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PRESENTACION

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

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

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

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

Compras.

Asimismo, facilitar las disposiciones y normas internas bajo las cuales
deben enmarcarse las mismas, tomando en consideracion otros
mandatos administrativos legales, con el fin de fortalecer y normar los
procedimientos que deben cumplirse para las diferentes modalidades
de compras y contrataciones con la oportuna y transparente aplicacion
de la Ley de Contrataciones del Estado de la Republica de Guatemala,
su Reglamento y sus modificaciones, que regulan el ambito de acciéon
del Departamento de Compras de la Gerencia Administrativa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CONTENIDO GENERAL

PROCEDIMIENTO

Programacion Anual de Compras y Contrataciones (PAC)
Actuahzamon al Programa Anual de Compras y Contratamones -PAC-
Compra de Baja Cuantia hasta Q 25,000.00
Compra Directa (Mayor de Q.25,000.00 hasta Q.Q0,000.00)
Régimen de Cotizacion (Mayor de Q.90,000.00 hasta Q.900,000.00)
Régimen Licitacion (Mayof de Q. 900,000.00)
| Generaci'c')n de Numero de Publicacién Guatecompras -NPG-
Adquisicion por Ausencia de Ofertas en Compra Directa
Adquisicion por Ausencia de Ofertas en Cotizacion
Adquiéicién por Ausencia de Ofertas en Licitacion
Arrendamientos
Adqwsncuon de Obras, Bienes y Servnmos (Reg Art 54 LCE) 7
Subasta Electromca Inversa —SEI-
| Contrato Abierto
Casos 'de Excepcion: Contrataci.én de Servicios Bésicbs
Negociabiones .entre Entidades Pﬂblicaé |

Adquisicion con Proveedor Unico (manifiesto de interés)

CODIGO

MNP-GA-DC-01
MNP-GA-DC-02
MNP-GA-DC-03
MNP-GA-DC-04
MNP-GA-DC-05
MNP-GA-DC-06
MNP-GA-DC-07

" MNP-GA-DC-08

MNP-GA-DC-09
MNP-GA-DC-10
MNP-GA-DC-11

MNP-GA-DC-12

MNP-GA-DC-13
MNP-GA-DC-14
MNP-GA-DC-15
MNP-GA-DC-16
MNP-GA-DC-17
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
CONTRATACIONES (PAC) 11 2024 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 Repiblica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas (LCE).
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Orgénica del Presupuesto de la Republica de Guatemala

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 Generales de Control Interno Gubermnamental.

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Pablico de Guatemala del Ministerio de Finanzas
Pablicas.

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

se dara inicio al proceso de contratacion.

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

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

IV. Se exceptiian 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

|

PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES -PAC-

FECHA

GERENCIA ADMINISTRATIVA !
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 01 de 03
MES | ANO .
11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-01

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Requerir la
Programacion Requiere por escrito mediante oficio firmado y sellado la |
01 Anual de Departamento de programacion anual de compras y contrataciones (PAC) del
Compras y Compras/Jefe siguiente ejercicio fiscal; el cual deberan entregar en la fecha
Contrataciones indicada en el requerimiento. .
-PAC- '
Recibe en papel y en digital los documentos PAC elaborados
por las Unidades o Gerencias solicitantes los cuales deben
estar indicados por:
— Cadigo de la modalidad de compra.
— Renglén presupuestario.
Recibiry —  Categoria de la modalidad de compra.
02 clasificar los Departamento de Compras / Nombre de la compra.
documentos Encargado )
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 PAC General.
Consolida los PAC de cada Unidad y/o Gerencia en un anico
. Departamento de Compras / | documento denominandolo propuesta de PAC General, sobre
U5 | Gonsoldar FAG ’ Encargado ’ el cual posteriormente se solicitaran los dictamenes
correspondientes.
N Departamento de Compras / Solicita Io§‘Dict§’amenes, a la Gerencia Administrativa, Unidad
04 Solicitar Encargado de Asesoria Juridica y del Departamento de Presupuesto para
Dictamenes posteriormente solicitar a Gerencia General el Vo. Bo. Del PAC
General.
Solicitar Vo.!30. Departamento de Compras / Solic_itg con el conocimiento y 'ven'ﬁcaci()n de_ la Gere;pcia
05 | de Gerencia o Administrativa, Vo.Bo. de Gerencia Gene;ral previo a remitir la
General propuesta de PAC General a Junta Directiva.
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PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES -PAC-

No. DE PASOS: 12

No. de Hojas: 02 de 03
MES ANO .
FECHA 1 2004 CODIGO: MNP-GA-DC-01

INICIA: Departamento de Compras

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES i
Solicita que sea elevado a Junta Directiva el PAC General, para su
Solicitar Gerencia aprobacion; Si la consolidacion reune todos los requerimientos
06 aprobacion PAC Genersl/Garente necesarios para su aprobacion continua el tramite, de lo contrario
General de Cerared solicitara modificaciones a la Gerencia y/o Unidad responsable.
Junta Directiva Si la aprobacion es efectiva se remite al Departamento de Compras el
Acuerdo de aprobacion del PAC General.
07 | Aprueba PAC Junta Conocen y aprueban el Plan Anual de Compras y Contrataciones y
Directiva/Miembros | remite al Departamento de Compras para su registro en el sistema
Ingresa al portal de Guatecompras, autenticandose con el Nombre de
Ingresar y Departamentode | ysyarip asignado y Contrasefia, una vez ingresados los datos
08 | Registrar en | Compras / Operador de . { eflace “lnaresal®. Regiett una vez aoiobado el BAC
Guatecompras Guatecompras presiona en el en ace_ g_ . Reg aprobado e
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 det_:e presionar en la imagen de “Descarga”
09 plantilla 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 PAC 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 Exeed Compras / Operador de | Una vez definido el formato a utilizar se procede a llenar los campos
Guatecompras contenidos en el archivo descargado previamente.
Al terminar el ingreso de los datos solicitados, se procede a cargar el
archivo de Excel.
Carga el archivo preparado anteriormente siguiendo los siguientes
pasos:

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

— Para iniciar con el proceso de validacion de la informacion

Cargar archivo Departamento de contenida en el archivo preparado, debera presionar en el
11| alportalde | Compras/Operador de boton “Cargar Archivo™. Si toda la informacion es correcta el
Guatecompras Guatecompras sistema procedera a realizar la carga de la informacion, de lo

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 podra procederse a la
presentacion del PAC.

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

by
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PROGRAMACION ANUAL DE COMPRAS Y No. DE PAMSE(;S: 12 = No. de Hojas: 02 de 03
CONTRATACIONES -PAC- FECHA 7 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-01
INICIA: Departamento de Compras | TERMINA: Departamento de Compras :

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ X
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES [
Presenta ingresando las compras contempladas en el PAC con
“Usuario Comprador Padre”:
Para presentar masivamente las programaciones aprobadas en la
Departamento de
12 | Presentar PAC Cgrz:\pras / J(;,fe pagina actual se podra utilizar el boton de ‘Presentar’ que se
encuentra en el recuadro de “Acciones de la Pagina”, (con esta accidn
el sistema presentara y hara del dominio publico todas las
programaciones aprobadas de la pagina que se encuentre desplegaia
en ese momento. ]

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
29 noviembre del 2024 Lecda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali
29 noviembre del 2024

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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A
GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
DE COMPRAS Y :AocthRATACIONES FECHA | 1 | yom4 CONIG0- MNP-EA DO

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).
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala

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 Generales de Control Interno Gubernamental.

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 PAC 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 estaran recibiendo hasta
mediados del mes de diciembre de cada afio, por cierre de sistema.

La actualizacion a la Programacion Anual de Compras PAC debe ser aprobado por la autoridad
correspondiente de acuerdo a la modalidad de compra a modificar. De la manera siguiente:
- Régimen de 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.

11



EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

Suargan &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

—PAC-

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 01 de 02

MES

ANO

FECHA 1

2024 CODIGO: MNP-GA-DC-02

INICIA: Unidad o Gerencia

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita actualizaciones por medio de un oficio y en
formato digital en Excel, en donde se incluyen los
Solicitar . . siguientes aspectos:
o actualizaciones al PAC Unidad o Gerengia fvefe - Monto del PAC y presupuesto aprobado.
- Necesidad o justificacion de contratacion.
- Modificacion de la modalidad de compra.
Recibir y revisar que Recibe las solicitudes de modificacion al PAC, y revisa
02 cumpla con lo Departamento_de_Comprasl que cumpla con los aspectos minimos solicitados, y
- s Recepcionista .
solicitado traslada a la jefatura.
Revisa y consolida las modificaciones, posteriormente
03 Revisary consolidar fesert 0 C e traslada el archivo a la Gerencia Administrativa para
el PAC SPANAMENE. LOMPIEIEE ey conocimiento, aprobacion y eventual autorizacion
de Junta Directiva.

o4 Traslz(a;dar archivo a — ek Traslada el archivo a la Gerencia Administrativa para
& dm?r:?s[:rcellztiiva epartamento de LomprasiJele su conocimiento, aprobacion y eventual autorizacion
Trasladar para Traslada la propuesta de actualizacion del PAC a

o5 | autorizacion de la Gerencia Administrativa Junta Directiva, a través de la Gerencia General;

actualizacion al PAC IGerente agendando la propuesta con las modificaciones
solicitadas.

06 | B taaJD Gerencia General/ Eleva propuesta de Actualizacion del PAC a Junta

evar propuesia a Gerente General Directiva para su conocimiento y eventual aprobacion.
Conocen y aprueban las modificaciones solicitadas
con las cuales se actualiza el PAC y resuelve por
medio de Acuerdo de Junta Directiva. Si hubiese algin

07 Conocer y 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.

o §
&
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ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

—PAC-

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 02 de 02

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GA-DC-02

2024

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

08 | Certificar la aprobacion | Secretaria General/ Secretario |para que el Departamento de Compras registre lo
autorizado, y posteriormente gestione en el sistema de
Guatecompras.
Recibe la resolucion y el archivo aprobado por Junta
_ Gerencia Administrativa/ Gerente | Directiva, lo traslada al Departamento de Compras
09 Recibir y trasladar s o , o .
Administrativo para que lo registre y socialice con las Gerencias y/o
Unidades que solicitaron las modificaciones.
Registrar las . S
i Registra la actualizacion al PAC General y su
10 actualizaciones del PAC | Departamento de Compras / resolucion de aprobacion emitida por la Junta
General en Operador de Guatecompras = ;
Directiva, en el sistema de Guatecompras
Guatecompras
T —— Hace del conocimiento de las Gerencias y/o Unidades
11 ylo Unidad Departamento de Compras/ Jefe | que solicitaron las modificaciones, lo resuelto respecto

a su solicitud.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION AL PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS Y CONTRA'FACIONES —PAC-

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde

= DEPA QtAMF, 05
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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 11 2024 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)
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Orgénica del Presupuesto de la Republica de Guatemala

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 Generales de Control Intemo Gubernamental.

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:

I.  Toda requisicion 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.

Il.  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 exceptiia 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.

lll.  En las compras de activos fijos y bienes fungibles debe especificarse en la seccion de Justificacion del
formato “requisicion 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.




COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA FECHA

MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02 J [j

1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-03

Q.25,000.00

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI.

VL.

VIIL.

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

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

e Compra de boletos aéreos.

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

Compras por caja chica y reintegros.

e Cuando por la naturaleza del bien o servicio, la compra sea con un solo proveedor, entre ellos garantia, o

especialidad del servicio y sea justificado por la Gerencia o unidad solicitante.

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

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

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

solicitado en los documentos de compra.

La Solvencia Fiscal que presente el proveedor de los bienes, 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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COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA
Q.25,000.00

FECHA

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

Uy
GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
No. DE PASOS: 18 No. DE HOJA: 01 de 03
MES | ANO _
oo CODIGO: MNP-GA-DC-03 |
|
|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar compra

Gerencias y/o Unidades
Gerente y/o Jefe

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

02

Recibir, analizary
distribuir requisicion

Departamento de Compras /
Recepcionista

Recibe la requisicion de compra la cual debe contener como
minimo: Unidad y/o Gerencia requirente, No. de correlativo,
fecha, cantidad, unidad de medida, justificacion, codigo 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 /
Encargado

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

04

Recibir ofertas

Departamento de Compras /
Encargado

Recibe las ofertas en papel, con los siguientes requisitos:

e Hoja membretada o su equivalente.

e Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

e Fecha.

e Descripcion exacta del bien o servicio.

e Marca o procedencia del Producto.

e  Precio unitario en quetzales.

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

e Firmay sello del proveedor.

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

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 aprobacion al jefe del
Departamento de Compras.
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COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA

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

Q.25,000.00 FECHA o270 CODIGO: MNP-GA-DC-03
INICIA: Gerencia o Unidad | TERMINA: Departamento de Compras ]
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 3
06 Aprobar la Departamento de Compras | Aprueba la compra rubricando y sellando la cotizacion adjudicad:,
compra | Jefe enviando a la Gerencia Administrativa solicitando autorizacion. |
07 Autoriza la Gerencia Administrativa/ | Autoriza la compra, rubricando y sellando la cotizacion. Envia d2
compra Gerentes regreso al Departamento de Compras. | |
08 Recibe la Departamento de Compras | Recibe el expediente de compra con la autorizacion y traslada :I
autorizacion | Recepcionista Analista para elaboracion de Orden de Compra. |
Elabora la orden de compra en el SIGES (Sistema Informatico c\2
09 Elzborar Crlen || Departamento d E Compras Gestion), imprime, firma y traslada al Jefe del Depto. de Compras
e Compra / Analista
para firma. | |
10 Firmar Orden de | Departamento de Compras | Firma Orden de Compra y autoriza en SIGES vy fraslada la OC a
Compra [ Jefe la Gerencia Administrativa solicitando su autorizacion. | |
. Gerencia Autoriza la OC colocando la firma y sello en la Orden de Compr:,
1| Auiozala DG Administrativa/Gerente | para devolverla al Departamento de Compras i
Rgzmbe e Departamento de Compras | Recibe el expediente de compra con la autorizacion y entrega :l |
12| expadients:con a / Recepcionista Analista para que solicite el CUR
autorizacion |
Enviar
expediente para Envia el expediente completo de Compra de Baja Cuantia :l
13 | la elaboracion de Dep artan/le;‘ntol_d f Curmpras Departamento de Presupuesto para la elaborar Comprobant:
CURde naiista 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 que firme y selle. Debe devolverla para que el
y traslada / Analista Jefe de Departamento de Compras también firme y selle la
factura. _
15 justiﬁlzar::]ica’)rllaen la Departamento de Compras | Recibe expediente para firmar y sellar la justificacion de la facturi
f | Jefe y coordinar la recepcion del bien o servicio
actura 1
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 ds:
una persona asignada por parte de la Unidad solicitante y ¢l
proveedor. La Secciéon de Suministros y Almacenamiento,
Seccion de Almacén y luego de que se.\./eriﬁca_ por p_arte de la Unidad _?olici_tant?
6 Aceptar el bien o Samiinistios 1. Jsfe gl:je? lo ha adquirido, si se e_ljusta a las especi nca!mone:.
SEivi Unidad Solicitante / in |cadas: avala que se de Ingreso y que se eml_ta la
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 Ia
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
Q.25,000.00

No. DE PASOS: 18 No. DE HOJA: 03 de 03
MES | ANO )
FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-03

INICIA: Gerencia o Unidad Solicitante

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

P(;J:I;::&E:;lg;o Ingresa los datos necesarios al Sistema de Contratacion:zs y
17 de Departamento de Compras | Adquisiciones del Estado Guatecompras generando el NF'3 y
/ Analista adjunta los documentos de respaldo del proveedor concluida la

Guatecompras ‘entrega del bien y/o servicio

(NPG) ]
) N Revisa el bien o servicio recibido a satisfaccion que toco el
Revisar y remitir Departamento de Compras | expediente de la compra de Baja Cuantia se encuentre en ordzn y
& elpz);ges:;r;te | Recepcionista envia al Departamento de Presupuesto para que realice el pzijo y

emita el CUR de devengado.

(\
\
\

\

\ //
\ |

A
PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA HASTA Q.25,000.00, .~ /1~

\ y

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\ '€ &Y

FirmaySello ¥ [\ \
y %Y \ »\‘l\/ ’)

\ /) i
\ \ Y, !

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Nombre Gerente Administrativo Fimay Eﬁr/f .

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
COMPRA DIRECTA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA FECHA .
Q.90,000.00) " 2024 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 Republica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto de la Reptblica de Guatemala.

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 Generales de Control Interno Gubernamental.
Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Directa.

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

Resolucién 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado.
Las disposiciones intemas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

I.  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).

Il.  Toda requisicion 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.

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

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

V.  Se suscribirdn actas administrativas de conformidad con el articulo 50 del decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado, (inicamente por los servicios que se recibiran en forma mensual, indicando las
condiciones en las cuales se prestaran los mismos. Debera tomarse en cuenta, el precio, la calidad, el plazo
de entrega y demés condiciones que favorezcan los intereses de la empresa.
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COMPRA DIRECTA MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA FECHA )
0.90,000.00) 1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-04 2
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VL.

Vil

VIII.

Xl

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 dalos
solicitados en el mismo en forma digital y el envio de la documentacion solicitada en Condiciones de la Oferta
establecidos en las Condiciones de Contratacion y/o Adquisicion.

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

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

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

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

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

Ny
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

COMPRA DIRECTA
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA
Q.90,000.00)

No. DE PASOS: 21

No. DE HOJA: 01 de 03

FECHA

MES | ANO

1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-04

INICIA: Unidad o Gerencia

| TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Realizar requisicion

Gerencias o Unidad/
Gerente o Jefe

Realiza requisicion de compra de insumos, bienes o
servicios programados en el PAC

02

Recibir requisicion de

compra

Departamento de Compras /
Recepcionista

Recibe la requisicion de compra revisa que contenga
como minimo: Unidad /o Gerencia, numero de correlativo,
fecha, cantidad, unidad de medida, justificacion, cadigo de
insumo y presentacion (cuando aplique). Y debera
acompanarse de los siguientes documentos:

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

(b) Nombramiento de una persona de la Gerencia y/o
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).

03

Distribuir requisicion

Departamento de Compras /
Jefe

Distribuye al Analista responsable de cada requisicion de
compra

04

Revisar Plan anual de
Compras (PAC)

Departamento de Compras /
Jefe

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

05

Elaborar Condiciones
de Adquisicion

Departamento de Compras /
Analista -

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

06

Publicar Evento

Departamento de Compras /
Analista

Publica el evento con los documentos de respaldo
previamente cargados, fijando la fecha en que se realiza
la apertura y recepcion de ofertas.

bau
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COMPRA DIRECTA
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA
.90,000.00)

No. DE PASOS: 21

No. DE HOJA: 02 de 03

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-04

11 2024

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD et St 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 habil para recibir ofertas. En
caso de que no se presentase ninguna oferfa de los
proveedores debera declararse el evento como desierto e
Revisar ofertas y/o infornyaréu a la Gerer?cia Administrativa solicitando la
Solicitar autorizacion | Departamento de Compras / agtonzacron pare s b FUovey PIOCOS0 go e
08 de proroga por Analista dlfrtn;;;ta 0 realizar la contratacion directa, por ausencia de
: ofertas
SUsenGiae Glarias (a) Si se autoriza un nuevo evento se debera
continuar con el paso No.1.
Si se autoriza la contratacion directa se debera continuar
con los pasos indicados en el Procedimiento “Compra
por ausencia de ofertas en Compra Directa”. De lo
contrario podra continuarse con el paso No.9.
Verifica que las ofertas cumplan con lo solicitado y procede
Veri : Departa_mento de Comprasy a calificar, adjudicando segin los criterios de calificacion
erificar y Calificar Unidad o Gerencia / ; . X
09 ofertas presentadas Parsonal nombirado establecidos. Como ponstancna de lo a_ntenor, elabora y
firma el cuadro de calificacion y adjudicacién, 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.
Gataricia 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.
Adjudica evento cambiando a estatus adjudicado en el
12|  Adjudicar 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 Ordende | Departamento de Compras / | Elabora la orden de compra en el SIGES (Sistema
13 Compra Operador SIGES Informatico de Gestion).
Fima 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.




COMPRA DIRECTA
(MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA

2.90,000.00)

FECHA

[akale
No. DE PASOS: 21 No. DE HOJA: 03de 03 YUJY
MES | ANO ,
7 5024 CODIGO: MNP-GA-DC-04

INICIA: Unidad o Gerencia

| TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar expediente Envia el expediente completo de Compra Directa al
15 | para la elaboracion de Depart?:{mento d © .Compras/ Departamento de Presupuesto para la elaborar
CUR de compromiso RCEpeIISE Comprobante Unico de Registro CUR de compromiso.
16 Elaborar CUR Gerenc(:ila Finanssr ek Elabora el CUR y devuelve al Departamento de Compras
e Presupuesto
Departamento de Compras / Justifica factura solicita la firma del Jefe o Gerente que
17 Justificar Factura P Anali P solicito y traslada al Jefe de Departamento de Compras
nalista A
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

. ;. - Suministros y Almacenamiento, luego de que se
gg'iﬁiﬂ:&&ﬂnﬁi& |:r/1 verifica por parte de la Unidad Solicitante que lo
18 Aceptar el bien o jefe adquirido se ajusta a las especificaciones indicadas,
servicio avala que se de ingreso y que se emita la Constancia
del Ingreso al Almacén y el formulario 1H, adjuntando
los originales al expediente y enviando al Depto. de
Compras.

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

" acepta a entera satisfaccion el servicio realizado.
Revisar y enviar Departamento de Revisa el bien o servicio recibido a satisfaccion que todo
19 . . el expediente de la compra de Directa se encuentre en
expediente para pago Compras/Analista ofden
” . Departamento de Compras / | Envia al Departamento de Presupuesto para que realice
20 | Remiivexpedient Recepcionista el pago y emita el CUR de devengado
oge N
21 E(T\/Ig;gal{ii Depto. Presupuesto/analista | Recibe expediente de pago y er¥|ite CUR de Devengado

\

PROCEDIMIENTO: COMPRA DE DIRECTA (MAYOR DE Q.25,000.00 HASTA\Q 90, 000 00) ’t\ /

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Firmay Sello GE
\NlSTRAT\VO

Firmay Sello %\ \‘/"“ £y
QRTUA/?/,q
2
&
ERENTE ‘3_7

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde

Firmay Sello/
L.

(A8 ]
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036051
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) 1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-05
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Resolucién 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado.
Las disposiciones intemas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

I. 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).

Il. 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.

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

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

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




; : MES | ANO No. DE HOJA: 02DE02 LU 032
REGIMEN DE COTIZACION (MAYORDE | .\
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00) 1| 204 CODIGO: MNP-GA-DC-05
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

VI. 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.

VII. Las Juntas de Cotizacion seran las encargadas de:
— Recepcion y apertura de ofertas.
— Andlisis y calificacion de ofertas.
—  Adjudicacion

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

IX. 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.

X. El seguimiento de las Actividades estara a cargo del Departamento de Compras.
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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: 53 No. DE HOJA: 01 de 06

FECHA

MES | ANO
11 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad /

Presenta al Departamento de compras la Requisicion de Compra,
generada en el sistema la cual deber de estar firmada y sellada

01 | Solicitar compra Gerente o Jefe por el jefe de la Gerencia y los deméas documentos de soporte para
iniciar la gestion.
Recibe la requisicion de compra verificando que contenga la
siguiente documentacion: Requisicion de Compra firmada y sellada
por el Gerente de Area o Unidad solicitante, Perfil de proceso
Revisar (Antecedentes, Justificacion, Especificaciones generales, técnicas
Departamento de : . .
02 documentos de comonas | Recencionista 17 Costo estimado), constancia de que el objeto del proceso se
Compra P P encuentra programado en el Programa Anual de Comioras y
Contrataciones (PAC) para el ejercicio fiscal correspondiente,
propuesta de nombres del personal para elaborar el distamen
técnico.
Trasladar los Traslada los documentos de compra al Jefe del Departamento,
03| documentos de Departamentode | yego de determinar que todos los documentos estan en crden y
compra compras / Jefe debidamente firmados.
Verificar Departamento de Venﬁge_l que !a documept_acmn se encuentre a sa’us]accxon
04| documentos de compras / Jefe (requisitos minimos), y solicita al analista de compras proceder a
compra elaborar la propuesta de bases de cotizacion.
Elaborar propuesta Departamento de Elabora la propuesta de bases de Cotizacion de conformidiad con
05 .| Compras / Encargado de || tos adiuntos a | isicion d ‘
de bases Cotizacion s os documentos adjuntos a la requisicion de compra.
Cotizacion
Enviar la propuesta | Departamentode | Enyia a a Unidad o Gerencia solicitante, la propuesta de bases de
06|  debasesde Compras / Encargado de | cotizacion, para conocimiento y aprobacion
Cotizacion Cotizacion
] Aprueba la propuesta de bases de cotizacion luego de verificar que
07 Aprobar la Gerencia General/ | est¢ de acuerdo con el requerimiento, firmando y sellando el
propuesta de bases Gerente General documento :
3 . i
08 Rem('jtg g; Zg:esm Ge(r;e;r:g;i;) on];f: d Remite al Departamento de Compras, la propuesta de bases

debidamente aprobada para continuar con el proceso.




036034

REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE No. DE ';AA:SOS: ffﬂo No. DEE HOJA: 02 de 06
.90,000.00 HASTA Q.900,000.00) FECHA 5004 CODIGO: MNP-GA-DC-05
INICIA: Gerencia o0 Unidad TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
A Departamento de Apertura el expediente fisico del proceso, integrando todos los
perturar . . . : .
09 | Expediente fisico Compras_l An_:flhsta de dgcumentos en un archivador, adjuntando la hoja generada en el
Cotizacion Sistema GUATECOMPRAS, con el NOG correspondiente.
Enviar propuesta de Departament(_) o Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia (General
10 Compras / Analista de | - . -
bases a GG . para solicitar autorizacion para publicar el mismo.
Cotizacion
1 Autorizar la Gerencia General/ | Autoriza la propuesta de bases del evento y envia al Depariamento
publicacion - Gerente General de Compras para que publique en el sistema de Guatecompras
Recibe los documentos emitidos por la Gerencia Genc:ral los
12 Recepcionar el Departamento de cuales contienen: La autorizacion para Publicar las Bases como
expediente Compras/ Recepcionista | proyecto y el nombramiento de las personas que ¢mitiran
Dictamenes.
Departamento de . . L
13 | Aperturar evento en Compras / Analista de Registra el evento en el sistema, elaborando el expediente
el sistema o electronico.
Cotizacién
Publicar proyecto de Departamento de .
14 Bsusss Compras / Analista de | Publica el proyecto de bases en el Sistema de GUATECONPRAS.
Cotizacion

15 | Verificar comentarios|  Departamento de

Luego de haber transcurrido al menos tres dias habiles par: recibir
comentarios, verifica en el sistema si se recibieron comentarios,

en el sistema Compras / Analista | los cuales de ser asi, se gestionan y se publican las respus:stas al
comentario dentro de los tres dias habiles siguientes. |
Solicita la elaboracion de los dictamenes técnico, juridico y
e s Departamento de resupuestario a las unidades administrativas cormresponcientes,
16 | Solicitar dictamenes part presup - po

Compras/ Analista

pudiendo solicitar modificaciones al proyecto de bases en caso de
ser necesario.

Gerencia, Unidad,

Elaborados los dictamenes técnico, juridico y presupt.estario

17 | Remitir dictamenes Departamento / segin lo requerido, remiten los mismos al Departamento de
Gerente, Jefe Compras para continuar con el proceso.
- . Departamento de - e .
18 Recn_blr'y adjuntar epC ompras / Recibe y adjunta dictamenes técnico, juridico y presupuestario al
dictamenes Recepcionista / Analista expediente fisico de propuesta de cotizacion.
Departamento de Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expedicnte de

19 | Solicitar aprobacion Compras / Analista

propuesta de cotizacion.

Conocer y Aprobar Gerencia General /

2 el expediente Gerente General

Aprueba los documentos del evento de cotizacion.




030035

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

No. DE PASOS: 53 No. DE HOJA: 03 de 06

FECHA

MES | ANO
11 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
Publica 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 Cotizaciin. Si
se recibieran inconformidades, a fravés del Sisterra de
_ o Departamento de GUATECOMPRAS dentro de los cinco dias habiles siguientss a la
21 | Publicar cotizacion C P . convocatoria, se redacta y publica la respuesta, dentro de los
ompras / Analista - . . . iy
cinco dias calendario a partir de la presentacion de la
inconformidad por el mismo medio. Si se recibieran preguntas, a
través del Sistema GUATECOMPRAS y hasta tres dias ante:s de la
fecha de recepcion y apertura de ofertas, se redacta y se nublica
su respuesta hasta dos dias antes de dicha fecha.
29 Remitir 9xpedientea Departamento de Finalizado el periodo fle publicacion de la cotizacion, remite el
Gerencia a General Compras / Analista | expediente a la Gerencia General, para conocimiento.
Coordinar propuesta Coordina con la Unidad solicitante la propuesta de person:l para
23 | paraintegrar Junta Departamento _de integrar la Junta de Cotizacion: Técnico (titular y suplente), Juridico
2 Compras / Analista . v o
de Cotizacion (titular y suplente) y presupuestario (titular).
24 Remitir propuestade [  Gerencia, Unidad/ | Remite al Departamento de Compras, la propuesta de personal
personal Gerente, Jefe para integrar la Junta de Cotizacion
25 Aprobar propuesta Gerencia General/ | Conoce la propuesta de personal para integrar la Jurta de
de personal Gerente Cotizacion.
' Emite nombramientos de los integrantes de la Jurfa de
2% Nombrar Junta de Gerencia General adjudicacion de la cotizacion, instruyendo respecto llevar a ¢abo el
Cotizacion /Gerente proceso de Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas y
Adjudicacion del evento.
L Luego de transcurrido el tiempo estipulado en la Ley, recejciona
27 | Recibir y abrir plicas dumta d_e Cotizacion/ ofertas y abre las plicas, indicando a los participantes presertes, el
_ Miembros
nombre de la empresa y el monto de la oferta.
Terminada la recepcion de ofertas deberan dejar constanciz de lo
actuado en un acta de recepcion de ofertas y/o apertura de plicas
Suscribir acta de L la cual se publica en el sistema de Guatecompras. En caso tle que
28 | recepcion y apertura Juntald_e Cgtlzamon/ no se presentase ninguna oferfa de los proveedores c'ebera
de plicas sl continuar con los pasos indicados en el Procedimiento MNP-GA-
DC-10 “Compra por ausencia de ofertas en Cotizacién”. De lo
contrario podréa continuarse con el paso 26
Analizan y califican las ofertas de conformidad a lo estipuliado en
29 Analizar y calificar Junta de Cotizacion/ |las bases de cotizacion tomando la decision de adjudicar o no
ofertas Miembros adjudicar el objeto del proceso de adquisicion segin los criterios
establecidos en las mismas.
30 Adjudicar el evento y | Junta de Cotizacién/ | Finalizado el analisis y calificacion de ofertas, adjuntan el evisnto y
Suscribir Acta Miembros suscriben el acta correspondiente.




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

No. DE HOJA: 04 de

CI0036
No. DE PASOS: 53 06 |

FECHA

MES | ANO
11 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ 2
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Publica el acta de adjudicacion. Si se recibieran inconformidades a
. Departamento de través de Guatecompras dentro de los cinco dias calendario
Publicar Acta de R o i - .
31 i Compras / Operador de | siguientes a la publicacion de la aprobacion, publica la respuest:i o
Adjudicacion s . f . . 1.
Guatecompras aclaracion por el mismo medio, dentro de los cinco dias calendario
a partir de la presentacion de la inconformidad.
Recibe inconformidades relacionadas con la adjudicacion de la|
Junta (si las hubiera), solo pueden presentarse dentro del plazo de
Recibiry N . : . . S
Junta de Cotizacion/ | cinco (5) dias calendario, posteriores a la publicacion de la
32 responder : o g i . .
inconformidades Miembros adjudicacion en Guatecompras. Responde las inconformidades 2n
un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario a partir de su
presentacion.
33 Remitir Junta de Cotizacion/ | Remite el expediente a la Gerencia General dentro de los dos (2)
expediente Miembros dias habiles siguientes. B
Aprueba o imprueba lo actuado por la Junta, con causa justificatla,
de conformidad con lo establecido en la ley, dentro de los cinco (5)
dias de recibido el expediente. La Gerencia General dej:ira
Aprobar o constancia escrita de lo actuado. Si imprueba, debera devolve: el
improbar lo . expediente para su revision, dentro del plazo de dos (2) dias
34 | actuado porla Garencia Ganeral habiles posteriores de adoptada la decision. La Junta, con base en
Gerente General . ) |
Juntade las observaciones formuladas por la Gerencia General, poclra
Cotizacion confirmar o modificar su decision original, en forma razonatla,
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el
expediente, revisara lo actuado y hara la adjudicacion conform: a
laley y las bases. n
Publica la resolucion de aprobacion, improbacion o de prescindir
para decidir sobre la actuacion de la Junta, en el sistema
Publicar Guatecompras a mas tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a
35 | resolucion de lo Departamento _de la fecha de su emision. Si se prescinde, en este paso termina el
Compras / Analista . . .
actuado proceso. Contra las resoluciones, podra el interesado interponer
los recursos que anteceden dentro de los diez (10) dias habies
siguientes al de la notificacion de la resolucion respectiva.
Opera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para
) comprobar la existencia presupuestaria, emite el Comprobante
3 E_n;nar EEJ; Departamento de Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso de presupuesto v el
regis ?ISF y Presupuesto/ analista | comprobante de Disponibilidad Financiera (CDF). Todos os
documentos generados se adjuntan al expediente de tramite, y se
devuelve al Departamento de Compras
Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para (jue
37 Remitir para Departamento de gestionen el contrato
elaborar contrato Compras / Analista
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REGIMEN DE COTIZACION (MAYOR DE |—No-DE ';’I\ESSOS: ‘rfﬂo R0, OG5 teds
Q.90,000.00 HASTA Q.900,000.00) FECHA 1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-05
INICIA: Gerencia o Unidad TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. i . Suscribe confrato administrativo de acuerdo a las »Jases
38 =USGALIr Umdaq Qe Asesona establecidas en el evento, dentro del plazo de diez (10) dias
contrato Juridica / Jefe . s, o
contados a partir de la adjudicacion definitiva.
39 | Aprobar contrato Gerencia General / Aprueba el contrato respectivo.
Gerente General
Publicar
40 contrato, Departamento de Publica el contrato, la aprobacion del mismo y la fianza de
aprobacion y Compras / Analista cumplimiento en el sistema Guatecompras.
fianza
Nombrar _ Nombra los miembros de la Comision Receptora y Liquicdadora
4 GBI Gerencia General / propuestos por la Gerencia o Unidad Solicitante, notificandoles la
receptora y Gerente General decisié
liquidadora eeislan.
_ Nombra al supervisor propuesto por la Gerencia o Unidad
42 N°mbfa’ Gerencia General/ Solicitante, quien supervisara de acuerdo a lo estipulado en el
Supervisar Gerente General . s o o
contrato respectivo y rendira informe a la Comision.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones estipi.ladas
en el contrato recepciones parcial o total segln el caso y dejan
o . L constancia en acta, el objeto del contrato; gestion:n Ila
43 Recibir el objeto ‘?°'T“5'°" Rece_ptoray documentacion necesaria para hacer el pago respectivo con la
del contrato Liquidadora / Miembros . . . . _
Unidad o Gerencia duéfia del proceso. Se asiste del operador de
Guatecompras para la publicacion oportuna de la documeniacion
de su actuacion en Guatecompras.
m Publicar la Departamento de Publica en Guatecompras el acta que registra la recepcion del
recepcion Compras / Analista objeto del contrato.
45 Crear Orden de Departamento de Crea la orden de compra para registrar la adjudicacion 2n el
compra Compras / Analista Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y solicita aprobacion
. L Aprueba la orden de compra firméandola y sellando, posteriorrmente-
46 | Aprobar de OC Gerencia Adml.m_stratl_va / se envia al departamento de presupuesto para que emita el CUR y
, Gerente Administrativo
el CDF.
Reibi et - Recibe y justifica la factura previo a dar trémite al pago
ecibir y epartamento de . E i . nard
47 justificar factura Compras / Analista corresE)ond_lente. (_ n caso aplique, se envia para ingreso a
almacén e inventario).
Aprobar Gerencia General/ ; y .
I !
48 Resolucion Gerente General Aprueba mediante resolucién el pago correspondiente
Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el Departarnento
19 | Gesii P Departamento de de Tesoreria la liquidacién de la Orden de Compra, la emisi‘in del
estionar ago Compras / Analista Comprobante Unico de Compra (CUR) devengado, realiza
transferencia para la ejecucion del pago al contratista.




030038

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

No. DE PASOS: 53 No. DE HOJA: 06 de 06
MES | ANO -
11 | 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-05

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
] Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunta la
50 Pupllcgr acja o Departamento .de constancia de la publicacion y copia certificada del acta emitida
liquidacion Compras / Analista . .
para solicitar la aprobacion.
Solicitar . . s & iz .
Solicita a la Gerencia General aprobar la liquidacion regist-ada en
51 | aprobacion de CRL/ Miembros o . P . q g
A _ el acta emitida, por medio de un oficio.
liquidacion
) Aprueba la liquidacion por medio de resolucion e instruye sublicar,
52 l.\prpba('la Gerencia General por su parte traslada a la Gerencia Financiera el expediente para el
liquidacion Gerente General .. . , .
tramite correspondiente, segln su competencia.
Publicar la Departamento de Publica la certificacion de la Resolucion de liquidacion de acuerdo a
53 | aprobacionde | Compras/ Operadorde |las regulaciones de ley dentro de los dos dias siguienies a la
liquidacién Guatecompras recepcion de los documentos correspondientes.

\."\

Fecha Validacion

"29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

<,
GERENTE | &
DMINISTRATIMO ‘/‘

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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02004
GERENCIA ADMINISTRATIVA.
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
REGIMEN DE LICITACION FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
(MAYOR DE Q.900,000.00) 1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-06
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las

Guatemala, siendo los siguientes:

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

VL

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

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de las cantidades establecidas, en el arliculo
38, de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, la compra o contratacién debera 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 entega
inmediata, podra omitirse la celebracion el contrato escrito, siempre que el monto de la negociacién no sabre
pase los cien mil quetzales (Q.100,000.00), dejando constancia en acta todos los pormenores ci2 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 dz 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.

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.

st



030046

i ; MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
REGIMEN DE LICITACION FECHA
(MAYOR DE Q.900,000.00) 1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-06
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

IX. 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.

X. Elseguimiento de las Actividades estara a cargo del Departamento de Compras.




030347

e GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
REGIMEN DE LICITACION No. DE I;;IASSOS: (ZSNO No. DE HOJA: 01 de 06
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-06
INICIA: Gerencia o Unidad TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad/

Presenta al Departamento de Compras la Requisicion de Compra
generada en el sistema, la cual deber de estar firmada y sellada por

01 | Solicitar compra Gerente o Jefe el Gerente o Jefe, adjuntando los documentos de soporte para iniciar
la gestion.
Recibe la requisicion de compra verificando que contenga la
siguiente documentacion: Requisicion de Compra firmada y sellada
por el Gerente de Area o Unidad solicitante, Perfil de proceso
Revisar Beestammiinds (Antecedentes, Justificacion, Especificaciones generales, técnicas y
02 | documentos de P et Costo estimado), constancia de que el objeto del proceso se
compras / Recepcionista
Compra encuentra programado en el Programa Anual de Compras y
Contrataciones (PAC) para el ejercicio fiscal correspondiente,
propuesta de nombres del personal para elaborar el dictamen
técnico.
Trasladar Traslada los documentos de compra al Jefe del Departament, luego
03 | documentos de comesg??{rgsgt?:igﬁista de determinar que todos los documentos estan en crden y
compra P P debidamente firmados.
Verificar Verifica que la documentacion se encuentre a satisfaccion (requisitos
Departamento de - - : |
04 | documentos de minimos), y solicita al analista de compras proceder a eleorar la
compras / Jefe .
compra propuesta de bases de licitacion.
Elabosar Departamento de
05 propuesta de Comprgs / Encargado de Elabora la propuesta de bases de licitacion de conformidad con los
It_n_zsnges _Qe Cotizacion y Licitacion documentos adjuntos a la requisicion de compra.
icitacion
Enylaria Departamenio/de Envia a la Unidad o Gerencia solicitante, la propuesta de biases de
06 | propuestade Compras.{ Encgrgadg - licitacién, para conocimiento y aprobacion.
bases Cotizacion y Licitacion
Aprobar la . . Aprueba la propuesta de bases de licitacion luego de verifizar que
07 | propuesta de Gerencia o Unidad/ esté de acuerdo con el requerimiento, firmando y sellando el
Gerente o Jefe
bases documento.
08 leejzrer:g i Gerencia o Unidad/ Remite al Departamento de Compras, la propuesta de bases
P Ft))ases Gerente o0 Jefe debidamente aprobada para continuar con el proceso.
Aperturar Departamento de Apertura el expediente fisico del proceso, integrando tcdos los
09 Expediente Compras / Analistade | documentos en un archivador, adjuntando la hoja generada en el
fisico Cotizacion y Licitacion | Sistema GUATECOMPRAS, con el NOG correspondiente.




000048

REGIMEN DE LICITACION No. DE l:\;IAESsOS: (;5“0 No. DE HOJA: 02 de 06 ]
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar propuesta Departament(_) de Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia General para
10 Compras / Analista de . A . .
de bases a GG N s solicitar autorizacion para publicar el mismo.
Cotizacion y Licitacion
1 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
) Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General los cu:lles
12 Recepcxpnar ¢ Departamento_de_ contienen: La autorizacion para Publicar las Bases como proyeclo y
expediente Compras/ Recepcionista . g e
el nombramiento de las personas que emitirdn Dictamenes.
13 | Aperturar evento Co'?ﬁgj’gigﬁge de Registra el evento en el sistema, elaborando el expedicnte
en el sistema IprEs. i viiale X electronico.
Cotizacion y Licitacion
Publicar Departamento de
14| proyecto de Compras / Analistade | Publica el proyecto de bases en el Sistema de GUATECOMPRAS.
bases Cotizacion y Licitacion
Verificar Luego de haber transcurrido al menos tres dias habiles para retibir
15 | comentarios en Departamento de comentarios, verifica en el sistema si se recibieron comentarios. los
X Compras / Analista cuales de ser asi, se gestionan y se publican las respuesta: al
el sistema . S, e e
comentario dentro de los tres dias habiles siguientes. |
Solicita la elaboracion de los dictamenes técnico, juridicc y
16 Solicitar Departamento de presupuestario a las unidades administrativas correspondieries,
dictamenes Compras/ Analista pudiendo solicitar modificaciones al proyecto de bases en caso de
Ser necesario.
Remitir Gerencia, Unidad, Elaborados los dictamenes técnico, juridico y presupuestario sequn
17 dictamenes Departamento / Gerente, | lo requerido, remiten los mismos al Departamento de Compras [:ara
Jefe continuar con el proceso.
18 agﬁgltglrrl);s Depg(r)t%?:st;) de Recibe y adjunta dictamenes técnico, juridico y presupuestario al
B anEs Recepcionista/Analista expediente fisico de propuesta de licitacion. _
19 Solicitar Departamento de Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente de
aprobacion Compras / Analista propuesta de Licitacion.
Conoce el expediente, quien en determinado momento pciria
Conocer y Gerencia General / solicitar modificaciones al proyecto de bases. Estando de
20 aprobar el Gererle conformidad, aprueba el expediente de Licitacion;, con dicha
expediente aprobacion se oficializa que el expediente corresponde a un evento
de Licitacién




630043

REGIMEN DE LICITACION No. DE :lAESSOS: BASNO No. DE HOJA: 03 de 06
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia o Unidad TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ 5
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
' Publica los Documentos de Licitacion junto a la Convocatoria a
ofertar en Guatecompras y da seguimiento a la recepcon de
inconformidades y preguntas a los Documentos de Licitacion. = Si se
recibieran  inconformidades, a través del Sistemz de
” Publicar Departamento de GUATECOMPRAS dentro de Iqs cinco dias habiles siguientafs a la
Licitacién Compras / Analista cgnvocatona, se redaf:ta y publica la r_e'spuesta,_ dentro dg los cinco
dias calendario a partir de la presentacion de la inconformidad por el
mismo medio. Si se recibieran preguntas, a fravés del Sistema
GUATECOMPRAS y hasta tres dias antes de la fecha de recef:cion y
apertura de ofertas, se redacta y se publica su respuesta hasia dos
dias antes de dicha fecha.
Remitir
29 expediente a Departamento de Finalizado el periodo de publicacion de la licitacion, rerrite el
Gerencia a Compras / Analista expediente a la Gerencia General, para conocimiento.
General
Elevar Gerencia General Eleva el expediente a Junta Directiva para su conocimiento de la
= expediente a JD IGerente publicacion del evento.
Aprobar Conocen la publicacion y autorizan continuar con el evento de
24 | continuar con la | Junta Directiva/ Miembros | Licitacion, instruyendo se realicen los nombramientos respectivos
Licitacion para conformar la Junta de Licitacion.
Coordinar Coordina con la Unidad solicitante la propuesta de persona para
25 _propuesta para Departamento .de integrar la Junta de Licitacion: Técnico (titular y suplente), Juridico
integrar Junta de Compras / Analista (ttular y suplent tario (titul
Vieiaciti , y suplente) y presupuestario (titular). -
Remitir Gerencia, Unidad/ | Remite al Departamento de Compras, la propuesta de personal para
£5 | * prauestadp Gerente, Jefe integrar la Junta de Licitacion.
personal
Solicitar a GG - _ ) _ U
27 verificar Departamento de Solicita mediante un oficio a la Gerencia General la verificacidn de
idoneidad de Compras / Analista idoneidad del personal propuesto para integrar la Junta de Licitzicion.
personal
Aprobar Gerencia General/ | Conoce la propuesta de personal para integrar la Junta de Licitacion,
28 | proguestade Gerente la cual debe ser conocida y aprobada por JD.
personal |
Elevar a Junta Gerencia General Eleva expediente a Junta Directiva para su conocimiento y eventual
. Directiva IGerente General aprobacion de la propuesta de integracion de la Junta de Licitacion.
Aprobar o Conoce propuesta y aprueba la misma, instruyendo mediante
30 Prgpuesta Junta Directiva/Miembros acuerdo de JD, se realicen los nombramientos respectivos.
. ] Emite nombramientos de los integrantes de la Junta de adjudi:acion
31 Ng"‘f.f?”!‘,'“a Gere/réma Gteneral de la Licitacion, instruyendo respecto llevar a cabo el proceso de
@ Licitacion erente Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas y Adjudicacion del evénto.
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REGIMEN DE LICITACION No. DE FI’JI’-\ESSOS: GASNQ No. DE HOJA: 04 de 06
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ :
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i
o . L Luego de transcurrido el tiempo estipulado en la Ley, recepcioria
32 Remb!ry i Junta (.je Licitacion/ ofertas y abre las plicas, indicando a los participantes presentes, &l
plicas Miembros :
nombre de la empresa y el monto de la oferta.
Terminada la recepcion de ofertas deberan dejar constancia de o
actuado en un acta de recepcion de ofertas y/o apertura de plicas /a
Suscribir acta de J T cual se publica en el sistema de Guatecompras. En caso de que rio
o unta de Licitacion/ ; . .- ]
33 recepcion y Miembros se presentase ninguna oferta de los prove_edores deberéa continu:r
apertura de plicas con los pasos indicados en el Procedimiento MNP-GA-DC-11)
“Compra por ausencia de ofertas en Licitacion”. De lo contrari)
podra continuarse con el paso 26 i
Analizan y califican las ofertas de conformidad a lo estipulado en las
34 Analizary Junta de Licitacion/ bases de licitacion tomando la decision de adjudicar o no adjudicir
calificar ofertas Miembros el objeto del proceso de adquisicion segun los criterios establecidas
en las mismas.
Adjudicar el Junta de Licitacion/ | Finalizado el andlisis y calificacion de ofertas, adjuntan el evento y
35 | evento y Suscribir Mi . .
Acta iembros suscriben el acta correspondiente.
Publica el acta de adjudicacion. Si se recibieran inconformidades a
Publicar Acta de Departamento de trav{as de Guatecqmpfas dentro de k_)s cinco dias calendaro
36 Adjudicacion Compras / Operador de | siguientes a la publicacion de la aprobacién, publica la respuesta o
Guatecompras aclaracion por el mismo medio, dentro de los cinco dias calendario
partir de la presentacion de la inconformidad.
Finalizado el proceso de publicacion de la adjudicacion, elabora en
37 Elzbo(r:ar Crdon CDepartan/lintol_d f el Sistema Informético de Gestion -SIGES- la orden de compra para
G ke oimprEs: Andlisa registrar la adjudicacién e imprime para aprobacion.
. S Aprueba la orden de compra firmandola y sellando, posteriorment:
38| Aprobarla OC Gerenc:/%Admmlstratlva se envia al Departamento de Presupuesto para que emita el CUR v/
erente
el CDF.
39 Rergggt(gc . Gerencia Administrativa | Remite al Departamento de Presupuesto, la OC para emitir CUR y |
P X IGerente compromiso de financiamiento.
resupuesto
Opera la Constancia de Disponibilidad Financiera para comprobar I
40 Registrar CUR y Departamento de existencia presupuestaria, emite el Comprobante Unico de Registo
CDF Presupuesto/ analista | (CUR) de pre-compromiso de presupuesto y el comprobante de
' Disponibilidad Financiera (CDF).
Devolver Todos los documentos generados se adjuntan al expediente de
41 expediente al Przssa::sr?oe/n;g;;ta tramite, y se devuelve al Departamento de Compras para continuar
Depto. de Compras P el proceso.
42 Remitir Departamento de Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para que
expediente a UAJ Compras / Analista procedan a gestionar el contrato.




650051

REGIMEN DE LICITACION No. DE F;\:SSS: ZSNO No. DE HOJA: 05 de 06
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD !
43 Suscribir Unidad de Asesoria Suscribe el contrato segun lo estipulado en las bases de licitacion,
contrato Juridica / Jefe el cual debe ser firmado por las partes involucradas.
Remitir contrato Unidad de Asesoria Remite el contrato debidamente firmado para su publicacion en el
44 a Depto. de Juridica / Asistente Sistema GUATECOMPRAS, adjunto a otros documentis de
Compras Juridico licitacion (fianza, programa de inversion, anticipo y otros).
Coordinar
nombrarr'ug’nto Departamento de Coordina con las Gerencias y Unidades, la propuesta de personal
45 de comision . . . T
Compras / Analista para integrar la Comision Receptora y Liquidadora.
receptoray
liquidadora
, . . Envia a la Gerencia Administrativa, la propuesta de nombrarniento
Envian : G.erenC'a 0 Unidad de la Comisién Receptora y Liquidadora, con los nombres (e tres
46 | propuestade Solicitante / Gerente o A el A
oy servidores publicos. Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y
comision RyL Jefe e . )
las condiciones estipuladas del contrato respectivo
. s Conocer la propuesta de integracion de Comision Receprora y
47 Trastadar Gerencia Administrafiva Liquidadora, y traslada a Gerencia General para aprobation y
propuesta /Gerente e .
emision de nombramientos.
Risiihresr & Gersniis Gonerdl] Emite un oficio de nombramiento para el evento en parlicular,
48 instruyendo que se realice la recepcion y liquidacion del objzto del
personal Gerente
contrato.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condiciones estipulaclas en
O — Comisibn Receston el contrato recepciones parcial o total segiin el caso, dgjando
49 suscﬁbir actay Liquidadora / Migmbrgs constancia en acta, gestionado posteriormente, la documentacion
a necesaria para hacer el pago respectivo en la unidad o Gerencia
duefia del proceso.
50 Tralezd?or zc;a al Comision Receptoray | Trasladan el acta y el expediente al Departamento de Compras
CoFr)np-ras Liquidadora / Miembros | para su publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS.
5 | Publicer acta de Cogef::j’g‘eg:g d‘ler 4o | Publica en GUATECOMPRAS el acta de recepcion del objeto del
recepcion P P contrato para emision de resolucion por la Secretaria General.
Guatecompras
Emitir Secretaria . .Y .
52 Resolucion General/Secretario Emite Resolucion, de conformidad a lo resuelto por la CRL.
53 Aprobar Gerencia General/ Aprueba mediante firma y sello, la resolucion sobre lo actuzdo por
Resolucion Gerente la CRL. |
ex“:;f:; ral Gerencia Banarll Traslada el expediente con la resolucion al Departamerto de
54 g o, de Gerenio Compras, para su respectiva publicacion de la certificacidn en
epto. GUATECOMPRAS.
Compras
. Departamento de . v . ., . |
55 Publlcgf Compras / Operador de Publica la certificacion de la resolucion emitida por la Gerencia
Resolucion General.
Guatecompras




030052

REGIMEN DE LICITACION No. DE P“:\ESSOS: ?ASNO No. DE HOJA: 06 de 06
(MAYOR DE Q.900,000.00) FECHA 1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-06

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Gestiona con el Departamento de Presupuesto y el Departamento
56| Gestionar Pago C . de Tesoreria la, la emision del Comprobante Unico de Rejistro
ompras / Analista
(CUR) devengado.
57 Operar CUR Departamento de Opera el Comprobante Unico de Registro (CUR) devengada para
Presupuesto/ analista | la liquidacion de la Orden de Compra.
Devolver Pesartamatitode Todos los documentos generados se adjuntan al expediente de
58 expediente al P P o/ analist tramite, y se devuelve al Departamento de Compras para coriinuar
Depto. de Compras resupuesioranalisia | o proceso.
s Suscribir acta de Comision Receptora y Conci_liado el saldo estabk_acic_io en el contrato objeto .del .c'es'ento,
liquidacion Liquidadora / Miembros suscribe el acta de liquidacion para su publicacion en
GUATECOMPRAS.
Publicar acta de Departamento de Publica el acta donde cgnsta lo actuado por la CRL, adjuntardo al
60 liquidacion Compras/ Operador de | expediente, la constancia de la publicacion y copia certificada por
Guatecompras la unidad administrativa correspondiente, del acta.
61 Solicitar aprobacion | Comision Receptoray | Solicita por medio de oficio a la Gerencia General, la aprobacion
de la liquidacion Liquidadora / Miembros | de la liquidacion descrita en el acta.
62 Aprobar la Gerencia General / Aprueba la liquidacion e instruye e instruye a la Secictaria
liquidacion Gerente General General, emitir la resolucion respectiva.
Emite resolucion de liquidacion en la cual se instruye al
63 Emitir Resolucion Secretaria Departamento de Compras, publicar la resolucion y a la Gerencia
de liquidacion General/Secretario Financiera realizar el tramite correspondiente, segun su
competencia.
64 | Aprobar Resolucion Gererécia General/ Aprueba mediante firma y sello, la resolucion sobre lo actuaco por
erente la CRL.
65 Publicar Resolucion Cm?:f::fg::g d(j)i s Publica la certificacion de la resolucion de Liquidacion emitida por
de Liquidacion a la Gerencia General.
uatecompras
/
PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE LICITACION (MAYOR DE Q.900,800.00) ( \ /3.
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello - b

29 noviembre del 2024

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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630060

GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
GENERACION DE NUMERO DE FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
PUBLICACION GUATECOMPRAS -NPG- 11 2024 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 repulblica de
Guatemala, siendo los siguientes:

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.(LCE)
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

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

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

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

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 ESt?dO
Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:
. Seentendera por “NPG” al Numero de publicacion de GUATECOMPRAS.
Il.  LaNPG aplica para los casos siguientes:

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

—  Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE _

— Oftros tipos de adquisicion directa que se presente por razén de reformas a la Ley, que se originende -
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 Intemacionales (Art. 1 LCE)

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

— Amrendamiento o Adquisicion de Bienes Inmuebles (Art.43 inciso €)

.  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.




035051

CECOMEL 4y,
P o0

PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

GENERACION DE NUMERO DE
PUBLICACION GUATECOMPRAS -NPG-

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 01 de 01

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-07

11 2024

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 siguicntes
01 documentos de 'G_erenmaoUmdad modalidades: Compra de Baja Cuantia o Casos de
solicitante/Gerente o Jefe .
Compra Excepcion.
Recibe documentos de compra de las siguicntes
02 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.

03 Publicar NPG

Departamento de Compras /

Publica en el sistema los documentos que requiere el Art.
23 de las Normas para Uso del Sistema de Informacion de

Analista Contrataciones y  Adquisiciones  del  Estado
GUATECOMPRAS.
04 Imprimir constancia | Departamento de Compras / Imprime la constancia del NPG y la adjuntar al expediente
de NPG Analista de tramite correspondiente.
Entrega el documento impreso de constancia de registfo en
05 | Entregar publicacion Departamerio _de _Compras/ Guatecompras, junto con los documentos con los c.ales
Recepcionista

solicito la generacion del NPG

\ >
% 7
! \\ '/ 4

A

PROCEDIMIENTO: GENERACION DEL NUMERO DE PUBLICACION GUATECOMPRAS aNPG- AN

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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6300863

& GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA DE Fecha |_MES | ANO No.DEHOJA:01DEO01 |
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA 11| 2024 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)
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Orgénica del Presupuesto de la Replblica de Guatemala.

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 Generales de Control Interno Gubernamental.

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

Manual de clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala del Ministerio de Finanizas
Plblicas.

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado.
Las disposiciones intemas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:
I Sial cumplir el procedimiento descrito en la Ley de Contrataciones del Estado, no concurren interesacios,
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 procedeir a
iniciar un nuevo evento o iniciar la contratacion directa por ausencias de ofertas, siempre debera cumplir

con las mismas condiciones que el evento original.

Il.  Laaplicacion de las ausencias de ofertas es responsabilidad de la Gerencia o Subgerencia Administrafiva
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€ CONEL 4, UUUU‘,
y GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO a
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. DERASDS: T2 Ho. DE HOJAs 01,08 02
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA FECHA 11 2024 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-Cif
“Compra Directa Electronica” Recibe autorizacion ce
Contratacién Directa en donde se instruye cotizar en ¢l

i Contratacion Directa Recepcionista mercado cumpliendo con las mismas especificaciones
condiciones del evento original del bien o servicio y traslaca

a Analista de Compras. i

Crea evento en Sistema de Informacion de Contratacione:s

02 Crear evento Departamc/e\nto d & Compras / y Adquisiciones del Estado Guatecompras para asignar

nalista ; .

Nimero de Operacion de Guatecompras NOG. |

Cotiza como minimo con dos (2) proveedores en ¢l

mercado tomando en cuenta precio, calidad y ofras

03 Coi Departamento de Compras / | condiciones que se definan previamente en la oferia
otizar . L . . 4

Analista electrénica, como constancia de lo anterior, elabora y fima

el cuadro de calificacion y adjudicacion y envia para

aprobacion al Jefe del Departamento de Compras. ]

Aprueba firmando y sellando el cuadro de calificacion

adjudicacion, enviando para autorizacion a la Gerencia, ¥

04 | Aprobar la compra Dep artamenjofde Compras / continua con el trdmite. En caso de que no apruebe ‘a
ele adjudicacion regresa al paso No.05 del procedimiento MNP-

GA-DC-04. | |

Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en ¢l

05 Eiializar evants Departamento de Compras/ | Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisicione:s
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 Informatico de Gestion). i

Fima Orden de Compra y autoriza en SIGEE.

07 Firmar Orden de Departamento de Compras / | Posteriormente se traslada a la Gerencia Administrativia
Compra Jefe para autorizacion mediante la firma y sello en la Orden de

Compra. i

Enviar expediente Envia el expediente completo de Compra de Baja Quantia

08 bt d Departamento de Compras / | al Departamento de Presupuesto para la elaboracion del
para la elaboracion de - . ) |
CUR de compromiso Recepcionista Compr.obante Unico 'de Registro CUR de compromisc.

Posteriormente lo envia al Departamento de Compras. |

Justifica factura y traslada a Jefe de Departamento de

Departamento de Compras / Compras para firma. Posteriormente envia a Jefe o Gereni;

09 Justificar Factura Analista que solicitd la Compra por medio de Contrato Abierto para

que firme y selle la justificacion de la factura.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. DE :npésé)s: fﬂo To. o Tach: Dot
OFERTAS EN COMPRA DIRECTA FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-08
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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 Almacenamient: en
presencia de una persona asignada por parte 2 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, adjuntzndo
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 conformiclad o
un informe de satisfacciéon en donde acepta a ertera
satisfaccion el servicio realizado.

Revisar expediente | Departamento de Compras / Revisa el bien o servicio recibido a satisfaccion que toco el
11 i’ expediente de la compra de Baja Cuantia se encuentit: en
para pago Recepcion orden
12 Enviar expediente a | Departamento de Compras / | Envia al Departamento de Presupuesto para que realize el
pago Recepcion pago y emita el CUR de devengado.

\ N
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR AUSENCIA DE OFERTAS EN COMPM DIRECTA\\\k,

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sgllo)

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde

LA
N

N2 7V3L§“

..
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
Ceareaanct DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA DE FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
OFERTAS EN COTIZACION 1 2024 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 replblica de

Guatemala, siendo los siguientes:

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

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

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

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

Normas Generales de Control Interno

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

Publicas.

Resolucién 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado
Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

I. 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 debera publicar en GUATECOMPRAS, una extension de ocho dias al plazo para recibir ofertas.
Si en este plazo no se recibieran ofertas, la autoridad administrativa superior queda en libertad de efectuar unz
contratacion directa, siempre que sea usando las mismas bases de cotizacion utilizadas en el evento desierto, y

el oferente cumpla con todos los re

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

Gubemamental.

quisitos alli solicitados.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ADQUISICION POR AUSENCIA DE
OFERTAS EN COTIZACION

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 01 de 04

MES

ANO

FECHA

2024 CODIGO: MNP-GA-DC-09

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

[RESPONSABLE

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 abrer los
miembros de la Junta de Cotizacion las plicas que
contienen las ofertas.

- En el caso de ausencia de ofertas, debera gestiorar el
documento que hace constar que se cumplio con la
fecha y hora sefialadas describiendo que n:c se
recibieron ofertas y elevando el expediente a la
autoridad respectiva para continuar con el
procedimiento necesario. (autorizar de prorroga)

02

Trasladar expediente

Departamento de
Compras/analista

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

03

Autoriza la prorroga

Gerencia General/Gerente

General

Emite resolucion de ausencia de ofertas y autoriza la
prérroga, 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 ce la
Autoridad correspondiente el documento en el cual
aprueban una prorroga para una nueva fech: de
recepcion y apertura de ofertas, dicho documen® 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 elaboracion 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 aper:urar
ofertas, en caso de que nuevamente haya ausencia de
ofertas, los miembros de la junta de Cotizacion tendran
un dia habil para gestionar el documento que hace
constar que se cumplié con la nueva fecha y nora
indicados, tiempo en el cual nuevamente no se
presentd ningin oferente, posterior a esto tienen dos
dias habiles para elevar el expediente a la autoridad
correspondiente para continuar con el procedimisnto
necesario.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE
OFERTAS EN COTIZACION

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 02 de 04

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-09

1 2024

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA :
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. La Gerencia General se da por enterada de las actuacicnes
Elaborar resolucion |~ . coneral /Gerente | de la Junta de Cotizacion y emite resolucién donde se indica
07 | porausenciade i d .
ofertas 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 ficha
Publicar Departamento de Compras/ | promogada para recepcion y apertura de ofertas
U8 || sooamentos:par Analista nuevamente debido a que hubo ausencia ofertas, h
ausencia de ofertas _ . q . a0 ©
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 | autorizacion para GerenC%Q;ierzltr;lstrahval ofertas en cotizacion, y fraslada al Departamentc de

Compra Directa

compras para crear un evento de Compra Directa

10

Crea evento

Departamento de Compras/

Crea el evento de compra Directa

Analista

Cotiza el Departamento de Compras recibe la instruczion
por parte de la Gerencia Administrativa de iniciar el proteso
de compra directa en el mercado local el suministro, bien o
Departamento de servicio, de una o mas empresas (de preferencia), siempre
11 Cotizar Compras/Analistas cumpliendo con las mismas condiciones que originaron el
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 clerta
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 empesa
12 conformar de Dep artamento_de invitada, y conforma el expediente, que conocer: Ila

. Compras/Analista . “ i s
expediente Gerencia Administrativa.
13 Aprobar la compra Gerencia Administrativa/ Aprueba la Gerencia Administrativa la compra dirzcta
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
4 Guatecompras Departamento de generar el nuevo NOG en Guatecompras por ausenciii de
1 (generar nuevo Compras/Analista ofertas, publica la Resolucion de Aprobacion de Corpra
NOG) Directa y adjudica el evento al oferente validado por la
Unidad Solicitante.
Se emite la orden de compra para registrar la adjudicizcion
15 Crear Orden de Departaniento d 6 Compras/ en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y se soicita
compra Analista

aprobacion
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. DE I;:Ess,OS: fﬂo No. DE HOJA: 03 de 04
OFERTAS EN COTIZACION FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-09

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

16

Solicitar pre-
compromiso del
presupuesto

Departamento de Presupuesto/
Analista

Solicita al Departamento de Presupuesto la emision del
Comprobante Unico de Registo (CUR) de pre-
compromiso de presupuesto y el comprobante de
Disponibilidad Financiera (CDF), estos documents se
adjuntaran al expediente que se remite a la unidad de
Asesoria Juridica para que elabore el contraln. 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 Juridicai para
elaborar contrato

18

Traslada para contrato

Departamento de
Compras/Analista

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

19

Gestionar Compromiso
de presupuesto

Departamento de Compras

Con el contrato emitido se debe generar en el SIGES la
Orden de Compra y se gestiona en el Departamento de
Presupuesto la emision del Comprobante Urico de
Registro (CUR) de compromiso del presupuesio, para
solicitar la firma de Gerencia Administrative para
aprobacion de la compra, para que sea ejecutadal

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

21

Nombrar Comision
Receptora

Gerencia General

Con las publicaciones realizadas en el Portal de
Guatecompras la Gerencia General nombrarz a los
integrante de la Comisién Receptora y Liquidadoria
Tomando en cuenta la naturaleza del objetc y las
condiciones estipuladas en el contrato respeclivo, 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 estipu'ada 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 totlos los
integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora. El
acta de recepcion emitida por la Comision Receptora y
Liquidadora debera ser publicada en el Sistema de
Guatecompras.

23

Autorizar Pago

Gerencia General

Posteriormente a la publicacion del acta de Recepcion
realizada por el operador de Guatecompras Gerencia
General autoriza el pago respectivo para su gestin.




LG22
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No: DE ImIESSC’ 3t prﬂo No. DE HOJA: 04 d€'04
OFERTAS EN COTIZACION FECHA 11 2024 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 devenga:o, y

el cheque respectivo para ejecutar el pago al contratista,
y adjuntar todos los documentos de soport:c al
expediente de la compra.

Liquidar el Contrato Comision Receptora 'y

Con todos los documentos del expediente la Comision
Receptora y Liquidadora nombrada, emite el actz de
Liquidacion del contrato de acuerdo a lo establecido en

25 Liquidadora nombrada la Ley. Se asistiran del operador de Guatecomioras
para la publicacion oportuna de la documentacion ce lo
actuado he informaran a la Gerencia General.

La Gerencia General por medio de resoluciéon apr.eba
la liquidacion de acuerdo a las regulaciones de ley y
Aprobar Liquidacion del : publica dicha aprobacion, con asistencia del operador
26 Gerencia General R
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 COTIZACION
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
29 noviembre del 2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos 5
&
Fecha de Autorizacién: Nombre Gerente Administrativo GERFNTE ‘?}‘
ADMINISTRATIV ,
Lic. Carlos Alejandro Morales Chali L

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe Compras

Wgelld \ W
Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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C340
GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
DE OFERTAS EN LICITACION 1" 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-10
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normmas 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)
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Normas Generales de Control Interno Gubemamental.

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

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

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

En caso de que la convocatoria de la Licitacion no concurriere ningtn oferente, la junta debe levantar el acte
correspondiente y lo hara de conocimiento de la autoridad correspondiente, para que se prorrogue el plazc
para recibir ofertas. Si atin asi no concurriere algin ofertante la autoridad superior quedara facultada a realizar
la compra directa.

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

=~
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
G DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION POR AUSENCIA DE Mg, BE v::s: iﬁﬂo No. BE HOJA 1 detid
OFERTAS EN LICITACION FECHA |—2>—t—omn CODIGO: MNP-GA-DC-10
TERMINA: Departamento de Compras

INICIA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA 2
ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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.
Elaboracion de L — En el caso de ausencia de ofertas, debera gestionar el
o actzgifel:ts:snma Junta de- Licitacion/ Nembros documento que hace constar que se cumplié con la fecha
y hora senaladas 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 Departamentq de aprueban una promoga 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 Licitacion se deben reunir
en la nueva fecha para recepcionar y aperturar ofertas,
en caso de que nuevamente haya ausencia de ofertas,
Nueva apertura de los miembros de la junta de Licitacion tendran un dia
06 plicas y Personal nombrado de la Junta | habil para gestionar el documento que hace constar que
elaboracion de de Licitacion se cumplié 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.




035073

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

11 2024

INICIA: Departamento de Compras

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA -
ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. La Gerencia General aprueba los Documentos del Personal
Elaborar resolucion |~ .- coneral /Gerente | de la Junta de Licitacion y debera emitir Ia resolucion donde
07 | por ausencia de . .
it General se indica que hubo ausencia de ofertas, para que el
departamento de compras la publique.
Recibe y publica el Departamento de Compras el documento
L emitido por la Autoridad correspondiente en el cual
Publicar . p
Departamento de Compras/ | menciona que en la fecha prorrogada para recepcion y
08 | documentos por : .
. Analista apertura de ofertas nuevamente hubo ausencia ofertas, he
ausencia de ofertas . . e )
instruye a la Gerencia Administrativa para que se realice el
procedimiento de Compra Directa.
Recibe . L Recibe autorizacién para Compra Directa por ausencia de
09 | autorizacion para Gerengia Adminisiralivel ofertas en cotizacion, y traslada al Departamento de
. Gerente .
Compra Directa compras para crear un evento de Compra Directa
10 Crea evento Departamirr\"gicsiteaComprasl 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 Departamentc_) de cumpliendo con las mismas condiciones que originaron el
Compras/Analistas . . . .
proceso. Se solicita a la unidad solicitante el visto bueno y la
firma y sello del jefe de la unidad, con lo cual valida la oferta
planteada que mejor cumpla con lo especificado en las
bases, devolviéndola al Departamento de Compras.
Recibir oferta y ‘ Recibir la oferta el Departamento de Compras de la empresa
Departamento de - . .
12 conformar de . invitada, y conforma el expediente, que conocera la
. Compras/Analista . e
expediente Gerencia Administrativa.
13 Aprobar la compra Gerencia Administrativa/ Aprueba la Gerencia Administrativa la compra directa
directa Analista mediante nota de conformidad.
El Departamento de Compras con la nota de conformidad
Publicar en emitida por la Gerencia Administrativa, se encarga de
14 Guatecompras Departamento de generar el nuevo NOG en Guatecompras por ausencia de
(generar nuevo Compras/Analista ofertas, publica la 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 Crear Orden de Departamento _de Compras / en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y se solicita
compra Analista

aprobacion




036073

ADQUISICION POR AUSENCIA DE
OFERTAS EN LICITACION

No. DE PASOS: 26

No. DE HOJA: 03de 04~

FECHA

MES

ANO

1 2024

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 Registo (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 Asesona Juridica
para elaborar contrato.

19

Gestionar Compromiso
de presupuesto

Departamento de Compras

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

20

Supervisar Ejecucion

Gerencia o Unidad Solicitante o
Supervisor Nombrado

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

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

21

Nombrar Comision
Receptora

Gerencia General

Con las publicaciones realizadas en el Portal de
Guatecompras la Gerencia General nombrara a los
integrante de la 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 segin 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 Comision Receptora y
Liquidadora debera ser publicada en el Sistema de
Guatecompras.

23

Autorizar Pago

Gerencia General

Posteriormente a la publicacion del acta de Recepcion
realizada por el operador de Guatecompras Gerencia
General autoriza el pago respectivo para su gestion.
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ADQUISICION POR AUSENCIA DE No. DE PA;gg: 26 5 No. DE HOJA: 04 de 04
OFERTAS EN LICITACION FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-10
INICIA: Departamento de Compras TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD

EJECUTORA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

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

L Comision Receptora y Liquidacion del contrato de acuerdo a lo establecido en
Liquidar el Contrato s iy
25 Liquidadora nombrada la Ley. Se asistiran del operador de Guatecompras
para la publicacién oportuna de la documentacion de lo
actuado he informaran a la Gerencia General.
La Gerencia General por medio de resolucion aprueba
la liquidacion de acuerdo a las regulaciones de ley y
iquidacic . ublica dicha aprobacion, con asistencia del operador
26 Aprobar Liquidacion del Gerencia General p p 1 del P_
Contrato de Guatecompras y dentro de los dos dias siguientes,
remitiendo el expediente completo a la Unidad de
Auditoria Interna, para su revision.
\ )/
l /
\\ o/
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR AUSENCIA DE OFERTAS EN LICITACION . A~ VZ | 7
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello =, “/\
29 noviembre del 2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos
1 y ‘\QOmUA/P/A}\
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo Firmay Sello A A ‘ ___Eﬁ %;‘
> — GER Z\
Lic. Carlos Alejandro Morales Chali \ i _AQWNETRAT‘NO Y l
29 noviembre del 2024 : . 9,
Nombre Jefe Compras Fi : Q.T
Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde o ; \pﬂ I/«
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AN AVACRS ]
GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ARRENDAMIENTOS FECHA 1204 CODIGO: MNP-GA-DC-11
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)
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

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

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

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.

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

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 ningln oferente, se haré
del conocimiento a la autoridad correspondiente, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si aur:
asi no se presentara ning(in 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.

Lo
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MODALIDAD ESPECIFICA DE No. DE I;:l-\ESSOS: 14“0 No. DE HOJA: 01de 05
ARRENDAMIENTOS FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-11
INICIA: Gerencia o Unidad TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ x
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Entrega la requisicion, se debera verificar que la requisicion de
corresponda a un servicio programado para adquirirse @n la
modalidad de arrendamiento y que aparezca contemplado 2n el
Programa Anual de Compras del ejercicio fiscal vigente. Si ‘uera
el caso de que no fue incluido, deberan realizarlo mediarnte el
o1 | Entregar reauisicion Gerencia o0 Unidad proceso de Actualizacion del PACC. Entrega con la requisicion
garreq IGerente o Jefe de Unidad |como minimo lo siguiente: (1) Perfil del objeto a arrcndar
(Antecedentes, Justificacion,  Especificaciones  generales,
técnicas y Costo estimado). (2) Propuesta de nombre: del
personal para elaborar el dictamen técnico, que justifig.e el
arrendamiento. Si hace falta algo de la documentacion arierior
regresa al solicitante hasta que la complete.
Recibe la requisicion de compra que debera conten:zr la
siguiente documentacion: Requisicion de Compra firmeda y
sellada por el jefe de la Gerencia o unidad solicitante, Peril de
- proceso  (Antecedentes,  Justificacion,  Especificaciones
02 Recibir Becumentos Departamento_de.compras generales, técnicas y Costo estimado), constancia de quie el
de Compra | Recepcionista :
objeto del proceso se encuentra programado en el Progama
Anual de Compras y Contrataciones (PACC) para el ejeicicio
fiscal correspondiente, propuesta de nombres del personal para
elaborar el dictamen técnico y traslada al Jefe de Compras.
. . Recibe la documentacion enviada por la Gerencia o unidad
Recibir, analizar y o 8 y
solicitante. Se procede analizando que la documentacion se
: trasladar los Departamento de compras . o - e ; {
03 dncimirios de  Jefe encuentre a satisfaccion (requisitos minimos), posteriormerie se
COMmDra traslada al analista de compras que se encargara de elaborar la
P propuesta de bases de contratacion.
Departamento de
Elaborar y enviar la Compras, Seccionde | Elabora una propuesta de bases de contratacion y envie a la
04 e L e e . P i
propuesta de bases Cotizacion y Licitacion / | Unidad o Gerencia solicitante para que la conozca y apruebs:.
Analista
Aprobar la propuesta Garendaolidadl Reglbe la propuest'a de bases de contratamor_\ glabo ‘ada,
05 verificando que esté de acuerdo con el requerimiento y lo
de bases Gerente o Jefe
: aprueba firmando y sellando el documento
06 Recibir la requisicion Departamento de Recibe la requisicion de compra con la propuesta de bhases
de compras Compras/ Recepcionista | aprobada por el Gerente o Jefe de la Unidad |
Departamento de Con los documentos adjuntos a la requisicién de compra que
07 | Abrir expediente fisico Compras, Seccionde | cumplen con lo requerido se apertura el expediente fisico del

Cotizacion y Licitacion /
Analista

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




630056

ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 02 de 05
MES | ANO _
FECHA 50 CODIGO: MNP-GA-DC-11

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

L]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

13,
% |

UNIDAD EJECUTORA : :
ACTIVIDAD IRESPONSASBLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
08 Enviar para Departamento de Compras, | Envia la propuesta de bases del evento a la Gerencia Gene:rg‘
autorizacion / Analista solicitando autorizacion para publicar N
0 P ESaperdinsBenoiall Gerenle .gutoriza la propuesta de bases del _evento y _enviz? al
o o epartamento de Compras para que publique en el sistema de
publicacion General
Guatecompras ||
Recibe los documentos emitidos por la Gerencia General los |
10| Recibir el expediente Departamento de Compras/ | cuales contienen: La autorizacion para Publicar las Beses
Recepcionista como proyecto y el nombramiento de las personas que emiti-an
Dictamenes. | ]
1 Publicar proyecto de | Departamento de Compras, | Publica la propuesta de bases como proyecto de evento er el
bases / Analista Portal de Guatecompras. ||
12 Abrir el evento en el | Departamento de Compras, | Registra el evento elaborando el expediente electronic: y
sistema / Analista publica el proyecto de bases en el Sistema de Guatecompre:s
Verifica luego de haber transcurrido al menos tres dias hat:les
13 | Verificar en el sistema Departamento de Compras |para recibir comentarios, si se recibieran se gestiona” y
| Analista publican las respuestas al comentario dentro de los tres dias
habiles siguientes. -
Departamento de Compras/ Solicita la elaboracion de los Dictamenes (Técnico, Juridic) y
14| Solicitar dictamenes Analista Presupuestario), estos pueden solicitar modificaciones al
proyecto de bases en caso de ser necesario. ||
15 Recibir y adjuntar los | Departamento de Compras/ | Recibe y adjunta dictdmenes técnico, juridico y presupuestario
dictdmenes Recepcionista/Analista | al expediente fisico de propuesta de arrendamiento n
Solicita la aprobacion de la Gerencia General al expediente: de
Departamento de Compras propuesta de arrendamiento, este a su vez, puede solicitar
16 | Solicitar aprobacion | Analista 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 Aprobgr del Gerencia General/Gerente | Aprueba el expediente de arrendamiento
expediente |
Prepara para publicar los Documentos de arrendamiento junto
a la Convocatoria a ofertar en Guatecompras y da seguimiento
a la recepcion de inconformidades y preguntas a los
Documentos de arendamiento, Si se recibieran
inconformidades, a través del Sistema de Guatecompras
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la convocatoric, se
18 Preparar Documentos | Departamento d e Campras redacta y se publica la contestacion, dentro de los cinco dias
y Convocar a ofertar | Analista

calendario a partir de la presentacion de la inconformidad y oor
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 v se
publica su respuesta hasta dos dias antes de dicha fecha y por
el mismo medio.




- Rann

ARRENDAMIENTOS

3

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 03de 05 ° ©
MES | ANO ,
FECHA [—>——5m00 CODIGO: MNP-GADCAT |
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 2

o par&:igtgggz;;g;nunta [ Analista proponen deben ser: Técnico (fitular y suplente), Juridico
(titular y suplente) y presupuestario (fitular).
Solicitar Aprobacion Solicita mediante un oficio a la Gerencia General Ia
20 del personal que Departamento de Compras | verificacion de idoneidad de la propuesta de personas pa~a
integra la Junta de / Analista integrar la junta de Cotizacion y la aprobacion, a los cuales 12
Cotizacion Gerencia General autoriza mediante un nombramiento.
Emite nombramientos de los integrantes de la Junta d2
21 Nombrar Junta Gerencia General/Gerente | adjudicacion de la Cotizacién, instruyendo respecto IIevgr 3
General cabo el proceso de Recepcion de Ofertas, Apertura de plicas
y Adjudicacion del evento.
Recepcion ofertas y posteriormente abren las plicas, Iuega_
2 Recibir y _al_)rir plicas y Junta d_e Cotizacion/ del tigmpo estipulado en ley; a los participantes se deberi
suscribir Acta Miembros mencionar en voz alta el nombre de la empresa y el monto 2
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 Cotizacién/ En caso de que no se presentase ninguna oferta de los
5 Reayiir acla Miembros proveedores debera continuar con los pasos indicados en ¢l
Procedimiento MNP-GA-DC-09 “Compra por ausencia (e
ofertas en Cotizacion”. De lo contrario podra continuarse con
el paso 24
Analizar y calificar Junta de Cotizacion/ Analizan y califican las ofertas tomando la decision de |
24 . - g " o .
ofertas Miembros adjudicar o no adjudicar el objeto del proceso de adquisicior |
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
_ 3 Departamento de Compras ir}confon'nidades a tr_avés: dg Guatecompras _den_t[o de lcs
% Publicar Aprobacion / Operador de cinco dias calendario siguientes a la publicacion de la
de la Adjudicacion Guatecompras aprobacion, pl_JbIlca'la contesta_cmn por el mismo med'lrn,
dentro de los cinco dias calendario a partir de la presentacicn
de la inconformidad.
27 Crear Orden de Departamento de Compras | Crea la orden dg compra para registrar la ad.ju.dicaci()n er_1'eI
compra / Analista Sistema Informético de Gestion -SIGES- y solicita aprobaciéi
Gerencia Aprueba la orden de compra firméandola y sellanco,
28 | Aprobar de OC Administrativa/Gerente | posteriormente se envia al departamento de presupuesfo
Administrativo para que emita el CUR y el CDF.

~J
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ARRENDAMIENTOS

No. DE PASOS: 44

No. DE HOJA: 04 de 05

FECHA

|

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-11

11 2024

INICIA: Unidad administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

L

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|

UNIDAD EJECUTORA 2
ACTIVIDAD /RESPONSASBLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Opera la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para
comprobar la existencia presupuestaria, emite ¢l
. . Comprobante Unico de Registro (CUR) de pre-compromiso
29 Envngruggraé%;;strar PrESSaS:sTo?gﬁjiZta de presupuesto y el comprobante de Disponibilided
y P Financiera (CDF). Todos los documentos generados s
adjuntan al expediente de tramite, y se devuelve :l
Departamento de Compras
2
30 Remitir para elaborar | Departamento de Compras | Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para
contrato / Anallista que gestionen el contrato
Supervisa de acuerdo a lo estipulado en el contra®
Gerencia o Unidad respectivo la ejecucion del objeto. Se asistira del operador ¢
31| Supervisar Ejecucion Solicitante o Supervisor | Guatecompras para la publicacién oportuna de |a
Nombrado / Gerente o Jefe | documentacion que sea pertinente en el sistema c2
Guatecompras.
Envian propuesta de Tomando en cuenta la naturaleza del objeto y las condicione:s
32 nombramiento de la Gerencia o Unidad estipuladas del contrato respectivo, envia propuesta ce
comision receptoray | Solicitante / Gerente o Jefe | nombramiento con los nombres de tres servidores publicos,
liquidadora para considerar en las asignaciones.
. Gerencia General emite los nombramientos, para el even:o
33 | Emitir nombramientos Gareria CeneriiGermnte en particular. por medio de un oficio al cual adjunta la
General "
propuesta recibida.
Recibe de acuerdo a su naturaleza y las condicione:s
estipuladas en el contrato recepciones parcial o total segun ¢l
caso y dejan constancia en acta, el objeto del contratc;
Recibir el objeto del . gestionan la documentacién necesaria para hacer el pago
4 contrato ARLI Miembios respectivo con la unidad o Gerencia duefia del proceso. S
asiste del operador de Guatecompras para la publicaci¢i
oportuna de la documentacion de su actuacion en
Guatecompras.
Departamento de Compras . . o
35| Publicar Ia recepcion / Operador de Publlga en Guatecompras el acta que registra la recepcién
del objeto del contrato.
} Guatecompras
36| Emitir Resolucion Setretaria : Emite Resolucion aprobando lo resuelto por la CRL
General/Secretario
37| Aprobar Resolucion Camnoa g::;err:lll Lo Aprueba mediante resolucion lo actuado por la CRL
Publica la certificacion de la resolucion de autorizacion ¢ |
Publicar autorizacion Depastaments de Compras pago emitida por la Gerencia General; el expediente con los
38 / Operador de
de Pago documentos generados se traslada al Departamento ce
Guatecompras

Compras.




036082

No. DE PASOS: 44 No. DE HOJA: 05 de 05
ARRENDAMIENTOS FECHA S 1 AN CODIGO: MNP-GA-DG-11
INICIA: Unidad administrativa Solicitante | TERMINA: Departamento de Compras ]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

IRESPONSASBLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

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

Departamento de Compras

39 Gestionar Pago / Analista

Publica el acta donde consta lo actuado por la CRL, adjunia|

Patxicar s de Degariamentade Compras’ la constancia de la publicacion y copia certificada del acla

40

Bijuidacin Operador de Guatecompras emitida para solicitar la aprobacion. | |
Solicitar aprobacion de . Solicita a la Gerencia General aprobar la liquidacion
M liquidacion G Moo registrada en el acta emitida, por medio de un oficio. | |
Emitir Resolucion de Secretaria Emite resolucion con la liquidacion realizada acordada por la
42 S ;
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

General Financiera el expediente para el tramite correspondiente,
seglin su competencia. A

43 | Aprobar la liquidacion

Publica la certificacion de la Resolucion de liquidacion de
Publicar la aprobacion | Departamento de Compras/ | acuerdo a las regulaciones de ley dentro de los dos di:s

de liquidacion Operador de Guatecompras |siguientes a la recepcion de los document:s
correspondientes.
C N\
\\ \
" / /
LY \ \ \ /l g
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTOS N o W N i
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello Y "\/ \(
29 noviembre del 2024 Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha de Autorizacion: Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali
29 noviembre del 2024

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
SERVICIOS FECHA )
(REG. ART. 54 LCE) 1" 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-12
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las normas aplicables a los PROCEDIMIENTOS REGULADOS EN EL ARTICULO 54 (LCE) 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)
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto de la Repiblica de Guatemala.

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

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

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

Normas Generales de Control Interno Gubemamental

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 intemas 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.

3
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
§ PROCEDIMIENTO .
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y No. DE PASOS: 18 NO.DE HOJA: 01de03 |
(REGS.E:I;I':'?ISCZSLCE) FECHA Mﬁs ‘;(')“23 CODIGO: MNP-GA-DC-12

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
_ Verifica si los bienes o servicios estan contemplados en ¢l
Verificar el _ _ Programa Anual de Compras del ejercicio fiscal vigents,
01 Programa Anual Gerencia o Unidad / previo a elaborar la Solicitud de compra. Si fuera el caso d2
de Compras Encargado . i 7 G geis . |
_PAC- que no fueron incluidos, debera incluirse mediante el proceso
de Actualizacion del PAC.
Habiendo verificado que los bienes o servicios estan
02 Elaborar Solicitud Gerencia 0 Unidad / contemplados en el Programa Anual de Compras del ejercicio
de Compra Encargado fiscal vigente, procede a elaborar la Solicitud de Compra
consignando las firmas correspondientes.
Entrega la Solicitud de Compra al Departamento de Compras,
a la cual debe adjuntarse como minimo lo siguiente:
(1) Oficio de solicitud de pago firmado y sellado Jefe o
Gerente de la Unidad/Gerencia solicitante.
0 SEglt_r‘?gzréa Gerencia o Unidad / (2) Resolucién con opinion juridica favorable para realizar ¢l
3 C'g:;u rae Encargado pago. (3) Resolucion de Gerencia General donde instruye a
P 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 ¢l
contrato). :
L . Recibe la Solicitud de Compra y otros documentos enviadcs
04 Remblry_ asigna | Departamento de_z'Compras ! por la Gerencia o Unidad solicitante y asigna al analista pata
analista Recepcion .
continuar el proceso.
_ : Publicar el evento con los documentos previamente cargadcs
05 | Publicar Evento Departamento de Compras/ como adquisicion directa, por lo que no se le asigna hora ni

Analista

fecha de recepcion.
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ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 02de03- ~ = |

SERVICIOS

(REG. ART. 54 LCE)

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-12

11 2024

INICIA: Unidad Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

| L

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Departamento de Compras/

Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en e

06 | Finalizar evento : Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Analista de Compras '
Estado Guatecompras y adjuntando documentos de respaldc.
—
Elaborar e Finalizado el proceso de publicacion, elabora la Orden e
07 | imprimir Orden de Departamento.de Compras/ Compra en el sistema de SIGES (Sistema Informatico tle
Analista ok : ey
Compra Gestion) e imprime para autorizacion por el Jefe de Compras.
08 Autorizar Orden | Departamento de Compras/ |Autoriza en el Sistema SIGES la Orden de Compra,
de Compra Jefe procediendo a firmar el documento impreso.
09 Trasladar Orden | Departamento de Compras/ | Traslada la Orden de Compra a la Gerencia Administrativa,
de Compra Analista para aprobacion.
10 | Aprobarla OC Gessnoea Admirkstrative Aprueba la orden de compra firmandola y sellando.
IGerente
1 Rergglrth a Gerencia Administrativa Remite al Departamento de Presupuesto, el expediente
P R /Gerente completo para que emita el CUR de compromiso.
resupuesto
Opera la Constancia de Disponibilidad Financiera pa-a
12 Emitir CUR Prggsalﬁrxrgz;;ta comprobar la existencia presupuestaria, emite el Comprobante
P Unico de Registro (CUR) de compromiso.
Remitir . .
. Departamento de Remite expediente al Departamento de Compras para qlie
13 axpadicnie @ Presupuesto/ Analista roceda con la adquisicion de lo requerido
Depto. Compras P P g a ’
Recepcionar obra, Gerendia, Unidad, Depto. Recepciona la obra, bien o servicio de conformidad a lias
14 . .. Compras / Encargado, 2 D .. .
bien o servicio : condiciones de adquisicion establecidas.
Analista
Solicitar Solicita al proveedor o contratista segin la naturaleza de la
Departamento de Compras/ | modalidad de adquisicion, los documentos la factua
15 | documentos de . . : s
soporte Analista correspondiente para formalizar la compra o contratacion del

SErvicio.
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ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y
SERVICIOS
(REG. ART. 54 LCE)

No. DE PASOS: 18 NO. DE HOJA: 03 de 03 ]
MES | ANO _
FECHA — =" CODIGO: MNP-GA-DC-12

INICIA: Unidad Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras B

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Habiendo completado el expediente con todos los documentos
Remitir . ]
. de soporte, lo remite al Departamento de Presupuesto para
expediente a Departamento de Compras/ .
16 Do Analists que emita el CUR de devengado cuando se trata de obra o
po. servicio. Si la modalidad lo requiere en las condiciones e
Presupuesto o e
adquisicion, se elabora acta de liquidacion.
Emitir CUR Departamento de Emite el Comprobante Unico de Registro (CUR) e
17 )
devengado Presupuesto/ Analista devengado.
Publicar Departamento de Compras / . o
18 docunicrtos Analisa Publica documentos de soporte de la liquidacion.

N
\
\\
\ \
\ \
\

PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS (REG. ART. 54 L'CE)

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP Firma y:Sello

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

X. /
7
N\/

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde  (_

Nombre Jefe Compras =< ‘:
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. 639107
7 GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI- | FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GADC-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)
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado
Las disposiciones intemas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

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

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

IIl.  La administracién y operacion del médulo de la Subasta Electronica Inversa, es responsabilidad directa del
Ministerio de Finanzas Piblicas 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.
— El criterio de adjudicacion debe ser cuantificable econémicamente.




- 05013
GERENCIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO i
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
No. DE PASOS: 63 No. DE HOJA: 1de 8
SUBASTA ELECTRONICA INVERSA-SE | .\ Nﬁs 3(1)«23 O

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

01

Verificar el Plan
Anual de compras

—PAC-

Gerencia o Unidad /
Encargado

Verifica la si los bienes, suministros, obras o servicios, estén
contemplados en el Plan Anual de Compras del ejercicio fiscal
vigente; solo entonces deberan elaborar la Requisicion d2
Compra. Si fuera el caso de que no fueron incluidos, debera
realizarse mediante el proceso de Actualizacién del PAC.

02

Elaborar
Requisicién de
Compra

Gerencia o Unidad /
Encargado

Elabora Requisicion de Compras, habiendo determinado quz
los bienes, suministros, obras o servicios estan contemplados
en el PAC.

03

Enviar
Requisicion de
Compra

Gerencia o Unidad /
Encargado

Envia Requisicion de Compra y adjuntar lo siguiente:

— Requisicién de compra (donde debe colocar exactament2
lo que solicita, la justificacion de la compra y el precid
aproximado)

— Bases de contratacion con dos copias

— Oficio indicando quien sera el encargado de revisar y
calificar las ofertas que se reciban, por parte de la Unidad
Solicitante

04

Revisa

documentos de

compra

Departamento de Compras /
Analista

Recibe los documentos de requisicion de Compra y revisa qu2
los documentos estén completos y autorizados por la autoridaid
correspondiente.

Debe contar como minimo con:

— Lajustificacion de la necesidad de adquisicion;

— Constancia de que estd incluida en Programa Anual
Compras y adquisiciones;

— 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 SEL

05

Solicitar

autorizacion para
publicar propuesta

de bases

Departamento de Compras /
Analista

El Analista de Eventos de SEI, forma el respectivo expediente y
solicita la autorizacion a Gerencia Administrativa para publiczr
la Propuesta de Base de Contratacion en Guatecompras,
ademas solicita los nombramientos de las personas para
elaborar los dictamenes técnico, juridico y presupuestario.
Estos nombramientos seran aprobados por la Gerencia
General por medio de un acuerdo resolutivo, el cual $2
notificara a las personas asignadas.

)
o]



SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 63

FECHA

No. DE HOJA: 2de 8
MES | ANO ,
505 CODIGO: MNP-GA-DC-13

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ Z
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Abre el expediente electronico (PRIMER NOG DE.
PROCESOQ) en Guatecompras, publica la propuesta de base:
o | Publcar proecto | Departamento de Compras /|18 B2 4 22 SRR B8 DO
e Guatesompree: | Operadlor de Guatecompras Eventos de SEI, facilitara a un Operador de Guatecompras la:
respuestas a los comentarios para que las publique, en e
portal.
- . . Emiten dictamenes técnico, juridico y presupuestario, segur
it gt Gerencia o Unidad / s : ‘e I )
07 | Emitir Dictamenes Personal Nombrado corresponda, si es necesario, puede solicitar modificaciones @
proyecto de bases.
Integra Comision de Precalificacion, cuyo procedimiento s&
llevara a cabo bajo la coordinacion general de la Gerenciz
Integrar comision Administrativa y la responsabilidad de la evaluacion de |z
de Precalificacion G i Unidad / documentacion estarda a cargo de la Comision de
08 | de Proveedores 5 erencnlai\l "'ba 3 precalificacion de proveedores de bienes o servicios
de Bienes o EESaE Noinpbras nombrada por Autoridad Administrativa Superior.
Servicios El procedimiento y los resultados de la precalificacion seran
registrados en el Modulo de Precalificados del Sistema dz
Guatecompras por el Operador de Guatecompras.
; Por medio de una publicacion en el portal de Guatecompras
Publicar . . . ]
. Departamento de Compras / |se realiza la convocatoria a los precalificados para quz
09 | Convocatoria de p P _
! Operador de Guatecompras | presenten sus ofertas asi como los demas més documentos
precalificados . .
necesarios para participar en el evento.
Entrega la documentacion completa con los requisitos que s
Brasaritar establecen en las bases de precalificacion. El precio dg
10 Eeapnisin Proveedor interesado referencia techo de precalificado lo obtendra el proveedor,
toda vez que cumpla con la totalidad de los requisitos
establecidos.
Realiza el proceso de precalificacion, evaluando [a
O ——— documentacion y precalificacion de proveedores de bienes 0
11 e recal?ﬁcacién Comision de Precalificacion | servicios, procediendo a suscribir el acta correspondiente.
P Finalizada la evaluacion, cada proveedor podra verificar ¢l
resultado de la misma en dicho sistema
ugl?c(:gg::iel Coordina la publicacion en el sistema de Guatecompras
P - « .. |(PRIMER NOG), el Acta de calificacion de proveedores '/
12 actade Comision de Precalificacion

calificacion de
proveedores

notifica a los proveedores interesados de forma electronica v
fisica, que fueron precalificados.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 63

FECHA

No. DE HOJA: 3 de 8
MES | ANO ,
5008 CODIGO: MNP-GA-DC-13

INICIA: Gerencia o Unidad |

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION

DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Autoriza iniciar el proceso de puja, instruyendo por medio de
un Acuerdo de Gerencia, 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

Autorizar inicio del Gerencia General / NOG eh el sistema de (_i'uatecompras. En & Acuerd(f
13 - Gerencia General también nombra a las personas
proceso de puja Gerente . e L L
competentes que deberan emitir los dictamenes técnicc,
juridico y presupuestario respectivamente notificandole €l
nombramiento; El documento original emitido por Gerencii
General es remitido a la Gerencia Administrativa paré
adjuntarlo al expediente del evento.
El analista de Compras designado por el Jefe del
Departamento de Compras solicitara al Instituto Nacional de
Solicitar precios : Estadl§hca - INE - E_I Precio .de (eferenma que es el vglt_n
. Departamento de Compras / | precario en que se estima un bien, insumo, material o servicic
14 | de referencia al - . . .
Analista de Evento SEI y que sirve como limite superior en los procesos Y
INE L - A
procedimientos establecidos en la Ley. Igual significado
tendran las acepciones “Precio de Mercado Privado Nacional
0 “Precio de Referencia Techo.
Solicita la aprobacion de los documentos de SEl a la Gerencia
General, asi como la instruccion de efectuar “Convocatoria &
- ofertar”, conformando y remitiendo el expediente que deberd
Solicitar el
15 aprobacion de los | Departamento de Compras / o .
Documentos de | Analista de eventos de SEI |~  Original de la Requisicion de Compra
SEI — Bases de Contratacion en la modalidad SEI
— Acuerdo de aprobacion de publicacion
— Dictamenes técnico, juridico y presupuestario.
Recibe el expediente de la Compra por medio de la modalidad
Aprobar los Eonamis Bunard § SEl y lo aprueba por medio de Acuerdo de aprobacion del
16 | Documentos de — evento, con este acuerdo aprueba todos los documentos de
SEI expediente, he acuerda que la Gerencia Administrativa realice
la Convocatoria a ofertar”
El Operador de Guatecompras publica en el sistema de
o o —" Guatecompras la “Convocatoria a ofertar” y los demas
17 P P documentos del expediente requeridos por Guatecompras,
Ofertar Operador de Guatecompras

-| Centroamérica”

que también seran publicados en el Diario Oficial “Diario de

-
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 63

No. DE HOJA: 4de 8

FECHA

MES | ANO
11 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-13

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

| L

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
181 ¢ Publlca_r Departamento de Compras / |El Analista de eventos SEI gestiona la publicacion de la
onvocatoria en . . . 2 o
Diario Oficial Analista de eventos SEI Convocatoria a ofertar” en el Diario de Centroamérica.
Si en el portal de Guatecompras aparecen pregunfias
relacionadas con el evento de Compra por la modalidad SEI quie
Publicar se publico, el Operador de Guatecompras, Analista de evenins
. SEl de la Gerencia Administrativa y el Encargado por parte e
aclaraciones o | Departamento de Compras / | . . ;
A a Unidad Solicitante formularan las respuestas a
19 | modifcaciones a | ‘Operador de Gualecompras, inconformidades, preguntas efectuadas por interesad fi
los documentos Analista de eventos SEI . » Preg por sfsSados o ogs
de SEI e_lclaratonas de los documentos de la SEl, transcurridos gl
tiempo que otorga la ley para esta etapa, Gerencia
Administrativa solicitara se conforme la Junta calificadora para
el evento.
Solicitar Solicita, mediante oficio dirigido a la Junta Directiva EFQ,
20 nombramiento de | Gerencia Administrativa / |solicita el nombramiento de la Junta Calificadora de la Skl
Juntade Gerente proponiendo personal idéneo para ser considerado en el
Calificacion nombramiento. "
Nombra a la Junta de Calificacion de la SEIl por medio e
27 Nombrar Junta de Junta Directiva / Acuerdo, después de verificar la idoneidad y la competencia (e
Calificacion Miembros los integrantes. La Junta Calificadora sera integrada por tres (3)
miembros titulares y dos (2) miembros suplentes.
Ingresa al Sistema de Guatecompras y verifica que se
Verifica encuentren en linea y con intencion de partig:i_par por lo menos
22 | participacion de Departamento de Compras / |tres proveedores precalificados para participar en la Puja
d Operador de Guatecompras |inversa, la cual iniciard y finalizara en la fecha y hora
proveedores establecidas y publicadas en las Bases de Compra en la
modalidad SEI.
23 | Imprimir ofertas Departamento de Compras / |Luego de haberse realizado la puja, imprime las oferlias
Operador de Guatecompras | presentadas por los proveedores precalificados participantes.
Con la impresion de las ofertas presentadas por los proveedoris
precalificados, analiza que las ofertas cumplan con lo requerido.
Estableciendo calificar y adjudicar el Evento de Compra por la
Adjudicar el o modalidad SEI a la oferta que mas conviene a los intereses (e
24 Gl Junta de Calificacion la Empresa Portuaria Quetzal, y que cumplen con lo requerido,

fijlando como plazo el dia habil siguiente de finalizado el evento
para que el proveedor ganador presente la “Declaracion” emitidla
por el Sistema de Guatecompras, donde se le adjudica el
evento.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 63 No. DE HOJA: 5de 8
MES | ANO ,
FECHA 11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-13

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 1
Suscribe el Acta donde deja constancia de lo actuado y Iz
Suscribir acta de N iagrega al expediente original donde también se adjuntara Iz
“ adjudicacion iz o Celtfcaeitn Declaracion del ganador del evento proporcionada por €
proveedor precalificado. |
Eleva el expediente original a Junta Directiva EPQ pcr
intermedio de la Gerencia General, para su conocimientc
discusion y eventual aprobacion.
e Si Junta Directiva EPQ aprueba lo actuado por la Junt:
26 Elevar expediente Junits deCalfficacitn Calificadora eml_te resolucion _c!e aprobacu_)n e instruys
aJdD para que se publique la resolucion aprobatoria.
e Si Junta Directiva EPQ NO aprueba lo actuado por Iz
Junta Calificadora, le solicitara a la Junta Calificadora qu:
razone la adjudicacion, y que lo reenvie nuevamente par:|
su conocimiento.
ac?t?;ggarc:(r)la Estando de conformidad, aprueba lo actuado por la Junta d=
27 Junta;c)ie Junta Directiva / Miembros | Calificacion, instruyendo a Gerencia General emitir |z
. resolucion correspondiente.
Calificacion
28 | Emitir Resolucion | Gerencia General / Gerente Emite la _resolumon, la cual firma y sela, misma que debz
estar debidamente refrendada por la Secretaria General.
Pubhp'ar Departamento de Compras / |Publica en el Sistema Guatecompras la resolucion d:
29 | Resolucion de s . ;
. Operador de Guatecompras | aprobacién emitida por Gerencia General.
aprobacion
30 Elaborar CDP en | Departamento de Compras / | Elabora la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
SIGES Analista de Compras CDP-y la Orden de Compra en el sistema SIGES.
Trasladar
3 expediente al Departamento de Compras / | Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto par:
Depto. de Analista de Compras verificacion y aprobacion de la disponibilidad presupuestaria.
Presupuesto
Comletar Completa y aprueba la Constancia de Disponibilidati
piaany Departamento de Presupuestaria, emitiendo el Comprobante Unico de Registro
32 | aprobar CDPy : : Ll |
” Presupuesto / Encargado [ (CUR) de pre-compromiso, como compromiso previo d:
emitir CUR
presupuesto..
Devolver . | D |
33 expediente a Departamento de Devuelve el expediente al epartamento de Compras par:l
Presupuesto / Encargado | que proceda a la elaboracion de la Orden de Compra.
Depto. Compras
34 Elaborar Orden de | Departamento de Compras / | Elabora la orden de compra en el sistema SIGES (Sistem:

Compra

Analista

Informético de Gestion).
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 63

No. DE HOJA: 6 de 8

FECHA

MES | ANO
11 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-13

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ! |
35 Autorizar y firmar | Departamento de Compras / | Revisa, autoriza y firma la Orden de Compra mediante firma y
Orden de Compra Jefe sello. ]
Solicitar Solicita la aprobacion de la orden de compra asi como &l
36 | aprobacion Orden Departamenjc;fie Compras / traslado del expediente a la Unidad de Asesoria Juridica para
de Compra la gestion del contrato.
37 Apeta Ondene | Gerencia Adiinistrabye.! Aprueba la Orden de Compra mediante firma y sello.
Compra Gerente 2
g | Trsedar | Gerencia Adminstatia) | et aboracon del ot
expediente a UAJ Gerente .
respectivo. | |
39 | Elaborar Contrato Unidad de Asesor!a_Jurldlca/ Elabora gl (_:gntrato en el cual se establecen las condiciones d2
Asesor Juridico la negociacion, que fueron descritas en las Bases de la SEI. |
Barenda Beneral i Fima el contrato con el Proveedor procediendo a Ia
40 | Firmar el Contrato esrearfs celebracion del mismo, el cual forma parte del expedient2
original,
Tra;ladar Gerencia General / Traslada el contrato a la Unidad de Asesoria Juridica para
41 | expediente ala . ..
UAJ Gerente agregar al expediente original.
Solicita y revisa poliza de fianza de cumplimiento en originaﬁ
. .. | Unidad de Asesoria Juridica/ | segiin lo establecido en el Contrato, la cual adjunta &l
42 | Revisar garantias Asesor Juridico expediente para elevarlo a Junta Directiva de EPQ para su
aprobacion
43 Trasladar Unidad de Asesoria Juridica/ | Traslada el expediente completo a Gerencia General para
expediente a GG Jefe elevar a Junta Directiva para aprobacion.
Elevar expediente . Habiendo conocido el expediente y estando de conformidatl,
# aJD Gerencia General f Gorente eleva a Junta Directiva para aprobacion.
Conocen el expediente y aprueban el contrato por medio dz |
45 Aprobar el Junta Directiva EPQ / Acuerdo de Junta Directiva, instruyendo al Departamento d2
Contrato Miembros Compras publicar en €l Sistema de Guatecompras el contraid
y el acuerdo de aprobacion. A
Publica en el Portal de Guatecompras el contrato, el acuercdo
Publicar contrato de aprobacion y el documento con el cual se envid copia d2
46 y Acuerdo de Departamento de Compras/ |contrato a Contraloria Genera de Cuentas (CGC) para su
aprobacion en Operador de Guatecompras | conocimiento del expediente conformado para la adquisicién
Guatecompras del bien, insumo, material o servicio realizado por la modalidad
de la SEL
Tra_s|adar Remite el expediente a la Gerencia Administrativa para quz
expediente ala | Departamento de Compras / . .., o
47 . proceda a la conformacion de la Comision de Recepcion y
Gerencia Jefe | iuidzician
Administrativa q )

|




-~ 0356133

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 63

No. DE HOJA: 7 de 8 ]

FECHA

MES | ANO
1 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-13

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES i |
Solicitar . L Solicita a la Unidad Solicitante por medio de oficio, enviz
Gerencia Administrativa / ; )
48 | propuesta para Gerente propuesta de las personas que formaran parte de la Comisién
integrar CRyL Receptora y Liquidadora. |
49 Presentar Gerencia, Unidad / Gerente, | Presenta propuesta de personal de las Gerencias o Unidades
propuesta Jefe que formaran parte de la Comision Receptora y Liquidadora.
N Nombra a las personas que conformaran la Comisiin
ombrar g ! ;
Comisid Receptora y Liquidadora, integrada por tres miembros;,
omision . . !
50 Recenioa Gerencia General - Gerente |instruyendo al Departamento de Compras para que les
cceploray entregue el expediente original, para recibir el objeto d:l
Liquidadora
contrato. |
Recibe el bien, insumo, material o servicio objeto del contrat
- . de acuerdo a lo establecido en ese instrumento y deja
51 Recibir el Objeto ‘?0".“3'°“ Rece_ptoray constancia en acta de todo lo actuado en ese evento d2
del Contrato Liquidadora / Miembros " . . "
recepcion. Asimismo, recibe la documentacion de respaldo y
adjunta al expediente. i
52 Trasladar Comision Receptora y Traslada el expediente a la Gerencia a General para para
expediente a GG Liquidadora / Miembros | autorizacién del pago respectivo. A
Autoriza por medio de resolucion lo actuado por la Comisicin
Receptora y Liquidadora, asi como el pago objeto del contrat:),
53 | Autorizar el Pago | Gerencia General / Gerente |instruyendo al Departamento de Compras que publique en &l
Sistema de Guatecompras la resolucion de aprobacion y
autorizacion de pago. |
Publicar la Desaramants daCompras] Publica la resolucion de Gerencia General donde aprueba |>
54 | resolucion de P P actuado por la Comision Receptora y Liquidadora y |a
Operador de Guatecompras i
pago autorizacion del pago. R
55 Remitir Departamento de Compras / | Remite el expediente al Departamento de Presupuesto para |a
expediente aDP | Operador de Guatecompras |emision del Comprobante nico de Registro -CUR-
Emifiri. By Departamento de - I
COMpromiso y Emite el Comprobante Unico de Registro (CUR) cl2
%6 CURde Presupuestge/fsncargado y Compromiso y (CUR) de devengado.
devengado B
. Departamento de . . .
Remitir Remite el expediente al Departamento de Tesoreria para qu2
o expediente a DT Presupuestge/fsncargado Y | emitael cheque y efectlie el pago.
.. - ., | Emite el cheque de pago y efectiia el pago al proveedcr,_
58 Emitir Cheque y | Departamento de Tesoreria / adjuntando todos los documentos de soporte al expedieniz
efectuar pago Encargado, Jefe original
Trasladar ., | Traslada el expediente a la Comision Receptora y Liquidador.a_
59 | expediente ala Degartaments d& Tesoreria | para que proceda con la liquidacion del contran

CRyL

Jefe

correspondiente.
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SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

No. DE PASOS: 63

No. DE HOJA: 8de 8

FECHA

MES | ANO
11 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-13

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

LI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES a
5 5z Recibe el expediente original de la adquisicion por medio de Ia
60 | Liquidar Contrato ‘?°’T"S'°“ Rece_ptora y modalidad de la SEI y procede a suscribir el acta con la cuzl
Liquidadora / Miembros -
liquida el contrato.
- Solicita a la Gerencia General que apruebe lo actuado por esa
61 aprobidon e Comision Revcptora y Comision respecto a la Liquid:cién padjuntando el expgdier;é=
liquidacion del Liquidadora / Miembros - ' i
original.
contrato ]
Con el expediente original que contiene el Acta de Liquidaciin
Aprobar suscrito por la Comision Receptora y Liquidadora, aprueba |3
62 | liquidacion de Gerencia General / Gerente |actuado por esta Comision por medio de un Acuerdo cl2
contrato aprobacion, instruyendo al Departamento de Compras para qu:2

publique el acuerdo suscrito.

Publicar Acuerdo
63 | de Aprobacion
Liquidacién

Departamento de Compras/
Operador de Guatecompras

Publica en el Portal del Sistema de Guatecompras el Acuerd>
de Aprobacion de la Liquidacion que emitid la Gerencia
General con la constancia de publicacion se indica :l
Departamento de Presupuesto que envie el expediente :l
archivo general.

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

A

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde

a;f_\g 4 -C)‘\ \{\y
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UJU I 1|
GERENCIA ADMINISTRATIVA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 02
CONTRATO ABIERTO FECHA 1204 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)
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

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

Resolucién 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 s=gin
articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

lil. En las negociaciones que se realicen por medio de Contrato Abierto sera determinante el cumplimiento cle 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 o mas oferentes se debe proceder de la siguiente manera:
— Los proveedores deberan presentar nuevas ofertas segun hora y fecha indicadas, las cuales deteran
ser en un menor precio al que determino el empate.
— Si el empate continua, se procedera de igual manera hasta que pueda seleccionarse al oferenie de
menor precio.




000118

MES | ANO No. DE HOJA: 02 DE 02
CONTRATO ABIERTO FECHA %02 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

VL.

VIIL

este.

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

Si se prescindiera o rescindiera un Contrato Abierto, podra 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

CoUTiB

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CONTRATO ABIERTO

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 01 de 03

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-14

11 2024

INICIA: Unidad o Gerencia solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA :
ACTIVIDAD IRESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Entrega requisicion, 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 Requisicion de Compra.
e Unidad Solicitante / Si fuera el caso de que no fueron incluidos, deberan
Ui Entrager requisicion Encargado realizarlo mediante el proceso de Actualizacion del P/C. La
requisicion debe incluir como minimo: Unidad y/o Gerencia
requirente, No. de correlativo, fecha, cantidad, uniciad de
medida, justificacion, codigo de insumo y preseriiacion
(cuando aplique).
Recibe y verifica, que la requisicion de compra cuente con
02 Recibir, verificar Departanllaento dt_a’Compras { los requisitos correspondientes y traslada al Jefe de
ecepeion Com lo asigne al analista
pras para que lo asigne alis
03 | Asignar requisicion Departamenjc;fge Compras / Asigna al analista de Compras y entrega el expediente
Analiza y selecciona al proveedor del listado de
04 Analizar y seleccionar | Departamento de Compras / | proveedores registrados en la Direccion General de
proveedor Analista de Compras Adquisiciones del Estado del Ministerio de Firanzas
Publicas.
05 Solicitar elaboracion | Departamento de Compras/ | Se envia el expediente al Departamento de Presupuesto
de CDPy CUR Analista de Compras para la elaboracion del CDP y del CUR
Elabora la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Elaborar Constancia Departamento de Compras / (CDP) y se envia al Departamento de Presupuesto, en
06 | de Disponibilidad Analists de Compes donde sera aprobado para comprometer el presupuesto, se
Presupuestaria CDP P elabora en el sistema el Comprobante Unico de
Compromiso (CUR) de pre-compromiso.
. El departamento de Presupuesto adjunta los documentos
07 Emar pzci)racl;elaborar Dep:rtalr_nengo dCe LSy generados y envia el expediente al Departamenio de
TSl E: Compras compras para elaborar la OC
Elabora el Analista de compras la orden de compra en el
08 Elaborar ordende | Departamento de Compras/ |sistema de SIGES (Sistema Informatico de Gestion),
compra. Analista de Compras imprime, firma y traslada al Jefe del Depto. de Cornpras
para firma.
09 Tr:aslrzd:l:tgfigzg;g:te Dep:rr]t;riz;ng;dgo?nopn:apsras/ Con la orden elaborada traslada el expediente a la Je:‘atura

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
11 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-14

INICIA: Unidad Administrativa Solicitante

TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD g Sy DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Firma la Orden de Compra y autoriza en sistema SIGES el
10 Firmar Orden de | Departamento de Compras/ |jefe del Departamento de Compras. Posteriormente se
Compra Jefe traslada a la Gerencia o Subgerencia Administrativé para
autorizacion mediante la firma y sello en la Orden de Ccmpra.
Enviar expediente Envia el expediente completo de Contrato Abierto al
11 | para la elaboracion | Departamento de Compras / l?epartamento de Presupuesto para elaborar Comprobante
de CUR de 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 | Compra y Solicitar Departamento de Compras / Para la entrega de los productos o servicios el proveedor
bienes o servicios Analista de Compras debe ajustarse a lo solicitado segin | dici
gin las condiciones
pactadas, asimismo entrega la factura al Analisla de
‘ Compras.
13 Justificar Departamento de Compras / | Se solicita la autorizacion de la factura y se elabora la justifica
Autorizacion Analista de Compras solicitando la firma del jefe del Departamento de Compras.
L La factura y el expediente se envia a jefe o Gerente que
14 Autonzacm_n de Departar_nento 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 Almacenamienid en
presencia de una persona asignada por parte de la

Seccion de Almacén y Unidad solicitante y el proveedor. La Seccion de
15 Aceptar e_al _bien 0 Sqministro.s./ Jefe Suministros y Almac;enamier_]tg, luego de que se_yeriﬁca
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 m_)ta de Sqministro_s_/ Jefe _Umdad sohcuta.nte e_r'mtlendo una nota de conforrmd.ad O.l'Jn
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 tedo el

enviar expediente

Recepcion

expediente de Contrato Abierto se encuentre en orden y
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No. DE PASOS: 18 No. DE HOJA: 03de'3” 7+ <

CONTRATO ABIERTO

FECHA

MES

ANO

11

2024

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.

PROCEDIMIENTO: CONTRATO ABIERTO

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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NORMAS

[PRUK
GERENCIA ADMINISTRATIVA

~

-

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
DE SERVICIOS BASICOS 11 2024 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 repiblicz de

Guatemala, siendo los siguientes:

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

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Ley Orgénica del Presupuesto de la Reptblica de Guatemala.

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

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

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

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

Puiblicas.

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 ftrasladado 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 eléctiica,
agua potable, extraccion de basura y servicios de telefonica fija, etc.), incluyendo el monto del period: de
pago. Las integraciones debe ser firmadas y selladas.

— Debe adjuntarse una copia de las facturas de los servicio basico contratado y la Gltima 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

MES

No. DE HOJA: 01 de 02
ANO

FECHA

1 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-15

INICIA: Departamento de Servicios Administrativos

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ z
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
01 Enviar Requisicion de |  Jefe del Departamento de | Envia los documentos solicitando la contratacion de los
Compra Servicios Administrativos/Jefe |servicios Basicos
Recibe los comprobantes de los servicios bas cos
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
02 | Recibirdocumentos | Departamento de Compras/ ﬁrma.df) y sellado  por _el Jefe de _SEWi'iiOS
del servicio Recepcién Administrativos. (2) Debe adjuntarse  copia de las
facturas y la dltima factura debera 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 Niimero de Publicacio” de
Guatecompras (NPG).
Publica ingresando los datos necesarios al Sistemi de
Publicar Numero de Contrataciones y  Adquisiciones del  Estado
03 Publicacion de Departar_nento de Compras / Guatecompras y adjuntando los documentos de
Guatecompras NPG Anaisterde Compres respaldo del proveedor, revisando el que sera utilizado
para generar la Orden de Compra.
Elabora la orden de compra en el sistema de SIGES
04 Elaborar Orden de Departar_nento de Compras / (Sistema Informatico de Gestion), imprime, firma y
Camprs R G xR traslada al Jefe del Depto. de Compras para firma.
) Firma la orden de compra por el Jefe de Compras, lucgo
05 Firmar orden de Departamenjo fde Compras / serd trasladada a la Gerencia administrativa parz la
compra e firma de autorizacion del Gerente y Sub-Gerente,.
Trasadar para  Gerencia Con _Ia F.i’rma del Jefe qe Com_p_ras se traslada para
06 a3 Administrativa/Gerente autorizacion de la Gerencia Administrativa y lo devuzlve
aulorizacion Administrativa

al Departamento de Compras

at
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No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 02 de 02

CASOS DE EXCEPCION: CONTRATACION

DE SERVICIOS BASICOS FECHA

MES | ANO

11 2024 CODIGO: MNP-GA-DC-15

INICIA: Departamento de Servicios Administrativos

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

07 | Recibir expediente bt
Recepcionista

Departamento de Compras /

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

Departamento de

0 | Revsar pediente Presupuesto/ analista

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

Enviar expediente
para pago

Departamento de

09 Presupuesto/ analista

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

Departamento de

10 | Publicar liquidacion Gompraslanalisa

Publicar los documentos de respaldo de la liquidacion

\

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

29 noviembre del 2024

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

CORTUARL

Fecha de Autorizacion:

Nombre Gerente Administrativo

29 noviembre del 2024

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

GERENTH
DM%N‘:STRA’L

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde
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GERENCIA
NORMAS ADMINISTRATIVA
= DEPARTAMENTO DE COMPRAS
NEGOCIACIONES ENTRE FECHA MES | ANO No. DE HOJA: 01 DE 01
ENTIDADES 11 | 2024 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)

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Ley Organica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

Normas para el uso del Sistema de Infomacion de Contrataciones y Adquisiciones del e:tado
GUATECOMPRAS.

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

Normas Generales de Control Intemo Gubernamental.

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

Resolucion 001-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado
Las disposiciones internas aplicables a los procedimientos, son las siguientes:

I. 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.

Il. Se publicara en GUATECOMPRAS como un evento de adquisicion directa, por lo que no se le asignaré hora
ni fecha de recepcion.
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PROCEDIMIENTO

2
LA B

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES

No. DE PASOS: 21

No. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES | ANO
11| 2024

CODIGO: MNP-GA-DC-1€

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Remite al Departamento de Compras, el oficio de requisic on de
compra firmada y sellada, por la Unidad solicitante, adjuntado
cualquiera de los siguientes documentos:
Remitir oficio de ) ) Convenios: La empresa con quien se hace la negociacion indica
01| Requisicion de Gerencia o Unidad /| e |a Empresa Portuaria Quetzal es idonea para realizar este
Gerente, Jefe X .
Compra tipo de negociaciones.
Resolucion: Documento emitido por la Gerencia General,
donde se aprueba el convenio.
Otra documentacion de respaldo que se considere importarie.
Recibir y asignar Departamento de Recibe los documentos enviados por la Unidad solicitsnte y
02 S o :
documentos Compras/ Recepcionista | distribuye a los Analistas de Compras.
Publica el evento con los documentos previamente car;ados
03 Publicar Evento Departamento_de como adquisicion directa, por lo que no se le asigna hora ni “‘echa
Compras/ Analista i
de recepcion.
Finaliza evento cambiando a estatus adjudicado en el Sistema
04 | Finalizar evento Departamento.de de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Compras/ Analista .
Guatecompras y adjuntando documentos de respaldo.
05 Elaborar orden de Departamento de Elabora la orden de compra en el sistema SIGES (Sistema
compra. Compras/ Analista | Informatico de Gestion).
Imprimir Orden de Departamento de . .
06 Compra Compras/ Analista Imprime la Orden de Compra. y procede a firmar la misma.
07 Trasladar Orden de Departamento de Traslada la Orden de Compra al Jefe del Departamento de
Compra Compras/ Analista | Compras para autorizacion en el Sistema y firma.
08 Autorizar Orden de Departamento de Autoriza en el Sistema SIGES la Orden de Compra y proczde a
Compra Compras/ Jefe firmar el documento impreso.
09 Tra(s:lélglarraOrc;?: de Departamento de Traslada a la Gerencia Administrativa la Orden de Compra
prap Compras/ Jefe impresa, para autorizacion.

autorizacion




63013

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES

No. DE PASOS: 21

No. DE HOJA: 2de?2

FECHA MES | ANO

CODIGO: MNP-GA-DC-16

1 2024

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Autorizar Orden de | Gerencia Administrativa : .
10 Compra | Gerente Autoriza la Orden de Compra mediante firma y sello.
1 Remitir Orden de | Gerencia Administrativa | Remite Orden de Compra al Departamento de Compras, para
Compra | Gerente continuar con el proceso.
Envia expedl_gnte Departamento de Envia el expediente completo al'D_epartamento Qe Presupuesto
12 | para elaboracion de Compras JRensncipnists para elaborar Comprobante Unico de Registro CUR de
CUR P P COMPromiso.
Elabora CUR Departamento de o . .
13 compromiso Presupuesto / analista Elabora Comprobante Unico de Registro -CUR- de comprorniso.
14 | Devolver Expediente Departamenio d? Devuelve el expediente completo al Departamento de Comj:ras.
Presupuesto / analista
) Envia la orden de compra al proveedor para coordinar la entrega
15 Enviar Orden de Departamento _de de los productos o servicios solicitados, coordinando las
Compra Compras / Analista .
condiciones de compra.
Entregar productos o Entrega los productos o servicios ajustandose a lo solicitado
16 L Proveedor ; .
servicios segun las condiciones pactadas.
17 | Revi dient Departamento de Revisa que todo el expediente se encuentre en orden Luego de
evisar expediente Compras/ Recepcionista | Recepcionar los productos o servicios.
Remitir expediente al Departamentode | Envia el expediente al Departamento de Presupuesto para que
18 || Depatameninids Compras / Recepcion | realice el pago y emita el CUR de devengado
Presupuesto P P pagoy gaco.
Emitir CUR Departamento de ; Rd dol b sl
19 dEvengade - —— Emite el CUR devengado luego de haber realizado el pago.
20 | Devol edient Departamento de Devuelve al Departamento de Compras el expediente cornpleto
evolver expediente Presupuesto / analista | para que proceda a la publicacion ¢orrespondiente.
) TR
21 Pubhca_r dgcum'entos Departamento .de Publica los documentos de liquidacion corno soporte del prozeso.
de liquidacion Compras / analista \ \ /
A\ X /
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS NEGOCIACIONES ENTRE EN‘[IDADES ‘~§, /

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

|

<ORIUAY,;
3 )
2
#

Firmay Sello ‘\f\»\\\
(N
\‘:\\\

7

5
S
r‘!:DEMT]

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

‘\m\PMINISTRAHVO

) P lC).

Nombre Jefe Compras Flrmak’ QQYJ v AR;qo
Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde ‘ : =G\
\rcAT\\.RAUtL =)
N0 =1
N —q
\) DE LO“‘U r\S "
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GERENCIA ADMINISTRATIV.A
NORMAS :
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO FECHA MES | ANO -No. DE HOJA: 01 DE 01
(MANIFIESTO DE INTERES) 11 2024 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)

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Ley Orgénica del Presupuesto de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

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

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

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

Il. Las adquisiciones por proveedor unico deben ser publicadas en el portal de GUATECOMPRAS llenando los
datos solicitados en esta modalidad.




ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
(MANIFIESTO DE INTERES)

No. DE PASOS: 45

[ 3 q—; ¥
No.DE HOJA: 3ded” ““+ V[

FECHA

MES | ANO

11 2024 CODIGO: MNP—GA—DC—_1'.7

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
23 Aprobar Contrato Gerencia g:::rr::/ Gerente Aprueba el contrato elaborado, mediante Resolucion.
2 Trasladar Contrato a Gerencia General/ Traslada el Contrato debidamente firmado, al Departarento de
Depto. de Compras Secretaria Compras, para su publicacion.
Publica el contrato y otros documentos en el portal de
Guatecompras, siendo los siguientes:
—  El contrato suscrito;
Publicar Contratoy | Departamento de Compras | La ﬁanzg fie <-:t'1mphmlento; .. . .
25 | otros documentos en / Operador de - la ggrtrﬁcamon de autenticidad del bien o servicio
Guatecompras Guatecompras adquirido: _ -
— Copia de la constancia de revision del confratc en la
Contraloria General de Cuentas y
— Resolucion de aprobacion del contrato emitida por la
Gerencia General.
2% Operar en Sistema | Departamento de Compras | Opera la informacion contenida en el expediente en el sistema
SIGES / Analista SIGES.
Elaborar Ordende | Departamento de Compras Elaborg.Orden de C_gmpra en el sistema SIGES (Sistema
27 ; Informético de Gestion), la que posteriormente dshe ser
Compra / Analista . A .
impresa para autorizacion y firmas respectivas.
28 Autorizar Ordende | Departamento de Compras Autoriza la Orden de Compra mediante firma y sello.
Compra { Jefe
29 Trasladar Orden de | Departamento de Compras | Traslada la Orden de Compra a la Gerencia Administrativa
Compraa GA [ Jefe para aprobacion.
30 Aprobar Orden de Gerencia Administrativa/ | De conformidad, aprueba la Orden de Compra mediante firma
Compra Gerente y sella, para continuar con los tramites respectivos.
Enviar expediente a . s Envia mediante registro, el expediente al Departamento de
3 Depto. de GerencuaclaAdmlmstratlva/ Presupuesto para la elaboracion del CUR (Comprobante Unico
erente : -
Presupuesto de Registro) de compromiso.
39 Elaborar CUR Departamento de_a Elab(')ra- el CUR de compromiso, el cual adjunta al exnediente
Presupuesto / Analista | de tramite.
33 Trasladar expediente Departamento de Traslada el expediente completo al Departamento de Compras
a Depto. de Compras Presupuesto/ Analista | para que coordine la recepcion de lo requerido.
34 Coordinar la recepcion | Departamento de Compras | Coordina la recepcion del objeto del contrato, con la Comision
con la CRyL / Analista Receptora y Liquidadora.
Recibe el bien, insumo, material o servicio objeto del contrato
de acuerdo a lo establecido en ese instrumento, gestionando
- . - la presencia del personal de la Gerencia o Unidad Solicitante
35 Reibir &l Ofieto del Camision Recepsorns ¥ para acompanar la recepcion. Asimismo, si fuera el caso que

Contrato

Liquidadora / Miembros

lo adquirido fueran materiales a recibir en la Seccion de
Suministros y Almacenamiento, coordina los permisos para
ingresar al recinto.
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ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
(MANIFIESTO DE INTERES)

No. DE PASOS: 45

No. DE HOJA: 4de 4

MES | ANO CODIGO: MNP-GA-DC-17

FECHA

11 2024

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
36 | Revisar expediente Departamento Qe Compras |Recibido el bien o servicio, revisa que el expediepte esté
/ Analista completo y cuente con todos los documentos de sopolie.
37 Remitir expediente a | Departamento de Compras | Remite el expediente al Departamento de Presupuesto para
Depto. Presupuesto [ Analista que emita el CUR de devengado y gestione el pago.
- Recibe el expediente con los documentos de soporte v elabora
38 EI%J:J:ncggode Prgsipir;ze/nlt\?lgﬁsta el CUR de devengado, que sera publicado, por el aralista del
g P Departamento de Compras
39 Remitir expediente a Departamento de Remite el expediente al Departamento de Tesoreria para que
DT Presupuesto / Jefe emita el cheque y efectlie el pago.
40 Emitir Cheque y Departamento de Tesoreria | Emite el cheque de pago y efectia el pago al proveedor,
efectuar pago | Encargado, Jefe adjuntando todos los documentos de soporte al expediente.
41 Trasladar expediente | Departamento de Tesoreria | Traslada el expediente a la Comision Receptora y Liquidadora
alaCRyL [ Jefe para que proceda con la liquidacién del contrato.
- i Recibe el expediente original de la adquisicion por medio de la
42 Suigznb_g A(.:Fa de L(.:OIT:S';) . R;a(li;pto;)a Y | modalidad de la SEI y procede a suscribir el acta ccn la cual
iquidacion iquidadora / Miembros liquida el contrato,
43 Solicitar aprobacion de |  Comision Receptoray | Solicita a la Gerencia General, aprobar lo actuado por esa
liquidacién Liquidadora / Miembros | Comision, adjuntando el expediente original.
Con el expediente original que contiene el Acta de Liquidacion
Aprobar liquidacién de suscrito por la Comision Receptora y Liquidadora, aprueba lo
44 contrato Gerencia General / Gerente | actuado por esta Comision por medio de un Acuerdo de
aprobacion, instruyendo al Departamento de Compias para
que publique el acuerdo suscrito.
45 Publicar liquidacion | Departamento de Compras |Publica en el Sistema Guatecompras, los documentos de

del contrato

| Operador Guatecompras

liquidacion.

A

N QN
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO (MANIFIESTO'DE INTERES)

Fecha Validacion

29 noviembre del 2024

Nombre Jefe UAPP

Lcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

\‘\\/“\ ,

Fecha de Autorizacion:

29 noviembre del 2024

Nombre Gerente Administrativo

Lic. Carlos Alejandro Morales Chali

e '3 s>
4

Nombre Jefe Compras

Lcda. Ana Gabriela Contreras Conde

D
kg’./
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

iNDICE DE ANEXOS

No.

ANEXO

Creacidn de Bases para Compras Directa

Creacidn de Bases para Cotizacion

Creacidén de Bases para Licitacion

BIWIN(-

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. 7

Catams de lrbwmaon de Corermey cren y Mo Gl Ltate

Conaurscs Vigentes Procesos Adjudicados
,Quiora conoger todas las ,Quiore saber cuintos ;Quiem sabar cubntos
Oportunidades <o nogocioon Procesos se han Adjudicado ¢l g < Procesos fueron Publicados o+
Guatacompras? hey? Maédulo de NPG's?
Cossets agel ' Cowmals agei Comala agel

Basqueda por NOG Q Basqueda por NPG X Blsqueda por Texto Q

iVideotutoriales

Contrato Abierto ’
= para todos!
1 Ciernre de recepcion de Clens &

= GUATECOMPRAS. 7

Bienvenidos a

Guatecompras

¢{Cémo obtener un cédigo de usuario como

Proveedor;

Usuario:

(Coémo obtener un codigo de usuario como

Comprador




030144
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 Menu principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”.

riv/sistema/EscritorioUsr.aspx

UATECONPRAS. 7

EUPRESAFORTUARIA . rrmar SOLPRAS Conr Seiis

s8R

Inconformidades iHola!

Bienvenido a tu Escritorio

1
Bases
1913
€
-
Concursos
vigentes
=

..

Concursos en
evaluacion

17

Proyecto de bases

=l 4m o2

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara que el producto a adquirir no se encuentr: en el
listado de productos dispuestos en “Contrato Abierto”, si el producto se encuentra en “Contrato Abierto” deberé adquirirse a ‘ravés
de este y declinar el proceso de la “Compra Directa” con oferta electronica, si no se encuentra en “Contrato Abierto” prosegLir 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.



€.

- 09145
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

¢ 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.

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

GUATECOMPRAS. g7

B  Unicas compradors | Basez ce concurses | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformicaces | Innatitaciones | UsLancs

EVPRESA PORTUASIA QUETZAL -EPO- - DEFARTAMENTO CE COMFRAS e Sa

Crear Bases

Declaracidén del comprador

0
2

Modalidad adl Concurso:

ZParmitir Ofestar En MayNT:

* Ofgrin MOWil:

2.
No.

Dezcripcién:
* Cecarpcion:

EQIPO DE COAMPLTO

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 provecdores
Precalificados ante el RGAE que se encuentren inscritos en la o las especialidades seleccionadas).

No debe olvidar que en la “Compra Directa” con oferta electronica puede participar cualquier proveedor que se enclientre
inscrito ante el Registro General de Adquisiciones del Estado “RGAE’. Esto significa que el hecho de escoger una
especialidad, no debera de limitar por ningiin motivo la participacion de cualquier proveedor previamente inscrito.



050146
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

Categoria:

* Categoria (Seleccione &l menas una Calegoria y al menos una de Sus especiaidades):

Categoria Accionzs Especiaidades
- B nios y semillas

(Ciseteccionar Todos CLimpiar Seleccion

6]

(OVenta de productos alimenticios, bebidas y tabato

O

Expendio e restaurantes, cafeterias, senvicio mdvil de comidas, y
bebidas

6 |

&

de olros senvicios de comidas

ENOEN OED EDED

E1ER

3]

[

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: g -
Porcentaje de sostenimiento de

0 Seguros de Caucion: Este parémetro no
oferta:

e obligatorio
Porcentze de cumplimiento de G

contrato

Ofertas en papel o electrénicas:
¥ Ofertas en papel o electronicas:

Ofertas en papel o electronicas:

Solo en papel. Todas 'as 0erizs Ceben recrse &n papel y no S8 permee recdrias en forma electonca

atraves o2 Gualecompras y 19 S8 permia recbrias en papel (excerty

ofen3, muestas o

Moneda de la Oferta:
0en ez’ €N £5'3 Moneda
Lna meneda pra (2da
v
Tipo de oferentes:

registras (OﬂESpC'ldEﬂIES

Guardar Datos Basicos

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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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRE(;TA

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 ¢ampo
esta predeterminado por el sistema), “Tiempo de Entrega’, “Vigencia de la Garantia” y cualquier otro dato que la entidad conzidere
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.

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

Semar Sesidn

Operaciones del proceso

Datos Generales

NOG:
Descripeidn:
Modalidad:
Estatua:

Operaciones del proceso
Paso A) Preparacidn del proceso

Listo

Pendients

< hnexcs odifics

B) Publicacidn del proceso Estatus del proceso

5 1 1 TGO O OO0 A¢n rs fue publicade

Aér ro fue

A¢n no fue publicede

a. “Copiar Tipo de Producto” o “Crear Tipo de Producto Nuevo™: Si el producto ya fue creado o utilizado en evzntos
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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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRE(CTA

T'f,.COMPRAS.gT

Sistama de Ifarmaciin de Contrazaciones y Adguincunes del Extado

ﬁ Umnidad compradora l Precalificacion ; Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones i Usuarios

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Carrar Sezitn

> o0 > Qper bre | > Tipos de Productos

Paso 2: Tipos de Producto
7
Datos Generales
NOG: 12365661 <

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO
Modalidad: Compra Directa con Oferta Electrénica (Art. 43 LCE Inciso b)

Estatus: Registrada

@ Copiar Tipo de Producto
e 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 requicre, la
unidad de medida, etc.

e (Catalogo Insumos: Para las entidades que formulen Presupuesto por Resultados a través del Sistema Informético de
Gestion (SIGES) seleccionar en el sistema GUATECOMPRAS el “Catalogo de Insumos” y elegir el producto, fien 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 (atalogo 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 “Cédigo de Productos” o en “Nivel
del Producto” para buscar y escoger el producto deseado.



@ Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

Procucts Catatogo.

A Busqueca G Producto:

8. Detatle O#! Procucto:

Coplar Tipc ¢ Producto

o0

Iredusto Cetwoss

A. Detaiie dut 155 te I'radecss

5. Dutetie ses 153 D8 IvDRs:

Crear Tipo de Productc Nusvo

2 Caracaerisuzas

Tipo de Catiloga:

* Coaigo gs Frocusto:
* Nemzre cet Tipo S8 Progucts:

* oPn

entscion:

* Unidaa cs Mediaa:

* Rengien:

* Coalgo ONU:

InGiqus 88 aceptan cfertas parcisl
* Cantidsa:

* Marca:

* Pracie:

* Tipa gs requenmisnts:

* Carsctanaticas:

I Tescacecss

* Tipn de Catilogs:

= Mvel et o

= mzenire gel Neew! Uel radusts

* Ceccrocion Os 125 carsotencscas

Lnezag e Wedue

150t Uoed de Madstn

Noniee Seiltmespicn

tengon

" InSTm we aseitan SerTae baiiee

i

155 du e nmns

039149
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

¥ Cstilogo Insumoa O Catialogo ONU (Nivel Articulo)

[ QU
= °
— Selecciona un valor — ~
L]
= L7
Indique la marca ofertada
o

Indique el precio unitario

— Seleccicne un requenimisn’

O Catilage Insumea @ Catélegs ONG (Mivel Artizuis)

Indigue 1a marca ofenasa

Indique &

$0 UNR:

pre:

— Seiacciona un raguanmiento — ~
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRE(;TA

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

) Biisqueda ce Articulos

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

A. Biisqueda de productos: * Texto a Buscar: COMPUTADORA o ]

e Detalle del tipo de producto: Una vez escogido el producto a adquirir, llienar la informacion que el sistema solicitz 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 Econdmica)
del mismo.

© Coplar Tipo ds Progucts

© CrearTipo e Producto Nuevo Nombre: Indique el nombre
S— del producto.

T — * Tios du Catilogs: O Catilags tnsurmss @ Catilogs ONG (Rival Articuis)

Descripcidn de sus
caracteristicas: Ingrese las

A Dstetis aw 135 v I"asuats

caracteristicas del producto.

5. ntarie dur 155 e pucas

R Unidad de Medida: Seleccione
Ia unidad de medida.

 Cacorieion de s carsstrctns Seleccionar si el oferente
puede ofertar I3 cantidad del
# producto total o parcialmente.

Indicar I3 cantidad deseada.

-------

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

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 cualquigr otra

caracteristica que desee, para crear las caracteristicas siga los pasos indicados a continuacion:

“texto”, “numérico” o “fecha”.

Paso 2:

Dateos Genarales

NOG: 12365661

Descrigeian

Medalidad: o= farta Sizst-tmzs (Art. &3

Eatatus Registrade

@ Moaificar Tipo @@ Producto

A. Dutou dw 113 de 1"sRusis:

= Cutucteratces

C. Agrege Caresturiatice

9. Larteds de Caracteretoue

==

* Nombre de! Tips du Froducts:

“ Mombre da le cerectaristos:

* Tios de Llenads:

* Tio du Dats:

Mombre

Cemputadors ds sscritoris

Tierms> de antrags

UC3E 0202 realzar 2l pasc A

Instrucciones o= Lienado

Nombre de la caracteristica: Es el nombre que le asignara a la caracteristica.
Tipo de llenado: Si escoge obligatorio, significa que el oferente no podra continuar sin llenar el campo requerido, si por el
contrario escoge opcional, el oferente podra continuar aun si no ha llenado el campo requerido.

Tipo de datos: Dependiendo del tipo de informacion que usted solicita, debera escoger el tipo de datos, estos pueden ser

Tipo da Uenado

Tipo de Dato

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

Accién

[T = = = i =

Describa la instruccién para que el proveedor pueda llenar las caracteristicas: En esta opcidn el Usuario Comprador Hijo
Operador debera de escribir la instruccion para que el oferente pueda llenar el campo requerido.
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

Paso 2: Tipos de Produclc
Datos Generales ; @
NOG: 1236566 ]

Descripcion: EQUIP OMPUTO
Modalidad: Compra D

Estatus: Registrada

@ Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo
1al 1 de 1 tipos de producto
Cantidad

No Tipo de producto Caracteristicas Unidad de Medida Requerida Estado Acciones

1 Computadora de escritorio Ver especficaciones técnicas en condiciones Unidad 10.00 & ﬁ

| voheer

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 pr:sente
afo 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™

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

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

También podran considerarse dentro de las “condiciones de la negociacion o contratacion” clausulas de incumplir-iento,
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, err¢neo o

tergiversada por parte del oferente.

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

a.

Presione modificar en “Requisitos de las Bases”



Operaciones del proceso

Lea antes

Datos Generales

NOG: 12365661

Descripcién:  EQ PUT

Modalidad: cirénica (At 43 LCE 5
Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacién del proceso
Datoz Ganserales (mocalicad, categoria, descripzidn, tine

3 Reguiztos ce las Bazes
4 Anexcs
B) Publicacién del proceso
s 2 e b ct
s
7
s 2 cs Procass
) €1 process todavia no sxtd lisze para publicar

©) Otras operaciones

a1z
C'J{.‘ 10

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

maedifizar Lista
Listo

© Pendiente

Estatus del proceso

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 negociat:ion o
contratacion”, es decir, si la Entidad lo consideré como “Fundamental” o “No Fundamental” dentro de las “condiciones de
la negociacién 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
Datos Generales
NOG:
Descripcién:
Modalidad:

Estatus:

Tipo de ingreso ® Manual

A Requisitos de las bases: * Nombre

* Estatus

£. Agregar Requisito:

C Listado de Requisitos:

D. Guardar Requisitos de las bases:

e. Nombre: Ingrese el nombre del parametro.

Para agreger més Reguisitos de las bases dabe realizar los pascs Ay B

«
ODocumento de Excel(Unicamente carga)
Vista Técnica !
|
Fundamental -~
Nombre Tipo de Requisito Cantidad Accién
Requardo -0
Requerda -0




- £39154
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COMPRA DIRECTA

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 “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 odra
ingresar otro dato que no sea una fecha.

h. Agregar Pardmetros: Una vez cargada la informacién 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 el Prquisito de Las bases (Vista Teomca)

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

Datos Generales

Dmacripeian:

rec. Momre Tipo as Reguisita Canticaa Accibn

me o
ol g )
e

autzrzsmin doi fabnzeets

D Gusrdar faqueiton de tes hesee

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.



Operaciones del proceso

Lea antes

Datos Generales

NOG: 12365661
Descripcién:  EQUIPO DE COMPUTO

Modalidad:  Compra Directa con Cferta Electrdnica {Art, 42 LCE Inciso b)

Estatus: Preparada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

1 Datos Generales {m

jad,

"

Tigos de producto

w

Recuisitos de las Bases

4 Anexcs

B) Publicacidn del proceso

5

1 Revisar praguntas

7 Publicar respuestas

8 Anular Proyacto da Proceso

S oma las bases y las publica en un cor
C) Otras operaciones

10

11 {genera archivo en formato PDF para imprimir}

12 westra las accicnes mds importa

12 Impostac s elementos de una archivo

634156

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

fica las basas an un proyects da concurss)

roducto)

BASES DE COMPRA DIRECTA

{) Listo
@ Listo
© Listo

Estatus del proceso

Adn no fue publicade

Adn no fue putlicade
Aln no fue publicade

Paso 3: Anexos

Datos Generales

NOG: 12365661

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO

Modalidad: Comgra Directa con Oferta Electrénica (Art. 43 LCE Inciso b)
Estatus: Preparada

- Volver

ompres gt pertenece o Extado de ls

n Internet Explores © wn sdelante. Maz,



635157
INSTRUCTIVO PARA LA CREACIONN DE
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GUATECOMPRAS. 31

Smers e iriorvaces ds reaacenes  Adnsacones del k%

ﬁ Unidad compradora ‘ Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos l‘ Inconformidades | Inhabilitaciones ! Usuanos

lrics 3 Corsuiter Bases 3 Dgerssicrss sobes lss bezes 3 Anexos

Paso 3: Anexos

Datos Generales

NOG: 12365661

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO

Modalidad: Compra Direxa con Oferta Electrdnica [Art. 43 LCE Inciss B)
Estatus: Preparada

‘ No. Archivo Acciones

Sin Anexo

b. Seleccione el documento a adjuntar.
c. Presione el boton “Incluir documento seleccionado”.
d. Y por ultimo el bot6n “Guardar’.

Agregar Documentos Anexos

Tipo de anexo Bases, especificaciones generales o términos de referencia

Seleccione el documento:

Agregar un documento

Documentos extosaments (1)
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e. El'mismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
. Por dltimo presione el boton “Volver".

GUATECOMPRAS. 44 Koot

eaaciras ¢ Adgunceres del fs:

Carar Sepén

Datos Generales

NOG: 12365661
Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO
Modalidad: Compra Directa con Oferta Electrdnica (Art. 43 LCE Inciso b)

Estatus: Preparada

Compatible con Internet Exploree § en adeiants, Mozills Frsfox y Chrome.
Con esta ultima accion, el sistema GUATECOMPRAS le asignara automéaticamente 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 GUATECONPRAS
y buscar el NOG correspondiente que se desea publicar. Ingrese al menu principal en “Bases del concurso” / “Consultar por NOG”.
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GL ‘\'I'LSCOMPRAS.gT

Suara s Mbuwacte & loamaicem ¢ Adesacerm b Esal

ﬁ Unidad compradora [ Precalificacion JEEECER-ERLUISEEN Publicaciones (NPG) { Concursos | Inconformidades i Inhabilitaciones f Usuarios
: Cerar Seit
a
=

Inconformidades —
ijHola!

Bienvenido a tu Escritorio

e

Bases

1852
Concursos
vigentes
-1

Concursos en

evaluacion

~

S
Var & mansajes ’ |
aqui ;

N

442

- 62 7 | Eomiresi e Comern :
iitabasesnog.aspx?ID=3cjcqiGCx4K3vtaVAAaynA== -

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

.
# Bienvenido

Comprador Hio

GUATECOMPRAS.;T

Sistema de I-formaciin de Contrataciones y Adguisiciones de! Estado

e concursos | Publicac Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuanos

ﬁ Unidad compradora | Precalificacion

ATIVOS Cerns Sesién

> Consultar Bases

Consultar bases

Ingrese el ndmero de bases (NOG): O\

www.guatecompras. gt pertanece al Estado de la Repoblica de Guatemala

Compatible con Internet 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 ¢ebera

verificar que la informacion consignada se encuentre comectamente, una vez revisado y se encuentre a entera
satisfaccion, seleccione la opcion 9 denominada “Publicar concurso”.

GUATECOMPRAS,

o do Iefarmacon e Gt m , Adgoncar o i s

ﬁ Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NDGi|Concursos[!nconfotmndades Inhabilitaciones | Usuanios

Cengr3azidn

Datos Generales
NOG: 12365661
Descripeion:
Modalidad: LCE Inciso )

Estatus: Prepsrads

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso
1 Oalos Generaies (madalidsd, categoris, dascripcidn modificar {) Listo
2 de products { Liste
3 Reguisites de los Bases { Listo
2 Anexcs { Listo
Estatus del proceso

Aun nz fe publicade

Adn n2 fue publicads

3. Publicar Proceso: Ingrese la fecha y hora de cierre de recepcion de ofertas y presione el boton “Publicar Datos”.
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# Bienvenido,

Comprador Hijo

GUATECOMPRAS. gf

Sera do lebrwacie s Cortaaciores ¢ Sdasscones éol xado

Unidad compradora | Precalifi

Publicar Proceso

Fecha y Hora en Guatecompras: Server Time...

Datos de las Bases:

NOG: 12285661
Descripcion: EQUIPO DE COMPUTO
Modalidad: Cempra Direca con Oferta Electrénica (At 42 LCE Inciso b)
Tipo Concurso: Piblico
Tipo Ofertas: Cfertas Slectrénizas
Fecha y hora de Inicio del Proceso: Diai U ISE e = " 5 . o
3 = Fecha mixima para que log

praveedcras interesades hagan entraga de sus cfertas.

Cierre de recepcidn de ofertas:
23.cctubre.2020 11:20 a.m.

Es la facha y hora Imite qus tencrdn los provesdeorss para ingrasar sus cfartas, Serd 20 minutos daspuds de la facha da presantacidn da cfartas
indicada amita. En el mamento an Gue se cierre la recepcién de cfertas, Guatecompras no aceptard mis cfartas y las plicas recibidas se abrirdn
autcmiticamante y podran ser vistas por todes.

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

Publicar Datos

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
bajo la modalidad de Compra Directa con Oferta Electrénica

(Art. 43 LCE Inciso b) ya Gue una vez publicado el mismo,

difi

si, publicar

esta inf 6n no se podra

5. Elsistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico del conzurso.
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GUATECOMPRAS. ;’4*

Setwra do infarmanie de Cotracres ¢ ddgsscares del Exade

Unidad comprador i iones | Usuarios

Publicacién de proceso

Mensaje de confirmacion

La publicacién se ha realizado exitosamants, Las bases fueron publicadas como un NOG, con el cual usted podrd

tificar de manera Unica este proceso. Si desea agregar documentos a aste procaso,

21.0ct.2020 10:24:44

Informacion publicada

Entidad MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Uridad DIREC: NTOS ADMINISTRATIVOS

compradora
Concurso (NOG) 12265651
Descripcion del o106 e conpuTo
proceso

Medalidad Compra Directa con Oferta Electrénica (Art. 42 LCE Inciso b)

Categorias asociadas:

#1 Computacién y municaciones
Documentos asociados:

- ¢ Documanto anexo - 12365661 @CONDICIONES DE EQUIPO DE COMPUTO_1.pef(5

Si desea imprimir este je, oprima el sigui: botén
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AUTENTICARSE

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

mm GUATECOMPRAS.

Sermwms do Inbrmasin de Corsmacare y Agsscares fol bxtade

Conaursos Vigentes Procesos Adjudicados
.Quicre conocor todas las .Quisra sabaer cuintos .Quiare sabar cuirntos
Oportunidades ca nogocio on Procesos se han Adjudicado ¢ dis de Procesos fueron Publicados .- .
Guatocompras? hoy? Médulo de NPG's?
Cowmsla aqei Comala agsi Comala aqei

Busqueda por NOG Q Basqueds porNPG - Q Bosquads por Texto Q

Qi

[——— iVideotutoriales
para todos!

; Ciene de recepcion de Clenas '

m= GUATECOMPRAS. 47

moie > Autenticacion al sistema

Bienvenidos a

Guatecompras

iCémo obtener un cédigo de usuario como

Proveedor

¢Cémo obtener un cédigo 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 Menu principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”.
riv/sistema/EscritoriolUsr.aspx

ATECOMPRAS. 1 .
b ibavacir & e B e Moscera 06 Eu Cnmprskfﬁn}o

MY  Unidad compradora [REESLERGIINELEN Publicaciones (NPG) I Concursos | Inconformidades [ Inhabilitaciones I Usuarios

EMPRESAPORTUARIA . Craa: SOMPRAS Cerme Sesidn

X

Inconformidades {Hola!

Fe S e Bienvenido a tu Escritorio

Bases

1913

Concursos

vigentes

= 3

[ comnit

)

evaluacion

17

Proyecto de bases _ e e

oo
iy 4n 2

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara que el producto a adquirir 1o se
encuentra en el listado de productos dispuestos en “Contrato Abierto”, si el producto se encuentra en “Ccntrato
Abierto” debera adquirirse a través de este y declinar el proceso de la “Cotizacion”, si no se encuentra en “Centrato
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. ¢Pemitir 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 GUATECOMIPRAS
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 descripzion.

Sewa e Wavacis b oo wnic e, Apaaciw 6 Comprador Mo
L T compradora | Bazes ge ccnanc»s| Putlicacianes (NFG) |Cmcurm ] :n:mtmuces| Inhabiitacicnes | Uisusrios

E\FRZ3A PORTUARIA QUSTZAL -EPS- - DEPARTANENTO S COMNFRAS Coma: Satin
pas=s]
Crear Bases

Declaracién del comprador

Daclsro que e revisado =

Modalidad dal Concurso!

OArenzam 0 A&l ndsae

Omercamientos

Descripcibne

* Decerpoion:

EQUIRD DE COMPLUTO DE ESCATORO
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BASES DE COTIZACION

Categoria:

* Categoria (Seieccione al mencs una Categoria y & menos una de sus especialidaces).

Categoria Acciones Especialidades
1 B8 AlIMEeNntos y semiias
18| x
- (Iseteccionar Todos ULimpiar Seleccion
[CVenta de productos alimenticios, bebidas y tadaco
] 3
- | Expendio de restaurantes, cafeterias, servicio mavil de comidas, y
= bebidas
| B} Ocatering para eventos
@ [Clactvidades de otros senvicics de comidas
=
i |
=
=
e}
]
T -

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 holetin
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 predeterminadas por
el sistema, usted no tiene que seleccionar o llenar informacion, a excepcion de “Moneda de la Oferta”.

Seguros de Caucion: . .
Porcentaje de sostenimiento de 0 Seuros de Cae
oferta: :
Porcentaje de cumplimiento de o
contrato
Ofertas en papel o electronicas:
* Ofertas en pape! 0 electronicas: (fertas en papel o slectrinicas

S60 en papel, Togzs las ofertzs Geben reciorse €1 pagel y 10 S8 pamee recorias en fy

Solo electronicas.
eventuaies garantias Ge sostenm

Moneda de la Oferta:
Moneda de a Oferta: Maoneda e b Oferta |

* Una moneda. Todas 16s 1o

Cvarias monedas. 13 Moneda para ¢ada producta

Quetzales v

Tipo de oferentes:

* Tipo de oferentes:

Una vez llenado los “Datos Generales” de la “Cotizacion”, presionar el boton “Guardar Datos Bésicos”.
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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
“Econdémicos” 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 produicto” la
opcion modificar. '

B Unidad compradora | Precalificacién | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios I.
Sermrigpcn
imizie > Rz mrorasio a Sreszés ce taza: > Oparaciones tobre i3z Dases
Operaciones del proceso
R
Datos Generales
NOG:
Descripeién:  ZQL
Modalidad:
Estatus:
Operaciones del proceso
Paso
s =24, cat=goris, descripsién, tipo) mezdficsr Listo
2 ’ mzatzae © Pendients
3 @ Pendiente
4 Armxzz modifiesr @ Pendiente
B) Publicacion del proceso Estatus del procso

& Froyecto baze ~o oxla lislo fars publsse, faitas productos (subics las bazez en un proyesis Sz soncurss

fevisas praguntas

WO

vowws QuStecoeOrEs. Gt Dertenece i EStaco O ts Repdtics o Gustersis.
Compstitie con tntarmet Expicrer 9 en sCsiante, MaxiEs Fretox y Owome.

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 ufilizar la
opcion “Crear Tipo de Producto Nuevo”.
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mecowrss.#

ﬁ Unidad compradora | Precalificacén ! Bases de concursos | Publicaciones (NPG) ] Concursos ] Inconformidades | Inhabilitaciones i Usuanos I.
i > Consu®ar Bases > Qpemaciones sobra las basas > Tipos de Productos

Cerrar S ée

Paso 2: Tipos de Producto
Datos Generales GIB
NOG: 12365750 1

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad: Cotizacén (Art. 38 LCE)
Estatus: Registrada

@ Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

] voher

b. Bases del tipo de Producto: Esta pestana 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
Informético de Gestion (SIGES) seleccionar en el sistema GUATECOMPRAS el “Catalogo de Insumos” y
elegir el producto, bien o servicio que desea adquirir; de no existir dentro del catalogo de insumos,
seleccione la descripcion general del articulo, en la opcién Catalogo ONU.

e (atalogo 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, d4ndole
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 requicran o
hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, orijenes
especificos, productores o proveedores (...)".

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



@ Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

2 Cancensucae

Progucts Catalogo:

A. Busqueaa ds Frogucto:

B. Detalle Ce! Procucto:

@ Coplar Tipo 0s Preducts

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

ragusts Ceteoss

A Cetelie de 155 S I'roduses -

= Cetatie dw 1pa de Ivsauces

* Tipo de Catdloga:

* Codigo de Product

* Nomezre ol Tipa @e Products:

* 1D Presentacion:

* Unigad oo Meaiaa:

naique 88 aceptan ofartas parcial

* Cantasa:

* marsa:

* Pracio:

* Tipa Ge requenmient:

* Carsctamaticas:

2 Saazmemecas

>0 de Catilaga:

P

Feznire owl Nivw! gal rsdusts

* Cecsrocion O 13 caraotericscas

s ge Ve e

15 s Uriest de Wedute

fezerare swl ersizn

teongton

ST e awian Sartee Sare

Carntates

rrece

I

=D00163
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

BASES DE COTIZACION

# Catélogo Insumoa O Catéloga ONU (Nivel Articulo)

Q
: o
-- Selecciona un valor - ~
°
°
Indique Ia marca ofertada
°
Indique el precio unitaric
- Seleccione un requerimiento — ~

O Catalags Insuman B Catalogs ONU (Mivel Artizula)

- S2igcsiona un vaior — ~
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Una vez encontrado el producto presione el boton “Seleccionar”.

[2) Busqueda ge Articulos t ®

A

A Bisqueda de productos:

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

* Texto a Buscar: | contPuT2DORA

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 producio que
este ofreciendo y el precio (Oferta Econdmica) del mismo.
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Nombre: Indique el nombre
del producto.

Descripcion de sus
caracteristicas: Ingrese las
caracteristicas del producto.

Unidad de Medida: Seleccione
1a unidad de medida.

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

Indicar Ia cantidad deseada.

Indicar si el tipo de
requerimiento es Bien e
Insumo, 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 disca 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 czampo
requerido.

o 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 llenar el c:mpo
requerido.

Paso 2:

Dates Generaies r ;‘73
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El mismo proceso se realizara por cada uno de los productos requeridos, al finalizar presione “Volver”.

Paso 2: Tipos de Producte

Datos Generales @

NOG: 12365750
Descripcién: EQUIM

Modalidad:
Estatus: Registrada

@ Copiar Tipo de Producto
& Crear Tipo de Producto Nuevo
1.2l 1 de 1 tipos de producto

No Tipo de producto Caracteristicas Unidad de Medida Cantiaad
equerida

Estado Acciones

Cemputadora de ascrtario Var espacificazicnes técnicas descritas en las basas Unidad 100.00 LS00

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:
D=acripeitn:
Modalidad:
Estatus:

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

o= Listo
Liste

Pendiente

Bowo e

modifics @ Pendiente

Estatus del prociso

Aln no Tue publizads

moa o
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b. Nombre: Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, consignar el nombre del docurnento
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 considerd 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
deberé presionar el boton “Agregar Parametros”.

Requisitos de las bases

Datos Generales @
NOG: 12365750 {

Descripcién: HPUTC S BSTAITCRD

Modsided:

Zatstus: Registreda

Tips de ngreacx

A Requarica e laa bases: * nombre

® tatstas

| Aoregar Parimetros |
2. Agreqar Maquatn )

€. Ustada de Requaitox

MNo. Nombre Tipo d2 Regquisito Cantidad Accidn
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e. Nombre: Ingrese el nombre del parametro. _

f.  Tipo de Llenado: Predeterminado por el sistema lo que se colocd 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 nimeros, 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” prezionar
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 o socios)

A. Parimetros de Requisitos:

Semies Hombre de accionistas, diractivos o sociod

* Tipo de Llenado: Crundzmantal
Qi Fundamanzal

* Tipo de Dato:

--Seleccione el tipo de dato-- v
("]
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 botdn “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

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién:  EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad:  Cotizacidn (4. 38 LCE)

Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso
1 Dates Ganerales {macalidac, categorz, descripaidn, tino) modificar ) Listo
2 Tipes de preducto sdficar () Listo
3 Requistos da les Bases { Listo
4 Anexgs modficar @ Pendiente
8) Publicacion del proceso Estatus del procaso
5 Publizar proyecto de proceso (publica l2s bases en un proyecto de concurso) Aln o fus publeado
§ Revisar praguntas
7 Pudlicar respusstas
8 Anlar Froyecto éa Pracesa
] £l process todavia no estd liste para publicar

() Otras operaciones

woww gustecormpras.of pertanece of Estado de | Repitiics de Gustemala
Cormpatible con Intemet Explorer 9 en adslante, Morills Frefox y Ohrome.

a. Para agregar un documento seleccione el tipo de documento presionando el signo “+” y nuevamenle en
acciones “+'.
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Paso 3: Anexos

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad: Cotizacién (Art, 38 LCE)

Estatus: Registrada

werw gueterormprss of pertenece ol Estado de ls Repltiics de Guatermais
Compatitie con Intermet Explorer § en sdelante, Morils Firefox y Chvorme.

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

Agregar Documentos Anexos

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

Seleccione el documento:

Agregar un documento

Documentos adjuntos exitosamenta (1)
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e. Elmismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
f.  Por tltimo presione el boton “Volver”.

Paso 3: Apexos

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad: Cotizacién (Art. 28 LC3)

Estatus: Registrada

Se agregaron exitosamente los Anexos:
- 12365750@SOLICITUD DE COMPRA_Lpdf

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 vy buscar el NOG correspondiente que se desea publicar. Ingrese al menu principal en ‘Bases
del concurso” / “Consultar por NOG".



- 000173
INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
BASES DE COTIZACION

& Benversdo,
Comprador Hijo

\TECOMPRAS.

acie b ot Eaior e | A el Esads

ﬁ Unidad compradora ! Precalificacion [REEEERERSLIMLEN Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones ] Usuarios
i 4

- Crear

e R
- Vinculaciones
i

Cerarfyes

Li]
iHola!
Bienvenido a tu Escritorio

- ConsuRts todas

Censuitar por NOG

Bases

1852
Concursas =
vigentes
|

Concursos en
evaluacion

442 }"‘I B "'l anmwhl,

Proyecto de bases

= 62

4 Siam irusl ge Comzeas

iltabasesnog.aspx?ID=3cjcqiGCx4K3vtaVAAaynA== - I

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

# Bienvenido,

mprador Higo

GUATECOMPRAS.;T

Sastea de Informacin de Cortrataciones y Adguiscones del Esado

ﬁ Unidad compradora

irico > Consultar Bases

Consultar bases

Ingrese el nimero de bases (NOG): O\

pras.gt pertanece al Estado de ks Repiblica de Gua

Compatible con Internet Explorer 9 en adelante, Mozills Firefox
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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”.

0 Unidad compradora | Precalficacion | Bases de concursos | Publicaciones
i

INPG) | Concursos | Inconformidades iinhabiimnes | Usuanios

MINSTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMNISTRATIVOS Lerar i

nion » Consuter Bxies > Operacionas sobre as bases

Operaciones del proceso

o2 antas

Datos Generales

NOG: 12365750
Deseripgion:  EQU!
Modalidad:  Cctizecidn (&
Estatus: Preparada

Operaciones del proceso

Pao A) Preparacion del proceso

Dates Gererales (madafidad, categana, daszripsibn, tips) medifieyr Listo
: ety Listo
3 i { Listo
‘ U Listo

B) Publicacion del proceso Estatus del proceso
H Publicar provecta da blics las bases en un proye Aln na fue publicads
8 Revisar preguntas
7 Publicar respuestas
H Ain ra fue publicads
§ Aun no fue publicad

Wi guatacompras. ot partanace af Estada de (3 Replbica de Guatsmals
Compatitle con Intarmet Explorer 5 20 acsiante, Mozl Fref y Ovome.
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Ingrese la fecha y hora de para recibir observaciones

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

Publicar Proyecto de Bases

Fecha y Hora én Guatecompras: Server Time..,
Datos de las Bass!
NOG!
Descripelén:
Modalidaa:
Tipe Concurso:
Porcentaje de sostenimiento de
oferta:
Porcentaje de cumpiimisnto de
contrato:
Tipo Ofertas: Ofzriss Setriann

Facha y hors de Olerre de . 4
Obsarvadines: ¥ 27.0ctubre 2020 i - v’ o vo

Carrg ¢ Obsarvaclones:

* Clarre de Obsenvacionss:

(2a%s s2msanas tafavia nz suonls 530 o smoxs "Pesyssls

A. Comantaris (Cpcicns!) - 4z o camenlsns acbrs loa Escumeniss gus vs sasasr

i

Vi

E. Salessicon o docomants Sciszzisns un lps 43 3

= Ugs V]
C. Ssiszzicne o tpc de documents
0. Incluys of documents saleccicneds  Tooi sameels reodn szissmen e 4

o pub =cta ds baszes con NOG 12365750 2n Guatecompras. Si 2sté seguro Por favor presions el botdn ‘Publicar Proyects

Publicar Proyects de Bases



- 000162
INSTRUCTIVO PARA LA CREACIOI“H] DE
BASES DE COTIZACION

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

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

GUATECOMPRAS.gT

Sua do Infrmacin de Conearacknas y Mgoscors tal Escato

ﬂ Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos | Pul

Publicar proyecto de bases

Mensaje de confirmacion

La publicacién del proyacto de bases sa ha realizado exitosamenta.
21.0ct.2020 16:38:02

Informacién publicada

Entidad MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
Unidad TS L p
Spkad i DIRECCIGN DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Modalidad: Cetizacién{ Art, 38 LCE) (Proyects da bases)
Concurso (NOG) 12285750

Descripcidndel  £o 106 o compuTo DE ESCRITORIO
concurso

Fecha de cierre de

recepcién de 27.0¢£.2020 03:04:00

observaciones:

Categorias asociadas:
#1 Computacién y telecomunicaciones
Documentos asociados:

1 12355750@PROYECTO DE BASES_2.pdf{33 KB)

Si desea imprimir este je, oprima el siguil botén

l.[: 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 “PLblicar
Datos”.

Publicar flases
Peahp gy Morp 8o Guatesampins, Server Time

Dgivn @9 iot Boswd
N shrehied

Ty 2 s BP0 T8 QIORTE DO RTINS
B Coaesda a4 38 20
Vg b a2 b Poine
Furc sty 80 Eterameeris o s
wete
Forsard gin S cirrigdedgrie dg "
B
Tige (Peston DN Bad it e
FPasha y haw s S Chaeve o poy
e o1 satinen 3020 et v 1 v°
103 28 SOL=DET Pulhiny ¥ oyt 06 Teses vim NOG LEIENING ¢ Gudteiasgins. T seth vegre P Y prena<d @ Gif

N ]

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

RS BT e wE RETEE PURSCET 39 ErerEste G Resee e NOG LIS FR0T
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3. El sistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente fisico
del concurso.

{TECOMPRAS. 47

S fares rgreeir exte meansie, sprims of g serie betio
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AUTENTICARSE

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

mm GUATECOMPRAS,

Semama da Inbwmacin de Comtratacones y Adussceres dof Extads

Conaursos Vigentes Procesos Adjudicados

:Quiera conocer todas las :Quinre sabor cuantos Quiare sabor cuantos

Oportunidades <o nogocio on Procesos se han Adjudicado ol g o Procesos fueron Publicados or ¢
S Cosssia sqpei o Comabs agei o ‘ . Comata

Busqueda por NOG Q Blsqueds por NPG Q Bhsqueds por Texto Q

Capcimcionn iVideotutoriales
Contrato Abierto
i para todos!
Cierre de recepcion de Ofenas i

mm GUATECOMPRAS, 47

Sestema de Ik dndeC:

) > Aytent)

Bienvenidos a

Guatecompras

{Cémo obtener un cédigo de usuario como

Proveedor:

Usisario:

Password:

¢Coémo obtener un cédigo de usuario como

Compradr
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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 Menu principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”.

riv/sistema/EscritorioUsr.aspx

UATECOMPRAS. e .

E¥ Unidad compradora [EERER-CRaLI=tetE0 Publicaciones (NPG) I Concursos ’ Inconformidades ’ Inhabilitaciones | Usuarios |

EMPRESA PORTUARIA cres SOMPRAS Cors Sezidn
Copiar ’ee
vinculacones

Inconformidades e ‘ m Hola!
- Consultar por KOG N - g
G —— Bienvenido a tu Escritorio
Bases m - =
Concursos
vigentes
B
e 8
Conciirsas en R e
evaluacion B e el

Pvyacts i bases SRR )

':b

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara que el producto a adquirir no se
encuentra en el listado de productos dispuestos en “Contrato Abierto”, si el producto se encuentra en “Contrato
Abierto” debera adquirirse a través de este y declinar el proceso de la “Licitacion”, si no se encuentra en “Contrato
Abierto” proseguir con el proceso para crear una “Licitacion”.
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Modalidad del Concurso: El Usuario Comprador Hijo Operador seleccionara “Licitacion”.
¢ Permitir Ofertas en Movil?: Predeterminado por el sistema “Si”, esto significa que cuando s¢ 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.

§ Scmecnda, PLOR0AN
Coeprafier M

T COMPRAS.gT

’ A
ora e Wuvocis § Lt waiow s widion

S\FREZA FORTUARIA QUETZAL -EPS- - DEPARTANENTO DS COMPRAS Come Sevdn
| o=
Crear Bases

Declaracién del comprador
he comgrobade g

Daciaro gus e revisado of catdisge slect-dnico de contrato abierlo y he comprobado g tiene fos productos que necesitz, o

y= no conliene oz oroductos que necesitz, cor lo que sceptl

Crear un CoNCUrsd NUEVD. rovasr i solsings

Medalidad aal Concurso!
* Modaildad del Conourso:

OAzqusiziin Cimcte por Ausancia de Ofets (A 2LCE
2 43 i o

Alaainteo

23 muedes (At i3 ntiso e

OAmengamienty 0 Adgutsk

QAmengamientss por Catzaziin(At 4

3 y Tratados imemacinaies (At < LCE

Descripcién:

* Decaripaion:

EQURQ D8 COVPUTO DS EECRITORO

~~
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Categoria:

* Categoria (Sefeccione al mencs una Categoria y &l menos una ds sus especialidades)

Categoria Acciones Especialidades

(Ocatering para eventos
[Clactividades de otros senvicios de comidas

@ EEE

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 [:oletin
automatico a los proveedores Precalificados ante el RGAE que se encuentren inscritos en la o las
especialidades seleccionadas).

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

Seguros de Caucidn:

Porcentaje de sostenimiento de 0 Separos de Cauridn 24t
oferta: g
Porcentaje de cumplimiento de o
contrato
Ofertas en papel o electrénicas:
* Ofertas en papel o electronicas: Ofertas on papel 0 tlectronicas:
Soto en papel. Todzs las o'ertas Geben recibrse en pape! y 1o S8 pemite recibrt

ermée recibirias en papel (excepto

S6lo electronicas. ¢

evenfuales garantias

Moneda de la Oferta:
Moneda de la Oferta: venecs 6e B Oterta: !

% Una moneda. Todos los pro
Cvarias monedas. Cada

13 MONE0a para (3da oo

Quetzales a4

Tipo de oferentes:
* Tipo de oferentes: v

i
Con NIT.
(NIT). Por
onNIT.

Guardar Datos Basicos

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.

Serargegin

% Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabifitaciones | Usuarios I.
i 5 Aviss WoactarEE > CreEIN OF SISEE 3 OEraCInes seinrs it isoes

Operaciones del proceso

Datos Generales

NOG: 12365750

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

PRNTEEYIN

B) Publicacidn del proceso Estatus del proczo
5 Proyects base rs exta kists para pubiicsr, faitar produclos (publics laz Sazes on un proyects 8= coreurss)

Zsvizar praguntas

w B wm

wowm GUSteceTDOa. Gt Dertenece ai EStacs Ge i RepGiica Oe Guatermais
Cormpatitée Con ntermet Expiorer 9 en acefarte, Mozits Preox y Cwome.

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 publiciacion,
por el contrario, si nunca ha sido creado o el Usuario Comprador desea crearlo de nuevo, debera utiiizar la
opcion “Crear Tipo de Producto Nuevo”.
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B Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) ' Concursos ] Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuanias il
Inicio » Consul es > Qperaciones scbre las | > Tipos de Productos

ATECOMPRAS. 47

Corrar Sendn

Paso 2: Tipos de Producto
Datos Generales ﬁm
NOG: 12365750 4

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad: Cotizacidn {Art. 38 LCE)
Estatus: Registrada

@ Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

b. Bases del tipo de Producto: Esta pestafia le permite al Usuario Comprador Hijo Operador crear las
especificaciones técnicas del producto, tal como el nombre del producto, las caracteristicas, la canticiad 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
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 catélogo de insiumos,
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, dindole
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, orijenes
especificos, productores o proveedores (...)".

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



@ Copiar Tipo de Producto

@ Crear Tipo de Producto Nuevo

Products Catalogo: * Tipo de Catdloga:

A. Busqueca de Froducto: * Cocigo ge Producto:

* tiomzre et Tipa Ge Progucts:

B. Detalle cet Froducto: * 1O Presentacion:
* Unidad Ge Mediga:

* Reagica:

* Coaigo ONU:

* maigue 20 sceptan clertas parciaiee:

* Cantasc:

* Marey

* Pracio:

* Tipo de requenmienta:

* Caractenaticas:

| vober |

@ Coplar Tipc gs Preducto
@ Crear Tipo de Producto Nuevo
T I Twazesw o

Trodusta Cetsope * Tisa du Catilogs:

A Cwtaiie dw 155 de Iresusss = rireet dat trmauzts

* Rzemire owl Neww! dal radusts

= Cwtetie dw 150 de Iroduste

* Cecerocion Os iss caractenicycas

Lrisms ve Wedute
* 1 5e de Leided de Medun
e

* teongon

1 G =e asmEte STartxa Saciieae

= Cartues

Precs

* 152 e resuernmnes
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Catéloge ONU (Nivel Articulo)

# Catiélogo Insumoa

Q
& = o
-- Selecciona un valor — v
°
o
Indique la marca ofertada
°
Indique el precio unitano
- Seleccione un requenmiento — v

O Catalzgs Insumss @ Catelegs DR (Mivel Articuls)

ona un vaior — ~

indigua (2 marca ofertasa

i pracio unnarnic

— Salaccicne un raguanmients — ~
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Una vez encontrado el producto presione el boton “Seleccionar”.

2] Busqueda ce Articulos

A

A. Bisqueda de productos:

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

| ConPUTADORA

* Texto a Buscar:

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 products que
este ofreciendo y el precio (Oferta Econdmica) del mismo.

@ Coptar Tipe o8 Procucts

@ Crear Tipo de Procucto Nusve

T p——

R

O e

O Cataloge tnsumes O Catologs DN (Mivel Articuie)

Nombre: Indique el nombre
del producto.

Descripcion de sus

caracteristicas: Ingrese las
caracteristicas del producto.

Unidad de Medida: Seleccione
2 unidad de medida.

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

Indicar la cantidad deseada.

I

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 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 llenado el campo
requerido.

o 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: 7 - Pr c
Datos Ganeraies j
nOG: ‘
Daszripcian: = S
Modalided
Eeststia
@ ‘odincar Tipo Ge Producto
i

A Dutze du 153 de (Vdass * Nambrs del Tips de Produste:

T Carmiteratose ¥ membra de ls cerecteciatca
* Tipz du Llenads:

* Ti»a da Dats:
>z da Dats . % v

C. Agregw Careztenatica

S Lwteds du Cateceraticne T21ISUC3E S22 realkzar 21 paso A

Instrucdones o= Lienado Tipo de Lianado Tipo de Dato Accién

000 on
i o

GG B BB

0 |
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El mismo proceso se realizara por cada uno de los productos requeridos, al finalizar presione “Volver’.

Paso 2: Tipos de Producto
Datos Generales @
NOG: 12365750 <

Descripcién: EQUIPO DE ORIO
Modalidad: Cots en (
Estatus: Registrada
@ Copiar Tipo de Producto
& Crear Tipo de Producto Nuevo
13l 1 de 1 tipos de producta
No Tipo de producto Caracteristicas Unidad de Medida e, Estado  Acciones
Computadera da escrtorio Var especificacicnes técnicas descritas en las bases Uridad 160.00 SO

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
Deacripcidn: =01 =
Modalidad;
Eatatus:

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

oo e

Estatus del proceso

= =5von proyecs de concurss' D P R o
s on un proye: e concurse Cn n2 fue publicads

W o

[P R T
[N TR
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b. Nombre: Esta opcion le permitira al Usuario Comprador Hijo Operador, consignar el nombre del docurnento

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 considerd6 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
Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcidn: &

Modsided:

Zatstus Ragistreds

Tipo de mgress:

A Requsiton de le bawes: * pombes

© eatstus

2. Agreger Requmnis

€. Uatade de Requatioe

0. Guardar Reguintos de las Seves

¢

Nombra Tipo 42 Requisito Cantidaa Accién
-
men
me0
me B
me0
el ]

Sozumaniza suz gzraldize gzEnsilaly

=D
el i}
men
=0
men
men
el i |

e. Nombre: Ingrese el nombre del parametro.
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Tipo de Llenado: Predeterminado por el sistema lo que se colocé en el “Tipo de requisitos” (Fundarnental
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 [’atos”
“texto normal’, para que al oferente le permita ingresar letras y nameros, 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 boton “Agregar Parametros’, este proceso lo debe repetir por cada uno de los parametros.

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

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

A. Parametros de Requisitos:

Mombres Nombre de accionistas, directives o saciod

* Tipo de Llenado:

* Tipo de Dato:

--Seleccione el tipo de dato~- v

Agregar Parametros

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 botén “Volver” para regresar a la piagina
anterior.
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3. Anexos
Esta opcion le permite al Usuario Comprador Hijo Operador cargar todos aquellos documentos utilizados para

realizar el concurso tales como bases, oficio de 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.



Operaciones del proceso

Datos Generales
NOG: 12365750
Descripcion: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad:  Cotizzcién [Art. 33 LCE)
Estatus; Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

1 Dates Ganaralas (moczcz

2 Tiges de producto

3 Raquiztos ds lzs Bases

4 Angxos
B) Publicacion del proceso

5 Publicar pro proceso

§ Revisar preguntas

7 Puslicar rezpuzsiaz

8 Anlar Froyects de Fracass

9 £l oroceso todav'a no axd e pare pudlicar
) Otras operaciones

i Ver proceso

i1

12

13

14

- 600158
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madficar ) Listo

£ Listo

{ Listo
maghr { Pendiente

Estatus del priceso

Adn no fus puiicado

worn gustecompras.of pertansce sl Estado de fs Replblica de Gustemsla
Cormpatible con Intemet Explorer  en adslant=, Morils Firefox y Chrome.

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

acciones “+".
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Paso 3: Anexos

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad: Cotizacién (Are. 38 LCE)

Estatus: Registrada

wwrw guatecompras gt pertenecs f Estado de ls Repltiics de Gustemals
Corrpatitie con Internet Explorer § en sdelante, Mozills Firefox y Chvome

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

Agregar Documentos Anexos

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

Seleccione el documento:

Agregar un documento

Documentos adjuntos exttosaments (1)

v 12365750@SOL1... (93KB)
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e. El mismo proceso se realizara con cada uno de los documentos que se deseen anexar.
f.  Por dltimo presione el boton “Volver™.

Paso 3: Anexos

Datos Generales

NOG: 12365750

Descripcién: EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO
Modalidad: Cotizacién (Art. 28 LCE)

Estatus: Registrada

Se agregaron exitosamente los Anexos:
- 12365750@SOUCITUD DE COMPRA_Lpdf

Con esta Gltima 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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& Bienversdo,
Comprador Hijo

211
U/

Sar de Ianicie & ot amaiow ( M e dd inats

6 Unidad compradora | Precalificacion [EEEEEEERLUIIELEN Publicaciones (NPG) I Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones i Usuarios ll
1 4 Cerrar Sapd

- Crear

Inconformidades iHola!

- Consutst > Bienvenido a tu Escritorio
1 - Zzrzotaegzen2G & :

Bases
1852
Conlursos : :
vigentes
[

Concursos en
evaluacién

442

e ) i
Ver & mansases )
aqui

Proyecto de bases

. - | Bosicante g
E 62 . ~usl g2 Somaeas
e =

iltabasesnog.aspx?ID=3¢jcqiGCx4K3vtaVAAaynA==

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

8 Bienvendo,

GUATECOMPRAS.{(

Sistema de Informacin de Contrataciones y Adguisicones del Estado

yrmidades | Inhabilitacior

ﬁ Unidad compradora | P

rar Sesidn

ATIVOS

Irico > Consultar Bases

Consultar bases

Ingrese el nimero de bases (NOG): o\

www.guatecompras.gt pertenece al Estado de la Repblica de Guatemala

Compatible con Internet Explorer 9 en adelants, Firefox y Chrome.
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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”.

Datos Generales

NOG: 12365750
Descripeiém: QU1

Modslidad:  Cotizasifn (At 3
Estatus: Preperads

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

Dalos Genarales (modalidad, categans, deseripsid, tipe) modiicsr {) Listo
2 Tigas de praducts molfic Listo
3 { Listo

Anexas meddics Liste

B) Publicacion del proceso Estatus del proceso
H Pulibzar provesls de procees {publics las Basas 2n un proyacts de concurss) Lt publicads
8 Reviser preguntas
7 Publizar respuestas
H Aln na fus publicads
; Aln no fus publicads
i

WWN.gustacompras gt partenace ol Ectado de ta Repdtilcs os Gustemals
Compatibie con Intarmet Explorey 5 en adelante, Mozils Fredy ¥ Chvome.



Ingrese la fecha y hora de para recibir observaciones

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

Publicar Proyecto de Bases

Datos &g 1as Bases!

NOG!
Descrigeién:
Modaildad: <
Tipo Concurso: Pithe:
* Porcentaje de sostenimianto de
oferta! .
Parcantaje de cumpimianto de
contrato!
Tipo Ofertas: Dfzrizs Sietringas
Fecha y hora de Oanre de -
Observadons: " 27.02tubrs. 2020 h
Carra g Qbservaciones:
T otdes N0 02:02
83 I3 fozhe y hars lrmils gus tondedn pors rzsizar 2aa Siaer 23, Saslzlsme

* Qerre de Observaciones:

s caeniz son ol snee

(8302 s2mziraz tadavie

000203
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Fecha y Hora en Guatecompras: Server Time..

A. Comantariz (Cpcicns!) menley
i
B. Saleczions ol documents Sclessions ua Ups &
= vl
C. Ssiszzicne of tipo ds documants
D. Incluys ol documents selessioneds  Sonm Siments reodn ssiossionsfie dontre 82l
12 amentas 3 snsxar (I sl ven im
Usted ha decidido publ oyacts ds Dazes con NOG 12365750 =n Guatecompras. Si estd seguro Por favor prasicne el botdn "Publicar Proyects

Publicar Proyects de Bases
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4. Confirme el mensaje del sistema “Si, publicar”.

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

GUATECOMPRAS.

Stmra o by wacie ds Cotaaknes § Mosscores dul fsads

ﬂ Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos | Pubficaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabiiitaciones | Usuarios

Publicar proyecto de bases

Mensaje de confirmacién

La publicacién del proyecto de bases se ha realizado exitosamenta,
21.0cti2020 16:38:03

Informacion publicada

Entidad MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
g:"::fa el DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Modalidad: Cotizacién( Art. 38 LCE) {Proyecto de bases)
Concurso (NOG) 12285750

Descripcion del - = s

pEE A EQUIFO DE COMPUTO DE ESCRITCRIO
Fecha de cierre de

recepcion de 27.0ct.2020 03:04:00

observaciones:

Categorias asociadas:
#1 Computacicn y telecomunicaciones
Documentos asociados:

1 12365750@PROYECTO DE BASES_2.pdf{33 KB)

Si desea imprimir este je, oprima el sigui botén

I'[: 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 “PLblicar
Datos”.

Publicar flases

Paaha y Moca sn Guatecompins, Server Time |

Cialv e 04 Sous e
~ow ]

T 239 Miesn P33T DO 20ATT 2O MCUTRRT

et pated T aends a4 BF 20

Frgms Lawnar s [

Furisesiate de Mmtermevorts %o s

ety

Forcentaba S iriog-indgnis de "

e gra

Fups (#aten T ee Ba ki vee
Foha y e s du Caren e -
Clwarv et Fe 30 mtiaee 3020 el v v
W12 Tk S-S 3 puliin ¥ #its D6 tovee WG 1238780 & Gostesawmgcae T orlh wogse Fov ‘e PR @ Lat Liaas Foppact

7 ]

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

® 2Lt aa SSessTEELE
- RESEE R as 34 Grers e de Sases sen i L3I0 PR0S
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3. Elsistema generara una constancia de publicacion, la cual debera imprimir y adjuntar al expediente: fisico
del concurso.

CUATECOMPRAS. g7 e =

AN i

Eotadad

Unidad
(orsops adors

dabdat
Concwrse (NOC) 170435

[
corvura

Fucha de clarre de
recmpcidn de 27
hrvary mimmmen.

asaciadan
1
Decumentos sseciados

]

5 Beres wrprimmr avle memasie, cprums of 1prante bolon



AUTENTICARSE

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

mm GUATECOMPRAS.

2
e da Lrbwearin Se Cormmncres y Adnsscore twi Eant

Conaurscs Vigentes

Procesos Adjudicados

Procesos se han Adjudicado ol s <o Procesos fueron Publicados «n o
hoy? Médulo de NPG's?

Cowmeia agel Comete agel Comels sqsi

Busqueda por NOG Q Busqueda por NPG Q Basqueda por Texto Q

Capacitacizen iVideotutoriales
Com s ara todos!
1 Ciernre de recepcion de Clers i L )

m= GUATECOMPRAS. 1

000207

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE

NPG

Bienvenidos a

Guatecompras

{Céma obtener un cédigo de usuario como

Proveedor:

¢Cémo obtener un cédigo de usuario como

Comprador>
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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 Meni principal seleccionar “Publicar (NPG)" / “Crear”.

GUATECOMPRAS. 47 R

B  Unicsd compragors | Precagnicacién | Baces g concursos [NSl=EUE T RULIN Concursas | Inconformicaces | Inhabintaciones ] Usuarios I.
- Puthser Sema Sayin
Inconformidades ant
jHola

Stenvenido a tu Escritoric

4

Bases

1863

Concursos
vigentes

& 15

Concursos en
evaluacion

445

Proyecto de bases

= 64

precalificacion

Concursos
suspendidos
= 39

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 T
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
NPG

f. Monto: Ingresar el total de la factura.

CUATECONPRAS T e

EVPREZA PORTUARIA QUETZAL -EPQ- - DEPARTAMENTO CE COMFRAS Comw Sanis

B  unicss compracere ‘ Bazas de cnnmmf.! Publicacianes (NPG) | Concursos | Inconformicades I Inhabiitaciones | Usuarios

Crear NPG

A. Datos de la Compra: Modalidad en . :
efecucién: SeciEmnae 1
* Fecha de

gastién de
compra:

=

Iodsligea.

CProcagmientcs Reguasas por s

OFrocedmiencs reguass o
COCoracicnes (At < LCE)

CONsgociegiores sntre Ertisases PUTIcas (A2
OCawenics y Tratascs intemecongies (At ¢ LCE

#Comps

Qirrengamients o ASqusO4n co Bienes inmusdies (A142inzs2e

s g4

Categora:

OAirentos y semiias
OCamptazien y tmecomunicacionss
CCorsiucsdn y matesies sftnes

2rcced y Sire 825neK

Oimpieza tmigs:
Ottuenies y moniiaig de cficre
QOres tpos o2 Dlenes ¢ senices
$Far
CPuoicien campafas ysiss
Iesumos hasoiisisdas
a1 y sraTESD
Ocegurcs fanzes y seidos bencerics
Oreges, ropa y coizase

Cirarszone, repuesios y comoustisies

* Desoripaicn:

(COMFRA DS 100 ARCHIADOASE FARA 3ER UTLIZADCE BN LAGERENCAY SUSEERENCATE CRERALONER

Monto:

g. NIT: Ingresar namero 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: \ e Q

* Nombre e Lo RS M L e e
PAPELES COMERCIALES, SOCIEDAD ANONIM/
completo:

C. Documentos de Respaldo:: 01

Seleccione el
tipo de
documento

*CL

Seleccione los

documentos a Agregu
adjuntar

FACTURA SERIE 40870732 No 1870184110

Seleccione el tipo de documento: Seleccionar el tipo de documento a adjuntar.

Requiere Serie: Seleccionar si la factura tiene o no serie.

Serie: Si la factura posee serie ingresar.

Numero Factura: Ingresar el nimero de factura.

Fecha de Factura: Seleccionar la fecha de la factura.

Monto de Factura: Ingresar el monto total de la factura.

Total Facturas: El sistema automaticamente generara el monto que anteriormente se ingresé en la literal
‘0" '

Presione el boton “Agregar factura”.

Y por ultimo el botén “Guardar Cambios”.

3

oo o>

-
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INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE
NPG

EMPRESA PORTUARIA
QUETZA

@ Facuna
Seleccione un Tipo de Factura: *p.1.
R Tipo de Factura:
Seleccione el
tipo de
documento #Factura Fisica
OFactura Electrénica
OFactura Electrénica en Linea
Ingrese la factura: * Requiere Serie  Feguiers Seris ® No Reguiers Saris O
* Serie
* Nimero Q
Factura
* Fecha d, ) o B
i Fecha de Factura
Factura
* Monto de
Factura
* Total Facturas 1224
Agregar Factura: Agregar Factura
Agregar Factura
No. Namero de Factura Fecha de Factura Monto
19 40870F32 - 1870154110 21.cctubre.202 1,224.00 ﬁ
@  Contrato

@ Owes

Guardar Cambios

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

COMPRAS. A" "

e o ot ataciren y Adonc e il §

Unidad compradora | Precalificacion | Bases de con

n de publicacién NPG

Inics > Creac

Agregar anexos

Mensaje de confirmacién

Operacin agregar anexcs a compras sin Concurso se ha reslizado con éxito..
2020 11:10:10

23.0ct..

blicacién de pra sin

Publicacién(NPG): E470725702

Descripcién: COMPRA DE 100 ARCHIVADORES PARA SER UTILIZADOS EN LA GERENCIA Y SUBGERENCIA DE OPERACIONES
Modalidad Compra de 2aja Cuantia (Art.43 inciso a)
Nit: 1277 - PAPELES COMERCIALES, SOCIEDAD ANONIMA

Monto: Q. 1,224.00
Estatus de la

publicacién: Vigente
Documentos asociados:

1 E470725702@FACTURA SERIE 40B70F32 No.1870154110.p2(73 KB)
Documentos respaldo:

1 Factura Fisica 40870F32-1870154110 (Registrada)

Si desea imprimir este oprima el sigui botén




