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PRESENTACION

Como entidad estatal, auténoma y descentralizada, la Empresa
Portuaria Quetzal realiza su gestiéon portuaria dentro del marco
legal establecido por el Gobierno de la Republica de Guatemala.
Para la ejecucién de dicha gestion, 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 administracion
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 gréfica, 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 consideraciéon 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 la
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 Aimacén

Archivo

Vehiculos

Aprobado segun:
Acuerdo de Intervencion

No. 1-027-2012

Combustibles
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CONTENIDO
PROCEDIMIENTO CODIGO
Programacion Anual de Compras y Contrataciones MNP-GA-DC-01
Actualizacion al Programa Anual de Compras y Contrataciones MNP-GA-DC-02
Compra de Baja Cuantia hasta Q.25,000.00 MNP-GA-DC-03
Compra Directa (Mayor de Q.25,000.00 hasta Q.90,000.00) MNP-GA-DC-04
Régimen de Cotizacion (Mayor de Q.90,000.00 hasta Q.900,000.00) MNP-GA-DC-05
Régimen Licitacion (Mayor de Q. 900,000.00) MNP-GA-DC-06
Generacion de namero de Publicacion de Guatecompras —NPG- MNP-GA-DC-07
Adquisicion por ausencia de ofertas en Compra Directa MNP-GA-DC-08
Adquisicion por ausencia de ofertas en Cotizacion MNP-GA-DC-09
Adquisicion por ausencia de ofertas en Licitacion MNP-GA-DC-10
Arrendamientos MNP-GA-DC-11
Arrendamiento por Cotizacion MNP-GA-DC-12
Arrendamiento por Licitacion MNP-GA-DC-13
Contrato Abierto MNP-GA-DC-14
Casos de Excepcion Contratacion de Servicios Basicos MNP-GA-DC-15
Procedimientos Negociaciones entre entidades publicas MNP-GA-DC-16
Adgquisicin por proveedor tnico (manifiesto de interés) MNP-GA-DC-17
Procedimientos regulados en el articulo 54 (LCE) MNP-GA-DC-18
Compra por Subasta Electrénica Inversa -SEI- MNP-GA-DC-19
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
e~ DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
CONTRATACIONES PACC 09 2022 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 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:

|. 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 daré inicio al proceso de contratacion.

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

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

IV. Se exceptuan 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.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES -PACC-

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA: 01 de 03

FECHA

MES | ANO

09 2022 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 plrog_ramacif')n lar_1uall de compras y contrataciones (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.
— Renglon presupuestario.
Recibir y — Categoria de la modalidad de compra.
02 clasificar los Departamento Qe 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 (nico
03 Consolidar Departamento de Compras / documento denominandolo propuesta de PACC General, sobre
PACC Analista el cual posteriormente se solicitaran los dictamenes
correspondientes.
Solicita los Dictamenes, de la Gerencia Administrativa, Unidad
04 Solicitar DepartameAntolq ? Compras / de Asesoria Juridica y del Departamento de Presupuesto para
Dictamenes nalista posteriormente solicitar a Gerencia General el Vo. Bo. Del
PACC General.
Solicitar Vo.Bo. Solicita con el conocimiento y verificacion de la nci
05 | de Gerencia Departamenjzfie Gompragi: Administrativa, Vo.Bo. de Gerer):cia General pre?/io a (raeerrrﬁtirml:
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 09 2002 CODIGO: MNP-GA-DC-01

INICIA: Departamento de Compras

[ TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

acivipap. [ NDADEEHIS DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicitar Solicita gue‘ sea elevado alJun_tfa Diregtiva el PACC General,_pgra su
aprobacion Batsnicla aprobacllc')n; Si la consolldgqon redine todo§ !os requer|m|entqs
06 | PACC General General/Gerente necesarios para su aprobacion cor}tmua elltramne, de lo contrario
de Junta Bericys] sghmtara mod_|f|caC|ones a la Gerenpla y/o Unidad responsable.
Directiva Si la aprobacién es efectiva se remite al Departamento de Compras el
Acuerdo de aprobacion del PACC General.
Junta Conocen y aprueban el Plan Anual de Compras y Contrataciones y
07 | Aprueba PACC Directiva/lMiembros | remite al Departamento de Compras para su registro en el sistema
Ingresa al portal de Guatecompras, autenticandose con el Nombre de
Ingresar y Departamentode | ygario asignado y Contrasefia, una vez ingresados los datos
o Gii%ggg?rr]p?gs Comgta;égﬁgf::r de presiona en el enlace “Ingresar’. Registra una vez aprobado el PACC
General por la Junta Directiva en el Portal de Guatecompras
Descarga la plantilla basica para dar inicio al ingreso de los productos;
Descargar Departamento de para obtener la plantilla debe presionar en la imagen de “Descarga’
09 plantila Excel Compras / Operador de | que se encuentra en la seccion “Caracteristicas del formato de carga’,
Guatecompras 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
Preparar archivo Departamento de previo a cargar. -
10 Excel 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 botén 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

Céircgee‘lra ?Lcc:-lt\;? Departamento de con,ten“ida en el ar_chi\'{o preparadq, deberél presionar en el

1 de Compras / Operador de bpton Cargar Arghlvo : Sl toda la mformaqon es ccl>‘rrecta el
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.
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PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y No. DE P,:nsé(')ss: 12 5 No. de Hojas: 02 de 03
CONTRATACIONES -PACC- FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-01
INICIA: Departamento de Compras | TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Presenta ingresando las compras contempladas en el PACC con
“Usuario Comprador Padre”:

Para presentar masivamente las programaciones aprobadas en la

Presentar Departamento de o o 5 G 7
12 PACC Compras / Jefe pagina actual se podra utilizar el boton de “Presentar’ que se
encuentra en el recuadro de “Acciones de la Pagina”, (con esta accion
el sistema presentara y hara del dominio publico todas las
programaciones aprobadas de la pagina que se encuentre desplegada
en ese momento.
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES -
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello } 4
g Y/
05 septiembre 2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \’ “'\-{ W D ey
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo Firmw I
] Lic. José Javier Mondal Contreras Y, / A : hE
07 septiembre 2022 / - ;
Nombre Jefe Compras Fi}iysél{m
Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
C
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
e DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
DECOMRAMSONIR TR MO o | oo 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:

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 Repiblica 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 actualizacion la Programacion Anual de Compras PACC deberan publicarse en GUATECOMPRAS ,
pudiéndose ajustar cuando sea necesario por la Autoridad Administrativa Superior, mediante resolucion.

Las solicitudes de actualizacion a la Programacion Anual de Compras PAC se estarén 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:
- Reégimen de Licitacion 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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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

-PACC-

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA: 01 de 02

MES

ANO CODIGO: MNP-GA-DC-02

FECHA

09

2022

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ x
ACTIVIDAD RESPONSABLE 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:
. - Monto del PACC y presupuesto aprobado.
Solicitar - Necesidad o justificacion de contratacion.
01 actualizaciones al Departamento de Compras/ Jefe Moditicacion de | dalidad d
PACC - Modificacion de la modalidad de compra.
Estas actualizaciones deberan hacerse para ajustar
el PACC cuando sea necesario segun las
resoluciones emitadas por la Autoridad Administrativa
Superior y deberan ser registradas en el
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:
02 actualizaciones
rocasailE Gerentes y/o Jefes - Monto del PACC y presupuesto aprobado.
- Necesidad o justificacion de contratacion.
- Modificacion de la modalidad de compra.
Recibir y revisar que . Recibe las solicitudes de modificacion al PACC, y
03 cumpla con lo epartamento.delCompras/ revisa que cumpla con los aspectos minimos
I Recepcionista .
solicitado solicitados
Revisa y consolida las modificaciones, posteriormente
Revisary consolidar traslada el archivo a la Gerencia Administrativa para
04 Departamento Compras /Jefe - ., i
el PACC su conocimiento, aprobacion y eventual autorizacion
de Junta Directiva.
Trasladar archivo a . ; N
Traslada el I
05 Conentls Departamento de Comprasilefe rasla ale.archlvo ala Qlerenma Admlnlstra}tlval Para
Administrativa su conocimiento, aprobacion y eventual autorizacion
Trasladar para Traslada la propuesta de actualizacion del PACC a
06 autorizacion de la Gerencia Administrativa Junta Directiva, a través de la Gerencia General;
actualizacion al PACC IGerente agendando la propuesta con las modificaciones
solicitadas.
' Eleva propuesta de Actualizacion del PACC t
07 | Elevar propuesta a JD Gerericia General prop 'zacion €e 9 ANt

Gerente General

Directiva para su conocimiento y eventual aprobacion.
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ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 02 de 02
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES MES | ANO ,
_PACC- FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-02
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Conocen y aprueban las modificaciones solicitadas
con las cuales se actualiza el PACC y resuelve por
medio de Acuerdo de Junta Directiva. Si hubiese algin

08| Conocery aprobar Junta Directiva/Miembros 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.

09 | Certificar la aprobacion | Secretaria General/ Secretari

Certifica lo resuelto por Junta Directiva, elabora y
traslada la resolucién a la Gerencia Administrativa,

io |para que el Departamento de Compras registre lo

autorizado, y posteriormente gestione en el sistema de
Guatecompras.

10 Recibir y trasladar Administrativo

Recibe la resolucion y el archivo aprobado por Junta

Gerencia Administrativa/ Gerente | Directiva, lo traslada al Departamento de Compras

para que lo registre y socialice con las Gerencias y/o
Unidades que solicitaron las modificaciones.

Registrar las

Registra la actualizacion al PACC General y su

11 actualizaciones del Departamento ds Compras/ resolucion de aprobacion emitida por la Junta
PACC General en Operador de Guatecompras gy A P
Directiva, en el sistema de Guatecompras
Guatecompras
- . Hace del conocimiento de las Gerencias y/o Unidades
12 Notfica & cana Gerencla Departamento de Compras/ Jefe | que solicitaron las modificaciones, lo resuelto respecto

ylo Unidad

a su solicitud.

vORT““U?
fm;\‘

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

%)

A [
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACION PAC{}\'U/\D DE ‘fll\
ey

. ¢ “u
Firmay Sello )’ﬂ

AN | A PSATUARLY
05 septiembre 2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos r‘\ ﬂﬂj ) 'do ST
\J/é’,*ﬂ\ P Sterhata, & \
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo Firmay Sello A

07 septiembre 2022

Lic. José Javier Mondal Contreras <

Nombre Jefe Compras

flo

Firmay

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa ‘ /@"
G

P
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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 09 2022 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 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.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado.

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 exceptia 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 la 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 area 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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MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-03
Q.25,000.00
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIL.

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 exceptlian de la obligatoriedad de presentar como minimo dos (2) cotizaciones en las adquisiciones que

no excedan el monto para baja cuantia, segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, en los

siguientes casos:

o Contratacion de servicio de mantenimiento y reparacion de vehiculos. En donde los elementos para
seleccionar al proveedor quedan bajo la responsabilidad de las Gerencias 0 Unidades quienes lo solicitan
o cuando la garantia del vehiculo dependa de dichos servicios.

o Compra de boletos aéreos.

 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, & sntrega y demas condiciones que
favorezcan los intereses de la empresa. #a

LA
§

. ‘,ﬁ‘ ’
Dentro de los requisitos pactados con el proveedor debe £ & 2 garantia cuando corresponda.

v

El analista de compras debera cotizar los bienes, sur ; 2rvicios, objeto de la solicitud de compra: las
cotizaciones deberan documentarse y los datos ¢ ﬁ,c as deberan mantener estricta relacion con lo
solicitado en los documentos de compra. 1

La Solvencia Fiscal que presente el proveedor de los bic.ies, suministros o servicios se aceptara Unicamente
con un plazo que no exceda de los tres meses de vigencia.

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
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA
Q.25,000.00

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 01 de 03

FECHA

ANO
2022

MES

09 CODIGO: MNP-GA-DC-03

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

[ TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar compra

Gerencias y/o Unidades
Gerente ylo Jefe

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

02

Recibir, analizar y
distribuir solicitud

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, cédigo de
insumo y presentacion (cuando aplique); analiza y asigna a
los Analistas de compras, quienes se encargaran de cotizar
el bien o servicio.

03

Realizar la
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 relacién 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 Identificacién Tributaria (NIT).

e Fecha.

o 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).

05

Revisar y adjudicar
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 con vigencia que no excedan de
tres meses de emision.) y si conviene a los intereses de la
empresa, adjudica sellando y firmando la cotizacion
ganadora y se traslada para aprobacién al jefe del
Departamento de Compras.
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COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA
Q.25,000.00

No. DE PASOS: 18 No. DE HOJA: 02 de 03

FECHA

MES | ANO

09 2022 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.
Recibe la Departamento de Compras | Recibe el expediente de compra con la autorizacion y traslada al
08 ol lt : s
autorizacion | Recepcionista Analista para elaboracion de Orden de Compra.
Elaborar Orden | Departamento de Compras Elabora la orden de compra en el SIGES (Sistema Informatico de
09 P . P Gestion), imprime, firma y traslada al Jefe del Depto. de Compras
de Compra [ Analista .
para firma.
10 Firmar Orden de | Departamento de Compras | Firma Orden de Compra y autoriza en SIGES y traslada la 0OC a
Compra | Jefe la Gerencia Administrativa solicitando su autorizacion.
11| Autorizala OC Gerencia Autoriza la OC colocando la firma y sello en la Orden de Compra,
Administrativa/Gerente | para devolverla al Departamento de Compras
Rgmbe Bl Departamento de Compras | Recibe el expediente de compra con la autorizacion y entrega al
12 | expediente con la . : -
o / Recepcionista Analista para que solicite el CUR
autorizacion
Enviar
expediente para Envia el expediente completo de Compra de Baja Cuantia al
13 | la elaboracion de Departar?inr:glg faCompras 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 solicito la
14 Justificar Factura | Departamento de Compras | Compra para quée firme y selle. Debe devolverla para que el
y traslada / Analista Jefe de Departamento de Compras también firme y selle la
factura.
Firmala ; . , e
. Departamento de Compras | Recibe expediente para firmar y sellar la justificacion de la factura
15 | justificacion en la . -, X .
[ Jefe y coordinar la recepcion del bien o servicio
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 la Unidad solicitante y el
proveedor. La Seccion de Suministros y Almacenamiento,
Seccion de Almacén y luego de que se verifica por parte de la Unidad Solicitante
Aceptar el bien o Suministros / Jefe que lo ha adquirido, si se ajusta a las especificaciones
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 a. Ug PMA:SOS: 1:“0 o, DE HOJA: 03 ds 03
Q.25,000.00 FECHA CODIGO: MNP-GA-DC-03
09 2022
| TERMINA:  Departamento de Compras

INICIA; Gerencia o Unidad Solicitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Publicar Nimero
de Publicacion

Departamento de Compras

Ingresa los datos necesarios al Sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado Guatecompras generando el NPG y

¥ 96 | Analista adjunta los documentos de respaldo del proveedor concluida la
Guatecompras entrega del bien y/o servicio
(NPG) 9 : '
. . Revisa el bien o servicio recibido a satisfaccion que todo el
Revisar y remitir Departamento de Compras | expediente de la compra de Baja Cuantia se encuentre en orden y
18| el expediente . .
envia al Departamento de Presupuesto para que realice el pago y

para pago

| Recepcionista

emita el CUR de devengado.

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA Q.25,000.00 l‘.

‘ﬁ.“ I"L/W/FN ,

Fecha Validacion

05 septiembre 2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello, \V ™% G) %WI
. X ; y

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
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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 NG
0.90,000.00) 09 | 2022 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 Orgéanica 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.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccién General de Adquisiciones del Estado.

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, 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 almacen 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
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COMPRA DIRECTA MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA FECHA i AT
0.90,000.00) 02 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-04
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI.

VIL.

VIIL.

Xl.

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 demas condiciones que favorezcan los intereses de la empresa.

Los documentos indispensables que el oferente debe presentar son: Formulario de Electronico 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 documentacion solicitada en Condiciones de la Oferta
establecidos en las Condiciones de Contratacién 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 adquisicion 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 comdn 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 adquisicion 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.
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cECONEL 4y,
e )

SUargpach O

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

COMPRA DIRECTA No. DE PASOS: 21 No. DE HOJA: 01 de 03
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA MES | ANO S
2.90,000.00) FECHA o0 2027 CODIGO: MNP-GA-DC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

| TERMINA: _Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. - Gerencias y/o Unidades/  |Realiza solicitud de compra de insumos, bienes o
01 Realizar solicitud Gerente ylo Jefe servicios programados en el PACC
Recibe la solicitud de compra revisa que contenga como
minimo: Unidad ylo Gerencia solicitante, No. de
correlativo, fecha, cantidad, unidad de medida,
justificacion, codigo de insumo y presentacion (cuando
aplique). Y debera acompaiarse de los siguientes
documentos:
(a) Perfil de Compra Directa el cual debe contener como
Recibir solicitud de | Departamento de Compras / minimo: especificaciones generales, especificaciones
02 compra Recepcionista 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 ylo
Unidad requirente para dar acompanamiento, debera
emitir calificacion de las ofertas;
(c) Oficio de persona a quien se le cargara el activo fijo en
su tarjeta de responsabilidad (cuando aplique).
los|  Distribuir solicitud Departamento de Compras / | Asigna al Analista responsable de cada solicitud de
Jefe compra
Revisa que el bien o servicio solicitado se encuentre
Revisar Plan anual de | Departamento de Compras / programado en PACC, como constancia de lo anterior
04 Compras (PAC) Jefe 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.
Elaborar Condiciones | Departamento de Compras / Elaboral Condiciones de Adquisicién.tgmando como base
05 de Adquisicion P Analista P el .plerﬂl de Compra Directa recibido de la Unidad
Solicitante.
Publica el evento con los documentos de respaldo
. Departamento de Compras / ; . .
06 Publicar Evento Analista previamente cargados, fijando la fecha en que se realiza
la apertura y recepcion 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 . L T
.90,000.00) FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

[TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNDADE i DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa las ofertas presentadas por los proveedores
en el Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
07 Recibir ofertas Departamento de Compras / | Guatecompras ~ atendiendo lo establecido en las
presentadas Analista Condiciones de Adquisicion y adjuntando los documentos
solicitados. Prepara el expediente para proceder a calificar
lo ofertado de acuerdo a los criterios establecidos.
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
Revisar ofertas y/o inforn?aré” a la Gerer?cia Administrativa solicitando la
Solicitar autorizacién | Departamento de Compras / agtonzamon para raglizar Y Nugver procesd A compra
08 de prorroga por Anialista directa o realizar la contratacién directa, por ausencia de
ausencia de ofertas ofertas ’ . ;
(a) Si se autoriza un nuevo evento se debera
continuar con el paso No.1.
Si se autoriza la contratacion directa se deberé 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.
Departamento de Compras y Verifig_a que Ia_s ofertas cumplan con IQ sc_)Iicitado y procede
Verificar y Calificar | Unidad Solicitante / Persona a calificar, adjudicando segun los criterios de calificacion
09 ofertas presentadas nombrada/ establecidos. Como constancia de lo anterior, elabora y
snalista firma el cuadro de calificacion y adjudicacion, trasladandose
para aprobacion al Jefe del Departamento de Compras.
10| Aprobar la compra Departamento de Compras / | Aprueba firmando y sellando, enviando para autorizacion a
Jefe la Gerencia.
. Gerencia Autoriza el cuadro de calificacion y adjudicacion firmando y
11| Autorizar la compra Administrativa/Gerente sellando lo recibido, En caso de que no apruebe la
adjudicacion regresar al paso No.06.
Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en el
12 Finalizar evento Departamento de Compras/ | Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
Analista del Estado Guatecompras y adjuntando documentos de
respaldo (cuadro de calificacion y adjudicacion).
Elaborar Orden de | Departamento de Compras / | Elabora la orden de compra en el SIGES (Sistema
13 Compra Operador SIGES Informético de Gestion).
Firma Orden de Compra y autoriza en SIGES.
14 Firmar Orden de Departamento de Compras / | Posteriormente se traslada a la Gerencia Administrativa

Compra

Jefe

para autorizacion 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 . .
Q.90,000.00) FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar expediente Departamento de Compras / Envia el expediente completo de Compra Directa al
15 | para la elaboracion de He————— Departamento de Presupuesto para la elaborar
CUR de compromiso P Comprobante Unico de Registro CUR de compromiso.
16 Elaborar CUR Gerem(:;a Firandiara/Aaibie Elabora el CUR y devuelve al Departamento de Compras
e Presupuesto
o um— Justifica factura solicita la firma del Jefe o Gerente que
17 Justificar Factura P Anali P solicitd y traslada al Jefe de Departamento de Compras
nalista ; AL

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 la
Unidad solicitante y el proveedor. La Seccion de

Unidad Solicitante / Seccion Surln'inistros y Almacenamiepto, Iuego_ de que se
. de Almacén y Suministros / venﬂgg por pgrte de la Unldald. So_llcnanFe que lo
Aceptar el bien o adquirido se ajusta a las especificaciones indicadas
18 par e Jefe q justa a las esp icadas,
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 gestién de recibirlos la realiza
la Unidad solicitante emitiendo una nota de
conformidad o un informe de satisfacciéon en donde
acepta a entera satisfaccidn el servicio realizado.

o | Revsaryemiar | peparamenode (BRI e

expediente para pago Compras/Analista Bt denp P
20 | Remitir expediente Departamento .de.Compras/ Envia al Depaﬂamento de Presupuesto para que realice
Recepcionista el pago y emita el CUR de devengado
21 532;53%5 Depto. Presupuesto/analista | Recibe expediente de pago y emite CU /}&DGMQQ\
‘O'ATHHA ‘.‘*’
PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA (MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA Q.90 oogwo) ,(Ig[g‘,‘r,#g‘ )

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \4“?5 \\\\GEDONIA LY

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AN @;2(\ RN T

05 septiembre2022

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo
Lic. José Javier Mondal Contreras

e

7\0\1\ N

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa

{725 &
TN
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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) 09 2022 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 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 Repblica de Guatemala.

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

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccién General de Adquisiciones del Estado.

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 negociacién 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 Cotizacion, 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.
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; ; MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE FECHA
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00) 09 2022 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:
— Recepcion y apertura de ofertas.
— Andlisis y calificacion de ofertas.
— Adjudicacién

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

Se debe nombrar una comisién 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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Q"‘\’
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

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

No. DE PASOS: 46

No. DE HOJA: 01 de 06

FECHA

ANO
2022

MES

02 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

Entrega solicitar

Gerencia 0 Unidad /

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

01
compra Gerente o Jefe demas documentos de soporte para iniciar_la gestion.
Recibe la solicitud de compra que deberé 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,
02 Recibir Documentos Departamento de propuesta de personal para emitir dictamen técnico), constancia de
de Compra compras / Recepcionista | 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.
L . Recibe la documentacion enviada por la Gerencia o unidad
Recibir, analizar y solicitante.  Se procede analizando que la documentacion se
03 trasladar los Departamento de encuentre a satisfaccion (requisitos minimos), posteriormente se
documentos de compras / Jefe traslada al analista de compras que se encargara de elaborar la
compra propuesta de bases de contratacion.
it Elaborar y enviar la Departamento de Elabora una prppuesta de proyecto de bases de contratacion de
propuesta de bases | Compras / Analista acuerdo al perfil del proceso.
) Envia la propuesta del proyecto de bases del evento a la Gerencia
05 Enviar para Departamento de General solicitando autorizacion para publicar y los nombramientos
autorizacion Compras / Analista | para emitir dictamenes técnico, presupuestario y legal.
Autorizar propuesta Autoriza el proyecto de basgs del eventc_) y envia al Departamento
- de bases y emitir Gerencia General/ | de Compras para que publique en el sistema de Guatecompras,
nombramientos Gerente General emite los nombramientos del personal que emitira los dictamenes
para dictamen técnico, presupuestario y legal.
. Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General, los cuales
07 Recibir el Departamentode | contignen: la autorizacion para publicar el proyecto de bases y los
expediente Compras/ Recepcionista | nombramientos de las personas que emitiran los dictamenes.
Registrar evento y NepartamaiG de Registrta %I e\éento, e|ab?rgr][do el gxp?diente electronico y publica el
08| Publicar proyecto p proyecto de bases en el sistema Guatecompras.

de bases

Compras / Analista
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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: 02 de 06

FECHA

MES | ANO
09 2022

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
observaciones; si se recibieran, se gestionan y publican las

09 sistema Compras / Analista e T
respuestas dentro de los tres dias habiles siguientes.
10 Elaborar bases y Departamento de Elabora las bases definitivas y solicita los dictamenes (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 Depgg;m;2t7 e Recibe y adjunta los dictamenes técnico, presupuestario y legal al
dictadmenes -omp .. | expediente fisico de propuesta de cotizacion.
Recepcionista / Analista
Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
. ., Departamento de o o P
13 | Solicitar aprobacion . propuesta de Cotizacion, éste a su vez, puede solicitar modificaciones
Compras / Analista ;
a las bases en caso de ser necesario.
14 7iprobar (o3 Gerancia General Aprueba los documentos del evento de cotizacion.
documentos Gerente General
Praparar Departamento de Prepara para publicar los documentos de cotizacion junto a la
L ausUmentos § Compras/ Analista | convocatoria a ofertar en Guatecompras
convocar a ofertar P pras.
Publicar en Departamento de . . .
16 Guatecompras Compras / Analista Publica la convocatoria a cotizar en el portal de Guatecompras.
Da seguimiento al evento, si se recibieran inconformidades a traves
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
17 | Dar seguimiento Dapartamenio d © de la inconformidad, por el mismo medio, debidamente razonada. De
Compras / Analista | . . o ; )
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 Departamento de idoneo que cumplia con el perfil técnico establecido en las bases de
18 para integrar la Corr? oy e § cotizacion (titular y suplente); y a la Gerencia de Recursos Humanos,
Junta de Cotizacién P propuesta del personal idoneo que cumpla con el perfil legal (titular y
suplente) y presupuestario (titular).
Trasladar propuesta . -
19 | para integrar Junta Departamento de Traslada a la Gerencia General la propuesta de personal idéneo 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
09 2022

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 idoneas 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 acompanar
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

Evalia todas las ofertas recibidas relacionadas al evento de
cotizacion. La junta de cotizacion rechazaré 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
comuin 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 proposicion 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 electronica 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.
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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: 04 de 06

FECHA

MES | ANO
09 2022

CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ 2
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o , Junta de Cotizacion/ | Remite el expediente a la Gerencia General dentro de los dos (2)
26| Remitir expediente Miembros 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 _ constgncia escrita de I.o”actuado. Si imprueba, debera QevoI\’/e_r el
5t| o actuzde nor la Gerencia General / expedllente para su revision, dentro_ fiel plazo de dos (2) dias habiles
por'a Gerente General osteriores de adoptada la decision. La Junta, con base en las
Junta de Cotizacion P : P : ' . ,
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 1o
actuado y hara la adjudicacion 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
. . 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 . . ;
proceso. Contra las resoluciones, podra 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 Umdagi Qe Asgsorig establecidas en el evento, dentro del plazo de diez (10) dias
Juridica / Jefe . D, _—
contados a partir de la adjudicacion definitiva.
32| Aprobar contrato Gerencia General/ Aprueba el contrato respectivo.
Gerente General
33 Publicar contrato, Departamento de Publica el contrato, la aprobacion del mismo y la fianza de
aprobacion 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
2022

MES

09 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

Gerencia General/

Nombra al supervisor propuesto por la Gerencia 0 Unidad
Solicitante, quien supervisara de acuerdo a lo estipulado en el

35 | Nombrar Supervisar
Gerente General . g -
contrato respectivo y rendiré informe a la Comision.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones estipuladas en
el contrato recepciones parcial o total segun el caso y dejan
. _ o constancia en acta, el objeto del contrato; gestionan la
36 Recibir el objeto del QO’T"S'O” Receptoray documentacién 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 actuacién 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 Informatico de Gestion -SIGES- y solicita aprobacion
. o Aprueba la orden de compra firmandola y sellando, posteriormente
39| Aprobarde OC Cerarcla Admllnl_strat[va/ se envia al departamento de presupuesto para que emita el CUR'y
Gerente Administrativo
el CDF.
. Recibe y justifica la factura previo a dar tramite al pago
40 Resibir'y [ustiioar Departamento .de correspondiente. (En caso aplique, se envia paraingreso a almacén
factura Compras / Analista . .
e inventario).
41 | Aprobar Resolucion Gerencia General Aprueba mediante resolucion el pago correspondiente.
Gerente General
Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el Departamento
42| Gestionar Pago Departamento Fje de Tesoreria la IliqllJidacic'm de la Orden de Compra, la emision Qel
Compras / Analista Comprobante Unico de Compra (CUR) devengado, realiza
transferencia para la ejecucion del pago al contratista.
Pubi ad 0 i Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunta la
43 ublicar acia 0 epartamento ae constancia de la publicacion y copia certificada del acta emitida para
liquidacion Compras / Analista . .
solicitar la aprobacion.
Solicitar aprobacion , Solicita a la Gerencia General aprobar la liquidacion registrada en el
4 de liquidacion CRL/ Miembros acta emitida, por medio de un oficio.
Aorobar | 5 i y Aprueba la liquidacion por medio de resolucion e instruye publicar,
probar la erencia Genera o .
45 liquidacion " por su parte traslada a la Gerencia Financiera el expediente para el

tramite correspondiente, seglin su competencia.
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REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE Ho:Us 'mES:S: fﬂo No, DE HOJFe 6 co
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00) FECHA 09 2002 CODIGO: MNP-GA-DC-05
INICIA: Gerencia 0 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
liquidacién Guatecompras recepcion de los documentos correspondientes.

“HRTU,
/CROR AR

VA o0 I,
£ TIEFATURA ¢

PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE Q.90,000.01 HASTA Q.900,004

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y Sello
05 septiembre 2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo

07 septiembre 2022

Lic. José Javier Mondal Contreras

. GERENG
ADMINISTRA

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
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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) 09 2022 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 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 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.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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

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 deberé hacerse por
Licitacion Publica, salvo los casos de excepcion que indica la referida ley.

. 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.

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 efectuard a través del portal de
GUATECOMPRAS siguiendo lo establecido en la LCE y RLCE.
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, ; MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
REGIMEN DE LICITACION FECHA
(MAYOR DE Q.900,000.00) 09 | 2022 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:
—  Recepcion 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: 01de 05

FECHA

MES | ANO

09 2002 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

Gerencia o Unidad/

Entrega la Solicitud de Compra, generada en el sistema la cual

01| Solicitar compra deber de estar firmada y sellada por el jefe de la Gerencia y los
Gerente o Jefe . o ",
deméas documentos de soporte para iniciar_la gestion.
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
Recibir Docurrianias Departamento de (Antecedentes, Justificacion, Especificaciones generales, técnicas
02 de Comora - rgs  Recercionista y Costo estimado), constancia de que el objeto del proceso se
P P P 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.
o . Recibe la documentacion enviada por la Gerencia o unidad
Recibir, analizar y o . .
solicitante.  Analiza que la documentacion se encuentre a
trasladar los Departamento de : e L . )
03 satisfaccion (requisitos minimos), posteriormente se traslada al
documentos de compras / Jefe . .
compra analista de compras que se encargara de elaborar la propuesta de
bases de contratacion.
Departamento de
04 Elaborar y enviar la | Compras, Seccion de | Elabora una propuesta de bases de contratacion y envia a la
propuesta de bases | Cotizacion y Licitaciéon /| Unidad o Gerencia solicitante para que la conozca y apruebe.
Analista
05 Aprotzaria Gerancia & Unkiacy 5:r?fli22nc:2 ﬁ(reog:t?tdae adcie:j?gzn 2?re032trgr?1tizcr:?on lez)laabor:]a:sé
propuesta de bases Gerente o Jefe . g q yloap
firmando y sellando el documento
Recibir la solicitud Departamento de Recibe la solicitud de compra con la propuesta de bases aprobada
06 o .
de compras Compras/ Recepcionista_| por el Gerente o Jefe de la Unidad
Departamento de . . ; .
| ot | come Swcknde | it fo 48 ponen v s S
Expediente fisico | Cotizacion y Licitacion / para p
. evento
Analista
Departamento de
08 Enviar para Compras, Seccion de | 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
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REGIMEN DE LICITACION No. DE F;\;IAESSOS: ?No No. DE HOJA: 02de 05
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-06
INICIA: Gerencia o Unidad solicitante TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General los
10 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
Publicar proyecto Compras, Seccion de | Publica la propuesta de bases como proyecto de evento en el
11 o R
de bases Cotizacion y Licitacion / | Portal de Guatecompras.
Analista
Departamento de
12 Abrirel eventoen el |  Compras, Seccion de | Registra el evento elaborando el expediente electronico y publica
sistema Cotizacion y Licitacion / | el proyecto de bases en el Sistema de Guatecompras,
Analista
Verifica luego de haber transcurrido al menos tres dias habiles
Verificar en el Departamento de para recibir comentarios, si se recibieran se gestionan y publican
13 . ; . \ L
sistema Compras / Analista las respuestas al comentario dentro de los tres dias habiles
siguientes.
Solicita la elaboracion de los Dictamenes (Técnico, Juridico y
S Departamento de . L ki
14 | Solicitar dictamenes . Presupuestario), estos pueden solicitar modificaciones al proyecto
Compras/ Analista )
de bases en caso de ser necesario.
15 Recibir y adjuntar Depggtranmre;gf de Recibe y adjunta dictamenes técnico, juridico y presupuestario al
los dictamenes omp . expediente fisico de propuesta de cotizacion.
Recepcionista/Analista
Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
Detartamen de propuesta de Licitacion, este a su vez, puede solicitar
16 | Solicitar aprobacion P ; modificaciones al proyecto de bases en caso de ser necesario.
Compras / Analista o o )
Con la aprobacion se oficializa que el Expediente corresponde a
un evento de Licitacidn
Aprobar del . ; o
17 expediente Gerencia General/Gerente | Aprueba el expediente de Licitacion
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
Licitacion.  Si se recibieran inconformidades, a través del Sistema
p de Guatecompras dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
reparar . ) .
Departamento de convocatoria, se redacta y publica la contestacién, dentro de los
18 Documentos y . . . . ; L
Compras / Analista cinco dias calendario a partir de la presentacion de la
Convocar a ofertar . ! ) . , : o
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.
' El i Directi imi
19 Elevar a JD Gerencia General/Gerente | Eleva expediente a Junta Directiva para su conocimiento 'y

General

eventual aprobacion
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REGIMEN DE LICITACION No. DE I;nﬁéséOS: 4:510 No. DE HOJA: 03 de 05
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 09 2022 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 continie con la gestion y se
realicen los nombramientos respectivos.

21

Solicitar propuestas
para integrar la
Junta de Licitacién

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

Solicita mediante un oficio a la Gerencia General la verificacion de

del personal que Departamento de idoneidad de la propuesta de personas para integrar la junta de
22| . . . L .
integra la Junta de Compras / Analista Licitacién y la aprobacion, a los cuales la Gerencia General
Licitacion autoriza mediante un nombramiento.
23 Elevar a Junta Gerencia General Eleva expediente a Junta Directiva para su conocimiento y
Directiva IGerente General eventual aprobacion
Conocer, autorizar e o , Conoce propuesta y aprueba la misma, instruyendo mediante
24 S Junta Directiva/Miembros . . \
instruir acuerdo de JD, se realicen los nombramientos respectivos.
Emite nombramientos de los integrantes de la Junta de
' adjudicacion de la Licitacion, instruyendo respecto llevar a cabo el
96|  INambrar Jurta Gerencia General ] y p

/Gerente General

proceso de Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas Y
Adjudicacion del evento.

26

Recibir y abrir plicas
y 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.

27

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 debera
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 26

28

Analizar y calificar
ofertas

Junta de Licitacién/
Miembros

Analizan y califican las ofertas tomando la decision de adjudicar o
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
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REGIMEN DE LICITACION No. DE F:VIAESSOS: ‘}fﬂo No. DE HOJA: 04 de 05
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 09 2022 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
Publicar Anrabagitn Departamento de inconformidades a través de Guatecompras dentro de los cinco
30 de Ja B d'updicacién Compras / Operador de | dias calendario siguientes a la publicacion de la aprobacion,
) Guatecompras publica la contestacion por el mismo medio, dentro de los cinco
dias calendario a partir de la presentacion de la inconformidad.
31 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 aprobacion
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
33 Enviar para registrar Departamento de Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso de presupuesto y el
CUR Yy 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 0 Unidad Supervisa de acuerdo a lo estipulado en el contrato respectivo la
35 Supervisar Solicitante o Supervisor | ejecucion del objeto. Se asistira del operador de Guatecompras
Ejecucion Nombrado / Gerente o | para la publicacion oportuna de la documentacion que sea
Jefe pertinente en el sistema de Guatecompras.
Envian propuesta . .
de nombramiento Gerencia o Unidad Z:trini?d: :n ;:Ient:lorL?r Tgturﬁalezacgel Obf ts’ ¥ las condiaon:s
36| de lacomision Solicitante / Gerente o pulada 4 espectivo, envia propuesta 06
nombramiento con los nombres de tres servidores publicos, para
receplora y ol considerar en las asignacione
liquidadora 8 @slgnacionss.
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 R e
Administrativo recibida.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones estipuladas
en el contrato recepciones parcial o total segun el caso y dejan
o ; constancia en acta, el objeto del contrato; gestionan la
38 Fesiiir lakteis te) CRL/ Miembros documentacion necesaria para hacer el pago respectivo con la
contrato . . - :
unidad o Gerencia duefa del proceso. Se asiste del operador de
Guatecompras para la publicacion oportuna de la documentacion
de su actuacién en Guatecompras.
Publicar la Depariamento de Publica en Guatecompras el acta que registra la recepcion del
39 s Compras / Operador de :
recepcion objeto del contrato.
Guatecompras
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. : ; : No. DE HOJA:
REGIMEN DE LICITACION Lo I?\;IOSSOS ‘Lsﬂo gt JE U5a6 06
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 09 2022 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
” - Secretaria ; s
40| Emitir Resolucion General/Secretario Emite Resolucion aprobando lo resuelto por la CRL
. Gerencia General/ . .,
41 | Aprobar Resolucion Gerente General Aprueba mediante resolucion lo actuado por la CRL
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
#| Gesfionar Pago 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.
Biibllesraetade Departamento de Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunta la
44 L Compras/ Operador de | constancia de la publicacion y copia certificada del acta emitida | -
liquidacion s -
Guatecompras para solicitar la aprobacion.
45 Sollcntgr a_probz;mon CRL/ Miembros Solicita a l.a. Gerencia Gleneral aprppar la liquidacion registrada en
de liquidacién el acta emitida, por medio de un oficio
46 Emltlr‘ R?SOH.J,C'O” SAGIAIAIA . Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la CRL.
de liquidacién General/Secretario
g| e | cerencnGenea/ [T O e e e Fnanira
liquidacion Gerente General ar y - ; : .
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.

; ORTU4
i %v;u'?
ég:_/’ JEFATURA

/ UNI
1 ASESH

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

Fecha Validacion

05 septiembre 2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello\,.
AR
¢

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

=NCIA

N
=Y
~
P

%

P& {FERE
Lic. José Javier Mondal Contreras ’ AR b
> = UEADMINISTRATIVA
Nombre Jefe Compras /f'Fir;%ﬂl’( | o \\_' C}y— T
P BYE N ea £SO
Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa=" % i Rndody
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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- 09 2022 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 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.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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

Se entenderéa por “NPG" al Numero de publicacion de GUATECOMPRAS.
La NPG aplica para los casos siguientes:

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

—  Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE

— Ofros tipos de adquisicion directa que se presente por razén de reformas a la Ley, que se originen de
otras leyes vigentes o en cumplimiento de una resolucion de una judicial de un tribunal de justicia.

— 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)

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.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
= DEPARTAMENTO DE
T COMPRAS
GENERACION DE NUMERO DE No. DE“IZQSSOS/;FSJO No. DE HOJA: 01 de 01
PUBLICACION GUATECOMPRAS -NPG- | FECHA 09 2022 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 'G_eren0|aoUn|dad modalidades: Compra de Baja Cuantia o Casos de
solicitante/Gerente o Jefe s
Compra Excepcion.

Recibe documentos de compra de las siguientes
o | Recibir documentos Departamento de Compras / | modalidades: Compra de Baja Cuantia o Casos de
de Compra y asignar Recepcionista Excepcion y asigna a Analistas de Compras que revisa para
verificar que tenga todas las firmas de autorizacion.
Publica en el sistema los documentos que requiere el Art.
Departamento de Compras / 23 de las Normas para Uso del Sistema de Informacion de
Analista Contrataciones ~ y  Adquisiciones  del Estado
GUATECOMPRAS.
Imprimir constancia | Departamento de Compras /| Imprime la constancia del NPG y la adjuntar al expediente
04 . - .
de NPG Analista de tramite correspondiente.
Entrega el documento impreso de constancia de registro en
05 | Entregar publicacion Departamento .de lCompras/ Guatecompras, junto con los documentos con los cuales
Recepcionista . op
solicitd la generacion del NPG

03 Publicar NPG

g S
i? JEFATURA) &
& JUNIDABDE/ =

PROCEDIMIENTO: GENERACION DEL NUMERO DE PUBLICACION GUATECOMPRAS -NR @45."&?{&?»‘3}?53&1 2]

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Seljjo\ v \‘&: i\\é_pgmu MRIA
7 A '_{ A\ & o e f :
TR\ 4 | >
. . . . ; A\ (LR
05 septiembre 2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ % Nemats,
b\

[SUn I ATAIT
ENCIA

MINITRATIVA

Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo Firmay w
Lic. José Javier Mondal Contreras < \

07 septiembre 2022

Nombre Jefe Compras N
= J \./ y /1‘\‘!:\‘(4)‘(

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIADE | -y | MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA 09 | 2022 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 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 Repblica de Guatemala.

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

Publicas.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado.

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.

. Laaplicacion de las ausencias de ofertas es responsabilidad de la Gerencia o Subgerencia Administrativa
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¢ COMEL 2
ROE T My,
o Sy, 0

EMPRESA PORTUARIA /48
QUETZA!

SUargmacn &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ADQUISICION POR AUSENCIA DE e, LE ';ﬁESSOS: 1AZN0 Hg; REHOJoe ¥ 06 O
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA FECHA 09 2022 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 Electronica’ Recibe autorizacion de
Contratacién Directa en donde se instruye cotizar en el

o1 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 eyent_o en Sistema de Informacién de Contratacipnes
02 Crear evento Analista y Adquisiciones del Estado Guatecompras para asignar
NUmero de Operacion de Guatecompras NOG.
Cotiza como minimo con dos (2) proveedores en el
mercado tomando en cuenta precio, calidad y otras
. Departamento de Compras / | condiciones que se definan previamente en la oferta
03 Cotizar . i . : ,
Analista electronica, como constancia de lo anterior, elabora y firma
el cuadro de calificacion y adjudicacion y envia para
aprobacién 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 e 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 Eingllzar svents Departamento de Compras/ | Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
Analista del Estado Guatecompras, adjuntando documentos de
respaldo (cuadro de calificacion y adjudicacion).
06 Elaborar Orden de | Departamento de Compras / | Elabora la orden de compra en el sistema de SIGES
Compra Analista (Sistema Informético de Gestion).
Firma Orden de Compra y autoriza en SIGES.
07 Firmar Orden de Departamento de Compras / | Posteriormente se traslada a la Gerencia Administrativa
Compra Jefe para autorizacion mediante la firma y sello en la Orden de
Compra.
. . Envia el expediente completo de Compra de Baja Cuantia
08 Endar expedlgp e Departamento de Compras / | al Departamento de Presupuesto para la elaboracion del
para la elaboracién de o o : ,
CUR de compromiso Recepcionista Compr.obante Unico lde Registro 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 Justificar Factura 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 PMAESSOS: 1A?NO No. DE HOJA: 02 de 02
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA FECHA 1o 2002 CODIGO: MNP-GA-DC-08
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

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

10 Aceptar el bien o Seccion de Almacén y adquirido se ajusta a las especificaciones indicadas,
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.

» Revisar expediente | Departamento de Compras / Revisg el bien o servicio recibidg a satisfaccién que todo el
., expediente de la compra de Baja Cuantia se encuentre en
para pago Recepcion orden
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 CdMPRA DIRECTA.{”.\

Fecha Validacion

05 septiembre 2022

Nombre Jefe UAPP Firmay Selloy—" A\ « & -\;
(N & Y T

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
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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 COTIZACION 09 2022

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 Informacién 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 Plblico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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

. En caso que no se recibieran ofertas, la Junta de Cotizacion debera dejar constancia de 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 deberd 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.

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
OFERTAS EN COTIZACION

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 01 de 04

MES

ANO CODIGO: MNP-GA-DC-09

FECHA

2022

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01

Elaboracion de acta
de ausencia de ofertas

Junta de Cotizacion/ Miembros

Procede del paso 23 del procedimiento MNP-GA-
DC-05 “Compra por Cotizacion” 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 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 prérroga)

02

Trasladar expediente

Departamento de
Compras/analista

Envia el expediente exponiendo la ausencia de ofertas
y solicita la prorroga seglin procedimiento en ley.

03

Autoriza la prorroga

Gerencia General/Gerente

General

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

04

Recibir resolucion de
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 prérroga para una nueva fecha de
recepcion y apertura de ofertas, dicho documento se
publica en el Sistema de Guatecompras.

05

Publicar de prorroga

Departamento de
Compras/analista

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

06

Nueva apertura de
plicas y elaboracién de
Acta

Personal nombrado de la Junta

de Cotizacion

Los miembros de la Junta de Cotizacion 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 tendréan
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.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE Mo, Uz "nfl\:SOS: i\sﬂo o, DE HOJA: 02 deid
OFERTAS EN COTIZACION FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-09
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA :
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
5 La Gerencia General se da por enterada de las actuaciones
o7 Elaborar resqlugmn Gerencia General /Gerente | de la Junta de Cotizacioén y emite resolucion donde se indica
por aoufZ?tr;Z'a © 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/ | prorrogada  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 . L Recibe autorizacion para Compra Directa por ausencia de
09 | autorizacién para Gerencia Administrafiva/ ofertas en cotizacion, y traslada al Departamento de
. Gerente ;
Compra Directa compras para crear un evento de Compra Directa
10 Crea evento DepadamizgiggCompras/ Crea el evento de compra Directa
Cotiza el Departamento de Compras recibe la instruccién
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
i Departamento de . . N o
11 Cotizar . cumpliendo con las mismas condiciones que originaron el
Compras/Analistas - . L i
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 retr Ordan de Dapartamento de: Gompras:/ en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y se solicita

compra

Analista

aprobacion
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. DE P“:\:SOS: 2AaNO No. DE HOJA: 03 de 04
OFERTAS EN COTIZACION FECHA |~ 5T 5007 CODIGO: MNP-GA-DC-09

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD :
EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Solicita al Departamento de Presupuesto la emision del
Comprobante Unico de Registro (CUR) de pre-
Solicitar pre- compromiso de presupuesto y el comprobante de
16 compromiso del Departaments d.e Presupuesto/ Disponibilidad Financiera (CDF), estos documentos se
Analista . . . .
presupuesto adjuntaran al expediente que se remite a la unidad de
Asesoria Juridica para que elabore el contrato. Y o
regrese al Departamento de Compras.
e —— Recibe el expediente con los documentos generados y
17| Recibir expediente P : lo traslada a la Unidad de Asesoria Juridica para
Compras/Analista
elaborar contrato
Envia el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica
18 | Traslada para contrato Dspartamento de '

Compras/Analista

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 Comisién
Receptora

Gerencia General

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

22

Recibir el Objeto del
Contrato

Comision Receptora y
Liquidadora nombrada

Los integrantes de la Comisioén 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 recepcién
parcial o total segun el caso, deberan dejar constancia
de lo actuado en el acta que sera firmada por todos los
integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora. El
acta de recepcion emitida por la Comisién Receptora y
Liquidadora debera ser publicada en el Sistema de
Guatecompras.

23

Autorizar Pago

Gerencia General

Posteriormente a la publicacion del acta de Recepcién
realizada por el operador de Guatecompras Gerencia
General autoriza el pago respectivo para su gestion.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE hin, S PMAESSOS: i\sﬂo No. DE HOJA: 04 de'Bs
OFERTAS EN COTIZACION FECHA 09 2022 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 Comisién

Receptora y Liquidadora nombrada, emite el acta de

L Comision Receptora y Liquidacion del contrato de acuerdo a lo establecido en
Liquidar el Contrato o "

25 Liguidadora nombrada la Ley. Se asistiran del operador de Guatecompras
para la publicacion oportuna de la documentacién 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 aprobacién, con asistencia del operador
26 Gerencia General S

Contrato de Guatecompras y dentro de los dos dias siguientes,
remitiendo el expediente completo a la Unidad de

Auditoria Interna, para su revision.

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR AUSENCIA DE OFERTAS EN CO1:IZACION ‘
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello %
(TN & | —
05 septiembre 2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos W\ ,‘Q(\\{C\ “aWARLY
Y
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo Firmay Sello /X oy ’:\“\C\}:
4P 4 | SRENT
/ Tt
Lic. José Javier Mondal Contreras f\‘\\%\W}i
07 septiembre 2022 s
Nombre Jefe Compras e
Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa /
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA FECHA |_MES [ ARNO No. DE HOJA: 01 DE 01
DE OFERTAS EN LICITACION 09 | 2022 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 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 Repiblica de Guatemala.

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

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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

. En caso de que la convocatoria de la Licitacion no concurriere ninglin 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 asi no concurriere algun ofertante la autoridad superior quedara facultada a realizar
la compra directa.

IIl. 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. DE PMAESS?S: i\sﬂo No. DEHOJA: T.d6 D
OFERTAS EN LICITACION FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-10
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
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 Licitacion reciben y abren las plicas que
contienen las ofertas.

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

01 | acta de ausencia Junta de Licitacion/ Miembros q y
de afartos 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
04 | de autorizacion de Departamento_ de aprueban una prorroga para una nueva fecha de
Compras/analista ., ;
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 Licitacién 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 Licitacién tendran un dia
06 plicas y Personal nombrado de la Junta | habil para gestionar el documento que hace constar que
elaboracion de de Licitacion se cumplio con la nueva fecha y hora indicados, tiempo
Acta en el cual nuevamente no se presentd ningln oferente,

posterior a esto tienen dos dias habiles para elevar el
expediente a la autoridad correspondiente para continuar
con el procedimiento necesario.




000077

ADQUISICION POR AUSENCIA DE
OFERTAS EN LICITACION

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 02 de 04

FECHA

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

09 2022

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 aprueba los Documentos del Personal
de la Junta de Licitacion y debera emitir la resolucion donde

07| por aotgeratr;csla 4 General se indica que hubo ausencia de ofertas, para que el
departamento de compras |a publique.
Recibe y publica el Departamento de Compras el documento
. emitido por la Autoridad correspondiente en el cual
Publicar ; L
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 . . L .
instruye a la Gerencia Administrativa para que se realice el
procedimiento de Compra Directa.
Recibe ; N Recibe autorizacion para Compra Directa por ausencia de
L Gerencia Administrativa/ i
09 | autorizacion para G ofertas en cotizacion, y traslada al Departamento de
. erente ;
Compra Directa compras para crear un evento de Compra Directa
10 Crea evento Departam:r:]tao"gg 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
. servicio, de una o mas empresas (de preferencia), siempre
11 Cotizar epartamentg de cumpliendo con las mismas condiciones que originaron el
Compras/Analistas o . . .
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 0 4 Recibir la oferta el Departamento de Compras de la empresa
12 conformar de C(?r?]arrt:;r/]zrqgisti invitada, y conforma el expediente, que conocera la
expediente P Gerencia Administrativa.
13 Aprobar la compra Gerencia Administratival 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.
Se emite la orden de compra para registrar la adjudicacion
15 Gremr Drden de Departamenta de Compras / en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y se solicita

compra

Analista

aprobacion
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. DE 'KHASSS: i\sﬂo o, OE BOJR: 08 ds 0
OFERTAS EN LICITACION FECHA 00" 505 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 emisién del Comprobante Unico de
Registro (CUR) de compromiso del presupuesto, para
solicitar la firma de Gerencia Administrativa para
aprobacidn 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 publico que deba
publicarse se hard por medio en el Portal de
Guatecompras y se integrara la Comisién 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 Comision Receptora y Liquidadora
Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las
condiciones estipuladas en el contrato respectivo, la
cual sera 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 segln el caso, deberan dejar constancia
de lo actuado en el acta que sera firmada por todos los
integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora. El
acta de recepcion emitida por la Comisién Receptora y
Liquidadora debera ser publicada en el Sistema de
Guatecompras.

23

Autorizar Pago

Gerencia General

Posteriormente a la publicacién 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;(E)SS: 26 = No. DE HOJA: 04 de 04
OFERTAS EN LICITACION FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-10

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

24

Gestionar Pago

Departamento de Compras

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
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.

25

Liquidar el Contrato

Comision Receptora y
Liquidadora nombrada

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

26

Aprobar Liquidacion del
Contrato

Gerencia General

La Gerencia General por medio de resolucién aprueba
la liquidacién de acuerdo a las regulaciones de ley y
publica dicha aprobacion, con asistencia del operador
de Guatecompras y dentro de los dos dias siguientes,
remitiendo el expediente completo a la Unidad de
Auditoria Interna, para su revision.

(A ),
/‘;(7 JEF AIUPA %
'.‘,‘:L»:P UNIDAD DE/ =

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR AUSENCIA DE OFERTAS EN LIGITACION. [ _JSESOR VL ™5

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello 9 ;\; pb%ﬁ'&fl A
: “' (ll\; \)
05 septiembre 2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \}(Q}\ff ’2 \\ii@_:a\ S
Y |

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa J
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ARRENDAMIENTOS FECHA 0o T 2022 CODIGO: MNP-GA-DCA1
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.

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

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley Organica del Presupuesto de la Reptblica de Guatemala.

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

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado.

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

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 ninglin ofertante la autoridad superior quedara facultada a realizar la contratacion directa.

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

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 01 de 05

FECHA

ANO
2022

MES

09 CODIGO: MNP-GA-DC-11

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 PACC.  Entrega con la solicitud

o EntiEgarssiiid Sohcntante/GerenteoJefe como minimo lo siguiente; (1) Perfil del objeto a arrendar
de Unidad o o
(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, Perfil de proceso
i (Antecedentes,  Justificacion, — Especificaciones  generales,
Recibir Documentos | Departamento de compras |, . ; . .
02 e técnicas 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.
Recki aneizar§ Cocionte,Se provede analzando ae fa documentacn s
trasladar los Departamento de compras PR, Pracens analz: qu DRIMENIERE 99
03 encuentre a satisfaccion (requisitos minimos), posteriormente se
documentos de I Jefe : ;
traslada al analista de compras que se encargara de elaborar la
compra )
propuesta de bases de contratacion.
Departamento de ‘
Elaborar y enviar la Compras, Seccion de | Elabora una propuesta de bases de contratacién y envia a la
04 R o . S
propuesta de bases Cotizacion y Licitacion / | Unidad o Gerencia solicitante para que la conozca y apruebe.
Analista
05 Aprobar la propuesta Gerencia o Unidad/ ser(.}'.be (lji propue;t: dde baseg de cor;tratacxor) e Iatborad;cl,
debgses Carartes Jafe erificando que e e acuerdo con el requerimiento y lo
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, Seccion de [ 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
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ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 02 de 05

FECHA

ANO
2022

MES

09 CODIGO: MNP-GA-DC-11

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

/IRESPONSASBLE
08 Enviar para Departamento de Compras, | Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia General
autorizacién / Analista solicitando autorizacién para publicar
. . Autoriza la propuesta de bases del evento y envia al
09 Agé?ig:iir()lﬁ Cereneia ggrr::rraalv ComnE Departamento de Compras para que publique en el sistema de
P Guatecompras
Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General los
10| Recibir el expedients Departamento de Compras/ |cuales contienen: La autorizacién para Publicar las Bases
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 electronico y
sistema / Analista publica el proyecto de bases en el Sistema de Guatecompras,
Verifica luego de haber transcurrido al menos tres dias habiles
13 | Verii , Departamento de Compras |para recibir comentarios, si se recibieran se gestionan y
erificar en el sistema ; . . .
/ Analista publican las respuestas al comentario dentro de los tres dias
hébiles siguientes.
Solicita la elaboracion de los Dictamenes (Técnico, Juridico y
14| Solicitar dictdmenes Departamento.de Comprs Presupuestario), estos pueden solicitar modificaciones al
Analista P ’ P .
proyecto de bases en caso de ser necesario.
15 Recibir y adjuntar los | Departamento de Compras/ | Recibe y adjunta dictamenes técnico, juridico y presupuestario
dictdmenes Recepcionista/Analista | al expediente fisico de propuesta de arrendamiento
Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
6| s ) Departamento de Compras proplu.este! de arrendamiento, este a su vez, puede solioitlar
olicitar aprobacion ¥ Agialista modificaciones al proyecto de bases en caso de ser necesario.
Con la aprobacion se oficializa que el Expediente corresponde
a un evento de arrendamiento
17 é%%%?ér?tzl Gerencia General/Gerente | Aprueba el expediente de arrendamiento
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
- Preparar Documentos | Departamento de Compras dentro de los cincg dias habiles sig'uientes ala convocgtoria,’se
redacta y se publica la contestacion, dentro de los cinco dias

y Convocar a ofertar

|/ Analista

calendario a partir de la presentacién 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

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 03 de 05

FECHA

ANO
2022

MES

09 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 integraran la junta de Cotizacion, las personas que se

18 parzgtggtr;ra:;eil;nunta / Analista proponen deben ser: Técnico (titular y suplente), Juridico
(titular y suplente) y presupuestario (titular).
Solicitar Aprobacién Solicita mediante un oficio a la Gerencia General la
20 _deI personal que Departamento Fie Compras yerificacién_ de idoneidgd q§ la propuestal(’je personas para
integra la Junta de / Analista integrar la junta de Cotizacion y la aprobacion, a los cuales la
Catizacién 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
21 Nombrar Junta . .
General cabo el proceso de Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas
y Adjudicacion del evento.
Recepcion ofertas y posteriormente abren las plicas, luego
29 Recibirygt?rirplicas y Junta d.e Cotizacion/ del tie;mpo 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
23 Remitir acta : . . o
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 podré continuarse con
el paso 24
24 Analizar y calificar Junta de Cotizacion/ Analizan y califican las ofertas tomando la decision de
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
inconformidades a través de Guatecompras dentro de los
2% Publicar /_\prpbagién Depart/a(r)nsg:: d%i (Cj)é)mpras cinco dias calendario siguientes a la ppublicacién de la
de la Adjudicacion Guatecompras aprobacion, publica la contestacion por el mismo medio,
P dentro de los cinco dias calendario a partir de la presentacion
de la inconformidad.
57 Crear Orden de Departamento de Compras | Crea la orden de compra para registrar la adjudicacion en el
compra / Analista Sistema Informatico 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.
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ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 04 de 05

FECHA

MES | ANO

09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-11

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
IRESPONSASBLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

29 ;
CLR.y £EF Fresipuesiotiansllse Financiera (CDF). Todos los documentos generados se
adjuntan al expediente de ftramite, 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
32 nombramiento de la Gerencia 0 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/Gerente Gerencia General emite los nombramientos, para el evento
33 | Emitir nombramientos en particular. por medio de un oficio al cual adjunta la
General "
propuesta 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
# contrato ORL/ IMimbros 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.
Doparlamenta deCmpras Publica en Guatecompras el acta que registra | iC
35| Publicar la recepcion / Operador de . pres que regisira fa recepeion
del objeto del contrato.
Guatecompras
- o Secretaria ; ‘s
36| Emitir Resolucion General/Secretario Emite Resolucion aprobando lo resuelto por la CRL
37| Aprobar Resolucion REmnA g:r?grr::/ Gerets Aprueba mediante resolucion lo actuado por la CRL
Publica la certificacion de la resoluciéon de autorizacion de
38 Publicar autorizacion Depart/ageg:g d?)? geompras pago emitida por la Gerencia General; el expediente con los
de Pago P 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 CODIGO: MNP-GA-DC-11

09 2022

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA :
ACTIVIDAD IRESPONSASBLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el
Departamants deCompias Departamento de Tesoreria la liquidacion de la Orden de
39 Gestionar Pago P . P Compra, la emision del Comprobante Unico de Compra
/ Analista . . N
(CUR) devengado, realiza transferencia para la ejecucion del
pago al contratista.
: Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunta
40 Pul?llcgr ag@a i Departamento e Gamprast la constancia de la publicacion y copia certificada del acta
liquidacion Operador de Guatecompras " e .
emitida para solicitar la aprobacidn.
Solicitar aprobacion de . Solicita a la Gerencia General aprobar la liquidacion
4 liquidacién Gl Miemabros registrada en el acta emitida, por medio de un oficio.
Emitir Resolucién de Secretaria Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la
42 o .
liquidacion General/Secretario CRL.
Por medio de una resolucion, aprueba la liquidacion e
... .. | Gerencia General / Gerente |instruye publicar y  por su parte traslada a la Gerencia
43 | Aprobar la liquidacion B . s .
General Financiera el expediente para el tramite correspondiente,
segln su competencia.
Publica la certificacion de la Resolucion de liquidacion de
44 Publicar la aprobacion | Departamento de Compras/ | acuerdo a las regulaciones de ley dentro de los dos dias
de liquidacién Operador de Guatecompras | siguientes
a la recepcién de los documentos correspondientes.

™\ ) {ng um&,h
\ \ fo¥ ——Fimsr 2
| 4% TEFRTURA ‘&
./ f#  UNiDADDE
: { {5  ASESPRIAY N
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTOS \__ o X\ \pf PLANICAGON ~
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

05 septiembre 2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello’/ ~, \"

(O

T L"..\I TNV .
3\‘ iy
T 2erala, G

ZJVARL N
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo / ;2 /Qé(
. 5 e s NI
Lic. José Javier Mondal Contreras. b GHRENY VA
07 septiembre 2022 ; =Ml @;
Nombre Jefe Compras Fir _ i N — (,\-7
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Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa ‘ — M ‘ ATEMPLES
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
; MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-12
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
Piblicas.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado.
Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:
. Los arrendamientos de bienes y servicios por cotizacion se haran sin opcion a compra.
IIl. En caso de que la convocatoria de los arrendamientos de bienes y servicios por cotizacion no asistiera
ningan oferente, los miembros de la junta de cotizacion 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 atin

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 segln el monto de dicha modalidad.
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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

09 2022

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, deber4 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 deberd 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 (PACC) 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 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 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.
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No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 02 de 05
ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION FECHA MoEgs ggl202 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:; Zr;ﬁﬁ%ta Gerencia General / Gerente | Autoriza y nombra a las personas propuestas para emitir los
pa General dictamenes técnico, juridico y presupuestario.
dictamenes
. . Recibe la propuesta de bases de contratacion elaborada,
05 f6 AepsrtObsrelﬁases Sl oong?:d/ Eapnie verificando que esté de acuerdo con el requerimiento y lo
propuesta 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
Deparamenta de GRS Con los documentos adjuntos a la solicitud de compra que
07 Aperturar Sizcci()n da T tizaci()ﬁ * | cumplen con lo requerido se apertura el expediente fisico del
Expediente fisico Licitacion I?Analista y proceso, y se envia a la Gerencia General solicitando su
autorizacion para publicar las bases del evento
Enviar para Departg,mento de_ Compras’ Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia General
08 gl s Seccion de Cotizacion y s N ;
autorizacion e . solicitando autorizacion para publicar
Licitacion / Analista
; . Autoriza la propuesta de bases del evento y envia al
09 Autolnza.rlla Gerencia General/ Gerente Departamento de Compras para que publique en el sistema de
publicacién 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 como
expediente Recepcionista proyecto y el nombramiento de las personas que emitiran
Dictamenes.
Publicar proyecto Departamenio de Compras Publica la propuesta de bases como proyecto de evento en el
11 / Operador de
de bases Portal de Guatecompras
Guatecompras
Abrir el expediente electronico en Guatecompras bajo la
Abrir el evento en el Departg’mento de. CO’.'?praS' modalidad de compra de “Arrendamientos por Cotizacion (Art.43
12 . Seccion de Cotizaciony |, . , ; . . : .,
sistema e iz . 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 elaboracién de los Dictamenes (Técnico, Juridico y
14 | Solicitar dictamenes i artam/e;\rrl]t;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 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 cotizacion, este a su vez, puede
16 | Solicitar aprobacion Depariamenito deGompras 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 Cotizacion.
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ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 03 de 05

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

FECHA

09 2022

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

Departaménto 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 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 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
Cotizacién

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 recepcién 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 Cotizacion”. De lo contrario podra
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 | ANO CODIGO: MNP-GA-DC-12

09 2022

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
25 Adjudicar el evento Junta de Cotizacion/ Suscriben el acta correspondiente enunciado a quien 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 Aprobacion | 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.
97 Crear Orden de Departamento de Compras / | Crea la orden de compra para registrar la adjudicacion en el
compra Analista Sistema Informatico 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 qorpprobar la _existencia presupuestaria, emite el Comprobante
29 | registrar CURy Departamento dg Unico de Registro (Cl_JR) dg 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
Supervisar Gerencia o Unidad Solicitante | la ejecucion del objeto. Se asistira del operador de
31 Eiocucié o Supervisor Nombrado / | Guatecompras para la publicacion oportuna de la
jecucion y . :
Gerente 0 Jefe documentacion que sea pertinente en el sistema de
Guatecompras.
Envian propuesta Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las condiciones
32 de nombramige'nto 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,
RyL para considerar en las asignaciones.
% Etwifii BorensiaBeneralGersrts G:r;(ii:r:ﬁ:; Generaldgmlctje los n?rr.]bralmlenitosa. patra leI evento in
N General particular. por medio de un oficio al cual adjunta la propuesta
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
34 contrato Gl iembros respectivo con la unidad o Gerencia duefa del proceso? ge
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 recepcion del

recepcion

Operador de Guatecompras

objeto del contrato.
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ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 05de 05

FECHA

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

09 2022

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
L, General
Resolucion
Publicar Publica la certificacion de la resolucion de autorizacion de
—— Departamento de Compras / | pago emitida por la Gerencia General; el expediente con los
38 | autorizacion de
P Operador de Guatecompras | documentos generados se traslada al Departamento de
ago
Compras.
Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el
Bepartattents de Compas Departamento de Tesoreria la liquidacion de la Orden de
39 | Gestionar Pago P Analists P Compra, la emision del 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
40 Puphogr aclzfa de | Departamento de Compras/ la constancia de la publicacion y copia certificada del acta
liquidacion Operador de Guatecompras i . s
emitida para solicitar la aprobacion.
Solicitar L ; PR
Solicita a la Gerencia General aprobar la liquidacion
41 | aprobacion de CRL/ Miembros | o P e
S registrada en el acta emitida, por medio de un oficio.
liquidacion
4 Emitir Resolucion Secretaria G Becrsta Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la
de liquidacion ecretaria General/Secretario | o
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,
segln su competencia.
Bublisar e Publica la certificacion de la Resolucién de liquidacion de
g Departamento de Compras/ |acuerdo a las regulaciones de ley dentro de los dos dias
44 aprobacion de o s
liquidacion Operador de Guatecompras |siguientes a la recepcion de los documentos

correspondientes.

\

PROCEDIMIENTO: _ARRENDAMIENTOS POR COTIZACION _ .

Fecha Validacion
05 septiembre 2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello\., '

;
Ao
AR
g
IA

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras.

NCIA
SRATIVI

—

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa

Fl

Io/
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
: MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ARRENDAMIENTOS POR LICITACION FECHA 09 2022 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 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 Contratacién 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 Plblico de Guatemala del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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

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

[l. En caso de que la convocatoria de los arrendamientos de bienes y servicios por Licitacidn no asistiera
ningun 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 ninglin ofertante la autoridad superior quedaré facultada a realizar la contratacion directa.

lIl. El arrendamiento deberd cumplir con las mismas condiciones y servicios de la modalidad respectiva
aplicable seglin el monto de dicha modalidad.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
) No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 01 de 05
ARRENDAMIENTOS POR LICITACION FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GA-DC-13
09 2022
INICIA: Unidad solicitante TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD EJECUTORA/
ACTVIDAD RESPONSABLE
Entregar Gerencia o 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 vy
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 (PACC) 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 | 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
Compras.

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.
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ARRENDAMIENTOS POR LICITACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 02 de 05

FECHA

ANO
2022

MES

09 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 Aprue:rz zr;ﬁil:esm Gerencia General / Gerente | Autoriza y nombra a las personas propuestas para emitir los
pare General dictamenes técnico, juridico y presupuestario.
dictdmenes
. . Recibe la propuesta de bases de contratacion elaborada,
05 o uAeE)stfabg;lEases Garendia oOU‘?;?:d/ Cerats verificando que esté de acuerdo con el requerimiento y lo
Prop 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, ; , .
Aperturar N cumplen con lo requerido se apertura el expediente fisico del
07 ; s Bases de Cotizacion y 3 . o
Expediente fisico o ! proceso, y se envia a la Gerencia General solicitando su
Licitacion / Analista A .
autorizacion para publicar las bases del evento
Enviar para Depertamena d? C‘?f“pras' Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia General
08 Y Bases de Cotizacion y . L ;
autorizacion o . solicitando autorizacion para publicar
Licitacién / Analista
Autorizar Ia Gerencia Generall Gerente Autoriza la propuesta de bases del .evento y envia al
09 hgiir? 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 como
expediente Recepcionista proyecto y el nombramiento de las personas que emitiran
Dictamenes.
Publicar proyecto Depariamens de Compras Publica la propuesta de bases como proyecto de evento en el
11 | Operador de
de bases Portal de Guatecompras
Guatecompras
Bebattaniants de Cafinias Abrir el expediente electronico en Guatecompras bajo la
Abrir el evento en el P > L0Mpras, | odalidad de compra de “Arrendamientos por Licitacion (Art.43
12 sistema Rases ue Callzauicn i inciso d); y en el tipo de arrendamiento seleccionar (Sin opcion a
Licitacion / Analista .:y P selecciona op
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 elaboracién de los Dictamenes (Técnico, Juridico vy
14 | Solicitar dictamenes Departamzrrlgigé 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 al
los dictamenes Recepcionista/Analista | expediente fisico de propuesta de Licitacion.
Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
- .| Departamento de Compras prquesta de'elxrrer.]damlento por Licitacién, este a su vez, puede
16 | Solicitar aprobacion 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 Licitacion
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ARRENDAMIENTOS POR LICITACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 03 de 05

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GA-DC-13

09 2022

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 Licitacion, 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 Licitacién

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 Aprobacién
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 debera continuar con los pasos indicados en el
Procedimiento MNP-GA-DC-10 “Compra por ausencia de
ofertas en Licitacion”. De lo contrario podra 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.




000111

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 04 de 05

ARRENDAMIENTOS POR LICITACION

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GA-DC-13

09 2022

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

AGTNVIDAD RESPONSABLE
Adjudicar el evento o Suscriben el acta correspondiente enunciado a quien o quienes
— y Suscribir Acta dunie da Licitael:n: MRS adjudican el evento
Publica la aprobacion de la adjudicacion. Si se recibieran
Publicar Aprobacién | Depanamenta ds Cominras / inconformidades a través de Guatecompras dentro de los cinco
26 de la Ad P dicacion | O Zra dor de Guatecon? as dias calendario siguientes a la publicacién de la aprobacion,
i P P publica la contestacion por el mismo medio, dentro de los cinco
dias calendario a partir de la presentacion de la inconformidad.
57 Crear Orden de Departamento de Compras / | Crea la orden de compra para registrar la adjudicacion en el
compra Analista Sistema Informético de Gestion -SIGES- y solicita aprobacion
Gerencia Aprugba la orden de compra firméndola 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
Enviar8ai comprobar la existencia presupuestaria, emite el Comprobante
29 | reqistrar EUR Departamento de Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso de presupuesto y
g CDF y 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 0 Unidad Solicitante | la ejecucion del objeto. Se asistira del operador de
upervisar . o
31 Eiecucic o Supervisor Nombrado/ | Guatecompras para la publicacion oportuna de la
jecucion % . .
Gerente o Jefe documentacion que sea pertinente en el sistema de
Guatecompras.
: Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las condiciones
Egular pro gesta Gerencia o Unidad Solicitante | estipuladas del contrato respectivo, envia propuesta de
32 | de nombramiento . i L
de la CRL | Gerente o0 Jefe nombramiento con los nomb(es de tres servidores publicos,
para considerar en las asignaciones.
jy|  ni | GousGenrlcane[S2E1E Gerer e o et v o s
nombramientos General paricuar. p ° adjunta fa propuesta
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 documentacién 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.
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ARRENDAMIENTOS POR LICITACION

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 05de 05

FECHA

MES | ANO

09 2022 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.
36

Emitir Resolucion

Secretaria General/Secretario

Emite Resolucion aprobando lo resuelto por la CRL

37 | Aprobar Resolucion

Gerencia General/ Gerente
General

Aprueba mediante resolucion lo actuado por la CRL

Publica la certificacion de la resolucion de autorizacién de

Publicar Departamento de Compras / | Pago emitida por la Gerencia General; el expediente con los
38 | autorizacién de
Pago Operador de Guatecompras | documentos generados se traslada al Departamento de

Compras.

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 emisién del 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

Publicar acta de Departamento de Compras/ . o ; o
40 2 o la constancia de la publicacion y copia certificada del acta
liquidacion Operador de Guatecompras e e -
emitida para solicitar la aprobacion.
41 SoIIC|tgr a_propgonon CRL/ Miembros Soll_cnta a la Gerencnla‘ General gprobar Ig. liquidacion
de liquidacién registrada en el acta emitida, por medio de un oficio.
42 Emltlr_ Rgsolqglon Seorstarta Genaral/Secratario Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la
de liquidacién 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,
seglin su competencia.
. Publica la certificacion de la Resolucién de liquidacion de
Publicar la ; :
L, Departamento de Compras/ | acuerdo a las regulaciones de ley dentro de los dos dias
44 aprobacion de O -
liquidacic Operador de Guatecompras |siguientes a la recepcion de los documentos
iquidacion ;
correspondientes. N e
T FearTUg,

AN
VA R
LA JERTIRE %

PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTOS POR LICITACION *

_/ n JN/U,&\,J UE rr-

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Se"o\
05 septiembre 2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos S
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo Firmay Sello

Lic. José Javier Mondal Contreras

07 septiembre 2022

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
LI FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-14
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
Plblicas.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado
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 sera segun
articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado.

II. 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.

V. En Caso de que suscite un empate entre dos 0 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.
— Si el empate continua, se procedera de igual manera hasta que pueda seleccionarse al oferente de
menor precio.
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MES | ARNO No. DE HOJA: 02 DE 02
CONTRATO/ABIERTO FECHA 09 T 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-14
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI. Los oferentes que hayan quedado en segundo y tercer lugar podran 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. Si 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

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 01 de 03

CONTRATO ABIERTO FECHA

MES | ANO

09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-14

INICIA: Unidad o Gerencia solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD IRESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Unidad Solicitante /

01 | Entregar solicitud Encargado

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, deberéan realizarlo
mediante el proceso de Actualizacion del PACC. 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).

Departamento de Compras /

02 Recibir, verificar .,
Recepcion

Recibe y verifica, que la solicitud de compra cuente con los
requisitos correspondientes y traslada al Jefe de Compras
para que lo asigne al analista

Departamento de Compras /

03 Asignar solicitud o

Asigna al analista de Compras y entrega el expediente

Analizar y seleccionar | Departamento de Compras /

Analiza y selecciona al proveedor del listado de
proveedores registrados en la Direccion General de

04 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 CDP y 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

Departamento de Compras /

06 | de Disponibilidad Analista de Compras

Presupuestaria CDP

donde sera aprobado para comprometer el presupuesto, se
elabora en el sistema el Comprobante Unico de
Compromiso (CUR) de pre-compromiso.

Enviar para elaborar | Departamento de Compras /

El departamento de Presupuesto adjunta los documentos

07 oc Analista de Compras generados y envia el expediente al Departamento de
compras para elaborar la OC
Elabora el Analista de compras la orden de compra en el
08 Elaborar orden de | Departamento de Compras/ |sistema de SIGES (Sistema Informético de Gestion),
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
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CONTRATO ABIERTO

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 02 de 03

FECHA

MES | ANO CODIGO: MNP-GA-DC-14

09 2022

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

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

o 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

11 | para la elaboracion | Departamento dt_e'Compras/ l')e.partamento. de Presupuesto para t?laborar Cgmprobante

de CURde Recepcion 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 Departamento de Compras / Para la entrega de los productos o servicios el proveedor
. o Analista de Compras ; i . .
bienes o servicios debe ajustarse a lo solicitado segin 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
Autorizacién Analista de Compras solicitando la firma del jefe del Departamento de Compras.
L La factura y el expediente se envia a jefe o Gerente que
14 Altrizaion de Departamento de Compras / solicitd la Compra por medio de Contrato Abierto para que
Factura Analista de Compras ) -

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 la

Seccion de Almacén y Unidad solicitante y el proveedor. La Seccion de
15 Aceptar gl_bien 0 Sqministros'/ 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 Almacén y 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

Recepcidn

expediente de Contrato Abierto se encuentre en orden y
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CONTRATO ABIERTO

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 03 de 03

FECHA

MES

ANO

09

2022

CODIGO: MNP-GA-DC-14

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA :
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
18 Enviar al Depto. de | Departamento de Compras / Envia al Departamento de Presupuesto para que realice el
Presupuesto Recepcion pago y emita el CUR de devengado.

R T U Y
{ﬁ’gﬁ‘ Ry, ™

e
\ £.¥————————
/& TIEFLTIIRA

B

PROCEDIMIENTO: CONTRATO ABIERTO

‘\'.“, it.‘ IS ENEVARVA ‘,_‘.y\
\ o NAQAN  VMINADNDE

Fecha Validacién

05 septiembre de 2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello/ [E\\| A

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
DE SERVICIOS BASICOS 09 2022 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 Orgéanica 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.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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.

Il. 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 telefonica 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 ultima factura debera incluir
una justificacion también ser firmada y sellada.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION
DE SERVICIOS BASICOS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 01 de 02
MES ANO

FECHA

09 2002 CODIGO: MNP-GA-DC-15

INICIA: Departamento de Servicios Administrativos

| TERMINA:  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 contratacién 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 dltima factura deberd incluir una
justificacion, 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 Informético 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
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No. DE HOJA: 02 de 02
CODIGO: MNP-GA-DC-15

No. DE PASOS: 10
MES | ANO
FECHA ™00 | 2022
| TERMINA: Departamento de Compras

CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION
DE SERVICIOS BASICOS

INICIA: Departamento de Servicios Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ x
LA Vi
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe el expediente y le adjunta la nota de recepcion a
07 | Recibir expediente Departamento .de lCompras/ satisfaccion, para posteriormente remitirlo completo al
Recepcionista
Departamento de Presupuesto.
Revisa que el bien o servicio haya sido recibido a
08 | Revisar expediente Departamento d.e satisfaccion segln el expediente de compra de Baja
Presupuesto/ analista . . ;
Cuantia y envia al a tesoreria para pago
Enviar expediente Departamento de Presupuesto para que se haga
09 P Departamento d.e efectiva la liquidacion del pago de los servicios basicos
para pago Presupuesto/ analista
contratados.
10 | Publicar liquidacién Departamento_ de Publicar los documentos de respaldo de la liquidacion
Compras/analista

s SoRT UARy, J

WS
/;' TEFATURA
# \ UNIDAD DE -’.

N
AN
\

PROCEDIMIENTO: CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION DE SERVICIOS'BASICOS

Fecha Validacion

05 septiembre 2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

L% ——

f \ ASESORIAY
| IHLALI I~
SRR
q

Firmay Sello

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras

Firmay Sel

<
L

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PROCEDIMIENTOS NEGOCIACIONES FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ENTRE ENTIDADES PUBLICAS 02 2022 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 Adgquisiciones 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.
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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 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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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PROCEDIMIENTOS NEGOCIACIONES
ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 01de 02

FECHA

ANO
2022

MES

09 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
1 Solicitud Encargado que la Empresa Portuaria Quetzal es idénea para realizar este tipo
de negociaciones. Resolucion: 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 Departamento de Compras/ 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 Depaﬂamento de Compras/ Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Analista de Compras .
Guatecompras y adjuntando documentos de respaldo.
Elab y Elabora el Analista de compras la orden de compra en el sistema
o5 | Elaborar orden de | Departamento de Compras/ | jo o|GES (Sistema Informético 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.
Salisier Departamento de Compras/ Postclerllormgnte se tras!ada” a la . GerenCIa. o Subgerencia
07 s Administrativa para autorizacion mediante la firma y sello en la
Autorizacion 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 b de los productos o servicios solicitados, coordinando los precios y
09 | Compray Solicitar epartamento de Compras 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 No. DE Il:\,nll\ESSOS:A:T:O No. DE HOJA: 02de 02
ENTRE ENTIDADES PUBLICAS FECHA = o205 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 expediente de Contrato Abierto se encuentre en orden y envia al
enviar expediente ! Recepcidn Departamento de Presupuesto para que realice el pago y emita el
CUR de devengado.
Pilbiicar Departamento de Compras ; Ly
11 docume;gtos | analista Publica documentos de liquidacion como soporte del proceso.
respaldo

RN

/6’5/“1”\,,

ff” “JEFATURA
N\ fef JUNIDADDE |
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADEs PUBLICASW‘ ASESTRIAY [ 7

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Seuo N J LAFEAGO=

I
05 septiembre 2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos /

Firmay $ello

)

"o
e
<

Fecha de Autorizacion:

Nombre Gerente Administrativo
Lic. José Javier Mondal Contreras

A V4 3 ;
& & . oy Loy
Nombre Jefe Compras LF|r ay Wo” |- s \g J\/_{_TE\\I\F‘\"

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa

07 septiembre 2022
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNIcO FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
(MANIFIESTO DE INTERES) 09 2022 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 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 Plblico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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

Las adquisiciones realizadas bajo la modalidad por proveedor tnico deberan cumplir con los procedimientos
indicados en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

. Las adquisiciones por proveedor Gnico deben ser publicadas en el portal de GUATECOMPRAS llenando los

datos solicitados en esta modalidad.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICco
(MANIFIESTO DE INTERES)

No. DE PASOS: 22

No. DE HOJA: 01 de 04

MES

ANO CODIGO: MNP-GA-DC-17

FECHA

09

2022

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01

Elaborar Documentos
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 acompafiara al Analista de Compras
para verificar que la adquisicion cumpla con las
caracteristicas requeridas.

La Unidad administrativa solicitante, debera 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.

02

Recibir Documentos
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
debera revisar que la adquisicion se encuentre
contemplada en el Plan Anual de Compras, de la
Unidad solicitante.

03

Aprobar como
Proveedor Unico

Departamento de Compra / Jefe
de Compras

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

04

Crear evento y
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
Resolucién de Proveedor Unico) al portal, para
posteriormente publicar el evento.
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
(MANIFIESTO DE INTERES)

No. DE PASOS: 22

No. DE HOJA: 02 de 04

MES

A CODIGO: MNP-GA-DC-17

FECHA

09

2022

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 / I|qU|da.dora de la adquisicion por medio de !3
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 Nombramiento de Gerencia General/ Gerente notificarles a los integrantes de la Comision Receptora
CRL General L
y Liquidadora.
Recibe y revisa la oferta presentada por el proveedor
Unico atendiendo lo establecido en las bases y
- 3 adjuntando los documentos solicitados, la comision
Recibir manifiesto de | ..o Receptora / Operador | Verifica la oferta y prepara el expediente para proceder
08 | Interese:coma Anica 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
. Verificar y Califcar Departamento de ComPr?}S y califigacién establegidos. Como consltan'cia ”de lo
9 Unidad Solicitante / Comision de | anterior, elaboran y firman el acta de adjudicacion y el
oferta presentada - o ,
Recepcion cuadro de calificacion. Se deberé 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 grencle generalll Gerente aprobacion de lo adjudicado para elaborar el contrato
enera correspondiente.
) Se envia a la Unidad de Asesoria Juridica para
11 Elaborar Contrato Gareriia generalll Gerente elaboracion de contrato, y lo devuelve a la Gerencia
enera General para que lo apruebe.
12 Aprobar contrato Gerencia General/ Gerente Gergncia Generz’al Aprueba el contrato elaborado,
mediante resolucion

General




000137

ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO — L2 P“:\SSOS: i\zﬂo No. DE HOJA: 03 de
(MANIFIESTO DE INTERES) FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GA-DC-17
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 certificacion de autenticidad del bien o servicio
adquirido:

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

—  Resolucion de aprobacion 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 Informético de Gestion). Y solicita las firmas
y autorizaciones correspondientes.

15

Firmar y autorizar
orden de compra

Departamento de Compras / Jefe

Autoriza la Orden de Compra firmandola 'y
trasladandola a la Gerencia Administrativa ylo
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 Seccion de Suministro y Aimacenamiento;
se gestiona la presencia del personal de la Unida
Solicitante para acompanar la recepcion.

19

Revisar y enviar
expediente

Departamento de Compras /
Recepcién

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
(MANIFIESTO DE INTERES) FECHA

No. DE PASOS: 22 No. DE HOJA: 04 de 04

MES | ANO

2022 CODIGO: MNP-GA-DC-17

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

20 | Traslada el expediente

Departamento de Compras /
Recepcion

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

21 Elabora CUR

Departamento de Presupuesto/
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

22 | Publica la Liquidacion

Departamento de Compras /
Analista de Compras

Publica los documentos de liquidacién que conforman
el soporte de la adquisicion.

Fecha Validacion

05 septiembre 2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa

Firmysfa o
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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) 09 2022 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 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 Republica de Guatemala.

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

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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 aprobacion de bases o justificacion 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.

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 No. DE 'TV’I\ES:S: 1AON0 NO. DE HOJA: 01 de 02
ARTICULO 54 (LCE) FECHA oo T 2027 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
01 Programacion Unidad Solicit IE q Programa Anual de Compras del ejercicio fiscal vigente; solo
Anual de compras nidad Solicitante / Encargado | o 1oncas debera elaborar la Solicitud de compra. Si fuera el
y contrataciones caso de que no fueron incluidos, debera incluirse mediante el
proceso de Actualizacién del PACC.
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 Iszgltig?t%zrcliae 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).

03 | Recibiry asigna

Departamento de Compras /
Recepcion

Recibe los documentos enviados por las Unidades
solicitantes y asigna a los Analistas de Compras.

04 | Publicar Evento

Departamento de Compras/
Analista 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.

05 | Finalizar evento

Departamento de Compras/
Analista de Compras

Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en el
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado Guatecompras y adjuntando documentos de
respaldo.

Elaborar orden de

06
compra.

Departamento de Compras/
Analista de Compras

Elabora el Analista de compras la orden de compra en el
sistema de SIGES (Sistema Informatico de Gestion), imprime,
firma y traslada al Jefe del Depto. de Compras para firma.
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PROCEDIMIENTOS REGULADOS EN EL

ARTICULO 54

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 01 de 02

(LCE) FECHA

MES | ANO CODIGO: MNP-GA-DC-18

09 2022

INICIA: Unidad Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ;
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Firmar Orden de | 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
Solicitar o I o : ;
08 gy Administrativa/Gerente Administrativa para autorizacion mediante la firma y sello en
autorizacion e e
Administrativo la Orden de Compra
. . Envia el expediente completo al Departamento de
09 Enwa;;xgadéente Departan;fenctg cieizégompras/ Presupuesto para elaborar Comprobante Unico de Registro
P P CUR de compromiso y de devengado.
10 .P“.b"c?.r Departananio .de Comprag:/ Publicar documentos de soporte de la liquidacion.
liquidacion analista

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS REGULADOS EN EL ARTICUEO_‘54 (LCE) \

Fecha Validacion

05 septiembre 2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y'Sel

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras

Firmay Sello

/

Nombre Jefe Compras

T
Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa /
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI- | FECHA — /o 5027 CODIGO: MNPGA-DC.19
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 Orgéanica del Presupuesto de la Repiiblica de Guatemala.

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

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado

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:

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

. La administracion y operacion del médulo de la Subasta Electrénica 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.

lll.  Se podra establecer un procedimiento de contratacion 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.
— Elcriterio de adjudicacion debe ser cuantificable economicamente.
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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

02 2002 CODIGO: MNP-GA-DC-19

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
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 e.I'Pro.grama.AnuaI de Compras y Contlrataciones del
01 Anual de compras Encargado ejercicio fiscal vigente; solo entonces deberéan elaborar la
, Solicitud de Compra.  Si fuera el caso de que no fueron
y contrataciones incluidos, deberd realizarse  mediante el proceso de
Actualizacion del PACC.
Envia Documentos de Solicitud de Compra y adjuntar lo
siguiente:
Enviar - SoIicitud. Qe compra l(fjoncli’e debe colocar exactamente !o
. Dowmanios i Unidad Solicitante - que §oI|C|ta, la justificacion de la compra y el precio
2 i aproximado)
Solicitud de Encargado - .
Compra - Bgsgs (je gontratacpn con dgs copias .
— 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 Gerencia Administrativa— |~ Constancia de que esta incluida en Programa Anual
03 | Documentos de Aralistade svaiitos de SEl Compras y adquisiciones;

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 ‘ o la Prgpuestglde Base de Coptratacic')n en Guatecompras,
04 Solicitar Gergnma Administrativa— | ademas sohmtg ,los nomt;ramentlos’d_e las personas para
atitorizacion 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.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 43

FECHA

No. DE HOJA: 02 de 07
MES | ANO ,
55T CODIGO: MNP-GA-DC-19

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Publicar proyecto
en Guatecompras

Gerencia Administrativa —

Abre el expediente electronico (PRIMER NOG DEL
PROCESO) en Guatecompras, publica la propuesta de bases
como proyecto y da seguimiento a la recepcion de
comentarios. Si se recibieron comentarios, el Analista de

05 ;
coﬁwi?l%rliros Operacor de: Gualecampras Eventos de SEI, facilitaré a un Operador de Guatec_ompras las
respuestas a los comentarios para que las publique, en el
portal.
. Revisa bases y emite el dictamen técnico, juridico vy
Revisar Bases y . . ; .
06 st DlolAmerss Personal Nombrado pre_sypuestar.lcl), segun corresponda, si es necesario, puede
solicitar modificaciones al proyecto de bases.
El procedimiento de precalificacion se llevaré 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.
Publicar Por megjio de una publicapién en el ponaIlQe Guatecompras
08 | Convocatoria de Departamento de Compras — | se realiza la convocato,rla a los precgllflcafjos para que
orecalificados Operador de Guatecompras presentgn sus ofertelxsl 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 precalificacic')nl en apoyo a la Co.misi.c:)n
documentacion y nomprada para mantener la lulwforr.n’acpn y comunicacion
10 | precalificacion de | Comision de Precalficacion relaqonada al proceso de precalificacion siempre qullcada en
proveedores de el sistema de Guatecompr‘as (PRIMER NOG) asi mismo, cada
blenes o servicios proveedor una  vez finalizada la evaluacion de su
documentacion podra verificar el resultado de la misma en
dicho sistema.
Oifermiinar o 5 La Qomisic’m precalificadora y.el Qperador de Guatecompras
1 condieinda 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.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 43 No. DE HOJA: 03 de 07

FECHA

MES | ANO

09 2022 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
En el Acuerdo Gerencia General también

12 puja con Gerencia General - Gerente T "
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 solicitaré al Instituto Nacional de
Solici . ; Estadistica — INE - El Precio de referencia que es el valor
olicitar precios Analista de Evento ) : o . "
19 | do refamsiei sl SEl/Departamento de precario en que se est|rr’1a.un bien, insumo, material o servicio
INE Compras y que sirve como Im_ute superior en los procesos  y
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
Sol!(;itar —  Bases de Contratacion en la modalidad SEI
14 aprobacion de los Gert_anma Administrativa — y L
Documentos de | Analista de eventos de SEI |~ Acuerdode aprobacion de publicacion
SEl —  Dictamenes técnico, juridico y presupuestario.
El Analista de Eventos de la modalidad SEI de la Gerencia
Administrativa solicita la aprobacion remitiendo el expediente
y solicita la instruccion de efectuar “Convocatoria a ofertar.”
La Gerencia General recibe el expediente de la Compra por
Aprobar los medio de la modalidad SEI 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,
Canvoeard Gerengla Administrativa # publica: en el sistema de Guatecompras la l"Convocator!a a
16 Ofertar Operador de Guatecompras ofertar” y los demés documgptos dfal expgdlente requer!dqs
por Guatecompras, que también seran publicados en el Diario
Oficial “Diario de Centroamérica’
Publicar , g . : o
17 | Convecateria an 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 Centroamérica.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 43

No. DE HOJA: 04 de 07

FECHA

ANO
2022

MES

09 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 SEl que
Publica se publicd, el Operador de Guatecompras, Analista de eventos

aclaraciones o

Departamento de Compras —

SEI de la Gerencia Administrativa y el Encargado por parte de

la  Unidad Solicitante formularan las respuestas a

18 rIT:)Osd(ijéiiCr:?enriZ: OT;Zﬁs?t;dsei‘\J/Ztrig;mS%ﬁS' inconformidades, preguntas efectuadas por interesados o notas
de SEI aclaratorias de los documentos de la SEl, transcurridos el
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 idéneo para ser considerado en el
Calificacion nombramiento.
La Junta Directiva EPQ por medio de Acuerdo nombra a la
Nombramiento de Tarite, Directiva EPG= Junta de Calificacion de la SEI, después de verificar su
20 la Junta de Wi 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
2 Realizar Puja he Junta de Calificacién — 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 lo requerido.
La Junta Calificadora establece, calificar y adjudicar el Evento
de Compra por la modalidad SEI a la oferta que méas conviene
Adjudicacion por a los intereses de la Empresa Portuaria Quetzal, y que cumplen
22 la Junta Junta de Calificacion con lo requerido, fijlando 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: 05de 07

FECHA

ANO
2022

MES
09

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,
Si lo aprueba emite resolucion de aprobacion e instruye para
que se publique la resolucién 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 Departamento de Compras - sera publicada en el sistema de Guatecompras vy el
24 aprobacién y Opsrador de Bualscompras expediente se trasladara al Departamento de Compras, para
trasladar P P elaborara el CDP (Comprobante de Compromiso
expediente Presupuestario).
Elaborar CDP y
orden SIGESy 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
Completar y
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
27 Autorizar y firmar | Departamento de Compras — Recit?e el e).<pediente y el Jefe del Departamento. lrevisa,
Orden de Compra e autonza_ly firma la Orden de lCompra: para solicitar la
aprobacion por parte de la Gerencia Administrativa.
El Departamento de Compras solicita por medio de un oficio a
Solicitar . o la Gerencia Administrativa la aprobacion de la compra, y que
28 | aprobacion Orden i?;?;f?:g’g;g:'&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 - Unidad de Asesoria J_ulridica, elabora el coptrg@o en el cual se
29 | Elaborar Contrato establecen las condiciones de la negociacion, que fueron

Encargado

descritas en las Bases de la SEI.
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No. DE PASOS: 43 No. DE HOJA: 06 de 07
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SElI- FECHA M()E;S 95\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
_ Se suscribe el contrato con el Proveedor procediendo a la
Suscribir el . celebracion del mismo el cual forma parte del expediente
% Contrato Gerensia Genaral - Gerents original, mismo que sera remitido a la Unidad de Asesoria

Juridica.

Rsibiey revisar 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 : . o

C Encargado la cual adjunta al expediente para elevarlo a Junta Directiva de
solicitadas .

EPQ para su aprobacion

Los miembros de la Junta Directiva, conocen el expediente y

L aprueban el contrato por medio de un Acuerdo de Junta

32 Aggi?;;f' Junta I\[/)I;:r}gg\r/:sEPQ i 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 iy Genera de Cuentas (CGC) para su conocimiento del
aprobacion en | Operador de Guatecompras : o i adauisicién dal bien. |
Guatecompras expedpnte conformado para la adquisicion de ien, insumo,

material o servicio realizado por la modalidad de la SEIl. El
expediente serd remitido a la Gerencia Administrativa para
conformar la Comision de Recepcion y Liquidacion.
Formar la La Gerencia Administrativa requiere a la Unidad Solicitante
Comisién ; ; i envie propuesta de los posibles integrantes de la Comision
bt Receptora y Gereneia Hluldan Seleilems Receptora y Liquidadora a través de un oficio. La propuesta
Liquidadora sera consultada con la Gerencia General.
N La Gerencia General emitird los nombramientos de las
ombrar L
Comisién personas que conformaran la Comision Receptora 'y
35 S Gerencia General - Gerente | Liquidadora idénea, integrada por tres miembros he instruira al
cceplora y Departamento de Compras para que les entre el expediente
Liquidadora o i .
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 Comisién Receptora y establecido en ese instrumento y deja oonqanma en actg .c,ie

36 Pl ; 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 emisién del pago (Factura) y lo adjunta al expediente
que remitiré a la Gerencia General para autorizacion del pago.
La Gerencia General recibe el expediente y autoriza por medio
de resolucidon lo actuado por la Comision Receptora vy

37 | Autorizar Pago | 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 aprobacion y autorizacion de

pago.




000152

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 43

No. DE HOJA: 07 de 07

FECHA

MES | ANO

09 2022 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 Departamento de Compras — Gerencia General donde aprueba lo actuado por la Comision
38 | autorizacion de Oneratiords Giistesampras Receptora y Liquidadora y la autorizacién del pago y remite el
pago P P expediente al Departamento de Presupuesto para el registro
del CUR.
Emitir CUR de El Departamento de Presupuegtq debe emiti_r los siguientes
Compromiso y Departamento de documentos: - Comprobante Unico de Registro (CUR) de
39 CUR de Presupuesto — Encargado y | Compromiso y (CUR) de devengado. Remitiendo el expediente
q Jefe al Departamento de Tesoreria para que emita el cheque y
evengado g
efectle el pago.
Emitido el cheque de pago y efectla el pago al proveedor se
40 Emitir Cheque y | Departamento de Tesoreria — aqjqntelln pgs Io? d?cdumentos lde Csop_olrt'e a||q exp?diente
efectuar pago Encargado y Jefe E.”g'.na que 86 Uasiadara @ f& Lomision RECEpIOrd Y
iquidadora para que proceda con la liquidacion del contrato
correspondiente.
Recibe el expediente original de la adquisicién por medio de la
Comisién Receptora y modalidad de la SEI y procede a suscribir el acta con la cual
41 | Liquidar Contrato Ligui . liquida el contrato; posteriormente solicita a la Gerencia
iquidadora - Miembros G .,
eneral 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 Comision Receptora y Liquidadora, Gerencia
42 | liquidacién de Gerencia General - Gerente | General aprueba lo actuado por esta Comisién 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
; Guatecompras para que publique en el Portal del Sistema de
43 nglfsrro@;%?ggo Departamento de Compras/ | Guatecompras el Acuerdo de Aprobacion de la Liquidacion que

Liquidacion

Operador de Guatecompras

indica al
expediente al archivo general.

emitié la Gerencia General con la constancia de publicacion se
Departamento de Presupuesto que..envie el

P T
AooRTUAR,

\

PROCEDIMIENTO: SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI- b"'-?i,-

Fecha Validacion

05 septiembre 2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello.

Fecha de Autorizacion:

07 septiembre 2022

Nombre Gerente Administrativo

Lic. José Javier Mondal Contreras

o

Firma y Se(lo :/
/ 7 .

Nombre Jefe Compras

Lic. Rudy Ancelmo Noriega Sosa
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ANEXOS



DEPARTAMENTO DE COMPRAS

iNDICE DE ANEXOS

No. ANEXO
1 Creacion de Bases para Compra Directa.
2 Creacion de Bases para Cotizacion.
3 Creacion de Bases para Licitacion.

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

AUTENTICARSE

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

mm GUATECOMPRAS. g’f

Seremn o Sk e Cortracacers y Abpsscunes dei €tk

Conocs Guatecompras I (Qué e |la DGAE? |

Concursos Vigentes Procesos Adjudicados
Oportunidades <o ~ooocc on Procesos se han Adjudicado ol o f;vocesos fueron Publicados on o
h Maod o NPG's?
Cowmia aqui Cowaka aqei Cowmka aqei

Basqueda por Texto

Cierma cia Recoeiba da Ofertas . iVideotutoriales

para todos!

. Cierre de recepcion ds Clarts

mm GUATECOMPRAS. 47

Sstema d2 Infomacén de C sy Ad:

Inigio > Autenticacén al sistema

Bienvenidos a

Guatecompras

(Cémo obtener un codigo de usuario como

Proveedor:

Usuario:

Password:

¢Cémo obtener un codigo de usuario como

Comprador

£Olvi contr 2
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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 Men( principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear".

riv/sistema/EscritorioUsr.aspx

QIATE STA RS
UATECOMPRAS. 47 .
o du Mamacie & It ade s ) Alsiscon su". Comprader Hijo
& Unidad compradora (TR REEREN Publicaciones (NPG) | Concursas | Inconformidades | Inhabilitadones | Usuarios

EMPRESA PCRTUARIA SOMPRAS Cerrzr Sazicn

g B
Inconformidades 4 | {Hola!

i i ; Bienvenido a tu Escritorio

Bases

Concursos

vigentes

Concursos en
evaluacién

17

Proyecto de bases

o PR

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 electrénica, si no
se encuentra en “Contrato Abierto” proseguir con el proceso para crear una “Compra Directa” con oferta electronica.

b. Modalidad del Concurso: El Usuario Comprador Hijo Operador seleccionara “Compra Directa” con oferta
electronica.
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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.

JUATECOMPRAS.

lo M Cea ey AN 4 S B

A unicad compradora | Baz== de conassos | Publicacianes (NPS) | Concursas | inconformicades | Inhebitaciones | Usirios

£53- - DEFASTANENTD OE COMERAT

EMSSS3A AORTLASIA CUETZAL-EFD- - DEFASTANE]

Crear Bases

Declaracion del comprador

Medalidad dad Conzurso!

ZParmitir Ofartar En Mowily:

Descripelén:

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 participacién de cualquier
proveedor previamente inscrito.



(ategoria:

* Categoria (Seiz

Categoria
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&l menos Lna Categoria y 3f menos una 05 SUS especisdadas)

Actions Especialdades

[gstescionar Todos iLimpiar Selzation

[ER

[ Caering para evenios
[Chetvioaces de oiros senicios e comdas

| O O B A

|63 I |

|

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: ; i g
Porcentaje d2 sostenimiento de
oferta:

Porcentaje de cumplimiento de
contrato

Ofertas en papel o electronicas:
* Ofertas en papzl o electrinicas:
S0lo en papel. Tods a3 o'ertzs &

S6lo electronicas. Togzs i2s o
laEs g

Moneda de la Oferta:
Moneda de la Ofena:
% Una moneda, Tosos s
Cariss monedas, Cag3 ¢
Quelzales
Tipo d2 oferentes:

* Tipo de oferentes:

13 €1 8613 M07eCa
ONEE 0373 4a03 pIduLiD.

18 182 0rizs 20 pafst {2XE00

Seguros de Caucion: Este parématro no
es obligatorio.

Ofertas en papel o electrdnicas:
Predeterminado por &l sistema “Sclo
Electranica".

Moneda de |a Oferta: Establece el tipo
de monada en s cua, el oferten debe
presantar su oferta.

Tio de Oferentes: Predeterminado
por el sistema "Con NIT" na puede
participar ningdn cferente que no sz
encuenira debidzmente inscrito enlos
registros correspendientes,

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
“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
opcién modificar.

A

Unidad compradora I Precalificacion | Bases de concur=os | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades [mnabﬁndanes Usuarios

NOG:
Descripeidn:
Modzlidad:
Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

aracidn del praceso

Listo

Listo

Pendients

Estatus del proceso

Aln = fus putlizeds

[CRENI T

Al nz

sémrs

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
opcidn “Crear Tipo de Producto Nuevo'.
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& Bienvenido,
Comprador Hijo

GLUATECOMPRAS. gf

Siztema ¢ |-foranés de Contamasicnes y Adaunoner dal Estady

ﬁ' Unidad compradora | Precalificacén | Bases de concursos i Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Comar Saron
> > » > Tipos de Productos
Paso 2: Tipos de Producto
4
NOG: 12365661

Descripcion: EQUIPO DE COMPUTO
Modalidad: Compra Cirecta con Oferta Electrenica (Art. 43 LCE Inciso b)

Estatus: Registrada

@& Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

| volver |

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.

o Catalogo Insumos: Para las entidades que formulen Presupuesto por Resultados a través del Sistema
Informético de Gestion (SIGES) seleccionar en el sistema GUATECOMPRAS el “Catélogo 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 (...)".

Seglin 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.
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QUETZAL

A

)
ATEmaLs. S

.

& Copiar Tipo de Producto

€@ Crear Tipo de Producto Nuevo

2 Caracuarls

Progusts Catalogo: * Tipo de Cataloge: @ Catdlogo Insumos C Catdluge ONU (Nivel Articulo)

. Busquaca 33 Freducta - Codigo 38 Fracucto:
* Nomers csi Tips de Preducts:

B. Dstalls dei Froducto * ID Presentazion:

* Ualdsa o Meaida.

* Rengion:

* Coalgo ONU-

* Ingique e 3ceptan clertas parcisise: B °
4 P 3 -~ Selezciona un valor — v
* Cantizad: °
* Marza: I 7 ®
Indique la marca oferiada
* presto: X °
Indique el precio unitano
* TMgo da requanmanta: N
P 9 -— Selzcziona un requarimisnic -— b
* Carscterieticas:
& Coplar Tipc €2 Frooucts
@ CrearTigo de Praducto Nusva
2 Zwazmreces
tmiuies Ceteons * Tipa de Cetélzga: i Cetilogs Enaurmzs  Catalegs ONU (Nivel Artizuis)
A Detale 2w Lus U ruziss e TR Q

= nzerire Del hivwl Vel i eoustn

2. Detatte sw 2D de Prdarie

= Nemers

N

= Ceccrncion s lag carsofericticac

Crristast e Sattrtn {

L Dittedt v Medisa . 3

Tea

* Nzeniee Seiloersie

HanEon

I N T T

Cantstes

cracs
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QUETZAL
\ z

Y.
ATEMALS. !

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

o
8

[ usqueda e Articulos

!E Aviso importante: Recuerde, que debe buscar con una descripcion genérica, para describir su producto.

A Busqueda de productos: “ Texto a Buscar:

2

T

<

e Detalle del tipo de producto: Una vez escogido el producto a adquirir, llenar la informacién 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, deber ingresar la marca del producto que
este ofreciendo y el precio (Oferta Econoémica) del mismo.

@ Coplsr Tipe 3 Prozuste JEds
@ Crear Tigo de Froducto Nuevo Nombre- 'ﬂdlque e' nombre

del producto.

hiuats Tateaws * riae du Catélege: 7 caralzge Inaumesa @ Cotulogs ONU (Nivel Artizuis)

Descripcidn de sus
caracteristicas: Ingrese las

A Celalle dw | pe Us ITudaetac T e e e, Q 1t
: caracteristicas del producto.

T — : Unidad de Medida: Seleccione
ez 1a unidad de medida.

- Cuserocion o8 as caratarictost Seleccionar si el oferente
Lerssseseiazoces teisizag sesc-iag e szeiziices puede Oferta{ |a cantidad del
- producto total o parcialmente.

UFSDECOMFLTO Indicar la cantidad deseada.

NG, T3 S8 08TTIIIZ N20A Sf2A3E ST W

Indicar si el tipo de
requerimiento es Bien e
Insumo, obra, servicio, Servicio
de Consultoria.

© 0 0 0

e 13
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Caracteristicas; Esta opcion permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar al oferente, toda

c.
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:

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

o 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, deberé 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 opcion el Usuario
Comprador Hijo Operador debera de escribir la instruccion para que el oferente pueda llenar el campo
requerido.

Paso 2: Tipos de Pr c

Datos Generaiss @

NOE:

Dazzripsian: 23

Modalides:

12265661

1. &3 o2 Inzas b

Extrtue: Regis

@ Moaificst Tipo de Producto

A.Uatze 2w Lo de udists * Nembew dal Tiom du Froducts:
Computadors de sacritors

2. Caructerytcue * Nombrw da le zaractesistize: .
W < Tiwrm 2o du mntrage
Tioo du Lleneca:

8 Otligzteds

2 Opcloas!

* Tipz du Data:
Feorderss ~

* Ceccride le Inciruocion pare que 8f provescor puada llener lec caragierictions:

Incigue 2| Usmpd 32 2negs, 2n ¢ise hadkes

<

. Agresee Cacartwnatize

- Liatacn du Lutactariat sus 335 e3r3ciariziicae o2b2 r230zar 2l pasc A

r
a
o
g

ro. Nombre Instrucclones o Lienado Tigo de Uenado Tipo de D3to

)
Ct Bf B} G G

Taxks

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

Paso 2: 1i

Datos Generales

NOG: 12365661
Descripcién: EQUIPO DE CCHMPUTO
Modalidad:  Compre Directa co
Estatus: Registrada

R

& Copiar Tipo de Producto
@ Crear Tipo de Producto Nuevo

1al1de 1 tipos de producto

5 7 . . Cantidad :
No Tipo de producte Caracteristicas Unidad de Medida Requerida Estado Acciones
1 Computadora de escritorio Ver especficaciores téznicas en condicionss Uridad 10.00 &o
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 “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”:

o 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.

o Sifuera necesario, establecer dentro de las “condiciones de la negociacion o contratacion”, la condicion
que el proveedor adjudicado deber4 de apersonarse a la entidad con la documentacion de respaldo
correspondiente.

e 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, erroneo o tergiversada por parte del oferente.

Para crear los “Requisitos de las Bases” el Usuario Comprador Hijo Operador deberé seguir el procedimiento

descrito a continuacion:
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a. Presione modificar en “Requisitos de las Bases”

Operaciones del proceso

Datos Generales

NOG: 12365661
Descripcién: EQUIF T
Modalidad:
Estatus:

Oferta Elactrénica (Arr. 43 LCE Ircizo b}

Operaciones del proceso

A) Preparacién del pr

Paso
2 o madfioar Listo
2 Listo
3 © Pendients
I ficar
Estatus del proceso

5 ca ias &2, Adn ro fue publicads
5 Revisar oragurtas
7 Puslicar ressuestas
s anular Proyecto da Sraceso
) £l process tecavia nc estd lizs para pudlicar

: < ot eraciones
10 at s

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” .

c. 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
debera presionar el boton "Agregar Parametros”.

Requisitos de las bases
Batos Generales @
NOG: <
Descri peion:
Madalidad:
Estatus:
Vipo:dethgreio: @ Manus! <Decumento dz ExcelilUnicamente carga)
A. Requisitos de fas bases: * Nambre {Vists Téenica
|
l
* Estat c :
us Fundamental 4
B. Agregar Requisito:
. Listado de R i 3 = M 5 B " i
C-Uittada de Requisitos Para agregar més Recuisitos de las bases Sabe realizac los pases Ay B
No. Nombre Tipo de Requisito Cantidad Accién
N Recuercs i —men
Recusrcs x —e G

D. Guardar Requisitos de las bases:
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Nombre: Ingrese el nombre del parametro.
Tipo de Llenado: Predeterminado por el sistema lo que se colocd 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, €l
oferente no podra escribir lo que usted requiere. Por ejemplo:

Si dentro de las “condiciones de la negociacién 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 nmeros, si por error se le consigna “Tipo
de Datos” fecha, el oferente no podra ingresar ofro 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 botén “Agregar Parametros”.

Parametros de Recuisito de las bases (Vista Técnica)

A Parametios de Requisitos:

Camps texto Normal L3

Agregar Parimetros

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 (ltimo presione el botén “Guardar Cambios” y finaimente el boton “Volver" para regresar a la pagina
anterior.
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Requisitos de las bases

Oatos GERErsiss @
: “
3 L 1t e £ U
Pup— —
...... -
-
Ctlntuctivale-Rorpslaas: Para amregar mar Reguisitos de s bases getio realizes fas peacs Ay 3
Mo, MNombra Tipo da Raguisita Canticad Acclén
Y = me T
= b =S
= w mes O

4, Anexos
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.



Datos Generales

NOG:

12365661

Descripcion:  EQUIFO DE COMPUTO
Modalidad:  Comrpra Orects con Cferts Elacirénica {Art, 42 LCE Ingiso 5)

Estatus:

Preparada

Operaciones del proceso

Paso

N oy

w

A) Preparacion del proceso

Datcs Gereralas

Tipes da preducto
Raquisitos d2 las Sases

Ansxecs

5) Publicacién del proceso

Ravisar preguntas
Putlicar raspuestas

Anular 2roy

da Procase
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Listo

Listo

Listo

Estatus del proceso

Adn ro fus publicace

Adn ro fuz publicade

Adn no fus publicace

a. Para agregar un documento seleccione el tipo de documento presionando el signo “+" y nuevamente en
acciones "+,

&

>

Paso 3:

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

MINISTERIO DE FINANZAS FUBLIGAS - DIRECGION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

SRR shee g b > Anexos

Datos Generales

NOG:
Descripcién:
Modalidad:
Estatus:

12365661
EQUIFC DE COMPUTD
Corrpra Directa con Oferta Electrénica (Art, 43 LCE Inciso b)

Preparada

praa gt

Compatible con Inbernet Explorer § en sdelante, Moxills Firefox y Chmme.
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EMPRESA PORTUARIA
ETZAL

A
aui
MA‘_"}"
Gmema ce irfamanie da Copamzeas y Adzusaeraz 2 6 omprador Hijo

Usuarios

# Uridad compradora | Precaificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformicads Inhabilitagones

Cemar Sezidn

) > Canniten Borey » Jmizenceszelen fag baern > Anexos

Pasa 3: fnenes

Datos Generales

NOG: 12365661
Descripcion: EQUIPD DE CCVEUTO
Modalidad: Comgrz Direzta con Cferts Slemtranica (A 43 LCE Inoisa B)

Estatus: Preparada

No. Archivo Acciones

Y Sin Anexc
|

Seleccione el documento a adjuntar.
. Presione el boton “Incluir documento seleccionado”.
d. Y por altimo el boton “Guardar".

Tipo de anexo Bases, especificaciones generales o términos de referencia

Seleccione el documento:
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< 7
ATemacs. o

e. Elmismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
f. Por (ltimo presione el boton “Volver”.

TECOMPRAS, ;f

s dgticras ol Biae,

Unidad compradara | Precalificaci6n | Bases de concursos Mﬂcacioms(NPG)l(onculsos Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarias

Cansrzszén

Paso 3: nnexos

Datos Generales

NOG: 12365661
Descripeién: SQUIPC DE COMPUTO

Modalidad:  Comora Directa con Cferta Blectrdnica (Art. 42 LCE Inciso b)

Estatus: Preparada

wewew. guatecompras gt pertenece ol Estado Oe s Repiblics de Guatemals
Compatible con Internet Explorer § en sdelante, Mozills Firefox y Orome.

Con esta Ultima accion, el sistema GUATECOMPRAS le asignara automaticamente 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 mend principal en “Bases
del concurso” / “Consultar por NOG".
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Pas

!

iHola!

gienvenido a tu Escritorio

Inconformidades

1

Bases
Accesos Directos de Creacién:
1852 e -
R ChE P B
'r'\u.&rpa oK o=t oty T nmime
Concursos
g
e
P
s

Concursos en

evaluacion

442 ‘ ('\ I - 'f, ::L?mens:):: '_a l '

TR | | s e
3 _ | = f

‘%‘:’é 6 2 4n NOG

:al g= Comzras
Jltabasesnog.asoiiD=2qegiCCx4K3vtaVAAaynA==
; - s

e G

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

rconrrs A R

ﬁ Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos Pubhcaciones(NPG)lConmrsos Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

ATIVOS Cenar Sesidn

72 > Consultar Bases

Consultar bases

—p

Ingrese el nimero de bases (NOG): }—V

whaw.guatecompras.gt pertenece al Estado de ka Repiblica de Guatemala

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

CUATECOMPRAS, 47

Seweads Wammce b Slean w Mracan

ﬁ Unidadcompradoralpremﬁﬁmdén Bases de concursos Pubﬁmciones(NPG)|Conunsus[[ncunformidades Inhabilitaciones | Usuarios

g

inize it » Operacionas sotie 1az bases

Operaciones del proceso

Datos Generales

NOG: 12365661

Deseripeion:  SGUIPO D COMPUTD

Modalidad:  Compra Directe con Oferte Sectrfrics (&0, 43 LCE [ndiez b)
Estatus: Preparada

Operaciones del proceso

Pasa A) Freparacion del procesa
g Dt | mofficer Liste
H ed e Listo
3 Qs fag medificer Liste
4 drmeze medficsr Liste
B) Publicacion del proceso Estatus del proceso

&cr na foe publiceds

Al na fus publicedz

dun no fus publicads
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3. Publicar Proceso: Ingrese la fecha y hora de cierre de recepcion de ofertas y presione el boton “Publicar
Datos”.

# Bienvenido,
Comprador Hijo

s

GUATECOMPRAS. 47

Cormaces y

suarios

&  Unidad compradora ] Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) I Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones

Publicar Proceso

Fecha y Hora en Guatecompras: Server Time...

Datos de las Basas:

NOG: 12365661

Dascripcion: £QUIPC D= COMPUTO

Modalidad: Comara Diracta con Oferta Slact-dnica (At 42 LCE lrcsa b)

Tipo Concurso: 2ublico

Tipa Ofertas: Cfsrtas Elactrénizas
Fecha y hora de Inicio dal Proceso: i i

EH . kera: B

23.0ctubre.2020 e 11 v’ 00 v .
Facha mixcma z3ra qua los.

provesdcras interesadzs hagan entrega de sus cfertas,

Cierre de recepcién de ofertas:
22.0¢tubre.2020 22130 3m,

Es la facha y hera 'mita qua tandrén los croveederss para ingresar sus cfertas. Serd 20 minutos después ds 3 facha de prassntacién da ofartas
indicada arriba, En &l memento en gue se Cierrs (a recencién de cfertas, Guatacomzras no acaptard mds cfertas y las piicas reciddas se abrirdn
automdticamente y pedrdn sar vistas por todes.

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

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

Mensaje del Sistema

Publicar Proceso
EQUIPO DE COMPUTO

éEstd seguro que desea publicar el Proceso NOG 12365661
baja 1a modalidad de Compra Directa con Oferta Elactednica

(Art. 33 LCE Inciso b) ya que una vez publicade el mismo,

esta infarmacién no se podra modificar?

L si,pubiicar | cancelar
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5. El sistema generara una constancia de publicacion, la cual deberé imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

[ECOMPRAS, 41

e o Cr

ackres § G

Unidad comprads

Cansr Seién

Publicacion de proceso

Mensaje de confirmacién

La publicacién se ha raa

25 fuzren publica
ccateria, vaya 2 la op:

n 2! cual usted podrd identificar de manzra unica aste procs:
nas scbrz un NOG .

agregar docurm

aste process,

£.2020 1C:24:44

Informacién publicada

Entidad MINISTERIQ DE FINANZAS P
Unidad

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
compradora SUNTOS ADMINISTRATIVOS

Concurso {NDG)

Descripcion del o106 oe coupuTo
proceso

Modalidad Compra Directs con Cferts Electronica [Art, 42 LCE Inciso b)
Categorias asociadas:

#1 Computacion y

Documentos asociados:

1

65651 ZCONDICIONES DE EQUIPO DE COMPUTO_1.p2f{93

Si desea imprimir este mensaje, oprima el siguiente botén
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AUTENTICARSE

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

mm GUATECOMPRAS. gf

Sz du Irbonmiacxin du Cartratachens v Mbasacres ol Ea%

Conoes Guatecompras | {Qué e Is DGAE? |

Concursos V'gg'_rtes Procesos Ady;daados
Opormmdades 10 nogocis en l rocesos se han Adjudicado s ¢ Procesos fueron Publicados «n «!
Comaka aqei Cowaka aqui o e Comaka aqui

R SRR 920 T WSROI ]

Clarre cio Rermprie da Ofertsa jVideotutoriales

para todos!

. Cierre de recepcion de Olenas '

mm GUATECOMPRAS, 5,7‘

Sstema de

Bienvenidos a

Guatecompras

[ I

(Como obtener un cadigo de usuario como

Proveedor:

Usuario:

Password:

(Cémo obtener un codigo de usuario como

Comprador

BT
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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 Men( principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”.

riv/sistama/EscritoriolUsr.aspx

ATECOMPRAS, 41

#ia do W zwacie s Ut saderss ¢ Adaivcorm ol Bade

R Unidad compradora [EEEEEECRSREREN Publicaciones (NPG) I Concursos l Inconformidades | Inhabilitacdones I Usuarios

EMPRESAFCRTUARIA | raar SOMPRAS

-
U

- Copisr

Inconformidades

1

iHola!

Bienvenido a tu Escritorio

Bases

1913

Concursos

vigentes

rm

= 3

’ e

Concursos en
evaluacion

17

Proyecto de bases

== PR

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”.
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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.

Crear Bases

Declaracién del comprador

D 0 qu= M ravizads =) zatdlogs slectrfnico O= conlex comgrobadzs que no conliene bos produclos que ascesits, gor foque acecic

Medalidad dad Concurso!

Descripclén:



Categoria:

* Categoria (Seieccione &/ me

Categoria

000186

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

Acciones

8

BASES DE COTIZACION

un3 categoria y 5l menss una de sus especialidacesl:

Especiaidades

Clactvidades de otros servicios de comdas

e. Categoria: Seleccione la categoria del producto a adquirir y la especialidad de proveedores a los cuales
desea que el sistema GUATECOMPRAS envie invitacién 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 lienar informacion, a excepcién de “Moneda de la Oferta”.

Seguros de Caucion: . .
Porcentaje de sostenintiento de

oferta:

Porcentaje de cumplimiento de
contrato

Ofertas en papel o electrénicas:
* Ofertas en papel o electronicas:

Sdlo en papel. Todzs ‘2 o'emas o0en

Solo electronicas. T

eventusies garantas o2
Moneda de la Oferta:
Moneda de la Oferta:

% Una moneda, Tocos los o
Charias monedas. Cat:

Quetzales

Tipo de oferentes:
* Tipo de oferentes:

3 deben o'rtar en s3I monecs:

¥ N0 58 PEMMI’3 F&CICiNas en papsl (Br1echy

51301608 Ung moneca para (ada rroducta.

Segaros de Cagln B3l paramety

Uertas o pagel 0 eleclrinizas.

- i 1o IV > o0 L
Manada de la Ofert salp

Tipa de (lurendes s

Vo e
£ LN

Una vez llenado los "Datos Generales” de la “Cotizacion”, presionar el boton “Guardar Datos Béasicos”.
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) >
R »
¥ G
Y EmaLA S

2. Tipo de Producto

Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador solicitar al oferente todos aquellos datos “Técnicos” y
“Econémicos” 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 | Precalificacion | Bases de concursos ] Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

rige S sz rante » fro £l2525 > OOSrACISNes THBIE 133 BIsSE

Operaciones del proceso

“=z3 =rtez oIl

Datos Generales

NOG: 12365750
Descripcién:  2QU AUTGRIO
Modalidad:
Estatus: Registrads

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacién del proceso
Listo
J Pendients

€ Pendients

© Prndiente

Estatus del proceso

2 &n un provects de sorsrss

WV QUBKECOMDIEE.gt DErtenere ol Estada o=t Repltiicn o Guatemats
Compatibie con Irkernet Explores 9 en adclantz, Mazilia Firetox 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
opcién “Crear Tipo de Producto Nuevo”.
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@S Unidad compradora | Precalificacion ! Bases de concursos | Publicaciones {(NPG) | Concursos [ Inconformidades ] Inhabilitaciones I Usuanios

Carar Serde

> t > > Tipos de Productos

Paso 2: i}

&

Datos Generales
4

i PUTO DE ESCRITORIO
Modalidad: Cotizacion (Art, 33 LCE)
Estatus: Registrada

@ Copiar Tipo de Producte

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

] Volver |

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 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 (...)".

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.



000183

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

& Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

Catilege ONU {Nivel Articulo)

Produsto Catalogo: # Tipo de Caf Cetélogo Insumos

A Busquaca ae Fraducts * Cadigo de Fraducto’

” Hemzre o8 Tipe @3 Progustat

B. Dstalls de! Praducto 1D Presentzcion:

* Unidza oa Meaida:

Rengizn:

* cadigo ONU

~1ngiqus 19 sceptan clertas parciales:

cleccions un valor - ~

* Cantigag:

= M3

Indiqus le merca ofertads

© O 0 ©

Prscio;
Indique io unitatio

* Tizo ds requsrimiants:

--- Selzccicne un requerimisnio -

* Carastenats

& Coplar Tips d Producte

@ Crear Tigo de Producio Nusva

= Tioe de Cetiloga: ) Cetilegs Insurss @ Cetulogs ONU (Mival Artizuls)

1o de (udrts T Nl el Ifrmogena: i Q

= rzertre Sel Nevel tel ot

=. Detaiie Jw Ly e tosets
* Nomtre

= Ceccriocion Os Iag carsoteniciicas

Linistad de Wadutn

(153 2w Uit e Hedisn

Nzntre delermgice

2enzan

Sow e aLwitat Ufariee varioe wa:

= Cantniea

Nt

122 Cw regow e
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Una vez encontrado el producto presione el boton “Seleccionar”.

o
2]

) pusqueda de Articules

fi Avise importante: Recuerde, que debe buscar con una descripcién genérica, para describir su producto.

A. Busqueda de productos: * Texto a Buscar:

srfeacon ce ONU

Buscar productos

JAAAE000R

.,
<

1
!

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 Econdémica) del mismo.

Coplar Tipo o8 Produstc

00

Srear Tizo o2& Praducto Nusve

Nombre: Indique el nombre
del producto.

Fvosuise Cotmans = iom du Cotitega: ) caraleas tnaurm=s @ Catuloss DL (Nivel Artizuis)

Descripcion de sus
caracteristicas: Ingrese Ias

A etetie Ze § s U TUdae  Hrvelde (udante . A

Computsaseas de eesmena

caracteristicas del producto.

Commimrazmis Unidad de Medida: Seleccione
’ la unidad de medida.

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

Mo s eI NcAr TN HTR . '8 : Indicar la cantidad deseada.
s o
R © Indicar si el tipo de
= requerimiento es Bien e
== Insumo, obra, servicio, Servicio
de Cansultoria.
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c. Caracteristicas: Esta opcion permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar al oferente, toda
aquella informacién que utilizaré 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 lienado 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”.

e 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 llienar el campo

requerido.

@ [IModificer Tipo ds Producto

ATt S S e et = Nombre del Tioa de Fradusts:
Computaders da sacritoria

2. Carestorwscas " nombre dele zaractesistize:
. : i du antrag
Tioz de Llensss: bl kb sincltiusd

& Ctligatere
o QFCIC.'IE'

2= da Dats:
v

* Cecarma iz Inciruocicn para Que i Brovesccr Dosca llenar lag caraoisrictions:

37293 Ol orocucty, en di3s haslizs

2. Agrwsue Cerattwriatice

3 Lutais de Ueracreniatous 1232 o262 r23l2ar 2l 0330 A

No. MNombre Instrucdonas o Uanado Tipo de LUenado Tipo de Dato Acclén

'
!
i

El B} Bt G B

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

Paso 2: 1 )

Datos Generales

4
NOG: 12365750
Descripcidn: 1

Modalidad:
Estatus: Registrada

@ Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo
1 al 1 de 1 Hipas de producto

Cantidad ¢4 345  Acciones

No Tipo de producto Caracteristicas Unidad de Medida Réquaida
1 Corputadora da ascrterio Ve- especifaciones técnicas dascritas en las bases Unidad 100,00 S o9
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
Descripeion:

Modalidad:

Estatus: Registracda

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del procesa

323 medifiz Liste
Liste
Pe=ndient:

medificar Pendient

Estatus del proceso

Llm po "= publizeds
&ér n2 %= publizads
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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 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

NDG: 12365750

Dmcripoisn: 25U

&

Hodelidod:
Exiztus: Ragistredn
Fhetaingaes @ arual 03 cel{Uricar
A, Nequarion d¢ (a baw: * y=mkra ity . -
o List de accipnistes, dirpctis

* zatetus >
N f

L. Agregar Pegqumiin:

© Latada ce Paquaitor

N Nombre

Gzranliz &= azalzmrmiznls 42 =farls

3

S=sumenlcs sus sTsdinze sorasnghided y prrasesns JuriSse

#n y z=uszlzzads &= dxtex sl Rzl

0. Gaardar Reguiusza de las Saae:

Tipa dz Requisito Cantidad Accién

H |

L= B

:
3 W O O O O
v e e % B
Bt Bt E { =

I
®
(=13

H |
.
B

=eb
=l |
S=umls S = &0
=

Sszusils : ; £ 0

el |
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e. Nombre: Ingrese el nombre del parametro.

f.  Tipo de Llenado: Predeterminado por el sistema lo que se coloco 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 podra 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 accionistas, directivos 0 socios)

1| A.Parametros de Requisitos: RN
* Nombre; » o — .
Hombre de accionistas, directivos o sodiog
* Tipo de Llenado: Ofundamants! -
Oz Fundamsntal

* Tipo de Dato:

--Seleccione ol tipo de dato-- v

0

Agregar Parametros

j.  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”.

k. Por Ultimo presione el boton "Guardar Cambios” y finalmente el botén “Volver” para regresar a la pagina
anterior.
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4. Anexos
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

Lag sntas [imw smmamzp zzoemzemeanze da] spnrace?
LE3 2Nt8S IS 30 125 CQATE 5302 23

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcion:  ZQUIF0 DE COMPUTQ D 23CRITORID
Modalidad:  Cotizzcién [Art. 35 LCE)

Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso
1 Datos Generales (mozaial, categeriz, desrinziin, 1) medifizze Listo
2 medf Listo
3 medfizr Listo
4 modificar () Pandiznte
Estatus del proceso
5 Publ 3 {publica las bazes en un proyects e concurso) £in nofuz pusliezda
5 R riEz
7 Pudlicar respussmaz
E] Enulzr Proyects Ce Process Ain
3 El proczzo todavia no 2sté liste pzra publicar Lin ne fuz pusfiezda

() Otras operacionss

s gustecompras. ot pertenece ol Extio te (s Repubiica de Guatemals
Cormpatile con IntemeL Explorer 9 e adlart, Mozl Frefcy e

a. Para agregar un documento seleccione el tipo de documento presionando el signo “+" y nuevamente en
acciones "+,
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lificacion | Bases de conaursos hbllcaciones(NPG)lComwsos Inconformidades | Inhabilitadones | Usu:

se Besms  Vigsrss-sess solivm (ss Dazas 5 AnExON

Pasao 3: nncxos

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién: EQUIPO DE COMFUTO DE ESCRITCRIC
Modalidad:  Catizazidn (Ar. 38 LCE)

Estatus: Registrada

gueteromprss.ok pertenece 2 Extado e Ia Repiblics e Gustemels
Compatitie n Int=met Explorer @ en adelant=, Mosills Brefx y Chrome.

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

I Agregar Documentos Anexos

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

Seleccione el documento:

Agregar un documento

os adjunic: amante (1)
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e. El mismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
f. Por Gltimo presione el boton “Volver”,

Paso 3:

Datos Generalas

NOG: 12365750
DE COMPUTO DE E5CRITORIO

Descripcion: £
Modalidad:
Estatus: Ragistrada

HRREARIR

[ | 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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Cerar Sesié

jHola!

Bienvenido a tu Escritorio

Inconformidades

1

Bases
1852 -
p
nam
Concursos
vigentes
= 1

Concursos en

evaluacion . |

442 R

Proyecto de bases

= 62

. e

iltabasesnog.aspx?ID=3¢cqiGCx4K3vtaVAAaynA== S

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

GUATECOMPRAS. ;17( . 3o

Sistoma de Irfomacsis de Contratasionss v Adauisicones del o Comprador Hjo

ﬁ‘ Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos Publicaciones(NPG)|Con<ur$os Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

ATIVOS rrar Sesién

2 > Cansultar Bases

Consultar bases

—Q

Ingrese el nimero de bases (NOG): I——_

www.guatecompras.gt pertenece al Estada de ka Repiblica de Guatemala

Compatible con Intemet Explorer 9 en adelante, Mazilla Firefox y Chrome.
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\ EMPRESA PORTUARIA,
QuETZAL
Q
o e

<
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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 informacion consignada se encuentre correctamente, una vez
revisado y se encuentre a entera satisfaccion, seleccione la opcion 5 denominada “Publicar proyecto de

proceso”.
ﬁ Unidad compradora | Precalficacion l Bases de concursos l Publicaciones (NPG) l Concursos | Incanformidades ] Inhabiftacones | Usuiarios
WINISTERIC DE FNANZAS PUSLICS - DIRECCIGN DE ASUNTCS ADVINSTRATIOS Camarisiin
coa Citaierzman s Operaclonas sobre l2s basas

Operaciones del proceso

=3 anias c06mo noionar [as soaradones del cremen’

Datos Generales

NOG: 12365750

02 COMPUTE DE ESCRTTONO

Descripeion: 20U

Modelidad:  Cetzezin
Estatus: Preperada

Operaciones del proceso

Pszo A) Preparacion del proceso

1 Datoy Gemeealey madaidad calanoy, deeerpzin, tiz) madifizer Listo

2 Tigzs 4= preducts mizd fizar Liste

3 Jagiritos du fag Zarey madificer Liste

4 fnexcs Listo

B) Publicacidn del proceso Estatus dl procesn

3 : : i " Aln nz fue publized:

8

3 & ma fLe publizads
b na e publizeds

17

1%

1

¥AO USROS Gt pertarece o Extad it Repitils ds Guoterraty

Compatibie con Intames Evploges 9 20 arietants, Nooila Firsby  Chrome.
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3. Ingrese la fecha y hora de para recibir observaciones

a. Seleccione un tipo de anexo a adjuntar (Proyecto de bases)
b. Seleccione el tipo de documento.
c. Incluya el documento seleccionado.

Publicar Proyecto de Bases

F

"

cha y Hora én Guatecompras: Server Time,,
Datos oz lzs Basas:
NOG:
DescHpeldn:
Medalidad: c
Tipe Concurso! it
Parcentaje de sastanimicnts de
ofertal
Parcentaje de cumpiimiento de
cantrato!
Tigo Ofertas: Ofertza Slatrbnizna

Fecha y hora de Tara de -
Dbsaraaciones: ¥ 27.nctubrs 2020 ST 08 v’ v e

Clairs dz Dbservaclones!

* Qarre 4 Obszraaclones:

{Bal= seesuras Indavs nn soonlz sze o) seexs”

A, Comunteriz (Sozizael)

i
E. Suluczicnn ol dozumants
€ Salezzicns o H22 du decumaats
0. taduye of d2zuments anlucsicneds © *: | - PE s 2zl
latss
Lalste & o
Uzted #a dacididz publicar 2 zroyactc de Dazas con NOG 12365750 =n Gustesomeres, Si =etd segur Poe favor prasions =l botdn ‘ublicsr Proyactz
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Brovesis e Sases con MOG 223IEEISOT

KL, puststicme

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

CUATECOMPRAS. 41

ﬁ Unidad compradora ' Precalificacion ] Bases de concursos | Publicaciones (NPG) i Concurses | Inconformidades | [nhabilitaciones | Usuarios

Cenwr Sastn
Publicar proyecto de bases

Mensaje de confirmacién

La publicacién da! proyacto d2 bases se ha realizado exitosaments,
21,0c,2020 16:38:02

Informacion publicada

Entidad MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Unidad SCCION DS ASUNTOS ADMINIS! &
compradora DIRECCION DS ASUNTCS ADMINISTRATIVCS

Modalidad: Cetzacién{ Art. 38 LCE) {Proyecta de basas)
Concurso (NOG) 12365752
Descripcion dal EAUIEA AE CAMBUTO OE S
ConciTsh: EQUIFD DE COMPUTO DE ESCRITCRIO
Fecha de cierre de
racepcion de 27.02%.2020 £3:104:80
observaciones:
Categorias asociadas:
#1 Cemputazién y telacomuniczciones
Documentos asociados:

1 12365750 2PRCYECTO DE BASES_2.p2f(32 K8)

Si desea imprimir aste mensaje, oprima el siguiente botén
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PASO 3: PUBLICAR PROCESO

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

Piiblicar Basas

Raama g Mais aa Gualednmpiss. Seivad Tune

Dt b fee Baesd
= sikadrEd
T g #5139 08 033, TG I8 WIATIHT
it Bt Teeseds &3 BN ¥
Vige (arsme Toaam
Fervurdiats 83 sSyiscesvares &8 *
R e
L e
taiana
Vs iTanas T s e e
Funds v hara #e Tiaren B .
AT 5 bhuaes 35N — v - B
B2 #4010 08 [Eves 85 11385750 # - #% #5lh &% § -
e faaw

.

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

ma tme Gl 4 FREAPESS
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El sistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

GUATECOMPRAS. g7




NOIDV.LIDIT 3d NINIDIY
NOIDV1VHINOD O/A NOIDISINDAY

VHVd S3SVE 3d NOIDYIHD V1 V¥Yd OAILDNYLSNI
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AUTENTICARSE

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

mm GUATECOMPRAS. 47

Stama de Inbmmariin de Contratacavens ¢ Mimswconms ool Esta

Conoea Gustacompras I {Qué es la DGAE?

Conaursos Vigentes Procesos Adjudicados icaciones de NPG's

6por1:unidades do nogocio an Procesos se han Adjudicado ol ¢ o Procesos fueron Publicados . o

o ‘ ‘ Cowaka aqui Cowaka aqui B ) S Coxmala aqei
SREETETERY

Q T

iVideotutoriales

3 Ciare ts Recspcitis cie Ofertas Capacitacones
»
para todos!

( Cierre de recepcion ds Olenas

mm GUATECOMPRAS. gf

Satema da Infomanin de Contratacores y Adqusicanes del Exade

Bienvenidos a

Guatecompras

¢Cémo obtener un codigo de usuario ccmo
Proveedor:

Usuario:

Password:

(Cémo obtener un codigo de usuario como

Comprador
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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 Men principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”.
riv/sistemay/EscritorioUsr.aspx
H Biemn:i’u.
JATECOMPRAS. g7

Unidad compradora EEEESERSRISELEN Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades llnhabilrtaams | Usuarios

EMPRESAFCATUARIA . craer SOMPRAS

Inconformidades Hola!
Bienvenido a tu Escritorio
Bases
| Accesos Directos de Creacion:
1913 %
&. b 4
\.nm > 'vu'pma R
Concursos
vigentes
& 8

Concursos en
evaluacion

17

Proyecto de bases

= FR

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” deberéa 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”.



000208
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

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

c. ¢Permitir Ofertas en Movil?: Predeterminado por el sistema “Si*, esto significa que cuando se trate
“Licitacion”, 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.

JUATECOMPRAS, g7

Twcade Savsoie b loamaony i wed i

B i ompradom [ Basaz de mrnnnsl Fublicaciones (NP5) | Cancursas | :mmm] Inhabiiftadonss ] Usizrias

-+ DEFARTANENTO CECONIFRAZ Serwsarin

Crear Bases

Declaracidn del comprador
e al il gor io qua sz2plo

=dc que no corliene fos oroductos que nacesits,

trénico d= conirato abisrio v he comprobs

Didsra miins ragais o &

Medalidad dad Concurso!
* Modallcad dal Connurse:

Descrpeldn:
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Categoria:

* Categoria (Ssieccione &l mencs Lna Calegora y al menos una de sus sspecialidadesi:
Categoria Acciones Especiaidades
[Clseleccionar Todos (CLimgiar Seleccidn
= (CVenta de productos aimantcios, oe0ioas y tataco

0 O restaurantes, cafeterias, senvicio mévil o comidas, ¥

1g para evenics
widades de oiros serviclos de comidas

BEEBEE

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
automético 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”.

Seguros de Caucion: i G : 4
Porcentaje de sosteniniiento de 4 Sequrtr de Caughin ¢
oferta: N b
Porcentaje de cumplimiento de a
contrato N
Ofertas en papel o electrinicas:
* Ofertas en papel 0 electronicas: (hertas e Pi;"“' o tecirbnicas:

S6lo en papel. Todas '35 6'6nas 0202 TEA0VSE €N 308 Y MO SE D

QTaS 10 S permite raXicings en papel

§6lo electronicas. Toozs

eventusles garant

Moneda de la Oferta:
Moneda de la Oferta: Moneda de b Oferta: Eabizce dltipg

% Una moneda. Tocos les rovees ieben o'srtar €n 553 MO"ECE

OVarias monedas. Cata provescer

Quetzales v

Tipo de oferentes:
- Tipo e Cerendes: Fredelerminad
Tipo de oferentes: ¥

i . ave
f (S ki

Una vez llenado los “Datos Generales” de la “Licitacion”, presionar el boton “Guardar Datos Basicos”.
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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.

0 Unidad compradora | Precakificacion | Bases de concursos l Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades 'lnhab?az:iones | Usuarios

Sersrzesiaa

> s imoeriaore > Sreacda de baie: > GRErICONEs SSDYE 133 DasSs

Operaciones del proceso

tessntes ¢Sdrpy funsarar lazasare

Datos Generales

NOG: 12365750
Descripeién: QU cor
Modalidad:
Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso
Uiste

£ Pendiente

@ Pendiente

€ Peadiente

B) Publicacidn del proceso Estatus del proceso

= base rz exls (52> Tars guticar. failam srodustos (Subica iaz Lazes =nun proyeciode o

+ gregurtaz

Suzizarre

Anuler 3rz aln P2 *e puthzacs

W

Sicar adn o e putlicssz

Wwve. QUERECTNTD R Gt Pertenece &l Estado o= Ia RenGtilcs de Guatemat
Compatibie con Intemet Explores § en adctants, Mazilia Freftx 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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'ECOMPRAS. 1

rmacion de Contataciares ¢ Adouscones del Dixad

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

Cavar Sayde
> t > . . > Tipos de Productos
Paso 2: tipos de Producto
Datos Generales @
4
NOG: 12365750
Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad:  Cotizacién (4rt. 33 LCE)

Estatus: Registrada

& Copiar Tipo de Producto

& Crear Tipo de Producto Nuevo

b. Bases del tipo de Producto: Esta pestaia 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 “Catélogo 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 demés entidades, utilizar la opcién 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 “Cédigo de
Productos” o en “Nivel del Producto” para buscar y escoger el producto deseado.
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& Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

Sroguste Catalogo: Tips de Catilogas Catélngo Insumos O Catiloge ONU (Nivel Articulo)

A. Busgueca ge Fraducts: * Caalgo de Praducto foTm— i ) Q
* Nomzores cel Tips 28 Progusta:
B. Datalls dei Fraducto: + D Presentazion:

* Unldza o8 Meaiza:

* Rengh
* Cadigo ONU
™ INGIqUS 89 3CeFtan CTETtan FarCIalss:

-- Sgleccionz un velor - v

" Marza:

ads

Indigus le marca of

o
* cantiaag: o
o
o

Precio:
Indique &l precio unitario

* TNize ds regusnmiants:

--- Selzczione un requerimizn:

* Carasterizticas:

& <Coplar Tipc da Producte

&@ Crear Tigo de Producto Nusvo

oaens Sataans = Tipz du Cetilega: © Catilazo tnsurmss @ Catalzgs ONU (Mival Ar

w195 e st = nervat ot HraiEs: i =%

= rizntre Sel Nivet el roeusta:

= Detaiie dw Lo de et
* Nemers

* Secarosion o2 1xg oarsoiencica

= Lot de Sadnie

Sriated ve Medisu

® Numire delitersgtoe

= dangzn

St e aiwitar SaTue Sarhie e

= e

Murrw:

rese:

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

[+
%]

3 pasqueda de Articules

i} Avisa importante: Recuerde, que debe buscar con una descripcion genérica, para describir su producto.

A Bisqueda de productos: * Texto a Buscar: COMFUTADORA

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.

© Copiar Tipo 98 Produsto

@ ©CresrTizo a2 Praducto Nusve

Nombre: Indique el nombre
del producto.

voaits Cotmans = Tiom de Catdicas: Cicasulegs tnaumes B Cataloga anu (Mivel Artizuis)

Descripcidn de sus
caracteristicas: Ingrese las
caracteristicas del producto.

ST Unidad de Medida: Seleccione
g I3 unidad de medida.

* Ceczrosion oe tac srsotenicrzac

2 2scestIzzocestecnImEcescases as asen

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

Indicar la cantidad deseada.

00 0 0

Indicar si el tipo de
requerimiento es Bien e
=== Insumo, obra, servicio, Servicio
de Consultoria.
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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.

e Tipo de datos: Dependiendo del tipo de informacion que usted solicita, deberé 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 opcion el Usuario
Comprador Hijo Operador debera de escribir la instruccion para que el oferente pueda llenar el campo

Paso 2
1
€@ Mocificar Tipo ds Productn
©
A Dutza dw 1u de Mradeess = Nombra del Tz du Fradusts:
Computadorss S sacmitorio
H. Cuuctinigcuy * Nombrw de le zorostesistize:
* Tisz du Llenzds:
* Tioz dw Dats:
Nomgnzs A d
* Deccrine e Inciruosicn para que &f provescor posca lenss g caraoterictioas:
n 27 dli;
“
T Agresue Ceeatteratios
U Lrataun s Uweaceratzms 21032 c2ba r23l2ar 2| pIT0 A
Ra. Mombre Instrucclanas o Uenado Tipo de Lienado Tipe de Dato Acclén
= Toxta ]
= = Tekz &
s iz ]
3 Seadtees . Tewms &
= T 6]
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

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

Paso 2:
Datos Generales @
" «
NOG: 12365750
Descripcidn: =
Modalidad:

Estatus:

& Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo
1al 1 de 1 ipos de producto

. =2 B . Cantidad ’
No Tipo de producto Caracteristicas Unidad de Medida Requerida Estado Acciones
1 Cerputadora de ascrtorio Ve espacificaciones técricas descritas en fas basss Uridad 202.00 S P

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
Descripeion:
Modslidad:
Eststus:

Operaciones del proceso

Paso A) Praparacion del pracesa

Wor e

mzdifncer Pendisnte

Estatus del procese

Aim nz = publizats

wom

Adn ne fus pul

&l no foz publizacs

avia nz zztd listo para cublicar

"

Q) Quras operaciones
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

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 considero 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

i

debera presionar el botén “Agregar Parametros’”.

Requisitos de las bases

Datas Generales @
1

NDG: 12365750

Deacripcidn

Heodelided:

Eatatus: Asziztredo

Tips de ingresz - i - c
peees &Marual O Dooumenta de ExcallUnicamente rarga,

A. Reguanion de I bawa: * Nombra

® Zatotus

£ Azreqer Tequnito:

. Ustada o Requaitos

Tipo de Requisito Contidad Acclon

Ct B B B Bt

i
# 0
|
L]
L]
&0
L]

3. Gaardar Pagutvsaa de (o Saaen:

e. Nombre: Ingrese el nombre del parametro.
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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
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 podra 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 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 botén “Agregar Parametros”.

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

A. Parametros de Requisitos: it A — i A S i A5
* Nombre: s o ;
ombre fiombre de accionistas, directivos o sociog

* Tipo de Llenado: Drordamental
O o Fundamantal

* Tipo de Dato:

--Seleccione &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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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 contaré con uno o todos los
documentos opcionales.



000213
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

\

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcion:  EQUIFQ DE COMPUTO DE 25CRITORID
Modalidad:  Cotizzcién [2m 33 LCE)

Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso
! Dztos Ganzrales (madaidad, categoria, deseripcin, tips) Listo
2 Listo
2 Listo
4 () Pendiente
Estatus del proceso
3 o [publica l22 baszs en ur proyects de concurso) £dn n0 fuz pusliczdn
]
7
] Anulzr Proyecto e Pracass dn no fus puslicsds
g &l proczzo todavia no sstd izt pzra pudlicar A no fus pudlicada
() Otras operacionss

v gustecompras. ot pertanece al Extati fle (s Republica de Gustemals
Compatible con Int=met Expiorer S en adelant=, Mozilia Arefox y Chrome

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

EMPRESA PORTUARIA,
QuUETZAL

Unidad comprador | Precalificacion | Bases de concursos licaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuanios

omeiitar Bases 3 Ulzsramocersotes lan Caeeroy, AnexoN

Paso 3: nne

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién: EQUIPO OMPUTO DE ESCRITCRIC
Modalidad:  Cotuzasian [Ars 38 LCE]

Estatus: Registrada

[ | vohver |

guaterormpran. ot pertenece ol Estado de la Repiblics Oe Gustemals
Compstitie con Int=mct Bxplorer @ en adelant=, Mozills Frefox y Chrome.

b. Seleccione el documento a adjuntar.
¢. Presione el boton “Incluir documento seleccionado”.

d. Y por Gltimo el boton “Guardar”.

Agregar Documentos Anexos
Tipo de anexo Solicitud o requerimiento de bien, servicio o suministro

Seleccione el documento:
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
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e. Elmismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
f. Por ultimo presione el boton “Volver”.

Paso 3:

Datos Generales
NOG: 12365750
Descripcion: £Q = co

Modalidad:

Estatus: Rzgistrada

T

[ | Volver |
Con esta Ultima 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 men( principal en “Bases
del concurso” / “Consultar por NOG”.
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“COMPRAS. 47

R L

Cersr Sasi;

jHola!

Sienvenido a tu Escritorio

Inconformidades

1

Bases

1852
Concursos
vigentes
it 11

——
e e

Concursos en

evaluacién

442 M| i ]y

Proyecto de bases

—
@
— 62

Jltabasesnog.asox?ID=3gcqiGCx4KavtaVAAaynA== - S

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

# Bienvenido,
Compradoc Hijo

GUATECOMPRAS.;:T

Sistema de Irfomacidn de ontratacionss v Adaisciones del Exado

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

rmar Sesidn

ATIVOS

2t > Consultar Bases

Consultar bases

—Q,

Ingrese el nimero de bases (NOG): |

ww.guatecompras.gt pertenece al Estada de la Repiblica de Guatemala

Compatible con Internet Explorer 9 en adelante, Mazilla Firefox y Chrome.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

D 2
o, o
ST

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 Unidzd compradora | Precalicacion I Baces d concursos ' Publicaciones (NPG) | Concursos

Inconformidads Ilnhabinaciones l Usuzrios

YINETERIC O FNANZAS USLICAS - DIRECOIGN DE ASUNTCS ADVINSTRATIVOS Cemarisidn

Cros b zan s Operaclonis sobre l2s basss

Operacianes del proceso

Datos Generales

NOG: 12365750

Deseripeion: 20U
Modelidad: ~ Cotirecidn [, 38LC3)
Estatus: Preparads

Operaciones del proceso

Pzza A) Preparacidn del proceso
cicr, ipa) Liste
Listo

Liste

Listo

Estatus del procesn

Aln no fum pubfizads

Almra fos publizads

A o fue publizads

WO QU AT gt pertensce of Extyio de b Renlibiics de Guatemols
Compatitle con Intemet Explorer 9 2n aretant=. Neziks Aredo ¥ Chrome.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

3. Ingrese lafecha y hora de para recibir observaciones

a. Seleccione un tipo de anexo a adjuntar (Proyecto de bases)
b. Seleccione el tipo de documento.
c¢. Incluya el documento seleccionado.

Publicar Proyecto de Bases

Fecha y Hora en Guatecempras: Server Time,

Datos ¢z las Basas!
HOG:

Descripeldn
Medalidzd:
Tipe Concursa!
Parcentaje de sastznimients de 4
ofertal

Parcentaje de cumpiimients de
tantrato!

Tigo Ofertas! Cfartza Slztrbniena

Fecha y hora de Clara de -
Obsarvacianes: ¥ 27 nctubra 2020 | 08 v v 0

Clzrre de Obsarvaclones!

suz tzniedn pars reslasr su3 Sacrisomnse. SosleDomeorsa nz szzslerd mdy shazriszzecy,

* Oarre 42 Obszrvaclones:

(Bl s
5 ssmalaris ashre I Sosumsnlas 3us ve 2nsoar

A, Comanteriz (-

B

E. Saluzzizan ol dzzumants

€ Saluezzizne of Eoo dudezumaate

; Ae Aoapis Add
sszinazsimenaliz dsolrs &d

D. Induye o dzzumaniz anluzzizazds
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE LICITACION

o &
AYemaLs S

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

ra-
scze ol Brovatie O Sases con NOG 2123657507

B, puetsticar | Cancetar

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

GUATECOMPRAS. 1

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

Publicar proyecto de bases

Mensaje de confirmacién

La oublicacién dal proyacte da bases s ha realizado exitosaments,
21.002,2020 16:38:02

Informacion publicada

Entidad MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Unidad TRECCION BEASUNTOS ADMIN 4 =
compradora DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Modalidad: crizaciénl Art. 38 LCE) {Proyecto de basas)

Concurso (NOG) 12255752
Descripcion dal o =
Conciites EQUIPO DE CCMPUTO DE ESCRITCRIO
Fecha de cierre de
recepcion de 27.6c%.2020 €3:04:C0
observaciones:
Categorias asociadas:
a1 Cemputacién y telacomunicaciones
Documentos asociados:

1 12365750 2PROYECTO DE BASES_2.pdf(93 KB)

Si desea imprimir este mensaje, oprima el siguiente botén

i,
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PASO 3: PUBLICAR PROCESO

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

Pulbilic 57 Rasas
Boams p Mais sa Gualedhmaias. Seisas Tme

Dilag &4 ia3 Tomé "
e

Do gl

Yoias et

Fios (e Tis am

Fursarais de sartererTEres 25 T

iy

Firsgidify de imdigpiisigyin dy 1%

e gan:

figa (P e T Tee Badd e

Fasbs iy b 86 Crires @ .
T ¥ 37 satuaee MM Bl | i o )

153 v (STEID SRl B ey eRts 38 L3488 6 53 12363738 &5 Suatemagras. & e8ld iagase P faar g

2. Confirme el mensaje del sistema “Si, publicar”.
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El sistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

GUATECOMPRAS, 47
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AUTENTICARSE

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

mm  CUATECOMPRAS. 47

St G Leben o O Chrea ey ¢ A, S Eita0

Canocs Guatecompras I {Qué e la DGAE? [

Conaursos Vigentes Procesos Adjudicados icaciones de NPG's
.Quicra con frodasia s Quiare saber cuant s Elvtaro sabar cuantos
Oportunidades - joais an Procesos se han Adjudicado ol dis o Procesos fueron Publicados -~
Guat mpras hay? M da NPG's
Cowmba aqei Cowaba agei Comaks aqui

Busqueda por Texta

Basqueda por NPG Q

jVideotutoriales
para todos!

Clarme chs Recspeifis ca Ofertss Capacitacones

, Cierre de recepcion ds Ofertas 0

== CUATECOMPRAS. #7

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

NPG

0 > Aut=nticagién

Bienvenidos a

Guatecompras

(Cémo obtener un cédigo de usuario como

Proveedor:

Usuario:

Password:

:Cémo obtener un codigo de usuario como

Comprador

T
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
NPG

PASO 1: CREAR NPG

1. Para crear es necesario que el Usuario Comprador Hijo Operador siga la secuencia de pasos indicados a
continuacion:

a. En el Men principal seleccionar “Publicar (NPG)" / “Crear”.

\TECOMPRAS. gf

Lo 3 T Co (I e > e W R

Inconformidadss _
= 1
Bases
L E 2
NOG haswamee
Concursos
vigentss "" [ — Samcxr
™ .15

Concursos en
=valuacicn

445

Froyscto de bases

= 64

Frecatificacion

Concurses
suspendidas

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara todos los documentos de respaldo.

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.

® a0 o
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N\ INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

an
&
~

X EMPRESA PORTUARIA, f
n\ QUETZAL
o 8
D A
AT Enacs S

f. Monto: Ingresar el total de la factura.

CUATECOMPRAS. 47

e S e e

NPG

Crear NPG

A. Datos de 2 Compra: Modalldad en . e v
efecuclén: ST
¢ Fecha de 1 fetitbarm N1 =
Qestién de i
compra:

Modelided:

* Dasoripoitn:

COVFRADE (I ARCHIVADORES FARA 2R UTLIZADOS B LAGERENC AY SUSGERENCATE OFERACICNSS

Manta:

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

k. Presione el boton “Agregar documento”.
B. Datos del Proveedor: NIT:
12772801 Q
* Hunbre PAPELES COMERCIALES, SOCIEDAD ANONIMA
completo:
C. Documentos de Respaldo:: | _
- Documento de Respaldo v

Seleccione el

tipo de

documento

2

Seleccione los

documentos a 4 los documentos adjuntos

adjuntar

FACTURA SERIE 40870732 N 1870154140
¢ v DowmeriodeRespaily FACTURAIERIEH. T94B) o}
. Seleccione el tipo de documento: Seleccionar el tipo de documento a adjuntar.
m. Requiere Serie: Seleccionar si la factura tiene o no serie.
Serie: Si la factura posee serie ingresar.
n. NOmero Factura: Ingresar el nimero de factura.
0. Fecha de Factura: Seleccionar la fecha de la factura.
p. Monto de Factura: Ingresar el monto total de la factura.
q. Total Facturas: El sistema automaticamente generara el monto que anteriormente se ingreso en la literal
llolll

r. Presione el boton “Agregar factura’.

Y por dltimo el boton “Guardar Cambios”.



[~] Factura

Seleccione un Tipo de Factura:

Ingrese la factura:

Agregar Factura:

No. Numero de Factura
1 4037CF32 - 1870154110
@  Contrato

® otros

000233

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

" D.1.

Tipo de Factura:
Selecciane el
tipo de

documente

OFacturs Electronica

cturs Electrénica en Linez

* Requiere Serie  Reaulzrs Serie @ Mo Recuiera Seria U

* Serie

~ Namero
Factura

* Fecha de
Factura

7 Monto de
Factura

* Total Facturas

Agregar Factura

Guardar Cambios

Monto

NPG

o

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

concurso.

o ol Esta%0

FCOMPRAS. gff

<o do Cortatacinras y Addus

B Unidsa compradora | Precalificacion ] Bases de concursos | Publicaciones

- > Crescién de publicacion NPG

Agregar anexos

Mensaje de confirmacién

icacién de compra sin concurso
Publicacion(NPG):
Descripcion:
Modalidad
Nit:

ora da 3aja Cuan

2501 - PA
Monto:
Estatus de la
publicacién: o

Documentos asociados:

1

725702 EFATTURA
Documentos respaldo:

3 Factura Fisica 20

Sidesea imir este oprima el

PARA SER UTILIZADOS S0 LA GERENCIA Y SUSGE

inziss a)

. SOCIEDAD ANCNIMA

134110,

1870154110 (Pagistraca)

botén

| Concursos | Inconformidades [ Inhabilitaciones | Usuarias

Cerrar Sasién



