bien o servicio este con forme lo estipulado en el
contrato respectivo.

Si se elabora algiin documento pulblico que deba
publicarse se hara por medio en el Portal de
Guatecompras y se integrara la Comision Receptora.

21

Nombrar Comision
Receptora

Gerencia General

Con las publicaciones realizadas en el Portal de
Guatecompras la Gerencia General nombrara a los
integrante de la Comisién Receptora y Liquidadora
Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las
condiciones estipuladas en el contrato respectivo, la
cual seré integrada por tres servidores plblicos.

22

Recibir el Objeto del
Contrato

Comision Receptora y
Liquidadora nombrada

Los integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora
nombrada, deben verificar que el objeto del contrato
cumple con las condiciones y naturaleza estipulada en
el contrato mismo, pudiéndose realizar una recepcion
parcial o total segun el caso, deberan dejar constancia
de lo actuado en el acta que sera firmada por todos los
integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora. El
acta de recepcion emitida por la Comision Receptora y
Liquidadora debera ser publicada en el Sistema de
Guatecompras.

23

Autorizar Pago

Gerencia General

Posteriormente a la publicacion del acta de Recepcion
realizada por el operador de Guatecompras Gerencia
General autoriza el pago respectivo para su gestion.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. D PASOS: 28 o, DE WIS Odide D
OFERTAS EN COTIZACION FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-09
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD :
EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Gestiona el analista de compras en el Departamento
de Presupuesto y el Departamento de Tesoreria la
liquidacion de la Orden de Compra, la emision del
24 Gestionar Pago Departamento de Compras | Comprobante Unico de Compra (CUR) de devengado, y
el cheque respectivo para ejecutar el pago al contratista,
y adjuntar todos los documentos de soporte al
expediente de la compra.

Con todos los documentos del expediente la Comision
Receptora y Liquidadora nombrada, emite el acta de
Comision Receptora y Liquidacion del contrato de acuerdo a lo establecido en
Liquidadora nombrada la Ley. Se asistiran del operador de Guatecompras
para la publicacién oportuna de la documentacion de lo
actuado he informaran a la Gerencia General.

25 Liquidar el Contrato

La Gerencia General por medio de resolucion aprueba
la liquidacion de acuerdo a las regulaciones de ley y
Aprobar Liquidacion del . publica dicha aprobacion, con asistencia del operador
Gerencia General G
Contrato de Guatecompras y dentro de los dos dias siguientes,
remitiendo el expediente completo a la Unidad de

Auditoria Interna, para su revision.

26
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
DE OFERTAS EN LICITACION 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-10
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado
GUATECOMPRAS.

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Directa.
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

En caso de que la convocatoria de la Licitacién no concurriere ningin oferente, la junta debe levantar el acta
correspondiente y lo hara de conocimiento de la autoridad correspondiente, para que se prorrogue el plazo
para recibir ofertas. Si alin no concurriere algin ofertante la autoridad superior quedara facultada a realizar la
compra directa.

La aplicacion de la ausencia de ofertas es responsabilidad de la Gerencia Administrativa.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. D PASOS: 28 Lo S G L
OFERTAS EN LICITACION FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-10
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA :
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elaboracion de

Procede del paso 24 del procedimiento MNP-GA-DC-
06 “REGIMEN DE LICITACION” Los miembros de la
Junta de Licitacién reciben y abren las plicas que
contienen las ofertas.

-- En el caso de ausencia de ofertas, deberé gestionar el

01 | actade ausencia Junta de Licitacion/ Miembros d 2 lié Tl
de ofertas ocumento que hace constar que se cumplio con la fecha
y hora sefialadas describiendo que no se recibieron
ofertas y elevando el expediente a la autoridad respectiva
para continuar con el procedimiento necesario. (autorizar
de prorroga)
02 Trasladar Departamento de Envia el expediente exponiendo la ausencia de ofertas y
expediente Compras/analista solicita la prorroga segun procedimiento en ley.
. . Emite resolucion de ausencia de ofertas y autoriza la
03 Autoriza la Gerencia General/Gerente prorroga, remite a Depto. de Compras para publicar la
prorroga General .,
resolucion
Recibe el Departamento de Compras por parte de la
Recibir resolucion Autoridad correspondiente el documento en el cual
R Departamento de .
04 | de autorizacion de . aprugban una prorroga para una nueva fecha de
Compras/analista L, .
prorroga recepcion y apertura de ofertas, dicho documento se
publica en el Sistema de Guatecompras.
05 Publicar de Departamento de Se publica la prorroga en el sistema de Guatecompras,
prorroga Compras/analista con las nuevas fechas para aceptar ofertas
Los miembros de la Junta de Licitacion se deben reunir
en la nueva fecha para recepcionar y aperturar ofertas,
en caso de que nuevamente haya ausencia de ofertas,
Nueva apertura de los miembros de la junta de Licitacion tendran un dia
06 plicas y Personal nombrado de la Junta | habil para gestionar el documento que hace constar que
elaboracién de de Licitacion se cumpli6 con la nueva fecha y hora indicados, tiempo
Acta en el cual nuevamente no se presentd ningun oferente,

posterior a esto tienen dos dias habiles para elevar el
expediente a la autoridad correspondiente para continuar
con el procedimiento necesario.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE
OFERTAS EN LICITACION

No. DE PASOS: 26

i’
No. DE HOJA: 02 de 04

FECHA

MES | .ANO CODIGO: MNP-GA-DC-10

10 2021

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. La Gerencia General aprueba los Documentos del Personal
Elaborar resolucion | v ceneral /Gerente | de la Junta de Licitacion y debera emitir la resolucion donde
07 | porausencia de d hub a0 |
ek General se indica que hubo ausencia de ofertas, para que e
departamento de compras la publique.
Recibe y publica el Departamento de Compras el documento
. emitido por la Autoridad correspondiente en el cual
Publicar . .,
Departamento de Compras/ | menciona que en la fecha prorrogada para recepcion y
08 | documentos por . ;
) Analista apertura de ofertas nuevamente hubo ausencia ofertas, he
ausencia de ofertas ; ; e .
instruye a la Gerencia Administrativa para que se realice el
procedimiento de Compra Directa.
Recibe . L Recibe autorizacion para Compra Directa por ausencia de
g Gerencia Administrativa/ By
09 | autorizacién para ofertas en cotizacion, y traslada al Departamento de
. Gerente ;
Compra Directa compras para crear un evento de Compra Directa
10 Crea evento Departami?]giggCompras/ Crea el evento de compra Directa
Cotiza el Departamento de Compras recibe la instruccion
por parte de la Gerencia Administrativa de iniciar el proceso
de compra directa en el mercado local el suministro, bien o
servicio, de una o mas empresas (de preferencia), siempre
1" Cotizar Departamentg de cumpliendo con las mismas condiciones que originaron el
Compras/Analistas o s . . .
proceso. Se solicita a la unidad solicitante el visto bueno y la
firma y sello del jefe de la unidad, con lo cual valida la oferta
planteada que mejor cumpla con lo especificado en las
bases, devolviéndola al Departamento de Compras.
Recibir oferta y Recibir la oferta el Departamento de Compras de la empresa
Departamento de - ; ,
12 conformar de Compras/Analista invitada, y conforma el expediente, que conocera la
expediente P Gerencia Administrativa.
13 Aprobar la compra Gerencia Administrativa/ Aprueba la Gerencia Administrativa la compra directa
directa Analista mediante nota de conformidad.
El Departamento de Compras con la nota de conformidad
Publicar en emitida por la Gerencia Administrativa, se encarga de
14 Guatecompras Departamento de generar el nuevo NOG en Guatecompras por ausencia de
(generar nuevo Compras/Analista ofertas, publica la Resolucion de Aprobacion de Compra
NOG) Directa y adjudica el evento al oferente validado por la
Unidad Solicitante.
Se emite la orden de compra para registrar la adjudicacion
15 | Grear Orden de Departamento de Compras /| o o sistema Informatico de Gestion -SIGES- y se solicita

compra

Analista

aprobacién




ADQUISICION POR AUSENCIA DE b BE P“;\ESS?S: ieﬂo No. DE HOJA: 05 de-04
OFERTAS EN LICITACION FECHA (o A1C CODIGO: MNP-GA-DC-10

INICIA:  Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

16

Solicitar pre-
compromiso del
presupuesto

Departamento de Presupuesto/
Analista

Solicita al Departamento de Presupuesto la emision del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de pre-
compromiso de presupuesto y el comprobante de
Disponibilidad Financiera (CDF), estos documentos se
adjuntaran al expediente que se remite a la unidad de
Asesoria Juridica para que elabore el contrato. Y o
regrese al Departamento de Compras.

17

Recibir expediente

Departamento de
Compras/Analista

Recibe el expediente con los documentos generados y
lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica para
elaborar contrato

18

Traslada para contrato

Departamento de
Compras/Analista

Envia el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica
para elaborar contrato.

19

Gestionar Compromiso
de presupuesto

Departamento de Compras

Con el contrato emitido se debe generar en el SIGES la
Orden de Compra y se gestiona en el Departamento de
Presupuesto la emision del Comprobante Unico de
Registro (CUR) de compromiso del presupuesto, para
solicitar la firma de Gerencia Administrativa para
aprobacion de la compra, para que sea ejecutada.

20

Supervisar Ejecucion

Gerencia o Unidad Solicitante o
Supervisor Nombrado

Supervisa la Gerencia 0 Unidad solicitante el suministro,
bien o servicio este con forme lo estipulado en el
contrato respectivo.

Si se elabora algin documento publico que deba
publicarse se hara por medio en el Portal de
Guatecompras y se integrara la Comision Receptora.

21

Nombrar Comision
Receptora

Gerencia General

Con las publicaciones realizadas en el Portal de
Guatecompras la Gerencia General nombrara a los
integrante de la Comisién Receptora y Liquidadora
Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las
condiciones estipuladas en el contrato respectivo, la
cual seré integrada por tres servidores publicos.

22

Recibir el Objeto del
Contrato

Comision Receptora y
Liquidadora nombrada

Los integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora
nombrada, deben verificar que el objeto del contrato
cumple con las condiciones y naturaleza estipulada en
el contrato mismo, pudiéndose realizar una recepcion
parcial o total segun el caso, deberan dejar constancia
de lo actuado en el acta que seré firmada por todos los
integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora. El
acta de recepcion emitida por la Comision Receptora y
Liquidadora debera ser publicada en el Sistema de
Guatecompras.

23

Autorizar Pago

Gerencia General

Posteriormente a la publicacion del acta de Recepcion
realizada por el operador de Guatecompras Gerencia
General autoriza el pago respectivo para su gestion.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. DE PA[agsS: 26 S No. DE HOJA: 04 de 04
OFERTAS EN LICITACION FECHA 10 5001 CODIGO: MNP-GA-DC-10
INICIA:  Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Gestiona el analista de compras en el Departamento
de Presupuesto y el Departamento de Tesoreria la
liquidacion de la Orden de Compra, la emision del
24 Gestionar Pago Departamento de Compras | Comprobante Unico de Compra (CUR) de devengado, y
el cheque respectivo para ejecutar el pago al contratista,
y adjuntar todos los documentos de soporte al
expediente de la compra.

Con todos los documentos del expediente la Comision
Receptora y Liquidadora nombrada, emite el acta de

. Comision Receptora y Liquidacion del contrato de acuerdo a lo establecido en
Liquidar el Contrato o o i
25 Liquidadora nombrada la Ley. Se asistiran del operador de Guatecompras
para la publicacion oportuna de la documentacion de lo
actuado he informaran a la Gerencia General.
La Gerencia General por medio de resolucién aprueba
la liquidacion de acuerdo a las regulaciones de ley y
Aprobar Liquidacion del . publica dicha aprobacion, con asistencia del operador
26 Gerencia General i
Contrato de Guatecompras y dentro de los dos dias siguientes,
remitiendo el expediente completo a la Unidad de
Auditoria Interna, para su revision.
N\ "'l‘\\ JAN
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR AUSENCIA DE OFERTAS EN LICITACION, V\ [~
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES | ARNO No. DE HOJA: 07 DE 01
ARRENDAMIENTOS FECHA 0T 2021 CODIGO: MNP-GA-DC11
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la repiblica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Directa.
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:
. Los arrendamientos de bienes y servicios se haran sin opcion a compra,
Il En caso de que la convocatoria de los arrendamientos de bienes, no se presentara ningin oferente, se hara
del conocimiento a la autoridad correspondiente, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si aun

asi no se presentara ningun ofertante la autoridad superior quedara facultada a realizar la contratacion directa,

lll. El arrendamiento debera cumplir con las mismas condiciones y servicios de la modalidad respectiva aplicable
segln el monto de dicha modalidad.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 01de 05

FECHA

MES | AND CODIGO: MNP-GA-DC-11

10 2021

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Gerencia o Unidad

Antes de entregar la solicitud, se debera verificar que la solicitud
corresponda a un servicio programado para adquirirse en la
modalidad de arrendamiento y que aparezco contemplado en el
Programa Anual de Compras del ejercicio fiscal vigente. Si fuera
el caso de que no fue incluido, deberan realizarlo mediante el
proceso de Actualizacion del PAC.  Entrega con la solicitud

v Euittegaracl i Sohmtarétzlgsirde:éeo\)efe como minimo lo siguiente: (1) Perfil del objeto a arrendar
(Antecedentes,  Justificacion,  Especificaciones  generales,
técnicas y Costo estimado). (2) Propuesta de nombres del
personal para elaborar el dictamen técnico, que justifique el
arrendamiento. Si hace falta algo de la documentacion anterior
regresa al solicitante hasta que la complete.

Recibe la solicitud de compra que debera contener la siguiente
documentacion: Solicitud de Compra firmada y sellada por el jefe
de la Gerencia o unidad solicitante, Perfii de proceso
Recibir Documentos | Departamento de compras (Antgcedentes, Justl|f|ca0|on, Espeqﬂcauones ge_nerales,
02 o tecnicas y Costo estimado), constancia de que el objeto del
de Compra / Recepcionista
proceso se encuentra programado en el Programa Anual de
Compras y Contrataciones (PACC) para el ejercicio fiscal
correspondiente, propuesta de nombres del personal para
elaborar el dictamen técnico y traslada al Jefe de Compras.
- . Recibe la documentacion enviada por la Gerencia o unidad
Recibir, analizar y - . s
solicitante. Se procede analizando que la documentacion se
trasladar los Departamento de compras . s, o o .
03 encuentre a satisfaccion (requisitos minimos), posteriormente se
documentos de / Jefe : ;
traslada al analista de compras que se encargara de elaborar la
compra o
propuesta de bases de contratacion.
Departamento de
04 Elaborar y enviar la Compras, Seccionde | Elabora una propuesta de bases de contratacion y envia a la
propuesta de bases Cotizacion y Licitacion /| Unidad o Gerencia solicitante para que la conozca y apruebe.
Analista
05 Aprobar la propuesta Gerenicia & Unidad] Rec.;|‘be la propuestg de bases de contratamor_] glaborada,
verificando que esté de acuerdo con el requerimiento y lo
de bases Gerente o Jefe
aprueba firmando y sellando el documento
06 Recibir la solicitud de Departamento de Recibe la solicitud de compra con la propuesta de bases
compras Compras/ Recepcionista | aprobada por el Gerente o Jefe de la Unidad
Departamento de Con los documentos adjuntos a la solicitud de compra que
07 | Abrir expediente fisico Compras, Seccionde | cumplen con lo requerido se apertura el expediente fisico del

Cotizacion y Licitacion /
Analista

proceso, y se envia a la Gerencia General solicitando su
autorizacion para publicar las bases del evento




ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 02 de 05

FECHA

ANO
2021

MES
10

CODIGO: MNP-GA-DC-11

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA :
ACTIVIDAD IRESPONSASBLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
08 Enviar para Departamento de Compras, | Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia General
autorizacién / Analista solicitando autorizacién para publicar
Alftaiizar g Gerencia General/ Gerente Autoriza la propuesta de bases del ‘evento y envia al
09 L Departamento de Compras para que publique en el sistema de
publicacion General G
uatecompras
Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General los
- . Departamento de Compras/ | cuales contienen: La autorizacion para Publicar las Bases
10 | Recibir el expediente e s . o
Recepcionista como proyecto y el nombramiento de las personas que emitiran
Dictdmenes.
1 Publicar proyecto de | Departamento de Compras, | Publica la propuesta de bases como proyecto de evento en el
bases / Analista Portal de Guatecompras.
12 Abrir el evento en el | Departamento de Compras, | Registra el evento elaborando el expediente electrénico y
sistema / Analista publica el proyecto de bases en el Sistema de Guatecompras,
Verifica luego de haber transcurrido al menos tres dias héabiles
- ; Departamento de Compras | para recibir comentarios, si se recibieran se gestionan vy
13 | Verificar en el sistema . . : .
/ Analista publican las respuestas al comentario dentro de los tres dias
habiles siguientes.
Solicita la elaboracion de los Dictamenes (Técnico, Juridico y
S Departamento de Compras/ . - o
14| Solicitar dictamenes Aretista Presupuestario), estos pueden solicitar modificaciones al
proyecto de bases en caso de ser necesario.
15 Recibir y adjuntar los | Departamento de Compras/ | Recibe y adjunta dictamenes técnico, juridico y presupuestario
dictamenes Recepcionista/Analista | al expediente fisico de propuesta de arrendamiento
Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
propuesta de arrendamiento, este a su vez, puede solicitar
. ., Departamento de Compras A .
16 | Solicitar aprobacion . modificaciones al proyecto de bases en caso de ser necesario.
/ Analista ;, s ;
Con la aprobacion se oficializa que el Expediente corresponde
a un evento de arrendamiento
17 AR robgr e Gerencia General/Gerente | Aprueba el expediente de arrendamiento
expediente
Prepara para publicar los Documentos de arrendamiento junto
a la Convocatoria a ofertar en Guatecompras y da seguimiento
a la recepcion de inconformidades y preguntas a los
Documentos de arrendamiento, Si se recibieran
inconformidades, a través del Sistema de Guatecompras
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la convocatoria, se
18 Preparar Documentos | Departamento de Compras redacta y se publica la contestacion, dentro de los cinco dias

y Convocar a ofertar

/ Analista

calendario a partir de la presentacion de la inconformidad y por
el mismo medio. De igual forma, si se recibieran preguntas, a
través del Sistema de Guatecompras y hasta tres dias antes
de la fecha de recepcion y apertura de ofertas, se redacta y se
publica su respuesta hasta dos dias antes de dicha fecha y por
el mismo medio.
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ARRENDAMIENTOS

T

No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 03de05 ~ '
MES | ANO .
FEGHA [~ CODIGO: MNP-GA-DC-11

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSASBLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicitar propuestas

Departamento de Compras

Solicita a la Unidad solicitante una propuesta de Personas las
cuales integrarén la junta de Cotizacion, las personas que se

19 para:j;ntggtriiglceiléJnunta / Analista proponen deben ser. Técnico (titular y suplente), Juridico
(titular y suplente) y presupuestario (titular).
Solicitar Aprobacion Solicita mediante un oficio a la Gerencia General la
20 del personal que Departamento de Compras | Verificacion de idoneidad de la propuesta de personas para
integra la Junta de ! Analista integrar la junta de Cotizacion y la aprobacion, a los cuales la
Cotizacion Gerencia General autoriza mediante un nombramiento.
Emite nombramientos de los integrantes de la Junta de
Gerencia General/Gerente | adjudicacion de la Cotizacion, instruyendo respecto llevar a
&1 Womibrar Juria General cabo el proceso de Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas
y Adjudicacion del evento.
Recepcion ofertas y posteriormente abren las plicas, luego
27 Recibir y abrir plicas y Junta de Cotizacion/ del tiempo estipulado en ley; a los participantes se debera
suscribir Acta Miembros mencionar en voz alta el nombre de la empresa y el monto de
la oferta.
Terminada la recepcion de ofertas deberan dejar constancia
de lo actuado en un acta de recepcion de ofertas y/o apertura
de plicas la cual se publica en el sistema de Guatecompras.
. Junta de Cotizacion/ En caso de que no se presentase ninguna oferta de los
2 el aiia Miembros proveedores debera continuar con los pasos indicados en el
Procedimiento MNP-GA-DC-09 “Compra por ausencia de
ofertas en Cotizacion”. De lo contrario podra continuarse con
el paso 24
Analizar y calificar Junta de Cotizacién/ Analizan y califican las ofertas tomando la decision de
24 : . - . o
ofertas Miembros adjudicar o no adjudicar el objeto del proceso de adquisicion.
25 Adjudicar el evento y Junta de Cotizacion/ Suscriben el acta correspondiente enunciado a quien o
Suscribir Acta Miembros quienes adjudican el evento
Publica la aprobacion de la adjudicacion. Si se recibieran
ou ) Departamento de Compras mconformdades a tr‘avesf dg Guatecompras _deano de los
o6 | Publicar Aprobacion J Operador de cinco dias calendario siguientes a la publicacion de la
de la Adjudicacion G aprobacion, publica la contestacién por el mismo medio,
uatecompras . , . . .
dentro de los cinco dias calendario a partir de la presentacion
de la inconformidad.
97 Crear Orden de Departamento Qe Compras C.rea la orden qg compra para registrar la adjqdicacién en'el
compra / Analista Sistema Informético de Gestion -SIGES- y solicita aprobacion
Gerencia Aprueba la orden de compra firmandola y sellando,
28 | Aprobar de OC Administrativa/Gerente | posteriormente se envia al departamento de presupuesto

Administrativo

para que emita el CUR y el CDF.

0

()N



ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 04 de 05

FECHA

MES | ANO
10 2021

CODIGO: MNP-GA-DC-11

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSASBLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

29

Enviar para registrar

Departamento de

Opera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para
comprobar la  existencia presupuestaria, emite el
Comprobante Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso
de presupuesto y el comprobante de Disponibilidad

GUR p b Presupuesto/ analista Financiera (CDF). Todos los documentos generados se
adjuntan al expediente de tramite, y se devuelve al
Departamento de Compras
30 Remitir para elaborar | Departamento de Compras | Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para
contrato / Analista que gestionen el contrato
Supervisa de acuerdo a lo estipulado en el contrato
Gerencia 0 Unidad respectivo la ejecucion del objeto. Se asistira del operador de
31| Supervisar Ejecucion Solicitante o Supervisor | Guatecompras para la publicacion oportuna de la
Nombrado / Gerente o Jefe | documentacion que sea pertinente en el sistema de
Guatecompras.
Envian propuesta de Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las condiciones
39 nombramiento de la Gerencia o Unidad estipuladas del contrato respectivo, envia propuesta de
comision receptoray | Solicitante / Gerente o Jefe | nombramiento con los nombres de tres servidores publicos,
liquidadora para considerar en las asignaciones.
. Gerencia General emite los nombramientos, para el evento
. . Gerencia General/Gerente ; . . .
33 | Emitir nombramientos en particular. por medio de un oficio al cual adjunta la
General i
propuesta recibida.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones
estipuladas en el contrato recepciones parcial o total segin el
caso y dejan constancia en acta, el objeto del contrato;
34 Recibir el objeto del CRLY Miembros geshonan la docum_entacnon necesaria para hacer el pago
contrato respectivo con la unidad o Gerencia duefia del proceso. Se
asiste del operador de Guatecompras para la publicacion
oportuna de la documentacion de su actuacion en
Guatecompras.
Departamento de Compras ; . .,
35| Publicar la recepcion | Operador de leIJZIl;q:t:geng:rt]ttercac:g]pras el acta que registra la recepcion
Guatecompras ) ‘
" " Secretaria : i
36 | Emitir Resolucion GenieraliSearetsiic Emite Resolucién aprobando lo resuelto por la CRL
37 | Aprobar Resolucion Cerenci g’:geerr:ll/ Gerente Aprueba mediante resolucion lo actuado por la CRL
. o Departamento de Compras Publica Ig_ certificacion de ]a resolucpn de autlorlzamon de
Publicar autorizacion pago emitida por la Gerencia General; el expediente con los
38 / Operador de
de Pago documentos generados se traslada al Departamento de
Guatecompras

Compras.
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ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 05 de 05

FECHA

MES | ANO

10 2001 CODIGO: MNP-GA-DC-11

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSASBLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

39 Gestionar Pago

Departamento de Compras
/ Analista

Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el
Departamento de Tesoreria la liquidacion de la Orden de
Compra, la emision del Comprobante Unico de Compra
(CUR) devengado, realiza transferencia para la ejecucion del
pago al contratista.

Publicar acta de

Departamento de Compras/

Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunta

40 e la constancia de la publicacion y copia certificada del acta

liquidacion Operador de Guatecompras ” o 2

emitida para solicitar la aprobacion.

41 Sohmtgra‘propgcmn de CRL/ Miembros Solgcna a la Gerencn_a. General faprobar Ig . liquidacién

liquidacion registrada en el acta emitida, por medio de un oficio.

Emitir Resolucion de Secretaria Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la

42 e ;

liquidacion General/Secretario CRL.

43 | Aprobar la liquidacion

Gerencia General / Gerente
General

Por medio de una resolucion, aprueba la liquidacion e
instruye publicar y  por su parte traslada a la Gerencia
Financiera el expediente para el tramite correspondiente,
segun su competencia.

Publicar la aprobacion

= de liquidacion

Departamento de Compras/
Operador de Guatecompras

Publica la certificacion de la Resolucién de liquidacion de
acuerdo a las regulaciones de ley dentro de los dos dias
siguientes

a la recepcion de los documentos correspondientes.

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTOS ;

Fecha Validacion

10| 12| 2001

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello.. &«
/ \ N\

¢ N
\

Fecha de Autorizacion:

W\ 2| 202\

l.ic,éa\- AV\A 1 BiAa \‘/\lj [G

Nombre Gerente Administrativo

Lo s Nt Mol

Firmay Sello

Nombre Jefe Compras
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
: MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION FECHA 10 2001 CODIGO: MNP-GA-DC12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado
GUATECOMPRAS.

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Directa.
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Orgéanica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:
. Los arrendamientos de bienes y servicios por cotizacion se haran sin opcién a compra.
IIl. En caso de que la convocatoria de los arrendamientos de bienes y servicios por cotizacion no asistiera
ningn oferente, los miembros de la junta de cotizacion deben levantar un acta con su actuacién y se hara
de conocimiento de la autoridad correspondiente, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si adn

no asistiera ninglin ofertante la autoridad superior quedara facultada a realizar la contratacion directa.

IIl. El arrendamiento debera cumplir con las mismas condiciones y servicios de la modalidad respectiva
aplicable seglin el monto de dicha modalidad.




0194

R\ eunean rostaia /4
oUITIAY

€ CONEL 4,
M oy

CUargparn St

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 01 de 05

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-12

10 2021

INICIA:; Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01

Entregar
documentos de
solicitud

Gerencia o Unidad
Solicitante/Departamento de
Compras

La Unidad administrativa solicitante, debera como primer

paso verificar si los bienes, obras o servicios, esta

contemplados en el Programa Anual de Compras y

Contrataciones del ejercicio fiscal vigente en la modalidad de

arrendamiento; solo entonces debera elaborar la Solicitud de

compra. Si fuera el caso que no fueron incluidos, deberan

incluirse mediante el proceso de Actualizacion del PACC. Si

el evento fue considerado dentro del PACC debera de

presentar al departamento de compras, la siguiente

documentacion:

— Solicitud de Compra;

— Perfil del objeto a arrendar (Antecedentes, Justificacion,
Especificaciones generales, técnicas y Costo estimado);

— Constancia de que el objeto del proceso se encuentra
incluido en el Programa Anual de Compras (PAC) para el
ejercicio fiscal correspondiente;

— Propuesta de nombres del personal para elaborar el
dictamen técnico.

Si hace falta algo de la documentacion anterior regresa al

solicitante hasta que la complete.

02

Recibir Documentos
de Compra

Departamento de compras /
Recepcionista

Recibe la solicitud de compra que debera contener la
siguiente documentacion: Solicitud de Compra firmada y
sellada por el jefe de la Gerencia o unidad solicitante, Perfil
de proceso (Antecedentes, Justificacion, Especificaciones
generales, técnicas y Costo estimado), constancia de que el
objeto del proceso se encuentra programado en el Programa
Anual de Compras y Contrataciones (PACC) para el gjercicio
fiscal correspondiente, propuesta de nombres del personal
para elaborar el dictamen técnico y traslada al Jefe de
Compras.

03

Recibir, analizar y
trasladar los
documentos de
compra

Departamento de compras /
Jefe

Recibe la documentacion enviada por la Gerencia o unidad
solicitante. Se procede analizando que la documentacion se
encuentre a satisfaccion (requisitos minimos), posteriormente
se traslada al analista de compras que se encargara de
elaborar la propuesta de bases de contratacion.




ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION

FECHA

(0
No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 02 de 05
MES | ANO ,
10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-12

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
04 Aprue:ri zm:: esta Gerencia General / Gerente | Autoriza y nombra a las personas propuestas para emitir los
ik General dictdmenes técnico, juridico y presupuestario.
dictamenes
Aprobar la Gerencia o Unidad/ Gerente Reclnlbe la propuestg de bases de contratamoq .elaborada,
05 verificando que esté de acuerdo con el requerimiento y lo
propuesta de bases o0 Jefe
aprueba firmando y sellando el documento
Recibir la solicitud | Departamento de Compras/ | Recibe la solicitud de compra con la propuesta de bases
06 ey .
de compras Recepcionista aprobada por el Gerente o Jefe de la Unidad
Denartsmiznts de Cotmpras Con los documentos adjuntos a la solicitud de compra que
Aperturar parta -ompras, cumplen con lo requerido se apertura el expediente fisico del
07 . s Seccion de Cotizacion y ) . o
Expediente fisico e . proceso, y se envia a la Gerencia General solicitando su
Licitacion / Analista o .
autorizacién para publicar las bases del evento
Enviar para Departglmento de. Corr)pras, Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia General
08 Y Seccion de Cotizacion y L N .
autorizacion L : solicitando autorizacion para publicar
Licitacion / Analista
Aulorizarla ey — Autoriza la propuesta de bases del levento y envia al
09 L Departamento de Compras para que publique en el sistema de
publicacion General
Guatecompras
Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General los
10 Recibir el Departamento de Compras/ | cuales contienen: La autorizacion para Publicar las Bases como
expediente Recepcionista proyecto y el nombramiento de las personas que emitiran
Dictamenes.
Publicar proyecto Lpetamantots Lampras Publica la propuesta de bases como proyecto de evento en el
11 / Operador de
de bases Portal de Guatecompras
Guatecompras
Departamento de Comoras Abrir el expediente electronico en Guatecompras bajo la
Abrir el evento en el | ~orar 2OMPIas, | 1 dalidad de compra de “Arrendamientos por Cotizacion (Art.43
12 . Seccion de Cotizaciony |, i . . . . .
sistema e . inciso d); y en el tipo de arrendamiento seleccionar (Sin opcion a
Licitacion / Analista "
compra)
Verifica luego de haber transcurrido al menos tres dias habiles
13 Verificar en el Departamento de Compras | para recibir comentarios, si se recibieran se gestionan y publican
sistema / Analista las respuestas al comentario dentro de los tres dias habiles
siguientes.
Solicita la elaboracion de los Dictamenes (Técnico, Juridico y
14 | Solicitar dictamenes Departamzrrm]tao“S;Compras/ Presupuestario), estos pueden solicitar modificaciones al
proyecto de bases en caso de ser necesario.
15 Recibiry adjuntar | Departamento de Compras/ | Recibe y adjunta dictamenes técnico, juridico y presupuestario al
los dictamenes Recepcionista/Analista | expediente fisico de propuesta de cotizacion.
Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
propuesta de arrendamiento por cotizacién, este a su vez, puede
16 | Solicitar aprobacién Hepartamenta fe-Caripras solicitar modificaciones al proyecto de bases en caso de ser

/ Analista

necesario. Con la aprobacion se oficializa que el Expediente
corresponde a un evento de arrendamiento por Cotizacién.
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ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION

No. DE PASOS: 44

No.DE HOJA: 03de 05 = ~

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-12

10 2021

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

17

Aprobar del
expediente

Gerencia General/Gerente

Aprueba el expediente de cotizacion

18

Preparar
Documentos y
Convocar a ofertar

Departamento de Compras /
Analista

Prepara para publicar los Documentos de Cotizacion junto a
la Convocatoria a ofertar en Guatecompras y da seguimiento
a la recepcion de inconformidades y preguntas a los
Documentos de  Cotizacion, Si  se  recibieran
inconformidades, a través del Sistema de Guatecompras
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la convocatoria,
se redacta y se publica la contestacion, dentro de los cinco
dias calendario a partr de la presentacion de la
inconformidad y por el mismo medio. De igual forma, si se
recibieran preguntas, a través del Sistema de
Guatecompras y hasta tres dias antes de la fecha de
recepcion y apertura de ofertas, se redacta y se publica su
respuesta hasta dos dias antes de dicha fecha y por el
mismo medio.

19

Solicitar propuestas
para integrar la
Junta de Cotizacion

Departamento de Compras /
Analista

Solicita a la Unidad solicitante una propuesta de Personas
las cuales integraran la junta de Cotizacion, las personas
que se proponen deben ser. Técnico (titular y suplente),
Juridico (titular y suplente) y presupuestario (titular).

20

Solicitar Aprobacion
del personal que
integra la Junta de
Cotizacion

Departamento de Compras /
Analista

Solicita mediante un oficio a la Gerencia General la
verificacion de idoneidad de la propuesta de personas para
integrar la junta de Cotizacion y la aprobacion, a los cuales
la Gerencia General autoriza mediante un nombramiento.

21

Nombrar Junta

Gerencia General/Gerente
General

Emite nombramientos de los integrantes de la Junta de
adjudicacion de la Cotizacion, instruyendo respecto llevar a
cabo el proceso de Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas
y Adjudicacion del evento.

22

Recibir y abrir plicas
y suscribir Acta

Junta de Cotizacion/ Miembros

Recepcion ofertas y posteriormente abren las plicas, luego
del tiempo estipulado en ley; a los participantes se debera
mencionar en voz alta el nombre de la empresa y el monto
de la oferta.

23

Remitir acta

Junta de Cotizacion/ Miembros

Terminada la recepcion de ofertas deberan dejar constancia
de lo actuado en un acta de recepcion de ofertas ylo
apertura de plicas la cual se publica en el sistema de
Guatecompras. En caso de que no se presentase ninguna
oferta de los proveedores debera continuar con los pasos
indicados en el Procedimiento MNP-GA-DC-09 “Compra por
ausencia de ofertas en Cotizacién”. De lo contrario podréa
continuarse con el paso 24

24

Analizar y calificar

ofertas

Junta de Cotizacion/ Miembros

Analizan y califican las ofertas tomando la decision de
adjudicar o no adjudicar el objeto del proceso de adquisicion.
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ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 04 de 05

FECHA

MES | AND CODIGO: MNP-GA-DC-12

10 2021

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Adjudicar el evento Junta de Cotizacion/ Suscriben el acta correspondiente enunciado a quien o
25 s , ) o
y Suscribir Acta Miembros quienes adjudican el evento
Publica la aprobacion de la adjudicacién. Si se recibieran
inconformidades a través de Guatecompras dentro de los
2% Publicar Aprobacién | Departamento de Compras / | cinco dias calendario siguientes a la publicacion de la

de la Adjudicacion

Operador de Guatecompras

aprobacion, publica la contestacion por el mismo medio,
dentro de los cinco dias calendario a partir de la presentacion
de la inconformidad.

27

Crear Orden de
compra

Departamento de Compras /
Analista

Crea la orden de compra para registrar la adjudicacion en el
Sistema Informético de Gestion -SIGES- y solicita aprobacion

Gerencia

Aprueba la orden de compra firmandola y sellando,

28 | Aprobar de OC Administrativa/Gerente posteriormente se envia al departamento de presupuesto para
Administrativo que emita el CUR y el CDF.
Opera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para
Enviar para comprobar la existencia presupuestaria, emite el Comprobante
29 | registrar CUR y Departamento dfa Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso de presupuesto y
CDF Presupuesto/ analista el comprobante de Disponibilidad Financiera (CDF). Todos los
documentos generados se adjuntan al expediente de tramite,
y se devuelve al Departamento de Compras
30 Remitir para Departamento de Compras / | Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para
elaborar contrato Analista que gestionen el contrato
Supervisa de acuerdo a lo estipulado en el contrato respectivo
3 ; Gerencia o Unidad Solicitante | la ejecucion del objeto. Se asistira del operador de
upervisar . BN
31 Eiecucié 0 Supervisor Nombrado/ | Guatecompras para la  publicacion oportuna de la
jecucion s . .
Gerente o Jefe documentacion que sea pertinente en el sistema de
Guatecompras.
Envian propuesta Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las condiciones
32 de nombramignto Gerencia o Unidad Solicitante | estipuladas del contrato respectivo, envia propuesta de
de la Comision / Gerente o Jefe nombramiento con los nombres de tres servidores publicos,
RylL para considerar en las asignaciones.
3| i | oo onealers | S Goerd o s oo g vt o
nombramientos General particuiar. p junta 1a propues
recibida.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones
estipuladas en el contrato recepciones parcial o total segun el
caso y dejan constancia en acta, el objeto del contrato;
Recibir el objeto del , gestionan la documentacion necesaria para hacer el pago
s contrato CRL/ Miembros respectivo con la unidad o Gerencia duefia del proceso. Se
asiste del operador de Guatecompras para la publicacion
oportuna de la documentacion de su actuacion en
Guatecompras.
35 Publicar la Departamento de Compras / | Publica en Guatecompras el acta que registra la recepmon del

recepcion

Operador de Guatecompras

objeto del contrato.




ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION

FECHA

(11
No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 05 de 05
MES ANO )
10 2001 CODIGO: MNP-GA-DC-12

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

)

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
36 | Emitir Resolucion | Secretaria General/Secretario | Emite Resolucion aprobando lo resuelto por la CRL
37 Aprobar Gerencia General/ Gerente Aprueba mediante resolucion lo actuado por la CRL
i General
Resolucion
. Publica la certificacion de la resolucion de autorizacion de
Publicar Departamento de Compras / | Pago emitida por la Gerencia General; el expediente con los
38 | autorizacion de
Pago Operador de Guatecompras | documentos generados se traslada al Departamento de
Compras.
Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el
Departamento de Tesoreria la liquidacion de la Orden de
39 | Gestionar Pago Departamento‘de Compras / Compra, la emision del Comprobante Unico de Compra
Analista . . . .,
(CUR) devengado, realiza transferencia para la ejecucion del
pago al contratista.
. Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunta
40 Puplngar aqa de | Departamento de Compras/ la constancia de la publicacion y copia certificada del acta
liquidacién Operador de Guatecompras i, - .
emitida para solicitar la aprobacion.
. Sg”cit?fd S Solicita a la Gerencia General aprobar la liquidacion
a?ir(;)uisglcoign € 'embros registrada en el acta emitida, por medio de un oficio.
Emitir Resolucion ) .| Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la
42 NS Secretaria General/Secretario
de liquidacion CRL.
Por medio de una resolucion, aprugba la liquidacion e
13 Aprobar la Gerencia General / Gerente | instruye publicar y  por su parte traslada a la Gerencia
liquidacion General Financiera el expediente para el tramite correspondiente,
segun su competencia.
. Publica la certificacion de la Resolucion de liquidacion de
Publicar la Departamento de Compras/ | acuerdo a las regulaciones de ley dentro de los dos dias
44 aprobacion de o ;5 ,
o Operador de Guatecompras |siguientes a la recepcion de | los docu
liquidacion gl et ) GRESA PO
correspondientes. A SHPNL :
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION = W " ~__ [\ 4B« AP
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello " , 3 NG s Qol
Y e
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NORMAS

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ARRENDAMIENTOS POR LICITACION FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-13
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la replblica de

Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado

GUATECOMPRAS.

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Directa.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Piblico de Guatemala del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

| Los arrendamientos de bienes y servicios por Licitacion se haran sin opcion a compra.

IIl. En caso de que la convocatoria de los arrendamientos de bienes y servicios por Licitacion no asistiera
ningln oferente, los miembros de la Junta de Licitacion deben levantar un acta con su actuacion y se hara
de conocimiento de la autoridad correspondiente, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si ain
no asistiera ningun ofertante la autoridad superior quedara facultada a realizar la contratacion directa.

lll. El arrendamiento debera cumplir con las mismas condiciones y servicios de la modalidad respectiva

aplicable seglin el monto de dicha modalidad.




COM EL
et Moy,

GERENCIA ADMINISTRATIVA
o PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
No. DE PASOS: 44_ No. DE HOJA: 01 de 06
ARRENDAMIENTOS POR LICITACION — lv:%S 9(;42? CODIGO: MNPGADE:1S
INICIA: Unidad solicitante TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD EJECUTORA/
AIVIDAD RESPONSABLE
Entregar Gerencia o0 Unidad
01 | documentos de Solicitante/Departamento de
solicitud Compras

La Unidad administrativa solicitante, debera como primer

paso verificar si los bienes, obras o servicios, esta

contemplados en el Programa Anual de Compras y

Contrataciones del ejercicio fiscal vigente en la modalidad de

arrendamiento; solo entonces debera elaborar la Solicitud de

compra. Si fuera el caso que no fueron incluidos, deberan

incluirse mediante el proceso de Actualizacién del PACC. Si

el evento fue considerado dentro del PACC debera de

presentar al departamento de compras, la siguiente

documentacion:

— Solicitud de Compra;

— Perfil del objeto a arrendar (Antecedentes, Justificacion,
Especificaciones generales, técnicas y Costo estimado);

— Constancia de que el objeto del proceso se encuentra
incluido en el Programa Anual de Compras (PAC) para el
ejercicio fiscal correspondiente;

— Propuesta de nombres del personal para elaborar el
dictamen técnico.

Si hace falta algo de la documentacion anterior regresa al

solicitante hasta que la complete.

Recibir Documentos | Departamento de compras /

Recibe la solicitud de compra que debera contener la
siguiente documentacion: Solicitud de Compra firmada y
sellada por el jefe de la Gerencia o unidad solicitante, Perfil
de proceso (Antecedentes, Justificacion, Especificaciones
generales, técnicas y Costo estimado), constancia de que el
objeto del proceso se encuentra programado en el Programa
Anual de Compras y Contrataciones (PACC) para el ejercicio
fiscal correspondiente, propuesta de nombres del personal
para elaborar el dictamen técnico y traslada al Jefe de
Comepras.

e de Compra Recepcionista
Recibir, analizar y
trasladar los Departamento de compras /
03
documentos de Jefe
compra

Recibe la documentacion enviada por la Gerencia o unidad
solicitante. Se procede analizando que la documentacion se
encuentre a satisfaccion (requisitos minimos), posteriormente
se traslada al analista de compras que se encargara de
elaborar la propuesta de bases de contratacion.




ARRENDAMIENTOS POR LICITACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 02 de 06

4ETs

FECHA

ANO
2021

MES
10

CODIGO: MNP-GA-DC-13

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
04 Aprueatiz Z rn(iﬁiL:esta Gerencia General / Gerente | Autoriza y nombra a las personas propuestas para emitir los
pare General dictamenes técnico, juridico y presupuestario.
dictimenes
Aprobar la Gereniizo Uridad] Geraiita Rec_;l.be la propuestg de bases de contratamon glaborada,
05 verificando que esté de acuerdo con el requerimiento y lo
propuesta de bases 0 Jefe
aprueba firmando y sellando el documento
06 Recibir la solicitud | Departamento de Compras/ | Recibe la solicitud de compra con la propuesta de bases
de compras Recepcionista aprobada por el Gerente o Jefe de la Unidad
Con los documentos adjuntos a la solicitud de compra que
Departamento de Compras, , ) i
Aperturar s e cumplen con lo requerido se apertura el expediente fisico del
07 . . Seccion de Cotizacion y . ) g
Expediente fisico P . proceso, y se envia a la Gerencia General solicitando su
Licitacion / Analista e :
autorizacion para publicar las bases del evento
Enviar para Departfa’mento de_ Corppras, Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia General
08 AL Seccion de Cotizacion y L Y .
autorizacion L . solicitando autorizacién para publicar
Licitacion / Analista
. : Autoriza la propuesta de bases del evento y envia al
09 Auto'nza_rlla Gerencia Ganerall Gerente Departamento de Compras para que publique en el sistema de
publicacion General G
uatecompras
Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General los
10 Recibir el Departamento de Compras/ | cuales contienen: La autorizacion para Publicar las Bases
expediente Recepcionista como proyecto y el nombramiento de las personas que emitiran
Dictamenes.
Publicar proyecto Departamento de Compras Publica la propuesta de bases como proyecto de evento en el
11 / Operador de
de bases Portal de Guatecompras
Guatecompras
Departaments de Cofiinias Abrir el expediente electronico en Guatecompras bajo Ia
Abrir el evento en el parta 2OMPIaS, | modalidad de compra de “Arrendamientos por Licitacion (Art.43
12 sistema Seecion de Cofizacitin y inciso d); y en el tipo de arrendamiento seleccionar (Sin opcion
Licitacion / Analista ! P P
acompra)
Verifica luego de haber transcurrido al menos tres dias habiles
13 Verificar en el Departamento de Compras | para recibir comentarios, si se recibieran se gestionan y
sistema / Analista publican las respuestas al comentario dentro de los tres dias
habiles siguientes.
Solicita la elaboracion de los Dictamenes (Técnico, Juridico y
14 | Solicitar dictamenes Departamf\rr]]tao”g;Compras/ Presupuestario), estos pueden solicitar modificaciones al
proyecto de bases en caso de ser necesario.
15 Recibir y adjuntar | Departamento de Compras/ | Recibe y adjunta dictamenes técnico, juridico y presupuestario
los dictdmenes Recepcionista/Analista | al expediente fisico de propuesta de Licitacion.
Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
propuesta de arrendamiento por Licitacion, este a su vez,
16 | Solicitar aprobacion Departamento de Compras puede solicitar modificaciones al proyecto de bases en caso de

[ Analista

ser necesario. Con la aprobacion se oficializa que el
Expediente corresponde a un evento de Licitacion

O



0110

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 03 de 06

ARRENDAMIENTOS POR LICITACION

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GA-DC-13

10 2021

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

17

Aprobar del
expediente

Gerencia General/Gerente

Aprueba el expediente de Arrendamiento por Licitacion

18

Preparar
Documentos y
Convocar a ofertar

Departamento de Compras /
Analista

Prepara para publicar los Documentos de Licitacion junto a la
Convocatoria a ofertar en Guatecompras y da seguimiento a
la - recepcion de inconformidades y preguntas a los
Documentos de Licitacién, Si se recibieran inconformidades,
a través del Sistema de Guatecompras dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la convocatoria, se redacta y se
publica la contestacion, dentro de los cinco dias calendario a
partir de la presentacion de la inconformidad y por el mismo
medio. De igual forma, si se recibieran preguntas, a través
del Sistema de Guatecompras y hasta tres dias antes de la
fecha de recepcion y apertura de ofertas, se redacta y se
publica su respuesta hasta dos dias antes de dicha fecha y
por el mismo medio.

19

Solicitar propuestas
para integrar la
Junta de Licitacion

Departamento de Compras /
Analista

Solicita a la Unidad solicitante una propuesta de Personas las
cuales integraran la junta de Licitacion, las personas que se
proponen deben ser. Técnico (titular y suplente), Juridico
(titular y suplente) y presupuestario (titular).

20

Solicitar Aprobacion
del personal que
integra la Junta de
Licitacion

Departamento de Compras /
Analista

Solicita mediante un oficio a la Gerencia General la
verificacion de idoneidad de la propuesta de personas para
integrar la junta de Licitacion y la aprobacion, a los cuales la
Gerencia General autoriza mediante un nombramiento.

21

Nombrar Junta

Gerencia General/ Gerente
General

Emite nombramientos de los integrantes de la Junta de
adjudicacion de la Licitacion, instruyendo respecto llevar a
cabo el proceso de Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas
y Adjudicacion del evento.

22

Recibir y abrir
plicas, suscribir
Acta

Junta de Licitacion/ Miembros

Recepcion ofertas y posteriormente abren las plicas, luego
del tiempo estipulado en ley; a los participantes se debera
mencionar en voz alta el nombre de la empresa y el monto de
la oferta.

23

Remitir acta

Junta de Licitacion/ Miembros

Terminada la recepcion de ofertas deberan dejar constancia
de lo actuado en un acta de recepcion de ofertas y/o apertura
de plicas la cual se publica en el sistema de Guatecompras.
En caso de que no se presentase ninguna oferta de los
proveedores deberé continuar con los pasos indicados en el
Procedimiento MNP-GA-DC-10 “Compra por ausencia de
ofertas en Licitacion”. De lo contrario podré continuarse con
el paso 24

24

Analizar y calificar
ofertas

Junta de Licitacion/ Miembros

Analizan y califican las ofertas tomando la decision de
adjudicar o no adjudicar el objeto del proceso de adquisicion,
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ARRENDAMIENTOS POR LICITACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 04 de 06

FECHA

MES | ANO CODIGO: MNP-GA-DC-13

10 2021

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

—

DESCRIPCION D

EL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

25

Adjudicar el evento

Junta de Licitacion/ Miembros

Suscriben el acta correspondiente enunciado a quien o quienes

y Suscribir Acta adjudican el evento .
Publica la aprobacion de la adjudicacion. Si se recibieran
Publicar Aprobacion | Departamento de Compras / inconformidades a través de Guatecompras dentro de los cinco
26 ARradad P P dias calendario siguientes a la publicacion de la aprobacion,
de la Adjudicacion | Operador de Guatecompras . N . . .
publica la contestacion por el mismo medio, dentro de los cinco
dias calendario a partir de la presentacion de la inconformidad.
Crear Orden de Departamento de Compras / | Crea la orden de compra para registrar la adjudicacion en el
27 : . £\ - - .
compra Analista Sistema Informético de Gestion -SIGES- y solicita aprobacién
Gerencia Aprueba la orden de compra firmandola y sellando,
28 | Aprobar de OC Administrativa/Gerente posteriormente se envia al departamento de presupuesto para
Administrativo que emita el CUR y el CDF.
Opera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para
Erwiar A comprobar la existencia presupuestaria, emite el Comprobante
29 | reqistrar EUR Departamento de Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso de presupuesto y
9 aoE Presupuesto/ analista | el comprobante de Disponibilidad Financiera (CDF). Todos los
documentos generados se adjuntan al expediente de tramite, y
se devuelve al Departamento de Compras
30 Remitir para Departamento de Compras / | Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para
elaborar contrato Analista que gestionen el contrato
Supervisa de acuerdo a lo estipulado en el contrato respectivo
s ; Gerencia o Unidad Solicitante |la ejecucion  del objeto. Se asistird del operador de
upervisar , o
31 Eiecucié o Supervisor Nombrado / | Guatecompras para la publicacion oportuna de Ia
jecucion - . ;
Gerente 0 Jefe documentacion que sea pertinente en el sistema de
Guatecompras.
. Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las condiciones
LT propqesta Gerencia o Unidad Solicitante | estipuladas del contrato respectivo, envia propuesta de
32 | de nombramiento . ; -
de la CRL / Gerente o Jefe nombramlgnto con los nombr.es de tres servidores publicos,
para considerar en las asignaciones.
53| o | Gorrcia Gorerlrne | 21 Gonrl i s b, o vt o
nombramientos General G
recibida.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones
estipuladas en el contrato recepciones parcial o total segun el
caso y dejan constancia en acta, el objeto del contrato;
34 Recibir el objeto del CRL/ Miembros gestionan la documentacion necesaria para hacer el pago

contrato

respectivo con la unidad o Gerencia duefia del proceso. Se
asiste del operador de Guatecompras para la publicacion
oportuna de la documentacion de su actuacién en
Guatecompras.
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No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 05 de 06
ARRENDAMIENTOS POR LICITACION FECHA M1[(E)S 9(;\]2(1) CODIGO: MNP-GA-DC-13
INICIA: Unidad administrativa Solicitante | TERMINA: Departamento de Compras
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
35 Publicar la Departamento de Compras / | Publica en Guatecompras el acta que registra la recepcion
recepcion Operador de Guatecompras | del objeto del contrato.
% Emitir Resolucion | Secretaria General/Secretario | Emite Resolucion aprobando lo resuelto por la CRL
37 | Aprobar Resolucion Garenais gsg:rr::/ Rt Aprueba mediante resolucion lo actuado por la CRL
. Publica la certificacion de la resolucion de autorizacion de
Publicar Departamento de Compras / | Pago emitida por la Gerencia General; el expediente con los
38 | autorizacion de
Pago Operador de Guatecompras | documentos generados se traslada al Departamento de
Compras.
Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el
Departamenito de Cormaras | Departamento de Tesoreria la liquidacion de la Orden de
39 | Gestionar Pago P ; P Compra, la emision del Comprobante Unico de Compra
Analista . . . -
(CUR) devengado, realiza transferencia para la ejecucion del
pago al contratista.
Publicar acta de Departamento de Compras/ Publica el apta donde copsta_ llo actuadp por !a CRL, adjunta
40 R la constancia de la publicacion y copia certificada del acta
liquidacion Operador de Guatecompras - . s,
emitida para solicitar la aprobacion.
41 Sohc:tqr a.propgmon CRL Miembros Sol!cna a la Gerencg General gprobar I.a. liquidacién
de liquidacion registrada en el acta emitida, por medio de un oficio.
Emitir Resolucion ; . | Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la
42 de liquidacion Secretaria General/Secretario CRL.
Por medio de una resolucion, aprueba la liquidacion e
43 Aprobar la Gerencia General / Gerente | instruye publicar y  por su parte traslada a la Gerencia
liquidacion General Financiera el expediente para el tramite correspondiente,
segun su competencia.
Publicaria Publica la certificacion de la Resolucion de liquidacion de
p Departamento de Compras/ | acuerdo a las regulaciones de ley dentro de los dos dias
44 aprobacion de - .
o Operador de Guatecompras | siguientes a la  recepcion ¢ de los  documentos
liquidacion .
correspondientes.
. QO
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTOS POR LICITACION ° =
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello r,_‘.;-‘."'-'
\U\\&\ 2001 | edo, AM\ \b“\“)m Moy 7
Fecha de Autorizacién: Nombre Gerente Administrativo  \/ ’
3 Ay ~ |
U0 252 Hedoe danet Wandul
\ ’l \C/ L Nombre Jefe Compras
%T—’, o }\,} O N e &

»,
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
SNIROIRBIERTD e 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-14
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de Ia republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado
GUATECOMPRAS.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.
Ley Orgénica del Presupuesto de la Reptiblica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Piblico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

. La compra de bienes y suministros que se realicen a través de la compra por contrato abierto ser4 segun
articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Il Las negociaciones que se realicen por medio de Contrato Abierto, quedan exoneradas de los requisitos de
Cotizacion y Licitacion, pudiendo realizarse directamente con los proveedores con quienes el Ministerio de
Finanzas Publicas hubieran celebrado contratos abiertos, previo a la calificacion del proveedor,

IIl.En las negociaciones que se realicen por medio de Contrato Abierto sera determinante el cumplimiento de lo
observado por los oferentes compromisos anteriores con la empresa.

IV. El Contrato Abierto se adjudicara total o parcialmente por productos al oferente que se ajuste a las
especificaciones correspondientes y presente el precio mas bajo.




,,,,,
f

(1120

MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
CONTRATO ABIERTO FECHA 02021 CODIGO: MNP-GA-DC-14
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

V. En Caso de que suscite un empate entre dos o mas oferentes se debe proceder de la siguiente manera:
—  Los proveedores deberan presentar nuevas ofertas segun hora y fecha indicadas, las cuales deberan
ser en un menor precio al que determino el empate.
— i el empate continua, se procedera de igual manera hasta que pueda seleccionarse al oferente de
menor precio.

VI Los oferentes que hayan quedado en segundo y tercer lugar podrén participar en contrato abierto por
incumplimiento del que se haya ocupado el primer lugar, siempre que acepten vender al precio ofertado por
este.

VII. No se adjudicara un contrato si el precio de la oferta es igual o superior a los precios de mercado que tengan
registrados la Direccion de Adquisiciones del Ministerio de Finanzas Publicas.

VIIl. i se prescindiera o rescindiera un Contrato Abierto, podré adjudicarse la contratacion al que haya sido
calificado como segundo, atendiendo que el precio sea menor que el del mercado.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CONTRATO ABIERTO

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 01 de 03

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-14

10 2021

INICIA: Unidad o Gerencia solicitante

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Unidad Solicitante /

Entrega solicitud, previo la Unidad solicitante, debera
verificar si los bienes o servicios, estan contemplados en el
Programa Anual de Compras del ejercicio fiscal vigente:
solo entonces deberan elaborar la Solicitud de Compra. Si
fuera el caso de que no fueron incluidos, deberan realizarlo

i Entregar solicitud Encargado mediante el proceso de Actualizacion del PAC. La solicitud
debe incluir como minimo: Unidad y/o Gerencia requirente,
No. de correlativo, fecha, cantidad, unidad de medida,
justificacion, codigo de insumo y presentacion (cuando
aplique).
Recibe y verifica, que la solicitud de compra cuente con los
“ i . Departamento de Compras / | requisitos correspondientes y traslada al Jefe de Compras
02 Recibir, verificar C, ; ;
Recepcion para que lo asigne al analista
03 Asignar solicitud Departamenjgfge Compras | Asigna al analista de Compras y entrega el expediente
Analiza y selecciona al proveedor del listado de
04 Analizar y seleccionar | Departamento de Compras / proveedores registrados en la Direccion General de
proveedor Analista de Compras Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.
05 Solicitar elaboracion | Departamento de Compras / | Se envia el expediente al Departamento de Presupuesto
de CDPy CUR Analista de Compras para la elaboracion del CDP y del CUR
Elabora la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Elaborar Constancia (CDP) y se envia al Departamento de Presupuesto, en
. i o Departamento de Compras / ,
06 | de Disponibilidad ; donde seré aprobado para comprometer el presupuesto, se
. Analista de Compras . s
Presupuestaria CDP elabora en el sistema el Comprobante Unico de
Compromiso (CUR) de pre-compromiso.
o | Enie o | Depramat deCarprs |1 Sepranenc d Fespusso o s domencs
0oC Analista de Compras 9 y P P
compras para elaborar la OC
Elabora el Analista de compras la orden de compra en el
Elaborar ordende | Departamento de Compras / |sisttma de SIGES (Sistema Informatico de Gestion),
08 . -
compra. Analista de Compras imprime, firma y traslada al Jefe del Depto. de Compras
para firma.
09 Trasladar expediente | Departamento de Compras / | Con la orden elaborada traslada el expediente a la Jefatura

para autorizacion

Analista de Compras

de compras para que autorice la OC




CONTRATO ABIERTO

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 02 de 03

FECHA

MES | ANO
10 2021

CODIGO: MNP-GA-DC-14

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Firmar Orden de

Departamento de Compras /

Firma la Orden de Compra y autoriza en sistema SIGES el
jefe del Departamento de Compras. Posteriormente se

" Compra Jefe traslada a la Gerencia o Subgerencia Administrativa para

autorizacion mediante la firma y sello en la Orden de Compra.

Enviar expediente Envia el expediente completo de Contrato Abierto al

1" para la elaboracion Departamento de Compras / l?epartamento de Presupuesto para elaborar Comprobante

de CUR de Recepcién Unico de Registro CUR de compromiso. Posteriormente lo
compromiso envia al Departamento de Compras

Envia la orden de compra al proveedor para coordinar la

entrega de los productos o servicios solicitados, coordinando

Enviar Orden de los precios y el personal de la Unidad Solicitante.
12 | Compray Solicitar Depértamento-de Compras/ Para la entrega de los productos o servicios el proveedor
; . Analista de Compras . . ; .
bienes o servicios debe ajustarse a lo solicitado segun las condiciones
pactadas, asimismo entrega la factura al Analista de
Compras.
13 Justificar Departamento de Compras / | Se solicita la autorizacion de la factura y se elabora la justifica
Autorizacion Analista de Compras solicitando la firma del jefe del Departamento de Compras.
o La factura y el expediente se envia a jefe o Gerente que
14 Autorizacion de Depadamento de Compras / solicitd la Compra por medio de Contrato Abierto para que
Factura Analista de Compras i _— 5
firme y selle la justificacion de la factura.
Acepta el bien o servicio de la forma siguiente;

(a) Cuando son bienes, la gestion de recibirlos se realiza en
la- Seccién de Suministros y Almacenamiento en
presencia de una persona asignada por parte de la

Seccion de Aimacén y Unidad solicitante y el proveedor. La Seccion de
15 Aceptar el bien o Suministros / Jefe Suministros y Almacenamiento, luego de que se verifica
servicio Unidad Solicitante / por parte de la Unidad Solicitante que lo adquirido se
Encargado ajusta a las especificaciones indicadas, avala que se de
ingreso y que se emita la Constancia del Ingreso al
Almacén y el formulario 1H, adjuntando los originales
expediente y enviando al Depto. de Compras.
Seccion de Almacény | Cuando es servicio, la gestion de recibirlos la realiza la
16 Elaborar nota de Suministros / Jefe Unidad solicitante emitiendo una nota de conformidad o un
aceptacion Unidad Solicitante / informe de satisfaccion en donde acepta a entera satisfaccion
Encargado el servicio realizado.
17 Recibir, revisary | Departamento de Compras / | Revisa el bien o servicio recibido a satisfaccion que todo el

enviar expediente

Recepcion

expediente de Contrato Abierto se encuentre en orden y
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CONTRATO ABIERTO

A Wi
No. DE PASOS: 18 No. DE HOJA: 03 de 03
MES ANO ,
FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-14

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Enviar al Depto. de

18 Presupuesto

Departamento de Compras / | Envia al Departamento de Presupuesto para que realice el

Recepcion pago y emita el CUR de devengado.

PROCEDIMIENTO: CONTRATO ABIERTO

Fecha Validacion

16/12] 204

Nombre Jefe UAPP

Z}CA@ [\M ,\sa (l\/\um

Fecha de Autorizacion:

|

W 2] 2

Nombre Gerente Administrativo

Firmay Sello :
Lic. ) aj;; ,S;\\) \ @, < k\)\if‘)éu\\

Nombre Jefe Compras

Firmay

<7 /7: ..... L

v

> A
e \ Ty
r[\; O 'J v NS & Ch
7
/



124

’,

d

Y

SOIDIAISS O Saualq > einjoe4 Jeaynsnp
‘sajelsjew Jejoljos A
eidwo) ap usapIQ Jeiaug
osiwoidwoo ]
8p ¥NQ w3
< | dNJ 8p ugeloqed
”1 eled sjusipadxs Jejaug
“edwod
eidwo) < eidwo) ap
ap uapiQ Jeqoidy | uspiQ Jezucine A sewny 9P USpIO JEI0GE(
A
II\\}
»|  Jopasnoid Jeuoiods|as pNYoI0S
K sezieue ey | ep moEoE.:n.voo Jeinug
-
+
osiwoidwod dad Jeioge|3
-aid ap YNO Mw3 |
+ | 90Vd I8 ua seiqo
£ soi01M3s 'soxsiulwns
n}io1joS JINGu}s! ‘
Jopaanold Jeuoiddaes i MgMN_.__m:m.._M_wmm_ » S9U3IQ SO| JEJYLIBA
£ lezijeue ‘ngoay : _
el1210s3] jo}sandnsaid ajar seidwoaajens ap JopesadQ seidwo? ap eysieuy seidwo) ap uotodedsay ajue}o108
BAlJRAISIUILPY BIOUBID R
op ojusweedag e SY4dIN0D 30 OINIWV1¥YdIa EI2UBI39 O pepiun
seidwo) ap ojuswepedsq YNIWYAL S)UE}I0I[0S BARASIUIWPE PEpIUN :YIDINI
: 120¢ 0l
71-00d-VYO-dNW 091092 ‘VHO34
i ONV San 014319V OLVYLNOD
¢®P | :VrOH 3d ON 8l :SOSvd 34 ‘ON

SVYdINOD 30 OLNINVLIYVd3AA

VINVHOO0rnid

VAILVYLSININGY VIONIYIO




- opjedsal ap

UQIOBJUSWNIOP JBdljgnd

~ ajuaipadxa ojoINaS
obed Jenjos;3 < leinua £ Jesinay N 0 ualq |2 Jeydaoy
d
aJ9) seidwoaajeng ap Jopesad seidwo?) ap ejsijeu seidwo? ap ugradasa
BLIR10S3] [o}sandnsald eAEASIUILIPY BIOUAIAD JEIN Jeng sp lopeladQ J 3p ejsljeuy D 3p uoi | ajueyl0s
ap ojuswepedsq 2 S5

SYidIN0D 30 OLNINVLIYYdIa

219UBI39) O pepIuf

seidwo?) ap ojuswenedsq VNINN3L

SJUE}IDI0S EAlJeAiSIUIWPE PEPIUN  VIDINI

v1-00-VO-dNW  :091d09

1¢0¢

0l

ONV

‘VHO34

S

¢®P¢ VIOH 3d ON

8l :SOSVd 3d 'oN

014319V OLVHINOD




1126

GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
DE SERVICIOS BASICOS 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-15
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado GUATECOMPRAS.
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

|. La compra por caso de excepcion se aplica a los servicios basicos como: energia eléctrica, agua potable,
extraccion de basura y servicios de telefonica fija, entre otros servicios mencionados en la LCE.

ll. El expediente que sea trasladado al Departamento de Compras debe ser entregado como minimo con los
requisitos siguientes:

— Cuadro que describa la integracion de las facturas de los servicios basicos contratados (energia eléctrica,
agua potable, extraccion de basura y servicios de telefénica fija, etc.), incluyendo el monto del periodo de
pago. Las integraciones debe ser firmadas y selladas.

— Debe adjuntarse una copia de las facturas de los servicio basico contratado y la tltima factura debera incluir
una justificacion también ser firmada y sellada.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 01 de 02

DE SERVICIOS BASICOS FECHA (> ?5“2? CODIGO: MNP-GA-DC-15
INICIA: Departamento de Servicios Administrativos fTERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01

Enviar Solicitud de
Compra

Jefe del Departamento de
Servicios Administrativos/Jefe

Envia los documentos solicitando la contratacion de los
servicios Basicos

02

Recibir documentos
del servicio

Departamento de Compras/
Recepcion

Recibe los comprobantes de los servicios basicos
prestados, los cuales deben entregarse de la siguiente
forma: (1) Cuadro descriptivo con la integracion de las
facturas de los servicios basicos contratados (energia
eléctrica, extraccion de basura y servicios de telefénica
fija), incluyendo el monto del periodo de pago, debe ser
frmado y sellado por el Jefe de Servicios
Administrativos. (2) Debe adjuntarse copia de las
facturas y la (ltima factura debera incluir una
justificacién, y firma y sello del Jefe de Servicios
Administrativos. Los cuadros de integracion son
asignados a los Analistas de Compras para la
elaboracion de su respectivo Nimero de Publicacion de
Guatecompras (NPG).

03

Publicar Numero de
Publicacion de
Guatecompras NPG

Departamento de Compras /
Analista de Compras

Publica ingresando los datos necesarios al Sistema de
Contrataciones y  Adquisiciones  del  Estado
Guatecompras y adjuntando los documentos de
respaldo del proveedor, revisando el que sera utilizado
para generar la Orden de Compra.

04

Elaborar Orden de
Compra

Departamento de Compras /
Analista de compras

Elabora la orden de compra en el sistema de SIGES
(Sistema Informéatico de Gestion), imprime, firma vy
traslada al Jefe del Depto. de Compras para firma.

05

Firmar orden de
compra

Departamento de Compras /
Jefe

Firma la orden de compra por el Jefe de Compras, luego
sera trasladada a la Gerencia administrativa para la
firma de autorizacion del Gerente y Sub-Gerente,.

06

Trasladar para
autorizacion

Gerencia
Administrativa/Gerente
Administrativa

Con la Firma del Jefe de Compras se traslada para
autorizacion de la Gerencia Administrativa y lo devuelve
al Departamento de Compras




No. DE PASOS: 10

CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION
DE SERVICIOS BASICOS

No. DE HOJA: 02 de 02
MES | ANO

FECHA

10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-15

INICIA: Departamento de Servicios Administrativos

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Departamento de Compras /

- di
07 | Recibir expediente Recepeianista

Recibe el expediente y le adjunta la nota de recepcion a
satisfaccion, para posteriormente remitirlo completo al
Departamento de Presupuesto.

Departamento de

. g
03 | Reubarexpedients Presupuesto/ analista

Revisa que el bien o servicio haya sido recibido a
satisfaccion segun el expediente de compra de Baja
Cuantia y envia al a tesoreria para pago

Enviar expediente
para pago

Departamento de

0 Presupuesto/ analista

Departamento de Presupuesto para que se haga
efectiva la liquidacion del pago de los servicios basicos
contratados.

Departamento de

10 | Publicar liquidaci¢ i
ublicar liquidacion Compras/analista

Publicar los documentos de respaldo de la liquidacion

a’
PROCEDIMIENTO: CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION DE SERVICIOS BASIC\OS\ o

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

A0\ 107001

L\L&A AM\ LM%C\ \v\(\l .

Fecha de Autorizacién:

\Y| 1 [ 2ol

Nombre Gerente Administrativo

\Ac;,_\.» 2%, ;\,c\\\w'\e\" “\\}\o‘( )5«)\\

Nombre Jefe Compras

D

-
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PROCEDIMIENTOS NEGQCIACIONES FECHA MES ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ENTRE ENTIDADES PUBLICAS 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-16
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado
GUATECOMPRAS.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Orgéanica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto de la RepUblica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

El expediente que se traslade al Departamento de Compras debe ser entregado como minimo con los
requisitos siguientes:

— Resolucién o Acuerdo de aprobacion.

— Solicitud o requerimiento del bien o servicio.

. Se publicard en GUATECOMPRAS como un evento de adquisicion directa, por o que no se le asignara hora

ni fecha de recepcion.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PROCEDIMIENTOS NEGOCIACIONES
ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 01de 02

FECHA

MES
10

ANO

2021 CODIGO: MNP-GA-DC-16

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Entrega al Departamento de Compras, el oficio de solicitud de
compra firmada y sellada, por la Unidad solicitante, adjuntado
cualquiera de los siguientes documentos:
Entregar la Unidad Solicitante/ Convenios: La empresa con quien se hace la negociacion indica
o Solicitud Encargado que la Empresa Portuaria Quetzal es idonea para realizar este tipo
de negociaciones. Resoluciéon: Documento emitido por |la
Gerencia General, donde se aprueba el convenio.
— Otra documentacion de respaldo que se considere importante.
02 Recibir y asignar | Departamento de Compras/ | Recibe los documentos enviados por la Unidad solicitante y
documentos Recepcion distribuye asigna a los Analistas de Compras.
Publica el evento con los documentos previamente cargados como
03 | Publicar Evento LepRHATENtS 88 Lamps! adquisicion directa, por lo que no se le asigna hora ni fecha de
Analista de Compras . '
recepcion.
Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en el Sistema de
04 | Finalizar evento Departamento de Compras/ Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Analista de Compras .
Guatecompras y adjuntando documentos de respaldo.
Elabora el Analista de compras la orden de compra en el sistema
o5 | Elaborar orden de | Departamento de Compras/ | 4¢ g|GES (Sistema Informatico de Gestion), imprime, firma y
compra. Analista de Compras : .
traslada al Jefe del Depto. de Compras para firma.
06 Firmar Orden de | Departamento de Compras/ | Firma la Orden de Compra y autoriza en sistema SIGES el Jefe
Compra Jefe del Departamento de Compras.
Solicitar Departamento de Compras/ Postgarllorm{ante se tras!ada” a la . Gerencia o Subgerencia
07 o Administrativa para autorizacion mediante la firma y sello en la
Autorizacién Jefe
Orden de Compra.
Enviar para la Envia el expediente completo de Contrato Abierto al Departamento
08 elaboracion de | Departamento de Compras |de Presupuesto para elaborar Comprobante Unico de Registro
CUR de / Recepcion CUR de compromiso. Posteriormente lo envia al Departamento
COmpromiso de Compras
Envia la orden de compra al proveedor para coordinar la entrega
Enviar Orden de de los productos o servicios solicitados, coordinando los precios y
09 | Compra y Solicitar Ueganameio de Gompras el personal de la Unidad Solicitante. Para la entrega de los

bienes o servicios

/ Analista de Compras

productos o servicios el proveedor debe ajustarse a lo solicitado
segun las condiciones pactadas.
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PROCEDIMIENTOS NEGOCIACIONES 0. D ';n’éssos;\%:o No. DE HOdA: [Fds 02
ENTRE ENTIDADES PUBLICAS FECHA 2> 5 CODIGO: MNP-GA-DC-16

INICIA: Unidad administrativa Solicitante | TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa el bien o servicio recibido a satisfaccion que todo el
10 Recibir, revisar y | Departamento de Compras | €xpediente de Contrato Abierto se encuentre en orden y envia al
enviar expediente {/ Recepcion Departamento de Presupuesto para que realice el pago y emita el
CUR de devengado.
Publicar Depart tode C
11 documentos &pd an)(;r:]g”;a OMPIas | pyplica documentos de liquidacion como soporte del proceso.
respaldo
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS | ~_[
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello N A
AN A
§§\\’?3(\q? /)
10/ ] ‘ 0)1 L\c&x : AM s o Nuiz il L
Fecha de Autbrizacion: Nombre Gerente Administrativo J i /

\
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
e DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
(MANIFIESTO DE INTERES) 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-17
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la replblica de

Guatemala, siendo los siguientes:
Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado

GUATECOMPRAS.
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

. Las adquisiciones realizadas bajo la modalidad por proveedor anico deberan cumplir con los procedimientos

indicados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Il. Las adquisiciones por proveedor nico deben ser publicadas en el portal-de GUATECOMPRAS llenando los

datos solicitados en esta modalidad.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
S DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO Na. DE P“;\ESSOS: ZAQNO No. OE HOUA: 01 doi O
(MANIFIESTO DE INTERES) FECHA |5 500: CODIGO: MNP-GA-DC-17

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elaborar Documentos
01 de solicitud de
Compra

Unidad Solicitante / Gerente o
Jefe

Elabora la Solicitud de compra debe indica el objeto,
suministro o servicio que requiere ser adquirido con la
modalidad de Proveedor Unico, incluyendo el precio
estimado, las bases donde debe describir de manera
detallada lo que desea adquirir.

También debe enviar un oficio con los nombramientos
del personal que acompafara al Analista de Compras
para verificar que la adquisicion cumpla con las
caracteristicas requeridas.

La Unidad administrativa solicitante, deberd como
primer paso verificar si los bienes, suministros, obras o
servicios, esta contemplado en el Programa Anual de
Compras y Contrataciones del ejercicio fiscal vigente;
solo entonces deberan elaborar la Solicitud de
Compra. Si fuera el caso de que no fueron incluidos
debera realizarse mediante el proceso de
Actualizacion del PACC.

Recibir Documentos

2 de Compra

Departamento de Compras /
Recepcionista

Recibe los documentos de compra, mencionados en el
paso anterior, revisando que se cumpla con lo
requerido para que la Jefatura de Compras asigne el
evento a uno de los Analistas de Compras quien
deberd revisar que la adquisicion se encuentre
contemplada en el Plan Anual de Compras, de la
Unidad solicitante.

Aprobar como

03 Proveedor Unico

Departamento de Compra / Jefe
de Compras

La Jefatura de Compras solicita a la Gerencia
Administrativa que gestione ante la Gerencia General
la Resolucion de aprobacion para el Proveedor Unico
propuesto por la Unidad solicitante; resolucion que
debe ser trasladada al Departamento de Compras.

Crear evento y
04 publicar en
Guatecompras

Departamento de Compras /
Operador de Guatecompras

Crea el evento el Operador de Guatecompras, en el
portal de Guatecompras describiendo los bienes o
servicios requeridos y carga los documentos de
soporte (Solicitud de Compra, Bases del evento y
Resolucion de Proveedor Unico) al portal, para
posteriormente publicar el evento.




N4z24

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
(MANIFIESTO DE INTERES)

No. DE PASOS: 22

No. DE HOJA: 02 de 04

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GA-DC-17

10

2021

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Publicar en Diario

Departamento de Compra /

Publica la convocatoria de evento por proveedor unico

05 | oficial el manifiesto de Analista de Compras en el diario oficial
interés
La Unidad Solicitante envia la propuesta de las
Solicitar propuesta de personas que integraran la comision receptora y
o6 | nombramiento para Departamento de Compras / | liquidadora de la adquisicion por medio de la
nombrar Junta Analista de Compras modalidad de Proveedor Unico y Gerencia
Calificadora Administrativa solicita el visto bueno de la Gerencia
General
) ) La Gerencia General emite los nombramientos para
07 Ko bremignic de Gerencia General/ Gerente ‘notificarles a los integrantes de la Comision Receptora
CRL General .
y Liquidadora.
Recibe y revisa la oferta presentada por el proveedor
unico atendiendo lo establecido en las bases y
o . adjuntando los documentos solicitados, la comision
Recibir manifiesto de |~ ..o Receptora / Operador | verifica la oferta y prepara el expediente para proceder
08 | interese como Unica - g ;
de Guatecompras a calificar lo ofertado, dejando constancia en acta de lo
oferta presentada ,
actuado por la Junta. Deberan de apoyarse del
operador de Guatecompras para publicar el acta de
apertura.
Verifican que las ofertas cumplan con lo solicitado y
proceden a calificar las ofertas segun los criterios de
. . Departamento de Comprasy | calificacion — establecidos. Como constancia de lo
Verificar y Calificar . s - ; ; R
09 Unidad Solicitante / Comision de | anterior, elaboran y firman el acta de adjudicacion y el
oferta presentada 5 e .
Recepcion cuadro de calificacion. Se debera apoyar de operador
de Guatecompras para publicar el acta de adjudicacion
para posteriormente eleva el expediente a
. la Gerencia General quien emitira la resolucion de
10 | Resolvery aprobar Gerencia g:g:rr::/ Gerente aprobacién de lo adjudicado para elaborar el contrato
correspondiente.
& - | Se envia a la Unidad de Asesoria Juridica para
11 Elaborar Contrato erencia Ggr?eerr:I/ Gerente elaboracion de contrato, y lo devuelve a la Gerencia
General para que lo apruebe.
' Gerencia General Aprueba el contrato elaborado
12 Aprobar contrato Gerencia General/ Gerente p |

General

mediante resolucion
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
(MANIFIESTO DE INTERES)

No. DE PASOS: 22

No. DE HOJA: 03 de 04

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GA-DC-17

10

2021

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

13

Publicar contrato y
acuerdo de
aprobacion

Departamento de Compras /
Recepcion y Operador de
Guatecompras

Publica el Departamento de Compras una vez

elaborado y aprobado el contrato el portal de

Guatecompras lo siguiente:

—  El contrato suscrito;

— Lafianza de cumplimiento;

— La certificacién de autenticidad del bien o servicio
adquirido:

— Copia de la constancia de revision del contrato en
la Contraloria General de Cuentas y

— Resolucién de aprobacién del contrato emitida por
la Gerencia General.

El expediente se traslada al Analista de Compras para
que lo opere en el sistema SIGES.

14

Elaborar Orden de
Compra

Departamento de Compras /
Analista de Compras

Elabora Orden de Compra el Analista de Compras
elabora la orden de compra en el sistema de SIGES
(Sistema Informatico de Gestidn). Y solicita las firmas
y autorizaciones correspondientes.

15

Firmar y autorizar
orden de compra

Departamento de Compras / Jefe

Autoriza la Orden de Compra firmandola vy
trasladandola a la Gerencia Administrativa y/o
Subgerencia Administrativa, para la autorizacion y
firma.

16

Enviar expediente
para elaboracion de
CUR de compromiso

Gerencia Administrativa/
Departamento de Presupuesto

La Gerencia Administrativa envia mediante registro el
expediente al Departamento de Presupuesto para la
elaboracion del CUR (Comprobante Unico de Registro)
de compromiso, para regresarlo al Departamento de
Compras.

17

Elabora CUR

Departamento de Presupuesto/
analista

Elabora el CUR para adjuntarlo al expediente de
tramite

18

Enviar orden de
Compra

Departamento de Compras /
Analista de Compras

Envia el Departamento de Compras para elaborar
Orden de Compra al proveedor Unico, para requerir la
entrega de los productos o servicios solicitados,
coordinando los permisos para ingresar al recinto si
fuera el caso que lo adquirido fueran materiales a
recibir en la Seccién de Suministro y Almacenamiento;
se gestiona la presencia del personal de la Unida
Solicitante para acompanar la recepcion.

19

Revisar y enviar
expediente

Departamento de Compras /
Recepcion

Revisa expediente luego de recibido el bien o servicio
y que cuente con los documentos de soporte, para
enviarse al departamento de Presupuesto donde
gestionaran el pago y emitiran el CUR de devengado.
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO (—0-DEFPASOS: 22 0. DEHOJA: 04 do 04
(MANIFIESTO DE INTERES) FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-17
INICIA: Unidad administrativa Solicitante \TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Departamento de Compras /

20 | Traslada el expediente .,
Recepcion

Recibe expediente conformado para remitirlo al
Departamento de Presupuesto para que emita el CUR
de devengado

Departamento de Presupuesto/

21 Elabora CUR Analista

Recibe el expediente con los documentos de soporte
y elabora el CUR de devengado, que sera publicado,
por el analista del Departamento de Compras

Departamento de Compras /

22 | Publica la Liquidacion Analista de Compras

Publica los documentos de liquidacion que conforman
el soporte de la adquisicion.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PROCEDIMIENTOS REGULADOS EN EL FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ARTICULO 54 (LCE) 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-18
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la replblica de

Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del estado

GUATECOMPRAS.
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

. El expediente que sea trasladado al departamento de compras debe ser entregado como minimo con los

requisitos siguientes:

— Bases, especificaciones generales o términos de referencia.

Resolucion de aprobacién de bases o justificacién de compra.

Contrato administrativo suscrito entre ambas partes, firmado y sellado.

Oficio de solicitud extendido por la gerencia interesada, para llevar a cabo el proceso.

Il.  Se publicara en GUATECOMPRAS como un evento de adquisicion directa, por lo que no se le asignara hora

ni fecha de recepcion.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PROCEDIMIENTOS REGULADOS EN EL s %}ESSOS: 1;?&0 WE.REHOJA U1 de s
ARTICULO 54 (LCE) FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-18
INICIA: Unidad Solicitante TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Verifica la Unidad administrativa solicitante, como primer
Verificar la paso si los bienes o servicios, estan contemplado en el
Programacion _ . Programa Anual de Compras del ejercicio fiscal vigente; solo
L Anual de compras Unidad Solicitante / Encargado entonces debera elaborar la Solicitud de compra. Si fuera el
y contrataciones caso de que no fueron incluidos, debera incluirse mediante el
proceso de Actualizacion del PAC.
Entrega con la solicitud como minimo lo siguiente:
(1) Oficio de solicitud de pago firmado y sellado Jefe o
Gerente de la Unidad/Gerencia solicitante.
(2) Resolucion con opinion juridica favorable para realizar el
02 ggﬁf{gg(ﬁ Gerencia Solicitante / pago. (3) Resolucion de Gerencia General donde instruye a
Compra Encargado Gerencias Administrativa y Financiera a realizar el pago y

(4) Copia del Contrato que respalda el pago.

(5) Documentos legales como minimo: Registro Tributario
Unificado RTU, Solvencia fiscal, Fianza (requerida en el
contrato).

Departamento de Compras / | Recibe los  documentos enviados por las Unidades

05 | Resialr i signa Recepcion solicitantes y asigna a los Analistas de Compras.

Publicar el evento con los documentos previamente cargados
como adquisicion directa, por lo que no se le asigna hora ni
fecha de recepcion.

Departamento de Compras/

04| [Publigar Evenio Analista de Compras

Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en el
Departamento de Compras/ | Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones

Analista de Compras del Estado Guatecompras y adjuntando documentos de
respaldo.

05 | Finalizar evento

Elaborar orden de | Departamento de Compras/ Elabora el Analista de compras la orden de compra en el
compra. Analista de Compras sistema de SIGES (Sistema Informatico de Gestion), imprime,

firma y traslada al Jefe del Depto. de Compras para firma.

06




PROCEDIMIENTOS REGULADOS EN EL

ARTICULO 54

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 01 de 02

(LCE) FECHA

ANO
2021

MES
10

CODIGO: MNP-GA-DC-18

INICIA: Unidad Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Firmar Ordende | Departamento de Compras/ |Firma la Orden de Compra y autoriza en sistema SIGES el
07 Compra Jefe Jefe del Departamento de Compras..
. Gerencia Posteriormente se traslada a la Gerencia o Subgerencia
08 au?oorlilggsirén Administrativa/Gerente Administrativa para autorizacion mediante la firma y sello en
Administrativo la Orden de Compra
Eriiar xsadients | Desaksmenis da Coftntas | Envia el expediente completo al Departamento de
09 P P L, P Presupuesto para elaborar Comprobante Unico de Registro
para CUR Recepcion .
CUR de compromiso y de devengado.
10 .P“.b"C?F DepaHaments 'de Compres / Publicar documentos de soporte de la liquidacion.
liquidacion analista

i

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS REGULADOS EN EL ARTICULO 54 (LCE)

LA\
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o
GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI- | FECHA 10 2001 CODIGO: MNP-GA-DC-19
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los procedimientos se basan en las leyes y normativas generales de la republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.(RLCE)

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del estado GUATECOMPRAS
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Replblica de Guatemala.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

. Para la compra realizada mediante Subasta Electronica Inversa en GUATECOMPRAS, debera cumplir con los
siguientes requisitos establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento:

— Larestriccion de realizar Subasta electrénica inversa, solo si se cuenta con tres 0 mas postores habilitados.
— La utilizacion de precios de referencia proporcionados por el Instituto Nacional de Estadistica (INE) como
techo del proceso o la confirmacién de participacion de postores, previo a este evento.

[l.  La administracion y operacion del médulo de la Subasta Electronica Inversa, es responsabilidad directa del
Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado. Segun articulo
33 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

. Se podra establecer un procedimiento de contratacién por la modalidad de Subasta Electronica Inversa
cumpliendo las siguientes condiciones:
— Se debe formular la descripcion detallada de los bienes y servicios estandarizados y homologados sin
importar el monto de la contratacion.
— Que exista un mercado competitivo de proveedores o contratistas previamente calificados de forma que se
asegure la competitividad.
— El criterio de adjudicacién debe ser cuantificable econdmicamente.

On!
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 43

No. DE HOJA: 01 de 07

FECHA

MES | ANO

10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-19

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

01

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Verifica la Unidad administrativa solicitante, como primer paso
Verificar la si los bienes, suministros, obras o servicios, esta contemplado
Programacion Unidad Solicitante / en el Programa Anual de Compras y Contrataciones del

ejercicio fiscal vigente; solo entonces deberan elaborar la

AlliElas compras CnEEIgac Solicitud de Compra.  Si fuera el caso de que no fueron
y contrataciones incluidos, debera realizarse  mediante el proceso de
Actualizacién del PACC.
Envia Documentos de Solicitud de Compra y adjuntar lo
siguiente:
Enviar — Solicitud de compra (donde debe colocar exactamente lo
Documentos de Unidad Solicitante - que §ohclta, la justificacion de la compra y el precio
02 o aproximado)
Solicitud de Encargado ., .
C — Bases de contratacion con dos copias
ompra T : , .
— Oficio indicando quien sera el encargado de revisar y
calificar las ofertas que se reciban, por parte de la Unidad
Solicitante
Recibe la Gerencia Administrativa los documentos de solicitud
de Compra completos, autorizados por la autoridad
correspondiente.
Debe contar como minimo con:
— Lajustificacion de la necesidad de adquisicion;
Recibir . L — Constancia de que esta incluida en Programa Anual
Gerencia Administrativa - o .
03 | Documentos de ) Compras y adquisiciones;
Analista de eventos de SEI ., -
Compra — Propuesta de bases de contratacion, descripciones y
especificaciones los bienes, suministros, obras o servicios
que debe adquirirse;
—  Costo estimado;
— Otros requisitos considerados por el Analista de Eventos
de SEI.
El Analista de Eventos de SEI, forma el respectivo expediente y
solicita la autorizacion a Gerencia Administrativa para publicar
Abrir expediente y . S la Pr(’)puest.alde Base de Coptratamon en Guatecompras,
04 Solicitar Gert_ancna Administrativa— | ademas sohmtg los nombramlentos de las personas para
ST Analista de eventos de SEI | elaborar los dictamenes técnico, juridico y presupuestario.

Estos nombramientos seran aprobados por la Gerencia
General por medio de un acuerdo resolutivo, el cual se
notificara a las personas asignadas.

'f -



No. DE PASOS: 43 No. DE HOJA: 02 de 07 {'

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI- FECHA IV:%S ,;(;12(1) CODIGO: MNP-GA-DC-19
INICIA: Unidad Administrativa Solicitante | TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Abre el expediente electronico (PRIMER NOG DEL

Publicar proyecto
en Guatecompras

Gerencia Administrativa —

PROCESO) en Guatecompras, publica la propuesta de bases
como proyecto y da seguimiento a la recepcion de

05 ; comentarios. Si se recibieron comentarios, el Analista de
y seguir Operador de Guatecompras E .

SoTEntTos ventos de SEI, facilitara a un Operador de Guategompras las
respuestas a los comentarios para que las publique, en el
portal.

Revisar Bases y Revisa basgs y gmite el dictamerj técnico, jgridico y
06 emitir Dictamenes Personal Nombrado presupuestario, segun corresponda, si es necesario, puede
solicitar modificaciones al proyecto de bases.
El procedimiento de precalificacion se llevara a cabo bajo la
coordinacion general de la Gerencia Administrativa y la
Integrar comision responsabilidad de la evaluacion de la documentacion estara
de Precalificacion a cargo de la Comisién de precalificacion de proveedores de
07 | de Proveedores Personal Nombrado bienes o servicios, nombrada por Autoridad Administrativa
de Bienes o Superior.
Servicios El procedimiento y los resultados de la precalificacion seran
registrados en el Modulo de Precalificados del Sistema de
Guatecompras por el Operador de Guatecompras.
Bublicar Por medio de una publicapién en el portal. Qe Guatecompras
08 | Convocatoria de Departamento de Compras — | se realiza la convocato’na a los precgllflca’dos para que
orecalificados Operador de Guatecompras presentgzn sus ofertgs_ asi como los demas mas documentos
necesarios para participar en el evento.
Los proveedores interesados (Precalificados) deberan
entregar la documentacion completa con los requisitos que se
09 Presentacion de | Comision precalificadora— | establecen en las bases de precalificacion. El precio de
la Documentacion | Proveedores interesados | referencia techo de precalificado lo obtendra el proveedor,
toda vez que cumpla con la totalidad de los requisitos
establecidos.
La Gerencia Administrativa desarrollara un proceso
Evaluar | permanente de preoalificacién. en apoyo a la Co.mis?{m
documentacion y nomprada para mantener la .lnforr‘n’acpn y comunicacion
10 | precalificacion de | Comisién de Precalificacion relaplonada al proceso de precalificacion siempre quhcada en
proveedores de el sistema de Guatecompras (PRIMER NOG) asi mismo, cada
Henas: oasritias proveedor una  vez ﬁpallzada la evaluacion .de su
documentacion podra verificar el resultado de la misma en
dicho sistema.
Ditermitar o ' La Qomisién precalificadora ylel Qperador de Guatecompras
1 sandiatn de Comision precalificadora— | publicaran el Acta de calificacion de proveedores y les

precalificado

Operador Guatecompras

notificaran a los mismo de forma electronica y fisica, que
fueron precalificados.




SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SElI-

No. DE PASOS: 43

No. DE HOJA: 03de 07 [

FECHA

MES | ANO _
i CODIGO: MNP-GA-DC-19

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Indicar proceso de

La Gerencia General por medio de un Acuerdo de Gerencia
instruye realizar la publicacion de las Bases de Contratacion
por la modalidad de SEI en el sistema de Guatecompras, con
esta publicacion se genera el segundo NOG en el sistema de

12 puja con Gerencia General - Gerente Guatecompras.  En el Acuerdo Gerencia General también
publicacion de nombra a las personas competentes que deberan emitir los
bases dictamenes técnico, juridico y presupuestario respectivamente
notificandole el nombramiento; EI documento original emitido
por Gerencia General es remitido a la Gerencia Administrativa
para adjuntarlo al expediente del evento.
El analista de Compras designado por el Jefe del
Departamento de Compras solicitara al Instituto Nacional de
Solicitar precios Analista de Evento Estad|§tlca - INE - E] Precio .de (eferen0|a que es el vglpr
3t | oo reorearter o SEl/Departamento de precario en que se estlnja.un bien, insumo, material 0 servicio
INE Combras y que sirve como limite superior en los procesos y
P procedimientos establecidos en la Ley. Igual significado
tendran las acepciones "Precio de Mercado Privado Nacional”
0 “Precio de Referencia Techo".
Solicita la aprobacion por parte de la Gerencia General se
conforma el expediente que debera incluir:
. — Original de la Solicitud de Compra
Solicitar , o —  Bases de Contratacion en la modalidad SEI
14 aprobacion de los | Gerencia Administrativa — . o
Documentos de | Analista de eventos de SEI |~ Acuerdo de aprobacion de publicacion
SEI — Dictamenes técnico, juridico y presupuestario.
El Analista de Eventos de la modalidad SEI de la Gerencia
Administrativa solicita la aprobaciéon remitiendo el expediente
y solicita la instruccién de efectuar “Convocatoria a ofertar.”
La Gerencia General recibe el expediente de la Compra por
Aprobar los medio de la modalidad SEl y lo aprueba emitiendo un
15 | Documentos de | Gerencia General - Gerente |Acuerdo de aprobacion del evento, con este acuerdo aprueba
SEl todos los documentos del expediente, he acuerda que la
Gerencia Administrativa realice la Convocatoria a ofertar”
El Operador de Guatecompras con la Gerencia Administrativa,
CoiiBEara Garric Adinisteativa publica en el sistema de Guatecompras la “Convocatoria a
16 ofertar” y los demas documentos del expediente requeridos
Ofertar Operador de Guatecompras s . : ;3
por Guatecompras, que también seran publicados en el Diario
Oficial “Diario de Centroamérica”
Publicar ; —_— : , —
17 | Convocatoria en Gerencia Administrativa- | El Analista de eventos SEI gestiona la publicacion de la

Diario Oficial

Analista de eventos SEI

“Convocatoria a ofertar" en el Diario de Centroameérica.
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No. DE PASOS: 43 No. DE HOJA: 04 de 07
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SElI- FECHA IV:%S 9(;‘12(.1) CODIGO: MNP-GA-DC-19
INICIA: Unidad Administrativa Solicitante | TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Si en el portal de Guatecompras aparecen preguntas

relacionadas con el evento de Compra por la modalidad SEI que

Publica se publicé, el Operador de Guatecompras, Analista de eventos

: SEl de la Gerencia Administrativa y el Encargado por parte de

aclaraciones 0 | Departamento de Compras — | . L :

L a Unidad Solicitante formularan las respuestas a
13| modindasonesd | Dperadon de Gileiecomps, | formidades, preguntas efectuadas por interesados o notas
los documentos Analista de eventos SEI INEAMINTICaKEs: Preg P )

de SEI qclaratonas de los documentos de la SEl, transcurridos QI
tiempo que otorga la ley para esta etapa, Gerencia
Administrativa solicitara se conforme la Junta calificadora para
el evento.
Solicitar La Gerencia Administrativa solicita, mediante oficio a la Junta
19 nombramiento de | Gerencia Administrativa— | Directiva EPQ el nombramiento de la Junta Calificadora de la
Junta de Analista de eventos de SEI | SEI, proponiendo personal iddneo para ser considerado en el
Calificacion nombramiento.
La Junta Directiva EPQ por medio de Acuerdo nombra a la
Nombramiento de Junta Directiva EPQ Junta de Calificacién de la SEl, después de verificar su
20 la Junta de T, idoneidad y la competencia de los integrantes.
Calificacién La Junta Calificadora sera integrada por tres (3) miembros
titulares y dos (2) miembros suplentes.
El operador de Guatecompras ingresa al Sistema de
Guatecompras y verifica que se encuentren en linea y con
intencion de participar por lo menos tres  proveedores
21 Realizar Puja he Junta de Calificacion - precalificados para participar en la Puja inversa, la cual iniciara y
imprimir ofertas | Operador de Guatecompras | finalizara en la fecha y hora establecidas y publicadas en las
Bases de Compra en la modalidad SEI. Luego de haberse
realizado la puja se imprimen las ofertas presentadas por los
proveedores precalificados participantes.
Con la impresion de las ofertas presentadas por los proveedores
precalificados la Junta Calificadora analiza que las ofertas
cumplen con |o requerido.
La Junta Calificadora establece, calificar y adjudicar el Evento
de Compra por la modalidad SEI a la oferta que mas conviene
Adjudicacion por a los intereses de la Empresa Portuaria Quetzal, y que cumplen
22 la Junta Junta de Calificacion con lo requerido, fijando como plazo el dia habil siguiente de
Calificadora finalizado el evento para que el proveedor ganador presente la
‘Declaracion” emitida por el Sistema de Guatecompras, donde
se le adjudica el evento. La Junta Calificadora elaborara el Acta
donde deja constancia de lo actuado y la integrara al expediente
original donde también se adjuntara la Declaracion del ganador
del evento proporcionada por el proveedor precalificado.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 43 No. DE HOJA: 05 de 07
MES | ANO _
FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-19

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
La Junta Calificadora eleva el expediente original a Junta
Directiva EPQ para su conocimiento y eventual aprobacion.
— Si Junta Directiva EPQ aprueba lo actuado por la Junta
Calificadora emite resolucion de aprobacion he instruye
para que se publique la resolucion aprobatoria.
Aprobar lo — Si Junta Directiva EPQ NO aprueba lo actuado por la
23 actuado por la Junta Directiva EPQ - Junta Calificadora, le solicitara a la Junta Calificadora que
Junta de Miembros razone la adjudicacion, y que lo reenvie nuevamente para
Calificacion su conocimiento.
Junta Directiva conoce lo razonado por la Junta Calificadora,
S lo aprueba emite resolucion de aprobacion e instruye para
que se publique la resolucion aprobatoria; si Junta Directiva
nuevamente NO aprueba lo actuado por la Junta Calificadora
se declara finalizado el evento.
Publicar La resolucion de aprobacion emitida por Gerencia General
Resolucion de sera publicada en el sistema de Guatecompras y el
24 aprobacion Departaments de Lormpeas = expediente se trasladara al Departamento de Compras, para
P ony Operador de Guatecompras Xpealenie se . P pras, pe
trasladar P elaborara el CDP (Comprobante de Compromiso
expediente Presupuestario).
Elaborar CDP y
orden SIGESYy El Analista de Compras elabora la Constancia de la
25 traslada el Departamento de Compras — | Disponibilidad Presupuestaria y la Orden de Compra en el
expediente al Analista de Compras sistema SIGES, para trasladar el expediente al Departamento
Depto. de de Presupuesto.
Presupuesto
Completary
aprobar CDP y En el Departamento de Presupuesto se completa y aprueba la
emitir Departamento de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y se emite el
26 | comprobante Presupuesto — Encargado y | Comprobante Unico de Registro (CUR) para hacer un
Unico de Registro Jefe compromiso previo de presupuesto y devuelve el expediente
—-CUR- de pre- al Departamento de Compras.
compromiso
” Autorizar y firmar | Departamento de Compras — Recipe el e>.<pediente y el Jefe del Depar‘tamento‘ revisa,
Orden de Compra Jefe autonza”y firma la Orden de 'Compral, para solicitar la
aprobacion por parte de la Gerencia Administrativa.
El Departamento de Compras solicita por medio de un oficio a
Solicitar ; e la Gerencia Administrativa la aprobacion de la compra, y que
28 | aprobacion Orden (?Aer:gl?s?tlaaclj\:g\lgizcr)z“é%l— luego de esa aprobacion el expediente sea trasladado a la
de Compra Unidad de Asesoria Juridica, para la elaboracion de contrato.
. ) - Unidad de Asesoria Juridica, elabora el contrato en el cual se
29 | Elaborar Contrato Unideid de Asssaris Juridica:- establecen las condiciones de la negociacion, que fueron

Encargado

descritas en las Bases de la SEI.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 43 No. DE HOJA: 06 de 07
MES | ANO .
FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GA-DC-19

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Se suscribe el contrato con el Proveedor procediendo a la
30 Suscribir el Gerencia General - Gerente celebracion del mismo el cual forma parte del expediente
Contrato original, mismo que sera remitido a la Unidad de Asesoria
Juridica.
Besibiey teudsar La Unidad de Asesoria Juridica, solicita y revisa poliza de
yr Unidad de Asesoria Juridica - | fianza de cumplimiento en original que se solicita en el contrato
31 garantias ) ; N
L Encargado la cual adjunta al expediente para elevarlo a Junta Directiva de
solicitadas y
EPQ para su aprobacion
Los miembros de la Junta Directiva, conocen el expediente y
o ) aprueban el contrato por medio de un Acuerdo de Junta
32 Agg%?;rtsl Junia l\a;;enﬁg\r’jsEPQ Directiva, he instruyen publicar por medio del Departamento de
compras en el Sistema de Guatecompras el contrato y el
acuerdo de aprobacion.
El Jefe del Departamento de Compras instruye al Operador de
Guatecompras para que publique en el Portal de
. Guatecompras el contrato, el acuerdo de aprobacion y el
Publicar contrato Lo )
documento con el cual se envié copia de contrato a Contraloria
y Acuerdo de Departamento de Compras — .
33 = Genera de Cuentas (CGC) para su conocimiento del
aprobacion en Operador de Guatecompras . ey I
expediente conformado para la adquisicion del bien, insumo,
Guatecompras ; iy . .
material o servicio realizado por la modalidad de la SEI. El
expediente sera remitido a la Gerencia Administrativa para
conformar la Comision de Recepcion y Liquidacion.
Formar la La Gerencia Administrativa requiere a la Unidad Solicitante
34 Comision Gerensial Unidad Solicitante | Ve propuegta .de los pOSlblgs mtegrantes de la Comision
Receptoray Receptora y Liquidadora a través de un oficio. La propuesta
Liquidadora seré consultada con la Gerencia General.
La Gerencia General emitira los nombramientos de las
Nombrar !
Cormisitn ‘ personas  que copformaran la Comlsmn Reqeptorg y
35 Receptora Gerencia General - Gerente | Liquidadora idonea, integrada por tres miembros he instruira al
SCEpIDLE ¥ Departamento de Compras para que les entre el expediente
Liquidadora T oy )
original, para recibir el objeto del contrato.
La Comision Receptora y Liquidadora recibe el bien, insumo,
material o servicio objeto del contrato de acuerdo a lo
Recibir el Objeto Comisin Receptora y establecido en ese instrumento y deja conganaa en actg ‘c'ie
36 s . todo lo actuado en ese evento de recepcion. La Comision
del Contrato Liquidadora - Miembros L . .
Receptora y Liquidadora recibe la documentacion de respaldo
para la emision del pago (Factura) y lo adjunta al expediente
que remitirg a la Gerencia General para autorizacion del pago.
La Gerencia General recibe el expediente y autoriza por medio
de resolucion lo actuado por la Comision Receptora vy
37 | AutorizarPago | Gerencia General - Gerente Liquidadora, asi como el pago objeto del contrato. Instruye al

Departamento de Compras que publique en el Sistema de
Guatecompras la resolucion de aprobacién y autorizacion de

pago.




No. DE PASOS: 43

No. DE HOJA: 07 de 07

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI- FECHA IV:%S ;\5\12? CODIGO: MNP-GA-DC-19
INICIA: Unidad Administrativa Solicitante | TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
El Departamento de Compras publica la resolucion de
Publicar la T — Gerencia General donde aprueba lo actuado por la Comision
38 | autorizacion de P P Receptora y Liquidadora y la autorizacion del pago y remite el
Operador de Guatecompras : )
pago expediente al Departamento de Presupuesto para el registro
del CUR.
Emitir CUR de El Departamento de Presupuesto debe emitir los siguientes
i Departamento de documentos: - Comprobante Unico de Registro (CUR) de
39 CFEJR s y Presupuesto — Encargado y | Compromiso y (CUR) de devengado. Remitiendo el expediente
d Jefe al Departamento de Tesoreria para que emita el cheque y
evengado .
efectle el pago.
Emitido el cheque de pago y efectlia el pago al proveedor se
i . adjuntan todos los documentos de soporte al expediente
Emitir Cheque y | Departamento de Tesoreria— | " o
40 original que se trasladara a la Comision Receptora y
efectuar pago Encargado y Jefe P Co
Liquidadora para que proceda con la liquidacion del contrato
correspondiente.
Recibe el expediente original de la adquisicion por medio de la
Comision Recentora modalidad de la SEl y procede a suscribir el acta con la cual
41 | Liquidar Contrato o PIOTa liquida el contrato; posteriormente solicita a la Gerencia
Liquidadora - Miembros e
General que apruebe lo actuado por esa Comision respecto a
la Liquidacion, por lo que envia el expediente original.
Con el expediente original que contiene el Acta de Liquidacion
Aprobar suscrito por la Comisién Receptora y Liquidadora, Gerencia
42 | liquidacion de Gerencia General - Gerente | General aprueba lo actuado por esta Comision por medio de un
contrato Acuerdo de aprobacion he instruye al Departamento de
Compras para que publique el acuerdo suscrito.
El Jefe del Departamento de Compras instruye al Operador de
By ilisr ol Guatecompras para que publique en el Portal del Sistema de
) Departamento de Compras/ | Guatecompras el Acuerdo de Aprobacion de la Liquidacion que
43 | de Aprobacion i : . A
i Operador de Guatecompras | emitio la Gerencia General con la constancia de publicacion se
Liquidacion - : .
indica al Departamento de Prestipuesto que envie el
expediente al archivo general.

{
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PROCEDIMIENTO:

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
[0 / 12 I 202 /,i‘cL 0). Alm} J UlSq M.
Fecha de Autofizacion’ Nombre Gerente Administrativo J
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Nombre Jefe Compras
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

iNDICE DE ANEXOS

ANEXO

Creacion de Bases para Compra Directa.
Creacion de Bases para Cotizacion.
Creacion de Bases para Licitacion.

Creacion de NPG
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

AUTENTICARSE

El Usuario Comprador Hijo Operador deber4 ingresar a www.guatecompras.gt y autenticarse.

== _GUATEFZOMPRAS.gT

Sostimma G bt u Cortraacanes y Adgckwms Sui Fitadn

Conoca Guatacompras I (Qué en la DGAE? I RGAE

Conaursos Vigentes Procesos Adjdicados
Oportunidades <o ~oo- i Procesos se han Adjudicado o o o Procesos fueron Publicados <+ </
SRRS 4 ‘ > 1 fo NPG
Cowmba aqei Cowmba aqui Comaks aqei

Basqueda por NPG i Busqueda por Texto

Ciarre c4a RecopeiSs ds Ofertas  [J-RTIORTGe iVideOtUtOFialeS

para todos!

, Cierre de recepcién ds Clana

mm GCUATECOMPRAS. gf

Sstema de Inforratin de Contratacones y Adauscrnes del Estade

nicia > Autent

Bienvenidos a

Guatecompras

:Cémao obtener un codigo de usuario como

Proveedor:

Usuario:

Password:

1Cémo obtener un codigo de usuaric como

m Comprador
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

PASO 1: CREAR EL CONCURSO

1. Datos Generales. Para crear los datos generales de la “Compra Directa” con oferta electronica es necesario
que el Usuario Comprador Hijo Operador siga la secuencia de pasos indicados a continuacion:
a. En el Ment principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”.

riv/sistema//Escritoriolsr.aspx

UATECOMPRAS, g1

yvad e Cotmada v ddeseie w Gl iy

: mida = taitnda
Inconformidades iHola!

- N Bienvenido a tu Escritorio

Bases

1913

Concursos

vigentes

Concursos en
evaluacidn

17

Proyecto de bases

R W

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara que el producto a adquirir no se
encuentra en el listado de productos dispuestos en “Contrato Abierto”, si el producto se encuentra en “Contrato
Abierto” debera adquirirse a través de este y declinar el proceso de la “Compra Directa” con oferta electronica, sino
se encuentra en “Contrato Abierto” proseguir con el proceso para crear una “Compra Directa” con oferta electrénica.

b. Modalidad de! Concurso: El Usuario Comprador Hijo Operador seleccionara “Compra Directa” con oferta
electrénica.



INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

\ QUETZAL
9, A
D) 3
\-,, LA

SSEMAL

c. ¢Permitir Ofertas en Movil?: Predeterminado por el sistema “Si", esto significa que cuando se trate de
“Compra Directa” con oferta electronica, cualquier proveedor puede enviar su oferta a través de la APP de
GUATECOMPRAS descargada en su dispositivo Smartphone.

d. Descripcion: En este campo debe consignarse el nombre del concurso, es responsabilidad de la Entidad
Compradora verificar que en todos los documentos del expediente figure el mismo nombre o descripcion.

GUATECOMPRAS, 5;7(“

Sarviss Yo Lo Fukod o ok el En

A unicas compradora | Bases de cancusos | Publicacianes (NPG) | Cancursos | Inconformicades | Inhabiacones | usi=nes

SEMSRESA FOSTUASIA QUETZAL -EFS- - DESASTANENTO O COUISRAS

Crear Bases

Mcdalidad dal Concurse:
* Mcaslcad dsl Tomourse:

ZParmitlr Ofertar En Movliv:
* Dferts Mavil:

No.

Cescripcldn:
= Ceccripzion:

y

e. Categoria: Seleccione la categoria del producto a adquirir y la especialidad de proveedores a los cuales
desea que el sistema GUATECOMPRAS envie invitacion de participacion (el sistema enviara un boletin
automatico a los proveedores Precalificados ante el RGAE que se encuentren inscritos en la o las
especialidades seleccionadas).

No debe olvidar que en la “Compra Directa" con oferta electrénica puede participar cualquier proveedor que
se encuentre inscrito ante el Registro General de Adquisiciones del Estado "RGAE". Esto significa que el
hecho de escoger una especialidad, no debera de limitar por ninglin motivo la participacion de cualquier
proveedor previamente inscrito.
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e
O
~ATEmALA S

Categoria:

* Categoria (Seieccions & menos una categonia y & menos Una de sus especialdaces):

Categoria Actiones Especialdades

&

[CSelzccionar Tagos CLimpiar Seleccion

(venta de productos alimentcios, betidas y tabaco

]

Expendio de restauranes, cafeterias, senvicio mdvil de comidas, y
bebidas

[Catering para evanios

[Chactivoaces de oros senicios o8 comdas

E E

f.  La mayoria de campos que se describen a continuacion, son campos que ya vienen predeterminados por
el sistema, usted no tiene que seleccionar o llenar informacion, a excepcion de “Moneda de la Oferta”.

Seguros de Caucion: P 5 - ¢
P;\rcenln]e de sostenimiento de & SEgU(OS de Caucidn: Este parametra ng
oferta: :

Porcentaje de cumplimiento de es ob)rgamnu

whntrato

Ofertas en papel o electronicas: -
o Ofertas en papel o electrdnicas:

* Ofertas en papel o electronicas:
Predeterminado por el sistema “Sclo
Sclo en papel. Todas 'as 9'e1as CEoen "BISiSe €0 CE0E § 10 $3 £EMTIE 10 Tt en orma g Tonta ——
Electrénica”.

Solo electroni L0
SEMIIEE garan
o Gl Moneda de fa Oferta: Establece el tipa
Moneda de la Oferta: d2 moneda en f3 cusl, ¢l ofenten debe
& U moneda. Toes T presantar su oferta.
_Narias mongdas, G365 Lr0vseler TO633 033 {333 00010
Tipo de Oferentes: Predzterminado
Tipo de oferantes: por el sistema "Con NIT” na pustie
* 00 viers; participar ringdn oferente que no se
L . encuentre debidsmente instrita en los

registros correspondientes.

Una vez llenado los “Datos Generales" de la “Compra Directa” con oferta electronica, presionar el boton “Guardar
Datos Basicos".

2. Tipo de Producto
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Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador solicitar al oferente todos aquellos datos “Técnicos” y
“Economicos” necesarios para evaluar el producto, tales como “Marca” (este campo esta predeterminado por el
sistema), “Precio” (este campo esta predeterminado por el sistema), “Tiempo de Entrega’, “Vigencia de la Garantia”
y cualquier otro dato que la entidad considere necesario para evaluar el producto solicitado.

Para crear el tipo de producto, el Usuario Comprador Hijo Operador debera de presionar en “Tipo de producto” la
opcion modificar,

B Unidad compradora | Precalficacion I Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades |lnhabi‘ntadones | Usuarios

> 22 Beies > Opecacionss tobis 135 bases

Operaciones del proceso

Datos Generales

NOG: 12365661
Deseripeigm:  ECUIFC
Modalidad:  Compra Din
Extstus: Registrads

Qperaciones del proceso

Paso A) Preparacion del procaso
] . e, Hig mzdifzas Liste

Liste

Pendients

4 treess 2l

B) Publicacion del proceso Estatus del proceso

5 [PUbNCS iz bisiez arivd Friyetle de consurss AGR S fue publizaas
publiza iaz Bezzz 2rnun zeayecte de sorzurss r ns fue publizass

a. "Copiar Tipo de Producto” o “Crear Tipo de Producto Nuevo”: Si el producto ya fue creado o utilizado en
eventos anteriores, el sistema le permite al Usuario Comprador, copiar el producto a esta nueva publicacion,
por el contrario, si nunca ha sido creado o el Usuario Comprador desea crearlo de nuevo, debera utilizar la
opcion “Crear Tipo de Producto Nuevo”.
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# Bienwenido,
Comprador Hijo

GUATECOMPRAS. ;ﬂ“

Sstars de I~fomacn de Contratacionas y Adausaanes del Entado

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECGION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Corgr Sazen
> > > Tipus de Productos
Paso 2: iipos de Prodi
Datos Generales @
4
NOG: 12365661

Descripcion: EQUIPC DE COMPUTO
Modalidad: Comprs Diracta con Oferta Electrenica {Art. 43 LCE Inciso b}

Estatus: Registrada

@ Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

b. Bases del tipo de Producto: Esta pestafia le permite al Usuario Comprador Hijo Operador crear las
especificaciones técnicas del producto, tal como el nombre del producto, las caracteristicas, la cantidad del
producto que se requiere, la unidad de medida, etc.

e (Catéalogo Insumos: Para las entidades que formulen Presupuesto por Resultados a través del Sistema
Informético de Gestion (SIGES) seleccionar en el sistema GUATECOMPRAS el “Catalogo de Insumos” y
elegir el producto, bien o servicio que desea adquirir; de no existir dentro del catalogo de insumos,
seleccione la descripcion general del articulo, en la opcidn Catalogo ONU.

o Catalogo ONU: Para las demés entidades, utilizar la opcioén de Catalogo ONU en la que encontraran
diversidad de productos, bienes o servicios descritos a un nivel de especificacion general, dandole
cumplimiento al articulo 20 de la Ley de Contrataciones del Estado, el cual establece: *(...) la entidad
licitante o contratante no debera fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que requieran o
hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes
especificos, productores o proveedores {...)".

Segln sea el caso el Usuario Comprador debera de seleccionar el icono de la lupa en “Cédigo de
Productos” o en “Nivel del Producto” para buscar y escoger el producto deseado.



& Copiar Tipo de Producto
@ Crear Tipo de Producto Nuevo

2 Caraceristicas

Progusts Catalago. * Tipo de Catilogo:

. Busqus0a 08 Fraducts “ C3algo de Producto’

* Homzre ce! TIEe 29 Produst

B. Datalls de! Froducto * iD Presentasion:

* Unidaa o» Meziaa:

* Rengicn:

= Codigo ONU:

Inaiqus &8 3ceplan otertae parclale:

* Castigac:

* Marsa:

= Prezlo:

- * Tiga s requarimienta;

* Car

abcas:

& Copiar Tips g8 Produsto

@ <Crear Tigo de Froducio Nusvo

“pusta Senwaps = Tipe du Cetiioga:

A Detaile e | ps e Prusiees = Nrval et in s

Numirs sl hivel Usl Erodusty

2. Detaite 2w huds Ve

- Nembrs

= Ceczriozion oe let carsciencticac

Lottt Un Mardtn

atl ue Hedise

N e

Ind e e stmitus Ulerims Luriin wa

Wariw

= e 2 cegeenimming

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

@ Cetélogo Insumus () Catdloga ONU (Nivel Articulo)

-- Seleccione un valor —

us le marca ofertada

Indique el precio unttano

- Selsccicne un requUEriminto ---

i caviloge Tneumes @ Catilegs ONU (Nivel Arkis

O 0 O ©

==
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

Una vez encontrado el producto presione el boton “Seleccionar”.

{5) Busqueda de Articulos o @
f} Aviso importante: Recuerde, que debe buscar con una descripcion genérica, para describir su producto.
A. Busqueda de productos: * Texto 2 Buscar: [cov:a;::;:-
perC e ONU v

T

e Detalle del tipo de producto: Una vez escogido el producto a adquirir, llenar la informacion que el sistema
solicita con respecto al producto, notara que el sistema contiene varios campos predeterminados como
“marca” y “precio”, cuando el oferente este llenando su oferta, deberé ingresar la marca del producto que
este ofreciendo y el precio (Oferta Econdmica) del mismo.

@ Coplar Tipe 08 Produsts

Nombre: Indique el nombre
del producto.

— @ CrearTipo 98 Froducto Nuevo

v ausns ate s * Tise du Cetdlene: Deerless tneurmss # Catalezs ONU (Hivel Articuis)

Descripcion de sus
caracteristicas: Ingrese las
caracteristicas del producto.

[ = rent s Oraisans Q

= Suanton el Novwi ettty

T Detale 2w (puue troan

By Unidad de Medida: Seleccione
crnmzasass la unidad de medida.
7
B = Ceseriocion o s carsctwicteat Seleccionar si el oferente
e puede ofertar a cantidad del

producto total o parcialmente.

| Indicar la cantidad deseada.

Indicar si el tipo de
requerimiento es Bien e
. ] [nsumo, obra, servicio, Servicio
- P de Consultoria,

| svoerne i 4
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Caracteristicas: Esta opcion permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar al oferente, toda
aquella informacion que utilizara la Entidad del Estado para evaluar la “Oferta Técnica” (Producto).

Por ejemplo: Tiempo de entrega, vigencia de la garantia, experiencia en ventas, capacidad del disco duro
y cualquier otra caracteristica que desee, para crear las caracteristicas siga los pasos indicados a
continuacion:

Nombre de la caracteristica: Es el nombre que le asignara a la caracteristica.

Tipo de llenado: Si escoge obligatorio, significa que el oferente no podré continuar sin lienar el campo
requerido, si por el contrario escoge opcional, el oferente podra continuar aun si no ha llenado el campo
requerido.

Tipo de datos: Dependiendo del tipo de informacion que usted solicita, debera escoger el tipo de datos,
estos pueden ser “texto”, “numérico” o “fecha”.

Describa la instruccion para que el proveedor pueda llenar las caracteristicas: En esta opcion el Usuario
Comprador Hijo Operador debera de escribir la instruccion para que el oferente pueda llenar el campo

requerido.

Paso 2:

Daszrigsion
tcdalic.

extetua: Rug

Cates Genaralas @

12365661 1

@ IMMoaoificar TIpo ge Progucte

°

A Datza 2w oo e Pmdaess * Nombre dal Tioe du Fradusta:
Computaders du sacsitaria

2. Caruztaratcas * nombrw de iz zaractesiatize:

= viso du Usneds: Tiem o> du anirege

< Qpelens!

® T'pe du Datc:

* Cecorine iz Inciruocicn par Que #f Brovescor puaca liener iag caracierictions:

Inzig

U2 2| tempd d2 2nvedz, 2 giss h3okas

T Agresee Caratoeristize

B )

33 C3r3TIMEN3E C2ka realzar 2 p3ecA

Ho. Nombre Instrucdonas oz Lisnado Tipo de Lenado Tipc de Dato Acclén

Et G Cb Gt Bt

=R
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El mismo proceso se realizara por cada uno de los productos requeridos, al finalizar presione “Volver".

Paso 2: 1ipo:

Datos Generales
NOG: 12365661
Descripcion: EQUIPC DE COMPUTO

Modalidad:  Zomprz D rect

&

Ofzrte Electronice (Art. 43 LCE Incee b)

Estatus: Registrada

© Copiar Tipo de Producto
@ Crear Tipo de Producto Nusvo

Lal tde { tipos de producte

Cantidad

Requerida Estado Acciones

No Tipo de producto Caracteristicas Unidad de Medida

1 Computzdora de escritorio Ver especficaciores técnicas en condiciones Unidad 10.00 ]

L { vobver |
3. Requisito de las bases

Esta opcion le permite al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar datos sobre cada uno de los documentos
descritos en las “condiciones de la negociacion o contratacion” , de conformidad con la “Circular 09-2019" con fecha
04 de diciembre del presente afio emitido por parte de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, ya no
debera solicitarse al oferente, todos aquellos documentos que fueron presentados ante el RGAE para inscribirse,
segun lo establece el articulo 7 del Acuerdo Ministerial 563-2018.

Recomendaciones en cuanto al contenido de las “condiciones de la negociacion o contratacion”:

e Se recomienda establecer dentro de las “condiciones de la negociacion o contratacion”, los datos de los
documentos que solicitara el Usuario Comprador Hijo Operador en el Sistema.

e i fuera necesario, establecer dentro de las “condiciones de la negociacion o contratacion”, la condicion
que el proveedor adjudicado debera de apersonarse a la entidad con la documentacion de respaldo
correspondiente.

 También podran considerarse dentro de las “condiciones de la negociacion o contratacion” clausulas de
incumplimiento, tales como inhabilitacion del proveedor, ejecucion de fianzas si fuera el caso o cualquier
otra a consideracion de la Entidad compradora, que permita reducir el riesgo de incumplimiento o la
consignacion de informacion falsa, erréneo o tergiversada por parte del oferente.

Para crear los "Requisitos de las Bases’ el Usuario Comprador Hijo Operador debera seguir el procedimiento
descrito a continuacion:
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MPRESA PORTUARIA,
QuETzaL

a. Presione modificar en “Requisitos de las Bases"

Operaciones del proceso

Datos Generales

NOG: 12365661
Descripcién: £ oE
Modalidad:

Estatus:

Qperaciones del proceso

Paso A) Preparacién del proceso

i Dat>s Genarales ‘mozsic

$n. upo) megific

2 Tipes e

Pecuistas calss Bases

4 Snaxes

B) Publicacién del proceso Estatus del proceso

&4 e fue puslicads

2y o fue punhizads

[ S

Adm e fue puslcads

b. Nombre: Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, consignar el nombre del documento
descrito en las “condiciones de la negociacion o contratacion” .

¢. Tipo de requisito: Esta opcion permite establecer el tipo de requisito establecido en las “condiciones de la
negociacion o contratacion”, es decir, si la Entidad lo consideré como “Fundamental” o “No Fundamental”
dentro de las “condiciones de la negociacion o contratacion”, también se debe considerar en el sistema
dicho “Tipo de Requisito”.

d. Agregar Parametros: Una vez colocado el ‘Estatus’ del requisito, el Usuario Comprador Hijo Operador
deberé presionar el boton "Agregar Parametros’.

Requisitos de las bases

Datos Generales @
NOG:

Descripcién:
Modalidad:

Estatus:

Tieo uelngrato: @ lianua ©Documento ce Excel{Unicamente carga)

A. Requisitos de las bases. “ Nombre iw;:a Tecnica

{
{

Estatus Fundamantal ~

B Agregn Reuino

€. Listado de Requisitos: Para agregar més Requisitos de las bases Gebe cealizar los pasos Ay B

No. Nombre Tipo de Requisito Cantidad Accibn
1 uterizacien cel fadricante Reguarico H —
Tracuzcide Jurada Recuerco 3 —en

D. Guardar Requisitos de las bases:

Guardar Cambios
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Nombre: Ingrese el nombre del parametro.
Tipo de Llenado: Predeterminado por el sistema lo que se coloco en el “Tipo de requisitos” (Fundamental
o No Fundamental).

Tipo de Datos: El sistema le ofrece varios tipos de datos (Texto normal, texto mediano, fecha, CUI, NIT,
etc.) considere que si usted escoge fecha y lo que le esta solicitando al proveedor es un dato de texto, el
oferente no podré escribir lo que usted requiere. Por ejemplo:

Si dentro de las “condiciones de la negociacion o contratacion” se encuentra el requisito “Constancia de
distribuidor autorizado” y se desea saber el fabricante que la autorizo, se le colocaria un “Tipo de Datos”
“texto normal”, para que al oferente le permita ingresar letras y nimeros, si por error se le consigna “Tipo
de Datos" fecha, el oferente no podra ingresar otro dato que no sea una fecha.

Agregar Pardmetros: Una vez cargada la informacion requerida en el “Parametro de Requisitos” presionar
el boton “Agregar Parametros”, este proceso lo debe repetir por cada uno de los parametros.

Agregar Parametros: Finalmente debe presionar el botén “Agregar Parametros”.

| Parametros del Requisito de s bases (Vista Técnica)

A Pacimetras de Requisitos:
Comelative de fs Visita Téonica
Brotemerts

Campo texts Normai

°

Una vez creado el requisito de las bases, debe presionar el boton “Agregar Requisitos”, este proceso lo
debe repetir por cada uno de los requisitos descritos en las “condiciones de la negociacion o contratacion”.
Por altimo presione el boton “Guardar Cambios” y finalmente el boton “Volver" para regresar a la pagina
anterior.

—

“’“\:‘l

N
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= Unicad compiradora | Pracalificaciée | Bacac da cnncurax | Publicadionas (NPG) | Cancursas | Incontoemidades. | sebabiltacones | Usiaros

123 . Rexuwios delos soees

Requisitos de las bases

Datcs Genaralas Cj
g <
e % :
L e
i
:::::: ‘o
o m—— | Acroa= mecusno |
© Lviade de Brguissa: Panz smeegar mus Reguistos o les bases sete realizas los geaos Ay 3
Na. Homore Tipo de Raguizita Canticag Accién
Sutzrassile iz fzbezemiz Zzzozmcs 3 oeE
LS =& O
=z Tizizs =0
D Gus a2 Las Bave

Esta opcion le permite al Usuario Comprador Hijo Operador cargar todos aquellos documentos utilizados para
realizar el concurso tales como bases, oficio de invitacion o solicitud o requerimiento del bien. Todos estos
documentos son de caracter opcional, esto significa que en muchos casos no se contara con uno o todos los
documentos opcionales.
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Operaciones del proceso

L2z 37

o - vl

Datos Generales

NOG:

12365661

Descripcidn:  EGUIFO DE COMFUTO

Modalidad:  Compra Disscta cor Certs Elecirdrica {Ar

Estatus: Preparada

Operaciones del proceso

Paso

1

ki

4

N oo w

w o

a.

A) Preparacién del proceso

Datcs Ganerales (m
Tizos de produzto
Reguisitos da las Sases

Anaxcs

B) Publicacion de! proceso

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

preguntas
Pukicar raspuestas

Anular royesto ds Proceso

Listo
Listo

Listo

Estatus del proceso

Adn nc fuz publicade

Adn ro fua publicade

Adn ne fus publicade

Para agregar un documento seleccione el tipo de documento presionando el signo “+' y nuevamente en

acciones “+",

Unidad compradora | Precalificacién | Bases de concursos | Publicadones (NPG) ! Concursos | Inconformidades l Inhabilitaciones | Usuarios

ML

>

Paso 3:

Datos Gen

NOG:

> o > Anexos

erales

12365661

Descripcion: EGUIFO DE COMPUTO

Modalidad:
Estatus:

Cempra Directs con Oferta Elecsrérica (Art, <3 LCE Inciso &)

Preparada

TERIO DE FINANZAZ FUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

o0 Interet Explocer 9 en adelunte, Mozlla Firefox y Chrome.

Cavwr gazen
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# Bienvenido,
Comprador Hijo

Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

EMPRESA PORTUARIA,
QUETZAL
o 5
o, r.
ST

GUATECOMPRAS., ﬂ

mems de Irformanes de rtIazoom #dnusoorer eliraty

2 > farzulter Barms  Gneiarsms vnnen ay Baver 5 Ansxes

Paso 3: nnevos

Datos Generales

NOG: 12365661
UIPC DE COMEUTD
Modalidad: ooz Dirsciz con O

Descripcion: £3)

tronica (4. 43 LCE Inciso )

Estatus: Preparada

No. Archivo Acciones i

Y

Sin Anaxc

b. Seleccione el documento a adjuntar.
c. Presione el botén “Incluir documento seleccionado”.
d. Y por Gltimo el boton “Guardar”.

Tipo de anexo Bases, especificaciones generales o términos de referencia

Seleccione el documento:
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

e. El'mismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
. Por Gltimo presione el botén “Volver”.

{UATECOMPRAS. g7

a Unidadmmpradcral Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) IConcurms Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

- Paso 3: anex

Datos Generales
NOG: 12365661
Descripcién: EQUISO DE COMPUTD
— Modalidad:  Compra Diracts con Oferts Sectinica (A= 43 LCE Incisa b}

Estatus: Preparada

Sea

wm gustecompra gt perteneee al Estado de la Repiblica de Guatemata
Compatibie con Intermet Explorer S en adelante, Mazills Firefax y Chrome.

Con esta Ultima accion, el sistema GUATECOMPRAS le asignara autométicamente el estatus “Preparada’.
PASO 2: PUBLICAR EL CONCURSO
La publicacion la realizara el Usuario Comprador Hijo Autorizador, para lo cual debe autenticarse en el sistema

GUATECOMPRAS y buscar el NOG correspondiente que se desea publicar. Ingrese al menu principal en “Bases
del concurso” / “Consultar por NOG".
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A\

29, i
~eTEuace. >

'ECOMPRAS, 5,’4*

o ietarmacie Sy oot sadcren 1 S0 sscorn ¢ §

ﬂ Unidad compradora [ Precalificacion EEEEEE-ER--LIeEN Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

4 Cerze Sesid
. Cemas

Inconformidades

1

iHola!
Bienvenido a tu Escritorio

Bases

1852

o

Concursos

vigentes

=1

Concursos en

evaluacion

442

Sy N

Proyecto de bases

—

= 62 - s :

sltabasezneg.aspx?iD=3gcqiGlxdK3vtaVAAaynA== S —

1. Ingrese el NOG y presione el icono de buscar (la lupa).

Sistema de Irformadin da Centramoores y Adzoszines de! Erade Comprador Hija

CUATECOM PRAS.?T sy

ﬁ Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos [ Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

ATIVOS Cerrar Sasidn

> Consultar Bases

Consultar bases

Ingrese el nimero de bases (NOG): | o\

www.guatecompras.gt pertensce al Estado de I Repiblica de Guatmals

Compatible con Internet Explarer 9 en adelante, Mozlla Firefox y Chrome.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

2. Publicar Concurso: El sistema le mostrara el concurso creado por el Usuario Comprador Hijo Operador, en
el cual debera verificar que la informacién consignada se encuentre correctamente, una vez revisado y se
encuentre a entera satisfaccion, seleccione la opcion 9 denominada “Publicar concurso”.

\TECOMPRAS, 57‘

Svwrace biamace b Cotatanny Aosorn el ek

B Ui compradora I Precalificacion I Bases de concursos [ Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades I Inhabilitaciones | Usuarios

Cararisyin

Carmsriess

J— s > Iorzoter Bxes » Operaclonas sabig las Dasss

Operaciones del proceso

Datos Generales

NOG: 12365661

Deseripcidn: = AT
Modalidad:
Eststus: Preparada

Operaciones del proceso

Paso A} Preparacion del proceso

Estatuz def proceso

=252 {putlica lag basmear v oroyele de concures) dun ng "os publicads

&in 2"

dane

() Otras operacionzs
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

3. Publicar Proceso: Ingrese la fecha y hora de cierre de recepcion de ofertas y presione el botén “Publicar
Datos".

GUATECOMPRAS. gf

Sara o [rfarmacin o Cortaanre y doscora del sk

& Unidad compradora | Precalificacin | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitacones | Usuarios

Csirar Seaén

Publicar Proceso

Fecha y Hora en Guatecompras: Server Time...

Datos de las Bases:

NOG: 122¢3861
Descripcidn: EQUIPO D= COMPUTS
Modalidad: Cempra Diracta con Oferta Tlectrdnca {Am. 42 LCE incisa b
Tipo Concurso: Sublica
Tipo Ofertas: Ofamas Slactrdnicas
Facha y hora de Inicio del Proceso: 5 _—
Dia Tikera:

23.0ctubre.2020 11 v' 00

proveedores interesades hagan entraga de sus cfertas.

Facha mixma cara que los

Cierre de recepcion de ofertas:

23.ccwbra.202C 11:20 am.

Es 2 facha v A ta sue tandrdn los proveedoras para ingrasar sus cfartas, Serd 20 minutes despuds de 'a fecha de prasentacidn 2 cfertas
indica2a arriba, 20 sl memerts an que se oerre la recapcén de ofertas, Guatscompras nc aceptard mas cfertas v las ¢licas recisidas se abrirdn
automaticamanta y padrdn ser vistas por todos.

Usted ha decidido publicar el proceso con NOG 12365661 como un PROCESO en Guatecompras. Si estd sequro Por favor presione el botén "Publicar
Datos”

4. Confirme el mensaje del sistema “Si, publicar”.

Inhat

Mensaje del Sistema

Publicar
EQUIPO WEPUTO

Ests seguro que desea publicar el Procesa NOG 12365661
bajo la modalidad de Compra Directa con Oferta Electrénica

{Art. 42 LCE Incisa b) ya que una vez publicado 2l misma,

esta informacién no se podra modificar?

L 55, publicar | cancelar |
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

5. Elsistema generaré una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

Unidad compradora I Precalificacion | Bases de ¢ Pubficaciones (NPG) l Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

Publicacion de proceso

Mensaje de confirmacién

4

25 como un NOG, con &l cual
n “raalizar o 5 5

ones s

fusron publica
ora, vays z iz

drd iZentificar d2 manera Unica 2ste process, 5idezas agregar documanios 3 este proceso,
n NCG',

Informacion publicada

Entidad MINISTERIO DE FINANZAS FUBLICAS

Unidad C10M DE ASUNTOS ADMINISTRATIVCS

compradora

Concurso (NOG)

Descripeidndel  couip0 oe computo

proceso

Modalidad Compra Directa con Cferta Elecirénica (Art. 42 LCE Inciso 5)
Categorias asociadas:

#1 Computacidn y telecomunicacionss

Documentos asociados:

1 Dozumanto anexc - 122656561

Si desea imprimir este mensaje, oprima el siguiente botén
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- NODVZILOD 3G NIWIDFY
NOIDYLYYLNOD o/A NOISIDINDAY

V4vd S3SVE 30 NOIDVIYD V1 VYV o>_.62_ ,_

L

L
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
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AUTENTICARSE

El Usuario Comprador Hijo Operador deberé ingresar a www.guatecompras.gt y autenticarse.

mm GCUATECOMPRAS. gf

Satwma do Lrbm s S0 Comtrreacamn 3 Abousscores doi Extat

Conoes Gustecompras l (Qué = s DGAE? |

Conaursos Vigentes Procesos Adudicados ublicaciones de NPG's
Oportunidades < o or Procesos se han Adjudicado i1 o Procesos fueron Publicados ..«
) ) Coraks agei i Comwaka aqei h a Comaks aqui

Bisqueds por NPG Blsquada por Texto

Capaditsciones jVideotutoriales

Cisrre ths Recspcitia tis Ofertas
para todos!

1 Cierre de recepcion de Ofenas '

mm GUATECOMPRAS. gf

Sstema de Informacdn de Contratacores y Adzusccnes del Estado

> Agtermisacen al ictama

Bienvenidos a

Guatecompras

| B

{Come obtener un cédigo de usuario como

Proveedor:

Usuario:

Password:

¢Como obrtener un cadigo de usuario como

Comprador;



R 3

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

PASO 1: CREAR EL CONCURSO
1. Datos Generales:

Para crear los datos generales de la "Cotizacion” es necesario que el Usuario Comprador Hijo Operador siga la
secuencia de pasos indicados a continuacion:

a. En el Menu principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”.

riv/sistema/EscritoriolUsr.aspx

UATECOMPRAS, g7
wade uvais & lotdaio w y Moo dul Buads
LEEEERER LU LEN Publicaciones (NPG) | Concursos l Inconformidades ] Inhabilitadones | Usuzrios
EMPRESAPCSTUARIA | -..o: 2CMPRAS Cargr Sazidn

Inconformidades

iHola!
Bienvenido a tu Escritorio
o Bases =
N Accesos Directos de Creacidn:
1913 ) _ -
& ¥
. = Vg e

F— £ R e 55

— vigentes

Concursos en
evaluacion

17

Proyecto de bases

RN

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara que el producto a adquirir no se
encuentra en el listado de productos dispuestos en “Contrato Abierto", si el producto se encuentra en “Contrato
Abierto” debera adquirirse a través de este y declinar el proceso de la “Cotizacion”, si no se encuentra en “Contrato
Abierto” proseguir con el proceso para crear una “Cotizacion”.



INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

b. Modalidad del Concurso: El Usuario Comprador Hijo Operador seleccionara “Cotizacion”.

c. ¢Permitir Ofertas en Movil?: Predeterminado por el sistema “Si", esto significa que cuando se trate
“Cotizacion”, cualquier proveedor puede enviar su oferta a través de la APP de GUATECOMPRAS
descargada e su dispositivo Smartphone.

d. Descripcion: En este campo debe consignarse el nombre del concurso, es responsabilidad de la Entidad
Compradora verificar que en todos los documentos del expediente figure el mismo nombre o descripcion.

\TECOMPRAS, 47

freals b Xtdax R o s edfon

Sewimic

Crear Bases

Declargcidn del comprador

0 gue no contisne los oroduclos que necesifs, por o qua sc=pls

rico 8= cantralo aBierto y he comgrobads

Medalidad dad Concurso!

* Modallcad g2l Comoursa:

— Descripcldn

= Ceczrizion:

= mmrEEzediE
=r ysdsRonth iy




INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

Categoria:

* Categoria {Seisccions a! menos una calegoria y 3l menos una de sus espsciaidades)

Categoria Acciones Especialidades
[ssieccionar Tocos [Limpiar Seleccidn

a

= (Venta de preduztos alimenteios, beticas y tasace
- -2 4
: Expendio de restaurantes, cafeterias, servicio mdvil de comicas, ¥

bebxdas
B Ccatering para eventos
r ) (Clactvicaces de oiros servicios de comdas
N

{22]

oo r B

e. Categoria: Seleccione la categoria del producto a adquirir y la especialidad de proveedores a los cuales
- desea que el sistema GUATECOMPRAS envie invitacion de participacion (el sistema enviara un boletin
automatico a los proveedores Precalificados ante el RGAE que se encuentren inscritos en la o las
especialidades seleccionadas).
f. La mayoria de campos que se describen a continuacion, son campos que ya vienen predeterminados por
el sistema, usted no tiene que seleccionar o llenar informacion, a excepcion de “Moneda de la Oferta’.

B Seguros de Caucion: o .
Parcentaje de sostenimiento de 3 5‘:&_.{“ de Caugidn fite zardime™nn
oferta:
Parcantaje de cumplimiento de 3
contrato
Ofertas en papel o electrénicas:
* Ofertas en papel o electronicas: (e e papel 0 electrtnicas:
610 81 papel Tonzs 25 s o2oen s &7 SaE 0S8 e P :a

§6lo electronicas, Tos:

GYLTES { MOS8 PEMTS IE20res €n 0apsl iaxcecty

Moneda de la Oferta:
s Moneda de la Oferta:

#Una monada. T3
“Narizs monedas,

Quetzales v

Tipo de oferentes:

e o e &
* Tipo de oferentes: Tipa e Clprenips

i

Una vez llenado los “Datos Generales” de la “Cotizacion”, presionar el botén "Guardar Datos Basicos”.



INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
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%

o s
. [
ATEmaLs, &

2. Tipo de Producto

Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador solicitar al oferente todos aquellos datos “Técnicos” y
“Econdmicos” necesarios para evaluar el producto, tales como “Marca” (este campo esta predeterminado por el
sistema), “Precio” (este campo esta predeterminado por el sistema), “Tiempo de Entrega”, “Vigencia de la Garantia”
y cualquier otro dato que la entidad considere necesario para evaluar el producto solicitado.

Para crear el tipo de producto, el Usuario Comprador Hijo Operador debera de presionar en “Tipo de producto” la
opcion modificar.

B Unidad compradora [ Precafificacidn | Bases de concursos ] Publicaciones (NPG) I Concursos | Inconformidades |lnhabi‘nzciones l Usuarios

> nomErte S Sreendn oo Bocer > ODGrICHINSE 00FC 135 DA3CE

Operaciones del proceso

Datos Generales

NOG: 12365750
Deseripeién:
Modalidad:
Estatus.

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del pracesa

Datzz Gereralax (molsiday, calegsr'y, descrpiin Ups)

W, CUSERCTITEIE Ot pestercr Bl EXaco o I Renliblics de Gustematn
Compatibic con Intzrmet Explorer § n acitante, Mozl Rrek y Chrome.

a. “Copiar Tipo de Producto” o “Crear Tipo de Producto Nuevo”: Si el producto ya fue creado o utilizado en
eventos anteriores, el sistema le permite al Usuario Comprador, copiar el producto a esta nueva publicacion,
por el contrario, si nunca ha sido creado o el Usuario Comprador desea crearlo de nuevo, debera utilizar la
opcion “Crear Tipo de Producto Nuevo”.
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CUATECOMPRAS. 47

macin de Contratacmnen y Msscones de Tk

Unidad compradora | Precalificacon | Bases de conaursos mblicacim(NPG)|Cumvsos Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

> Tipos de Productos
Pasao 2:
Datos Generales @
4
NOG: 12365750
Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO

Modalidad: Cotizacén {Art. 35 LCE)
Estatus: Registrada

& Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

b. Bases del tipo de Producto: Esta pestafia le permite al Usuario Comprador Hijo Operador crear las
especificaciones técnicas del producto, tal como el nombre del producto, las caracteristicas, la cantidad del
producto que se requiere, la unidad de medida, etc.

e Catalogo Insumos: Para las entidades que formulen Presupuesto por Resultados a través del Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) seleccionar en el sistema GUATECOMPRAS el “Catalogo de Insumos” y
elegir el producto, bien o servicio que desea adquirir; de no existir dentro del catalogo de insumos,
seleccione la descripcion general del articulo, en la opcion Catalogo ONU.

e Catalogo ONU: Para las demas entidades, utilizar la opcion de Catalogo ONU en la que encontraran
diversidad de productos, bienes o servicios descritos a un nivel de especificacion general, dandole
cumplimiento al articulo 20 de la Ley de Contrataciones del Estado, el cual establece: ‘(...) la entidad
licitante o contratante no debera fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que requieran o
hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes
especificos, productores o proveedores (...)".

Segun sea el caso el Usuario Comprador debera de seleccionar el icono de la lupa en “Codigo de
Productos” o en “Nivel del Producto” para buscar y escoger el producto deseado.



& Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nueve

Progucte Catalago: " Tipo de Cataloge:

A. Busgusca o5 Froducts: ¥ Codigo de Fraducto:

* Homees cel Tipe 28 Pragust

B. Detalls de! Froducto: * IC Presentazion’

* Unidag ¢» Meziaa:

¥ Rengien:

* Cadigo onu

“ inzigue 19 aseptan ctartas parcilen:
" cantidsa:

* marsa:

 Pre

* Tizz 98 regusririenta:

# caractaristicas:

Coplar Tipa da Produste

Crear Tizo de Freducto

00

= Tioo de Cetdloza:

A Detatle sw w2 oo

T el e e

Nzmere Sel el gl reeuss

5. Catetle 2w |z de ns.ez

= Nemsrs

= Cecariocion o2 lxs serastericiicar

Loisest de Ceddrie

[

rzmire el ez

“ansun

M e

A zetie was

[ENT e

Wariw

reea:

Q
.

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

@ Cetélogy Insumus J Catiluge ONU (Nivel Articulo)

I
n

lezcions un valor — v

© 0 ¢ 9

| souerte 12

Cicarlegs tamurmca B Cetulaz= ONL (Nivel Artizuiad

Sgeterne L {4
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

Una vez encontrado el producto presione el boton “Seleccionar”.

) pusqueda ce Articulos

C§ Aviso importante: Recuerde, que debe buscar con una descripeion genérica, para describir su producto.

A Biisqueda de productos:

* Texto a Buscar:

£
<

T

e Detalle del tipo de producto: Una vez escogido el producto a adquirir, llenar la informacion que el sistema
solicita con respecto al producto, notara que el sistema contiene varios campos predeterminados como
‘marca” y “precio”’, cuando el oferente este llenando su oferta, debera ingresar la marca del producto que
este ofreciendo y el precio (Oferta Econémica) del mismo.

© Coplar Tips @2 Proausts

@ CrearTiza g Fragucto Husvo

Nombre: Indique el nombre
del producto.

U Ceralazs tnsumos B Catulons ONU (Nival Artisu's)

Descripcion de sus

B @ ae
caracteristicas: Ingrese las

caracteristicas del producto.

Unidad de Medida; Seleccione
la unidad de medida.

Seleccionar si el oferente
puede ofertar la cantidad del
producto total o parcialmente.

Indicar Ia cantidad deseada.

23123132 23280 CfRN3E ZHTD N

H
i
© 0 00

e 2w mgeeinraz
Tanairsims ~

Indicar si el tipo de
requerimiento es Bien e
Insumo, obra, servicio, Servicio
de Consultoria.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

c. Caracteristicas: Esta opcion permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar al oferente, toda
aquella informacion que utilizara la Entidad del Estado para evaluar la “Oferta Técnica” (Producto).

Por ejemplo: Tiempo de entrega, vigencia de la garantia, experiencia en ventas, capacidad del disco duro
y cualquier ofra caracteristica que desee, para crear las caracteristicas siga los pasos indicados a
continuacion:

e Nombre de la caracteristica: Es el nombre que le asignara a la caracteristica.

e Tipo de llenado: Si escoge obligatorio, significa que el oferente no podra continuar sin llenar el campo
requerido, si por el contrario escoge opcional, el oferente podra continuar aun si no ha llenado el campo
requerido.

e Tipo de datos: Dependiendo del tipo de informacion que usted solicita, debera escoger el tipo de datos,
estos pueden ser “texto”, “numérico” o “fecha’.

o Describa la instruccion para que el proveedor pueda llenar las caracteristicas: En esta opcion el Usuario
Comprador Hijo Operador debera de escribir la instruccion para que el oferente pueda llenar el campo

requerido.

Paso 2:

Cates Ganaralas @

NOS: 12265750

Medelides:

Satetow:

@ Mooiflcar Tipo de Produsic

°©

A Datus te Loz de rsdass * Nombra del Tive de Fradusts:

2 Carscterwices * Nombre de ie zaracte~atiza:

* Tiss duLlenssa:

* oz de Dats:

T Agreses Ceratteriahice

B : 237 TIE CIFCIRIINIET U202 1230230 2 30 A

Mo, Nombre Instrucdonas ca Lisnado Tipo de Uenado Tips de Dato Acclén

252z

Ct Gl Gt G Gt

=tz

E=EE
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

9 o
D 5
Nu.n»/‘

El mismo proceso se realizara por cada uno de los productos requeridos, al finalizar presione “Volver".

Paso 2:

Datos Generales

NoG: 12365750 1
Descripcion: ZQUY 19
Modalidad:
Estatus:

& Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

1 al L de 1 tipos di product

No Tipe de producto Caracteristicas Unidad de Medida Cantidad' ¢ oy, Acciones
Requerida
Uridad 108,02 SOo@

Csrputadora de escritcrio Var ssoecFcaciones tdericas dascotas er las basas

1

3. Requisito de las bases

Esta opcion le permite al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar datos sobre cada uno de los documentos
descritos en las "bases”.

Para crear los “Requisitos de las Bases” el Usuario Comprador Hijo Operador debera seguir el procedimiento
descrito a continuacion:

a. Presione modificar en “Requisitos de las Bases”

Datos Generales

NOG: 12365750
Descripeign: S
Modalidad: O
Estatus: Rugistrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacidn del proceso

. - z 4 - = o me¥ficer Listo

z e Listo

3 eddicer Pendiunt:
4 Srdfizas Pendizate

Estatus del process

stozaezzisicer




INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

) BASES DE COTIZACION

b. Nombre: Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, consignar el nombre del documento
descrito en las “bases”.

c. Tipo de requisito: Esta opcion permite establecer el tipo de requisito establecido en las “bases”, es decir, si
la Entidad lo consideré como “Fundamental” o “No Fundamental” dentro de las “bases”, también se debe
considerar en el sistema dicho “Tipo de Requisito”.

d. Agregar Parametros: Una vez colocado el “Estatus” del requisito, el Usuario Comprador Hijo Operador
debera presionar el boton "Agregar Parametros”.

Requisitos de las bases
Datas Generales
NoG: 12365750

Degcrigsida: 828 Lot

Hedelidad:

B

Extztus: Rsgistreds

Tipa e naree

& el O lor

A Maquanm e @ bawes: * nombrw

® Zatetus Mo furdarmerts v

L Agreqar Taguiiin:

C. Latsze de Aagunitor

No. Nombre Tipo &2 Requisite Cantlidad Arcién

3. Gaardar Regaivazy ce la zoex:
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
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e. Nombre: Ingrese el nombre del parametro.

f.  Tipo de Llenado: Predeterminado por el sistema lo que se colocé en el “Tipo de requisitos” (Fundamental
o No Fundamental).

g. Tipo de Datos: El sistema le ofrece varios tipos de datos (Texto normal, texto mediano, fecha, CUI, NIT,
etc.) considere que si usted escoge fecha y lo que le esta solicitando al proveedor es un dato de texto, el
oferente no podréa escribir lo que usted requiere. Por ejemplo:

Si dentro de las “bases” se encuentra el requisito “Constancia de distribuidor autorizado” y se desea saber

- el fabricante que la autorizo, se le colocaria un “Tipo de Datos" “texto normal”, para que al oferente le

permita ingresar letras y niimeros, si por error se le consigna “Tipo de Datos” fecha, el oferente no podra
ingresar otro dato que no sea una fecha.

— h. Agregar Parametros: Una vez cargada la informacion requerida en el “Parametro de Requisitos” presionar

el boton "Agregar Parametros”, este proceso lo debe repetir por cada uno de los parametros.
i.  Agregar Parametros: Finalmente debe presionar el boton “Agregar Parametros”.

Parametros del Requisito de las bases (Lista de acdonistas, directivos o socios)

| A Parametros de Requisitos: B I S

* Nombre: - — .
Nombre de 3ccionistas, directivos o soczod
* Tiﬁﬂ de Llenado: ‘\:‘Frur:';\';ﬂ:;‘ o ) ) - )
Otio Fundamental

* Tipo de Dato:

--Seleccions €l tpo de dato- v

- (2}

j. Una vez creado el requisito de las bases, debe presionar el boton “Agregar Requisitos”, este proceso lo
M debe repetir por cada uno de los requisitos descritos en las “bases”.
k. Por Ultimo presione el boton “Guardar Cambios” y finalmente el boton “Volver” para regresar a la pagina
anterior.
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Samgte—aa S asiag Larar i 3 -
Sivmladisnhim=asie Zaawds Latasla - el N,/
Tenaunie foala LTS 3 - g
L 9 - ala a = Larate Sa 5 - % W
Sael a %, m Sav LR TR LRI L e N
- 2~ PI -
L Talivee 8 T wtan Ees v Larersia 3 =
v Sate=1=m =2l pmwacs Ll arnace u PSS -
i Taraie e - &
= EE 5 e e a el B
| u 2 = Larase n -
33 Lagars la H - T
te Zaralpenn feceeliom 2e Smeean [T 3 -
o fmaw

Esta opcion le permite al Usuario Comprador Hijo Operador cargar todos aquellos documentos utilizados para
realizar el concurso tales como bases, oficio de invitacion o solicitud o requerimiento del bien. Todos estos

documentos son de caréacter opcional, esto significa que en muchos casos no se contara con uno o todos los
documentos opcionales.
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Operaciones del proceso

Lez antes {08mo uncianen 'z ooeradines f gracens?

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcion:  EQUIRC DE COMPUTO D Z3CRITORID
Modalidad: ~ Cctzzcin (A 3810020

Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

Dtz Gereralas mozzioaz catesorz descmzodn. vae) madfficar Listo
2 Tinos de oroducto madficr Listo
3 Reguistos €2 22 Bases Listo
4 Lnexes € Pendienta

B) Publicacién del proceso Estatus del proceso

5 sneurss) A o fus pudlicads
5
7
3 Anulzr Provects e Praceno
E] El proczza todavia no asd liso pare oublicer

() Otras operacionss

R e e e e
Corrpatitie con Infemet Explrer 0 en atelate. Merila Frefocy Chrorre.

a. Para agregar un documento seleccione el tipo de documento presionando el signo “+" y nuevamente en
acciones “+",
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

Publicaciones (NPG) ] Concursos | Incon

“imn s lnnviiine Baser s Cossmecs : » Anexos

Paso 3:

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién: EQUIPO DE 1PUTC DE ESCRITORIC
Modalidad:  Cotizazidn [Ar. 38 LCE)

Estatus: Registrada

wew.gustecrrpras. of pertenece ol Extads de b
Compstible con Intemet Bplorer G en adelant=, Morilia

b. Seleccione el documento a adjuntar.
c. Presione el boton “Incluir documento seleccionado”.
d. Y por (ltimo el boton “Guardar”.

Tipo de anexo Solicitud o requerimiento de bien, servicio o suministro

Seleccione el documento:
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e. El'mismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
f. Por ultimo presione el boton “Volver".

Paso 3: nnexos

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién: EQUIPC DS COMPUTO DE E3SRITORID
Modalidad:  Cotizac 5

Estatus: Registrada

1T

] Volver |
Con esta ultima accion, el sistema GUATECOMPRAS le asignara automéaticamente el estatus “Preparada’.
PASO 2: PUBLICAR EL PROYECTO DE BASES
La publicacion la realizara el Usuario Comprador Hijo Autorizador, para lo cual debe autenticarse en el sistema

GUATECOMPRAS y buscar el NOG correspondiente que se desea publicar. Ingrese al men( principal en “Bases
del concurso” / “Consultar por NOG".
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

A  unidad compradora | Precalificacion JEEHEER-LIN=EN Publicaciones {NPG) | Concursos [ Inconformidades I Inhabilitaciones | Usuarios

Cerrze Sesid

Inconformidades

1

Bases

1852

Concursos
vigentes

Concursos en
evaluacion

442

ver § manzajes f l '

aqui

Proyecto de bases

= 62

sftabasesnog.asoxiiD=3qeqiCCdK3vtaVAlaynA==

1. Ingrese el NOG y presione el icono de buscar (la lupa).

# Bienvenido,
Comprador Hijo

GUATECOMPRAS. ﬁf

Siswma de Irfomaoie d Cortmacoras y Adedseenss def Evade

ATIVOS Cenar Sesién

> Consultar Bases

Consultar bases

Ingreseelnl’lmemdebases(NOG)::7 T N

www.guatecompras.gt pertenece al Estado de b Repiblica de Guatemala

‘Compatible con Internet Explorer 9 en adefante, Mozilla Firefox y Chrome.



INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

2. Publicar Proyecto de Proceso: El sistema le mostrara el concurso creado por el Usuario Comprador Hijo
Operador, en el cual debera verificar que la informacién consignada se encuentre correctamente, una vez
revisado y se encuentre a entera satisfaccion, seleccione la opcion 5 denominada “Publicar proyecto de
proceso”.

ﬁ Unidad tarnpradom‘ Precaificacion I Bases de concursas | Publicaciones (NPG) I (oncursos [ Inconformidades |Inhabiﬁaciunes | Usuzrios

YINETERID DE FNANZAS FUBLICAS - DIFZCOISN DE ASUNTCS ADVINETRATIVOS

“Zuas » Dparacionas sabi fas beses

Operaciones del proceso

s artar (imn ameean e

Datos Generales

NOG: 12365750
Deseripein: 20U 23
Modslidad:  Cxtzesin
Eststus: Preparads

QOperaciones del proceso
Pso A) Preparacion del procesa
Datoy Gararsles (mdalifed, calagons, dustripciln, g2 Listo
2 mafifiesr Liste
madlicar Listo
d tnmezy meificsr Liste
Fstatuz del proceso

& o e publicedz

An o foe publicede

4r 2 fum publizsdz

Wrw. Quaternempras. gt pertenece Al Extavia de b Replibiica ds Guatamots
Compatble con Intemet Expbrer 9 en Xisbrte. Mz ey Chvoce.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
B BASES DE COTIZACION
P 3. Ingrese la fechay hora de para recibir observaciones
B a. Seleccione un tipo de anexo a adjuntar (Proyecto de bases)
b. Seleccione el tipo de documento.
c. Incluya el documento seleccionado.
E;J»Ablicar Proyec—tu de Bases
Ficha y Hora &n Guatecompras: Server Time.,
B Datas ca las Baszs:
HOG:
Descripclén:
Medatldad:
Tize Conzurse!
Parcentafe de rastanimisnte de
ofertar
Parcentafe de cumplimients de
cantrato:
Tipa Dfetas: Gfettss dastefnien
Fecha y hara de Clarra da . -
Obszracines: ¥ I7astubes 2020 R g v I v 9
M Clarr de Observaclonss!
reslzsr aaa stazrizzona, Sastslemzina i =da ztazvznzea,
* Oarre d2 Oosarvaciones: . ) ;
— (ol seessrss nlove e sgnls sen gl zeses
A. Cemmnteriz (Cszicae’) =
E. Sulvzzionn ol dezumants
- € Salnzzicne of oo du dezumants
B D. Inciuye of documenis eleczisnzds I = -
- |
i azidids p &D J= = NOE 12365750 an Gust=szm Sis o or B L u
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

El sistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

(1A TECOMPRAS. T

B Unidad compradora [ Precalificacion [ Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

Publicar proyecto de bases

Mensaje de confirmacién

el oroyacto da dases se ha razlizado axitoszmanta,

16:

21,0¢2,3020 16:38:02

Informacién publicada

Entidad MINISTERIO DE FINANZAS PUSLICAS
Unidad EAC AN O ASUNTOS ADMIN IS TR AT VAT
compradora DIRECCION DZ ASUNTCS ADMINISTRATIVOS
Modalidad: { Art, 33 LCE} (Proyacie de basas)
Concurso (NOG)

Descripciéndel o0 oe comeuTo oe 2cammoRID
concurso = SRR

Fecha de cierre de

recepcion de 27.5€%.2020 35:94:00

observaciones:

Categorias asociadas:
#1 Commputacion 7 telesomunicasicnss
Documentos asociados:

1 12355752 ZPROYECTO DE BASES_2.pef(32 KB)

St desea imprimir este mensaje, aprima el siguiente botén



PASO 3: PUBLICAR PROCESO
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

1. Publicar Proceso: Ingrese la fecha y hora de cierre de recepcion de ofertas y presione el botén “Publicar

Datos”.

Bublicar Bases

iplins du s Barwe

Fanbg 3 hara du Oares s
Chdgrrasinsige

Faila g i s a8 Guslésampian: Saipes Tuns

S e

T < AT T8 TR I8 BMATEAT

R Twlapnia a5 58 OF

B Tohiaa

Farcarsats e smsterdecares 85 ]

iy

Pariahishs 95 S ganesis Se

PRy,

s Ivareas TNt BRI e
- - 3 L e 2]
SR FELLEL R ¥ # 3454

2. Confirme el mensaje del sistema “Si, publicar”.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

El sistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

CUATECOMPRAS. 67

4 deras cmpnerar asla mansage, soniens o siguiente balie
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

AUTENTICARSE

El Usuario Comprador Hijo Operador deberéa ingresar a www.guatecompras.gt y autenticarse.

St do Joby mamsin So Cortritacaras y Adrsceres dai Extuds

mm GUATECOMPRAS. 5:7‘

Conoea Guatecompras l (Qué e= |la DGAE? | RGAE

Conaursos Vigentes Procesos Adudicados
Oportunidades 3 == Procesos se han Adjudicado =i s o Procesos fueron Publicados . <!
‘ Coxmta aqui - Comata aqsi S Comats aqui
et |

Busqueda por NPG

Ciom s Recspeion t Ofertas iVideotutoriales

para todos!

, Cierre de recepcion os Ofenas '

mm GUATECOMPRAS. 47

Sstema de i de C ¥ Ad:

1CIQ B AulEnT

Bienvenidos a

Guatecompras

;Cdmo obtener un cédigo de usuario como

Proveedor:
Usuario:
Password:
(Comoe obtener un codigo de usuario como
Iny
Comprador:

£0lvidé su contrasefia?
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

D £
AT ewaLs. &

PASO 1: CREAR EL CONCURSO

1. Datos Generales:

Para crear los datos generales de la “Cotizacion” es necesario que el Usuario Comprador Hijo Operador siga la
secuencia de pasos indicados a continuacion:

a. Enel Ment principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”.

riv/sistema/EscritorioUsr.aspx

o & ot saco e ¢ Aessiun o6 Fa ﬁ
¥  Unidad compradors [EEEEER-CR=-=0eER Publicaciones (NPG) I Concursas | Inconformidades | Inhabilitaciones ] Usuarios
[ SMPRESAFCATUARIA | ... SOMPRAS Carze Sesin
- Copisr 89
i =2 :
—r R T EFESI———
Inconformidades : ults td , Hola!
- Copmultar z2r NOG = )
: ; e —— Sienvenido a tu Escritorio
Bases —m-
. Accesas Directos de Creacion:
1913 ¥
3 &, &. P 4
W: £ ~ bet
G % Camcone

Concursos

=

vigentes

,
Concursos en | S R e

= evaluacion

17

Proyecto de bases

4~ o2

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara que el producto a adquirir no se
encuentra en el listado de productos dispuestos en “Contrato Abierto”, si el producto se encuentra en “Contrato
Abierto” debera adquirirse a través de este y declinar el proceso de la “Licitacion”, si no se encuentra en “Contrato
Abierto" proseguir con el proceso para crear una “Licitacion”.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

b. Modalidad del Concurso: El Usuario Comprador Hijo Operador seleccionara “Licitacion”.

c. ¢Permitir Ofertas en Moévil?: Predeterminado por el sistema “Si", esto significa que cuando se trate
“Licitacién’, cualquier proveedor puede enviar su oferta a través de la APP de GUATECOMPRAS
descargada e su dispositivo Smartphone.

d. Descripcion: En este campo debe consignarse el nombre del concurso, es responsabilidad de la Entidad
Compradora verificar que en todos los documentos del expediente figure el mismo nombre o descripcion.

ATECOMPRAS, g‘f

ach el b bawse w, e sediog

A vz compradora | Bazas de conamsos | FubBicianes (NFG) | Cancursas | Inconformidades | Inhzbilitadones ] Ustsrios

SNIRREEA FOSTLARIA QUETZAL-ERG- - DERASTANENTS 22 CONFRAT

Crear Bases
Declaracidn del comprador
D=ciaey que na ravizado E =tp abierto y h= comprobade que no corliene ios productos que necesits, zor Io qua 2zepic

CME2C UM CONCUTSD GLEYD. rouaer

Medalidad dd Concurso!

Descpeldn

* Ceczrinchn:

SoEmTESTLE TAmDEIemeeS s
SLardLs WA didds sElnhian g
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0 P
) or
ArEmaLs. &

Categoria:

* Categoria {Seieccione &' mencs una CalSgoria y 3/ menos una de Sus eseeciaidades)

Categoria Acciones Espaciaidades
o (C'ssiccionar Tocos CLimgiar Seleccidn
“m [Cventa de producios alimentcios, bebicas y tasace
_i iz

[}
Expendio de restaurantes, cafeterias, senvicio mavil de comidas, ¥
bebdas

nJ para evenios

Clactvicades de otros senvicios 6e comdas

e. Categoria: Seleccione la categoria del producto a adquirir y la especialidad de proveedores a los cuales
desea que el sistema GUATECOMPRAS envie invitacion de participacion (el sistema enviara un boletin
automatico a los proveedores Precalificados ante el RGAE que se encuentren inscritos en la o las
especialidades seleccionadas).

f.  La mayoria de campos que se describen a continuacion, son campos que ya vienen predeterminados por
el sistema, usted no tiene que seleccionar o llenar informacién, a excepcion de “Moneda de la Oferta”.

Seguros de Caucion: -
9 Segeton de Cahyn ite parameto

Porcentaje de sostenimiento de
oferta:

Porcentaje de cumplimienta de
contrato

Ofertas en papel o electrénicas:
* Oferas en papel o eectrinicas: (Fletas en papel o electrinizas:

Solo en papel. 7035

33 b3S 08 GUZECCIYES ¥ N0 52 PEMIE 1800728 N 0

Moneda de la Oferta: S I
Moneda de la Ofertz: Mongds de b Dlerta: Estabisce s

¥ Una moneda, Tosos ‘a5

garatada croducto.

Tipo de oferentes:
i e (Parprpe- Srpcdstzers
* Tipo de oferentes: Tipa de Oferentes: Pred

fgis a7
0} s i L} %

Una vez llenado los “Datos Generales” de la “Licitacién”, presionar el boton “Guardar Datos Basicos”.

X0

s
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

AN\eurresa porrianis
QuUETZAL
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ATemacs

2. Tipo de Producto

Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador solicitar al oferente todos aquellos datos “Técnicos” y
“Econdmicos” necesarios para evaluar el producto, tales como “Marca’ (este campo esta predeterminado por el

- sistema), “Precio” (este campo esta predeterminado por el sistema), “Tiempo de Entrega’, “Vigencia de la Garantia”
y cualquier otro dato que la entidad considere necesario para evaluar el producto solicitado.

- Para crear el tipo de producto, el Usuario Comprador Hijo Operador debera de presionar en “Tipo de producto” la
opcion modificar.

Unidad compradora l Precalificacion | Bases de conawsos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades !lnbubi’mdunes Usuarios

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripeidn:
r— Modalidad:

Estatus:

Operaciones del proceso

Paso A Preparacion del proceso

Estatus del proceso

= putlizass

e publicsds

WO, QUSEECOI IS Gt Pertenece ol EXndio O 1 Repliblica de Guatematn
Compatibie: con Intermet Explorer § en acelantr:, Maxiks Fneio y Chrome.

a. “Copiar Tipo de Producto" o “Crear Tipo de Producto Nuevo”: Si el producto ya fue creado o utilizado en
eventos anteriores, el sistema le permite al Usuario Comprador, copiar el producto a esta nueva publicacién,

— por el contrario, si nunca ha sido creado o el Usuario Comprador desea crearlo de nuevo, debera utilizar la
opcion “Crear Tipo de Producto Nuevo'".
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EMPRESA PORTUARIA,
QUETZAL

B £

‘J;-nugy

GUATECOMPRAS. 47

Siatema de Irfomacion de Centataciones § Adascumes del Triad

“ Unidad compradora | Precalificacidn | Bases de conaursos I Publicaciones (NPG) I Conaursos l Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

Carrar Se3dn
5.5 65 56h > Tipos de Productos
Paso 2:
Datos Generales
4
NOG: 12365750

Descripcidn: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad:  Cotizac on (Art. 23 LCE)
Estatus: Registrada

& Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

b. Bases del tipo de Producto: Esta pestafia le permite al Usuario Comprador Hijo Operador crear las
especificaciones técnicas del producto, tal como el nombre del producto, las caracteristicas, la cantidad del
producto que se requiere, la unidad de medida, etc.

* Catdlogo Insumos: Para las entidades que formulen Presupuesto por Resultados a través del Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) seleccionar en el sistema GUATECOMPRAS el “Catalogo de Insumos" y
elegir el producto, bien o servicio que desea adquirir; de no existir dentro del catalogo de insumos,
seleccione la descripcion general del articulo, en la opcién Catalogo ONU.

o Catalogo ONU: Para las demés entidades, utilizar la opcion de Catalogo ONU en la que encontraran
diversidad de productos, bienes o servicios descritos a un nivel de especificacion general, dandole
cumplimiento al articulo 20 de la Ley de Contrataciones del Estado, el cual establece: ‘(...) la entidad
licitante o contratante no debera fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales que requieran o
hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes
especificos, productores o proveedores {...)".

Segln sea el caso el Usuario Comprador debera de seleccionar el icono de la lupa en “Codigo de
Productos” o en “Nivel del Producto” para buscar y escoger el producto deseado.



@ Copiar Tipo de Producto

@ CrearTipo de Producto Nuevo

Progucte Catalago

A. Busguaca o Froducts:

5. Datalls de! Froducto.

© Coplar Tipe da Produsta

@ Crear Tigo de Producto Nuevo

2. carn

" Tipo de Cataloge:

* Cadigo de Froducto

" Nzrmzrs cel Tipe e Progusts:

1D Presentazion:
* unidaa os Meziaa:
* Rengien:

“ Sadigo OHY

* ingigus ¥» azeptan crartas parctal

¥ Cantidaa:

* Marza:

* Precio:

* Tizz g requsriryenta:

* garaztaristicas:

A etale dw |yz e oo

= Datatie ce 1 uz da Inz

Tioa du Cerilzgs:

= reatan o

= Mzentes culheel gl s

= Nomers

= Ceczrotion G2 12t seraotericiicac

* Loisudde Yediie

TES 2w U dadt G Nwdiae

wmniee del lwralz

“avsn

[QETTANN ne tutia v

sevn

* iz e renowecnierns

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

BASES DE LICITACION

Catilogo Insumos ) Catalage ONU {Nivel Articulo)

-- Seleccions un valor -

-— Selecticne un requerimiento —

© 0 0 0o

Cicemlage tanurmss @ Catilezs ONU (Mivel Artizuis)

SOTILONE Y —

Ur r2RQUSCITIENS —

11



Una vez encontrado el producto presione el boton “Seleccionar”.

3 Busqueda de Articulos

ff Aviso importante: Recuerde, que debe buscar con una descripeion genérica, para describir su producto.

(1212

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

a
@

A Bisqueda de productos: * Texto a Buscar:

2

JARAAAOR

Detalle del tipo de producto: Una vez escogido el producto a adquirir, llenar la informacion que el sistema

solicita con respecto al producto, notara que el sistema contiene varios campos predeterminados como
‘marca” y “precio”, cuando el oferente este llenando su oferta, debera ingresar la marca del producto que

este ofreciendo y el precio (Oferta Economica) del mismo.

Coplar Tipo @2 Progusts

00

Cresr Tiza d8 Fracucto Nusve

ouens Catmsus " 20 du Ceraizza: ' Catalazs tnmumos F Catalozs ONG (Nival Artizu! o)

= Seczroion os i sarsatericiaac

zseseIaziezeiszeiasceszoias e- as sases

MT 0T 22 RMIIICAIIET S'EAIE TITH N

© 0 00

. = Zan 2 lesims ~

[ 1

Nombre: Indigue el nombre
del producto.

Descripcion de sus
caracteristicas: Ingrese las
caracteristicas del producto.

Unidad de Medida: Seleccione
la unidad de medida.

Seleccionar si el oferente
puede ofertar la cantidad del
producto total o parcialmente.

Indicar Ia cantidad deseada.

Indicar si el tipo de
requerimiento es Bien e
Insumo, abra, servicio, Servicio
de Consultoria.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

c. Caracteristicas: Esta opcion permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar al oferente, toda
aquella informacion que utilizara la Entidad del Estado para evaluar la “Oferta Técnica’ (Producto).

Por ejemplo: Tiempo de entrega, vigencia de la garantia, experiencia en ventas, capacidad del disco duro
y cualquier otra caracteristica que desee, para crear las caracteristicas siga los pasos indicados a
continuacion:

e Nombre de la caracteristica: Es el nombre que le asignara a la caracteristica.

e Tipo de llenado: Si escoge obligatorio, significa que el oferente no podra continuar sin llenar el campo
requerido, si por el contrario escoge opcional, el oferente podra continuar aun si no ha llenado el campo
requerido.

 Tipo de datos: Dependiendo del tipo de informacion que usted solicita, debera escoger el tipo de datos,
estos pueden ser “texto”, “numérico” o “fecha”.

e Describa la instruccion para que el proveedor pueda llenar las caracteristicas: En esta opcién el Usuario
Comprador Hijo Operador debera de escribir la instruccion para que el oferente pueda llenar el campo
requerido.

Pasa 2:

Dates Ganaralas @

12265750

@ Modifcar TIpo de Progusta

°©

A Datza dw 1oz de Pradeess e ———
Camputadoes 2w ascritoris

2. Carmciorancus * Nombre de e caracte~atiza:
e : Tiarm oz du entraze
Tios du Llmnsda:

* Tios de Dats:

izlicss caC2r2slzarslpazo A

Mo, Nambre instrucdonas ¢z Uenado Tpo de Lenado Tipe de Dato Acclén

CtC)ECH G CF

Rl i |
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El mismo proceso se realizara por cada uno de los productos requeridos, al finalizar presione “Volver".

Paso 2: s de Producto
NOG: 7 4
Descripcién: ZQUII
Modalidad:

Estatus:

& Copiar Tipo de Producto
@ Crear Tipo de Producto Nuevo

1 31 1 da 1 tipos da producte

No Tipo de producto Caracteristicas Unidad de Medida ,f:q":‘g‘:i‘:. Estado  Acciones
Camputadora de escricrio Va- aspecficacicnes técnicas desc-tas en las bazas Uridad 100.02 SO
1
] votver |

3. Requisito de las bases

Esta opcién le permite al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar datos sobre cada uno de los documentos
descritos en las “bases”.

Para crear los “Requisitos de las Bases" el Usuario Comprador Hijo Operador debera seguir el procedimiento
descrito a continuacion:

a. Presione modificar en “Requisitos de las Bases”

Datos Generales

NOG: 12365750
Descripeitn:
Modalidad:
Estatus:

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso
e Liste

Listo

€ Pendients

—— tiza- Pendiente

Estats del proceso

Zez,zetz dm szmzimez iém s fim publicats

H
b

-
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b. Nombre: Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, consignar el nombre del documento
descrito en las “bases”.

c. Tipo de requisito: Esta opcion permite establecer el tipo de requisito establecido en las “bases’, es decir, si
la Entidad lo consideré6 como “Fundamental’ o “No Fundamental’ dentro de las “condiciones de la
negociacion o contratacion”, también se debe considerar en el sistema dicho “Tipo de Requisito”.

d. Agregar Parametros: Una vez colocado el “Estatus” del requisito, el Usuario Comprador Hijo Operador
debera presionar el botén “Agregar Parametros”.

Requisitos de las bases

Datas Generales @
1

NOG: 12365750

Dmcrigda: & T o= 2SIRITERID
Medeided:
Eatotus: Regziztrodo
pe s npeence B arual O locumenta de Sresl{Uricaments carga)
A Requeation de Lo baver: = xsmbre : P
€ giis arre a
* Zatctus i v

£ Agreqar Taguuita:

€. Lataze de Trquaitne

No. HMombre Tipo ca Requisito Cantidad Accion

I e
% % e @
Bt Bt G} Bt G

e

O EE EEE

v e ¢ % e % B
Ck BF CF B Bt BF Eb

0. Guardar Pegainae de las Saaen:

e. Nombre: Ingrese el nombre del parametro.

-y
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

Tipo de Llenado: Predeterminado por el sistema lo que se coloco en el “Tipo de requisitos” (Fundamental
0 No Fundamental).

Tipo de Datos: El sistema le ofrece varios tipos de datos (Texto normal, texto mediano, fecha, CUI, NIT,
etc.) considere que si usted escoge fecha y lo que le esta solicitando al proveedor es un dato de texto, el
oferente no podré escribir lo que usted requiere. Por ejemplo:

Si dentro de las “condiciones de la negociacion o contratacién” se encuentra el requisito “Constancia de
distribuidor autorizado” y se desea saber el fabricante que la autorizo, se le colocaria un “Tipo de Datos"
“texto normal”, para que al oferente le permita ingresar letras y nimeros, si por error se le consigna “Tipo
de Datos" fecha, el oferente no podra ingresar otro dato que no sea una fecha.

Agregar Parametros: Una vez cargada la informacion requerida en el “Parametro de Requisitos” presionar
el botdn “Agregar Parametros”, este proceso lo debe repetir por cada uno de los parametros.

Agregar Parametros: Finalmente debe presionar el boton “Agregar Parametros”.

Parametros del Requisito de las bases (Lista de acdonistas, directivos o sodios)

| A.Parametros de Requisitos: . e R o i
Nombire: Nombre de accionistas, directivos @ sociosi
* Tipo de Llenado: Ofundamantal S
ngamantal

* Tipo de Dato:

--Seleccions &l tipo de dato-- v

]

Una vez creado el requisito de las bases, debe presionar el boton “Agregar Requisitos”, este proceso lo
debe repetir por cada uno de los requisitos descritos en las “bases”.

Por ultimo presione el boton “Guardar Cambios” y finalmente el boton “Volver” para regresar a la pagina
anterior.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION
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—~ 3. Anexos

| Esta opcion le permite al Usuario Comprador Hijo Operador cargar todos aquellos documentos utilizados para
realizar el concurso tales como bases, oficio de invitacién o solicitud o requerimiento del bien. Todos estos

= documentos son de carécter opcional, esto significa que en muchos casos no se contara con uno o todos los
documentos opcionales.



Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcion:  EQUIZC DE COMPUTO D Z5CRITORID
Modalidad:  Cotizzcén 2 25100
Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

3 Anulzr Broyecta cs Braceso

] E preczzo todavia ne 2std liso e publicer

() Otras operacionss

—
“
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

BASES DE LICITACION

. Listo
Listo
Listo

( Pendiente

Estatus del proceso

A

Ain 5o fus publicado

At o fuz publicado

mgtdamérumgagn SesEn e
Corputitie con It med Explrer e adelart, Mol Frefr y Chrerre

a. Para agregar un documento seleccione el tipo de documento presionando el signo “+" y nuevamente en

acciones “+",
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

LerarSesign

messnbee grteses y Anexss

Paso 3: anexos

Datos Generales

NOG: 12365750
Descripcidén: EQUIPO DE COMEUTC DE
Modalidad: 354n (A 38 LCE)
Estatus: Registrada

gusterrrmpras ot pertenece ol Extado de Is Repidiica de Gustemals
Cormpetitie con Intemet Bxplorer 9 en adelant=. Mol Frefox y Chrome.

Seleccione el documento a adjuntar.
Presione el botén “Incluir documento seleccionado”.
d. Y por (ltimo el boton “Guardar”.

Tipo de anexo Solicitud o requerimiento de bien, servicio o suministro

Seleccione el documento:
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

e.  Elmismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
f.  Por Gltimo presione el boton “Volver".

Paso 3: anevo:

Datos Generales

NOG: 12365750
Descripcién: £Q; cor
Modalidad:  Cc
Estatus:

T

] volver |
Con esta titima accion, el sistema GUATECOMPRAS le asignara automaticamente el estatus “Preparada’.
PASO 2: PUBLICAR EL PROYECTO DE BASES
La publicacion la realizara el Usuario Comprador Hijo Autorizador, para lo cual debe autenticarse en el sistema

GUATECOMPRAS y buscar el NOG correspondiente que se desea publicar. Ingrese al menl principal en “Bases
del concurso” / “Consultar por NOG”,
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

ﬁ Unidad compradora I Precalificacion JEEEEERERSUENIEREN Publicaciones {(NPG) l Concursos l Inconformidades I Inhabilitaciones l Usuarios
| B - <

Inconformidades

1

jHola!
Bienvenido a tu Escritorio

Bases
1852 .
b &
e
hasiinscones
Concursos
vigentes

|

¥

T

°

\

@

Concursos en
evaluacion

squi

R :4[--,! [ [ rrsmes iy ’ ol

Proyecto de bases

Jltabasesnog.aspx?ID=3¢cqiGCxdK3vtaVAlaynA==

1. Ingrese el NOG y presione el icono de buscar (la lupa).

GUATECOMPRAS. 7 § vt

Sistema de Ioraic % Certraacense 7 Adeuis sanes del Emade Comprador Hija

Inhabilitaciones | Usuarios

ATIVOS Cenar Sesicn

"2 » Consultar Bases

Consultar bases

Ingrese el nimero de bases (NOG): ',A o 7 N

Ty T e D RS Y S TP
whw.guatecompras.gt pertenece al Estado de b Repiblica de Guatemala

Compatible con Internet Explorer 9 en adelante, Mozilla Firefox y Chrome.




— .
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
= BASES DE LICITACION
2. Publicar Proyecto de Proceso: El sistema le mostrara el concurso creado por el Usuario Comprador Hijo
Operador, en el cual debera verificar que la informacién consignada se encuentre correctamente, una vez
B revisado y se encuentre a entera satisfaccion, seleccione la opcion 5 denominada “Publicar proyecto de
proceso”.
= ﬁ Un'idadcumpradoralﬁeaﬂﬁcadénlBa:sdeconum PubﬁcadonesmPG)ICmmsosllncunformidades|Inhab§nadunes|Usuaﬁas
YINISTERID DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DS ASUNTOS ADYINETRATIVGS
- il ZinEnes s Jparaciones sabie fas bases
Operaciones del proceso
Datos Generales
M ne 12365750

Deseripeidn: 20050 0
Modalidad:  Cataszin
s Eststus: Preparada

0 DF E5CRITORI0

Operaciones del praceso

Paso A) Freparacian del praceso

arales (modafifsd, salagers, destrinsiin, tips) m=lifer Listo
— Z Tigos da preducts mediesr Lists

“azuinioy 2ufeg Zae

Liste

Listo

status del proceso

Ln r2 e publicede

4n o fum publicads

in ra fue publizeds

Wi QUatereTprs. gt pertanere A Exido = b2 Replibiics de Guatemaly
Compatbie oon Intamet Explorer 9 &n et Mozila Arekcy Cvore.

<D
O
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

Ingrese la fecha y hora de para recibir observaciones
Seleccione un tipo de anexo a adjuntar (Proyecto de bases)

Seleccione el tipo de documento.
Incluya el documento seleccionado.

Publicar Proyecto de Bases

Fucha y Hora #n Guatecompras: Server Time.,
Datas 2 las Basas:

HOG:
Descrinclin
Medalidad:
Tipo Concursa: 3
Parcentaje de sastanimients de £
oferta
Parcentafe de cumpliimlents de
cantrato!
Tigo Ofertas: Sfztos Setrinen

Fecha y hara de Clara ca . -
Obszrvaciones: & 37 oetubre 2020 Blgzrzdl : v Q

Clame ce Obsarvaclones:

* Jarre de Obszrvaclones:

2 ¥s 2mexar.

E. Salazzizon ! dzcuments
C. Sulezzizne o too dudocuments
D. Incfaye of decumenis aaleczizneds H mzis redn adzmonsts Sl S8
|
|
= publizar 2! zroysciz de Cazes 2z- YOG 12365750 = Gusteszmzens, S st sacurn For fevor prasizos =] botin Publizer Seopacts




INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

5. Elsistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

coupas

ﬁ Unidad compradora I Precalificacion I Bases de conaursos

Pub!icac]om‘s(NPG),Concur:cs Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

Publicar proyecto de bases

Mensaje de confirmacisn

L3 publizacién del aroyecto da bases se ha raziizade axitosarante,

21.0ct.3020 1£:33:02

Informacion publicada

Entidad MINISTERIO DE SINANZAS PUSLICAS
Unidad e ———
oo DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVGS

Modalidad: Cetizacidn{ Art. 33 LCE} (Proyecss de bases)
Concurso (NOG) 12355752

Descripcion del

cotiiese EQUIPC DE COMPUTO DE £3CRITCRIO

Fecha de cierre de
recapcion de 27.5¢%.2020 $5:04:C0
cbservaciones:
Categorias asociadas:
£1 Computacion y telacomunicacicnas
Documentos asociados:

1 12255750 ZPROYECTO DE BASES_2.00f(S2 KE)

Si desea imprimir este mensaje, oprima el siguiente boton
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

PASO 3: PUBLICAR PROCESO

1. Publicar Proceso: Ingrese la fecha y hora de cierre de recepcion de ofertas y presione el botn “Publicar
Datos”.

Feams y Havd o4 Gualsiampies, baivss Tuns

L

s g e
Toal et
Fram {araursa

Farsmriais de smierresars £ 1
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e L e i
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Fosha y hira du Osrs 8 .
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

3. Elsistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

GUATECOMPRAS. 57

5 deres SERmIr evbe mansate, sorieas el vigsierts bolin

76
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

| NPG

Q
9
YE

MPRESA PORTUARIA, 4
aueTzaL
e
AL, S

AUTENTICARSE

El Usuario Comprador Hijo Operador debera ingresar a www.guatecompras.gt y autenticarse.

mm GUATECOMPRAS. 47

o Jebor i e Cortr e § A Gut Erian

Conoca Gustacompras I (Qué en la DGAE? I RGAE

Conaursas Vigentes Procesos Adjudicados
6pornmidados da nagocic an !;:occ:cs se han Adjudicado ol 5 - l-’rocesos fueron Publicados -~ !
) Cowaka aqei ! Cowmba aqgei ) ) o Cowalka agei

Busqueda por NPG Blusqueda por Texto

iVideotutoriales

para todos!

Ciarm ca RecapciSa tis Ofertas

i Cierre de recepcion ds Clenss i

mm GUATECOMPRAS. 47

Sstema de Inforrmandn de Contratacones y Adqusionnes del Erado

> Agtenn

Bienvenidos a

Guatecompras

I j

{Cémo obtener un codigo de usuario como

Proveedor:

Usuario:

Password:

¢Como obtener un codigo de usuario como

In
Comprador

£0lvidé su contrasefia?
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
NPG

PASO 1: CREAR NPG

1.

a.

T 64

Para crear es necesario que el Usuario Comprador Hijo Operador siga la secuencia de pasos indicados a
continuacion:

En el Mena principal seleccionar “Publicar (NPG)" / “Crear”.

Save Serzie

cazitn (NFG) iHelal

) St=nventds = tu Zzzrzacic

1863

Concursos

vigsntss

15

Concursas en
=valuacion

445

Proyzcte de bases

Precaiificacion

S

Cancursos -
iuspendides =

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara todos los documentos de respaldo.

® a0 o

Modalidad en Ejecucion: El Usuario Comprador Hijo Operador seleccionara “Ejecucion Directa’.
Fecha de gestion de compra: Seleccionar la fecha de la factura.

Modalidad: Seleccione “Compra de Baja Cuantia’.

Categoria: Seleccione la categoria del producto a adquirir,

!

o

N,

o
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
NPG

EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

D
< :
AXEmacs.S

f.. Monto: Ingresar el total de la factura.

GUATECOMPRAS, gf

e Verand o (s e s wmiom b bk

B tnic ompradors ] Bamdemrnlml Publiccianes (NPG) | Cancursas | lrmnmnnmue:| Inhabiitacones | Usterios

HFRESAFORTLARIA CUSTRAL -ER- - DERASTANENTD DE COMERAT Zevr sarie
Crear NPG
4. Dates de 12 Comarat Madalldad zn ) @
: e 5t st v
“ecuclén: = . d 1
* Facha do &5
gastidn de -
comara:
Modelided:

* Desoripoitn:

SOVERALE IIARIRNADIRZI FARA SER UTLZADCEEN LA SAY SUSESRENCATE S

Manto:

g. NIT: Ingresar nimero de NIT

h. Nombre completo: El sistema automaticamente generara el nombre del contribuyente.
i.  Seleccione el tipo de documento: Seleccione el tipo de documento a adjuntar.

j. Seleccione los documentos a adjuntar: Ingresar el nombre del documento de respaldo.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
NPG

EMPRESA PORTUARIA
\\ QuETZAL
D

02 [
3F <
ST

k.

Q2 T o >

-

Presione el boton “Agregar documento”.
B. Datos del Proveedor: NIT:
* Nombre
completo:
C. Documentos de Respaldo:: 01 o
- Documento d2 Respalde v

Seleccione el

tipo de

documento

2

Seleccione los

documentos a Agregue un cor

adjuntar

FACTURA SERIE 4D8T0F52 No 1870152410
’ TRLAEEE 74 g

Seleccione el tipo de documento: Seleccionar el tipo de documento a adjuntar.
Requiere Serie: Seleccionar si la factura tiene o no serie.
Serie: Si la factura posee serie ingresar.
NUmero Factura: Ingresar el nimero de factura.
Fecha de Factura: Seleccionar la fecha de Ia factura.
Monto de Factura: Ingresar el monto total de la factura.
Total Facturas: El sistema automaticamente generara el monto que anteriormente se ingres¢ en Ia literal
MOHl
Presione el boton “Agregar factura”.

Y por ultimo el botdn “Guardar Cambios".



EMPRESA PORTUAR
QUET:

[~] Factura

Seleccione un Tipo de Factura:

Ingrese la factura:

Agregar Factura:

No. Numero de Factura
& 4D370F32 - 1670154110
® Contrato

® owos

AV

o, 3

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

“D.1.
Seleccione el
tipo de
documento

Tipo de Factura:

* Reguiere Serie

“ Serie

“ Nimero
Factura
“Fecha de |
Factura

" Monto de
Factura

™ Total Facturas

Agregar Factura

Fecha de Factura

ubre. 2020

Monto

1,224.00

NPG

El sistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico del

concurso.

GUATE

COMPRAS. gf

Satema o irfrvacin da Cortstanes y Adonss arom cal Fad,

Unidad compradora , Precalificacion I Bases de concursos l Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades [ Inhabilitaciones | Usuarios
13 Sevién

> Creacién de publicacidn NPG

Agregar anexos

Mensaje de confirmacién

Publicacion de compra sin concurso
Publicacién(NPG):
Descripcion:
Modalidad
Nit:

Monto:
Estatus de la
publicacién:

Documentos asociadosc

1

Documentos respaldo:

1

Si desea imprimir este je, oprima el si

1870154110 (Registraca)

botén

?



