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INTRODUCCION

El presente Manual de Mormas v Procedimientos de Adguisiciones y Contratacionas,
tiene por objeto presentar herramientas necesarias para onentar los procesos a seguir y
dar cumplimiento a las Leyes establecidas por el Estado de Guatemala y politicas
institucionales establecidas para su buen funcionamiento, eficiencia vy eficacia en la
realizacién de cada una de las aclividades dianas segln la planificacién, y con ello se
contribuya en la definicion de lineamientos a seguir para el desarrollo de las actividades
gue den respuesta a [as necesidades que presenta la sociedad mas desprotegida,
principalmente en el goce de derechos basicos como lo es: salud, educacion, seguridad
y vestuario,

Se considerd importante implementar este Manual de Procedimientos el cual aporta
directrices basicas, respeclo a procedimientos que permitan cumplir con las bases
estandarizadas para el alcance de objetivos institucionales, garantizando transparencia
y cumplimiento en la ejecucion de gastos y prestacion de servicios de calidad y etica, Es
fundamental tener presente gue, sin la aplicacion de controles y procedimientos Intermos
que especifiquen: Que, como, cuando v quien realizara |a actividad, sera dificil alcanzar
el logro de nuestros objetivos y cumplir con lo normado en Adquisiciones vy
Contrataciones,

Se pretende con la aplicabilidad del presente manual de forma estructurada y en base a
lineamientos, supervisar su aplicabllidad en tiempos establecidos, permitiendo identificar
prudencialmente los desfases de epcucion y mejorar las acciones o estrategias de
aplicabilidad que encaminen &l logro del impacto deseado e ir modificando o actualizando
las normas y reglamentos administrativos que vayan siendo establecidas,
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OBJETIVOS DEL MANUAL
GENERAL

Implementar lineamientos y bases institucionales gue den respuesta al cumplimiento de
las normas y procedimientos establecidos por las Leyes del Estado de Guatemala, de
acuerdo a lo estandarizado en su reglaments vigente, siende una gula gue facilite al
recurso humano la aplicabilidad de procesos vy tiempos establecidos.

ESPECIFICOS

« Proporcionar herramientas necesarias que permitan la optimizacion de tiempos y
procesos para dar cumplimiento a las normas reguladas por legislaciones
vigentes.

« Establecery aplicar los procedimientos establecidos por ta Ley de Contratacicnes
del Estado y su Reglamento vigente.

« Determinar y socializar los procedimientos internos que deben seguirse para
respaldar el cumplimiento de adquisiciones y confrataciones.
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CONSIDERACIONES GENERALES

La coordinadora General de Asociacion "Hermana Tierra” es la responsable de
custodiar, divulgar, actualizar y capacitar al personal sobre el contenido de este
manual de normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones, Para
poder realizar de una manera adecuada las diferentes modalidades de compra
que norma la Ley de Contrataciones del Estado v su Reglamento, asl como la
inmediata implementacion del mismo.

Desde su enfoque organizacional, la administracion considera importante contar
con los instrumentos administrativos que permitan integrar procesos para lograr
la eficiencia en los servicios de salud que presta la institucion. La existencia de
normas administrativas v lineamientos contrarrestan los niveles de arbitrariedad
an la ejecucitn de |as funciones. Asimismo, delimita los niveles de responsabilidad
que deben emplearse en cada area de frabajo, aseg urando un adecuado control
interno y externo por parte de los organismes competentes para el mejoramienta
continuo,

Asimismao, el manual propicia &l ahorro de esfusrzos y recursos a traves de la
asignacion de responsables y la utilizacion de formatos establecidos. De esta
manera se evita la duplicidad de funciones y el desconocimiento técnico para
ejecutar los procedimientos.

Para dar cumnplimiento a lo establecido en el Articulo 4 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Repdblica de Guatemala,
antes de inicio del ejercicio fiscal, se deben programar las compras, suministros y
contrataciones que tengan que hacerse durante el mismao Servira de base para
definir las modalidades de compra a realizar el afo siguiente y que estas se
apliguen con suficiente anticipacién para trabajar sin contratiempos y evitar
desabastecimientos o sobre shastecimientos, En encargado de compras es el
responsable de elaborar el Programa Anual de Compras -PAC- en baze a los
requerimientos & informacion brindada por las Direcciones.
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e ALCANCE
El presente manual de Normas y Procedimientos de Adquisicionas y Contrataciones es

de aplicacion obligatoria para todo el personal que labora en Asociacion "Hermana
Tierra" O.N.LU.S,, segin este definida su estructura organizacional,

-
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Este ha sido elaborado con base al analisis de aplicabilidad de la modalidad de compras
que utiliza la Asociacién con fondos provenientes de las subvenciones recibidas del
Ministerio de Salud Plblica y Asistencia Social

La Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, norma las adguisiciones y
confrataciones que realice las organizaciones con fondos de fuentes de ingreso ya sea
total o parcialmente, recursos, subsidios o apories del Estado,

En el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado indica que "d) Las Organizaciones
Mo Gubernamentales y cualquier entidad sin fin de lucro, que reciba, administre o ejecuie
fondos plblicos. Se exceptian las Organizacionas de Padres de Familia -OPF- Comités,
Consejos Educativos y Juntas Escolares del Ministenio de Educacion para los programas
de apoyo escolar, y las subvenciones y subsidios olorgados a los centros educativos
privados gratuitos; &) Todas las entidades de cualguier naturaleza que tenga como fuente
de ingresos ya sea total o parcialmente, recursos, subsidios o aportes del Estado,
respecto & los mismos; f) Los fideicomisos constituidos con fondos publicos y fondos
sociales.” Estan sujetas a la Ley antes descrita

El regiamento de la Ley de Contrataciones del Estado indica en el “Articule 25
Procedimientos de Contratacion para Entes y Sujetos regulados en las literales d), g)
£ del articulo 1 de la Ley. Los sujetos regulados en |as literales d), &) y f) del Articulo 1
de la Ley deberdn crear un Manual de Adquisiciones especificos siguiendo los
lineamientos gue establezecan como minimo: &) la escritura interna de la entidad,
determinando gue persona ocupa el puesto de autoridad superior, puesto gue se
homologa como Autoridad Administrativa Superior y responsable de las Adquisiciones
para los efectos de la Ley, v, b) los procesos de contratacion competitivos y evaluacion
de ofertas con criterios imparciales y piblicos que utilizardn para hacer viable las
modalidades de compra.
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Las Asociaciones no gubemamentales como Asociacion "Hermana Tierra” O.N.LU.S.
liene la obligacion de “publicar y gestionar, cuando superen el monto de la compra directa
establecida en esta Ley, pubficando para el efecto, como minimo, 1a siguiente
documentacion: bases o términos de referencia, especificaciones tecnicas, crterios de
evaluacion, preguntas, respuestas, listado de oferentes, actas de adjudicacion y
contratos. Asimismo, debe utilizar procedimientos de adquisiclones competitivos y
evaluar las ofertas con criterios imparciales y publicos”. Con fundamento en el Articulo
b4,
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MARCO LEGAL

Ley de Conftrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus Reformas.

Reglamento de la Ley de Confrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Nidmero 122-2016 y sus Reformas.

MNormas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado - GUATECOMPRAS-, Resolucion 18-2019 del Ministerio de Finanzas
Piblicas y sus Reformas,

Resolucion 001-2022 del Ministerio de Finanza Plblicas, Normas para el uso del
Sistema de Informacion de Conirataciones y Adquisiciones del Estado,
GUATECOMPRAS.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Piblica y Contraloria General de
Cuentas, que contiene las disposiciones relacionadas con la implementacion de
las reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, contenidas en el Decreto 9-
2015 del Congreso de la Repablica, de fecha 7 de marzo de 2016

Circular de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adguisidores del Estado
del Ministerio de Finanzas Plblicas que contiene los Lineamientos para la
elaboracion del Manual de Mormas y Procedimientos de Adquisiciones vy
Contrataciones, de fecha 13 de septiembre de 2018,

Decreto 04-2020 Reformas a la ley de Organizacion No Gubernatmentales para
el Desarrollo, Decreto 02-2003 del Congreso de la Republica.

Articulo 10. Reglstro centralizado:  El Registro de Personas Juridicas (REPEJLD
del Ministerio de Gobernacion tiene un resgistro centralizado de Organizaciones
No Gubernamentales (ONG), con toda la informacién que resguarde y actualice
todo lo vinculado a la constilucion, inscripcion, reglamentacion, control y
liquidacion de las Organizaciones Mo Guberanmentales (ONG) en la Repiblica de
Guatemnala, asi como de sus asociados.

En su ambito de competencia la Superintendencia de Admisntracion Tributaria, la
Contraloria General de Cuentas, cuando la Organizacidn No Gubemamental
mangje fondos publicos, v en lo relacionado en materia laboral al Ministerio de
Trabajo v Prevision Social, velaran por el estricto cumplimiento de la legistacidn
vigente.
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Articulo 14, Libros: La contabilidad de las Organizaciones No Gubernamentales
congetara de les libros de inventario, diario. mayor y estados financieros, puedienda
llevarios de conformidad con los sistemas electronicos legalments aceptados,
bos cuales seran habilitados por la Superintendia de Adminsitracion Tributaria.

Articulo 15. Donaciones v financiamiento: En los casos en que las Organizacidn
Mo Gubernamentales reciban donaciones y financiamiento nacionales vy
extrajeras, cualquiera que sea su desting, las ONG tienen que extender a nombre
de las personas o entidades donantes, los recibos que acrediten la recepcion de
los mismes, los que deberan efecluarse en los formularios autorizados por la
Superintencia de Adminsitracién Tributaria e informar al Ministerios de Relaciones
Exteriores, cuando sean donaciones y financiamientos de fuente externa, denirg
de los treinta dias siguientes a su recepcion, acerca de las cantidades recibidas,
procedencia y destino, con la finalidad de rendir cuentas a las entidadss
correspondizntes.

Articulo 16. Fiscalizacion: Sin perjuicio de los informes contables llevados por su
propia auditora interna, las Organizaciones No Gubernamentales (ONG) que
reciban recursos provenientes del Presupuesto General de ingresos y egresos
del Estado o de las municipalidades, deben ser fiscalizadas por la Contraloria
General de Cuantas

Articulo 17, Deposito y Manejo de fondos: Las Organizacion No Gubernamentales
deben obligatonamente depositar y manejar sus fondos en los bancos del sistema
nacional debidamente autorizados para operar en el pais, teniendo la obliacion
que las cuentas bancarias estén Unica y exclusivamente a nombre de la ONG,
debidamente registrada e inscrita, administrando los libros por separado las
donaciones dinerarias y no dinerarias estableciendo daramente el destino de
estos,
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NORMAS GENERALES

Las compras de bienes y servicios estin contempladas en el plan anual de
compras del Plan de Trabajo Anual para la provision de servicios de Salud W
Cooperacion Financiera entre Asociacién *Hermana Tierra® ONLUS, v el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Los procedimienios indicados en el presente Manual constituyen, lineamientos
generales que deben cumplirse en los procesos relacionados a las adauisidores
y contrataciones, asl como la evaluacion de ofertas con criterio imparcial.

Todo expediente de compra debe iniciar con la solicitud de compra,

Los servicios bésicos tienen procedimientos de pago especifico, siendo
responsabilidad del contador del proyecio respaidar el proceso de pago de la
documentacion necesaria,

Los colaboradores de la administracion al recepcionar las facturas, tienen
responsabilidad de verificar que las mismas cumplan con los requisitos legales y
fiscales correspondientes. Entre otros requisitos, deben verificar los siguientes: 1)
identificacion del documento: factura: i) numeracion correlativa y de serie, fuere
&l caso, i) nombre comercial del confribuyente emisor 0 nombres y apelidos
completos, si es persona individual Razdn o determinacion social y nombre
comercial, i es persona juridica; iv) Namero de identificacién Tributaria (NIT) del
emisor: v) Direccion del establecimiento, fecha de emision de la factura; vi) estar
amitida a nombre de Asociacion "Hermana Tiera™ O.N.L.U.S.: vil) tener anotado
el NIT 82084261 y la direccion de la oficina administrativa 4ta calle entre 1ra v 2da
avenida zona 1, Tacana San Marcos; vili} descripcion detaliada de la compra; ix)
costo unitario del bien y costo total, x) régimen de pago del ISR del emisor, xi) que
la lectura no contanga alteraciones, manchones o tachones,
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GLOSARIO DE TERMINOS

. ADJUDICATORIO: OFERENTE a quien se le adjudica la negociacion

. ASEGURADORA: Cualquier insfitucion autorizada para realizar este tipo de

aclividades en la Replblica de Guatemala, que confrae una obligacién con el
OFERENTE yio el CONTRATISTA,

. AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR: Representante Legal vy

Coordinador Geaneral

. BASES: Documenios que promueven la informacidn necesaria para gue el

OFERENTE pueda presentar su OFERTA,

. CONTRATANTE: Asociacion "Hermana Tierra" Q.N.L.U.S. que suscribe &l

CONTRATO y que esta encargada del framite y la administracion de la ejecucion
del OBJETO el CONTRATO y &n sU caso, suU supervisian.

CONTRATISTA: ADJUDICATORIO, que suscribe el contrato que surge de esle
proceso.

. CONTRATO. Es el instrumento legal suscrito por la AUTORIDAD y el

ADJUDICATARIO, donde se estipula los derechos v obligaciones que rigen la
negociacion, las refaciones entre el CONTRATANTE y el CONTRATISTA, cuyas
condiciones surgen en todos los documentos tecnicos v legales que integran el
PROCESO.

. CONVENIO:. Instrumento celebrado enfre el Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social y Asociacidn "Hermana Tierra” O.N.L.U.5., por medio del cual
sa recibe el Aporte Financiero Anual, por el periodo comprendido del 1 de enero
al 31 de diciembre de cada afio fiscal

ESPECIFICACIONES ESPECIALES ¥ TECNICAS: Es un apartado de las BASES
en donde se desglosan instrucciones particulares para este PROCESO, que
deben se respetados por los OFERENTES.

ESPECIFICACIONES GENERALES: Apartado de las BASES, en donde se
despglosan las caracteristicas inherentes del OBJETO de este FROCESO.

1o
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FORMULARIO DE OFERTA: Anexo de las BASES, que el oferents utiliza para
colocar la informacion econdmica de su oferta,

GUATECOMPRAS: Es el Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones, en donde se anuncian e informan todas las compras, ventas "
contrataciones del Sector Publico.

. JUNTA: Junta Integrada por tres (3) miembros titulares pertenecientes a

"HERMANA TIERRA®, nombrados por la autoridad administrativa superior a
guienes compete recibir, calificar ofertas y adjudicar la negociacian.

LEY: Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nomerg 57-92 del Congreso de
la Repiblica de Guatemala y sus Reformas.

MANUAL: Manual de Normas y Procedimientos de Adguisicicnes y contrataciones
de Asociacion "Hermana Tierra” O.N.L.U.S

OBJETO: Requerimiento a contratar, establecido en las bases.
OFERENTE; Persona individual o juridica que presenta una oferta
OFERTA: Propuesta presentada por cada oferente para sjecutar el objeto.

PLAZO CONTRACTUAL: Periodo que dispone el contratista para |a ejecucion del
objeto.

PROCESQ: Conjunto de Actividades relacionadas con e objeto.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo
Gubernative No. 122-2016 del 15 de junio de 2016 y sus Reformas.

1l
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PROCESQO CONTABLE.

Los procedimientos contables tienen como objetive especifico definir los lineamientos y
normas de actuacion que se ransforman en |as reglas de accitn y decision interna segun
sus necesidades, utilizandolas para organizar y administrar tanto los aspectos
opertativos de las actividades relacionadas con la ejecucion de los distintos proyectos de
Asociacion "Hermana Tierra" O.N.LU.S.

La aphcacion de politicas operativas contenidas en este Manual es responsabilidad de
los colaboradores completentes, siempre que esten orientadas a las leyes que le son
aplicables, y gue cumplan con los requisitos de los convenios suscritos.

Los procedimientos operatives que regulan las actividades administrativas y contables
de Asociacion "Hermana Tiarra" son:

a) Ingrezos

b) Egresos

¢} Contrataciones de servicios
d) Inventario

e] Control de Mobiliario y equipo

12
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MODALIDAD DE COMPRA

MODALIDAD

FUNDAMENTO LEGAL MONTO DE
| ADQUISICION
‘Gompra de Baja Cuantia Art. 43 literal a) Ley de Hasta ©Q.25,000.00

contrataciones del Estado

' Compra Directa con Oferta

Electronica

Art. 43 literal b) Ley de

contrataciones del Estado

Compra por Contrato

Abierto

o e

Art, 46 y 45 Bis de la Ley
de Contralaciones del

Estado

Compras, contrataciones y
Adguisiciones a traves de
Eventos con Fundameanto
Legal en Art. 54 de la Ley
de Contrataciones del

Estado

Contratacion de Servicios

Contrataciones del Estado
y 25 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del

Estado.

de Contrataciones del

Estado.

Art. 54 delaleyde

Art. 44, literal e) de la Ley |

De Q.25,000.01 a

€1.90.,000.00

Sin monto estipulado

 De ©.90,000.01 en

adelants

Sin monta estipulado

13
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ASIGNACION DE FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1. FUNCIONES Y RESPONSAEILIDADES DE LA AUTORIDAD SUPERIOR /

REPRESENTANTE LEGAL

Segin establece la Ley de Contrataciones del Estado se entendera como Autoridad
superior al Representante Legal; siendo sus principales funciones y responsabiliadades
las siguientes:

2.

Emitir Resolucion de Aprobacion de Contratos, en los casos en que se susciban
Designa guien sera la figura de Autoridad Administrativa Superior.
Suscribe contrato

COORDINADOR GENERAL

En Compra de Baja Cuantia

L

Firma orden de compra con €l Contador del Proyecto

En Compra Directa con Oferta Electronica

De no recibir ofertas, prorroga como minimo de 1 dia habil
Firma orden de compra con el Contador del Proyecto.
Firman Cheques de pago con el Represantante Legal

En Contrato Ablerto

Firma orden de compra con el Contador del Proyecto,

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Autoriza, firma y sella requirimiento, con especificaciones adjuntas

Modifica Bases, por iniciativa propia o derivado de una solicitud de aclaracién
Aprueba hases

Emite Resolucién de Aprobacion o improbacidn de lo actuado por la Junta
Suscribe Contrato

Firma Orden de Compra con Contador del prayecto

Emite Finiguito mutud

De clararse desierto el evento, auloriza Coniratacion Directiva

14
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En contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales

L

Prepara terminos de referencia para contratacion
Publica la convocatoria convocatoria de los perfiles a contratar

Recepciona los documentos de la persona a contratar, para conformar expedients
de acuerdo a terminos de referncia

Fracciona contrato de prestaciones de servicios Técnicos o Profesionales

Responsabilidades

3.

Ejercer funciones de supervision y control en todos los procedimentos de gestion
de compra

Supervisa el alcance de lo planificado de acuerdo a la ley.

CONTADOR

En Compra de Baja Cuantia

Recibe las solicitudes de compra presentadas por el encargado de bodega
Verifica disponibilidad presupuestaria

Verifica que se encuentren en el Plan de Compras

Autoriza las compras

Reciba facturas

Emite cheque de pago

Elabora acta de negociacién

Piblica en Guatecompras, por modalidad de Baja Cuantia

En Compra directa con oferta electréonica

Verifica disponibilidad presupuestarnia

Recibe las soliciludes de compra presentadas por el encargado de bodega
Verifica que se encuentren en el Plan de Compras

Verifica si el bien se encuentra en Compra Directa

Realiza las compras por Compra Direcla

Elabora bases de adguisicion juntamente con el encargado de bodega
Crea avento competitivo en Guatecompras y publica proyecto, si es conveniente
Publica bases de adquisicion definitivas en Guatecompras

Califica ofertas electronicas

Publica adjudicacidn en Guatecompras

Emite orden de compra

15



R

—

RS

oy . + Emite cheque de pago
+ Elabora acta de negociacion
s Plblica en Guatecompras, por modalidad de compra directa

“Trabaiando pare alirmar ef derecho a la justicia social’

En contrato abierto
« Verfica disponibilidad presupuestaria
« Recibe las solicitudes de compra presentadas por el encargado de bodega
« Verifica si el producto se encuentra en Contraio Aberto.
« Realiza la compra por Confrato Ablerto
« Emite orden de compra
« Emite cheque de pago
« Elabora acta de negociacion
s Piiblica en Guatecompras, por modalidad de contrate abierio

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

« Recibe las solicitudes de compra presentadas por el encargado de bodega

= Verfica disponibilidad presupuestaria

« \erifica que exista en el Plan Anual de Compras (PAC)

« Elabora Bazes de adguision

= Piblica bases definitivas en Guatecompras

« Crea evento competitive en Guatecompras

« Publica Acta de Apertura de Plicas en Guatecompras

s Publica Acta de Apertura y Resolucion de Adjudicacion en Guatecompras

+ Publica Resolucion de Aprobacion en Guatecompras

+ Recibe solicitudes de aclaracién, por medio de Guatecompras

« Responde solicitudes de aciaracion, por medio de Guatecompras

» Recibe inconformidades de forma electronica

» Publica respuesta a inconformidades

« Emite orden de compra

= Reciba Facturas

» Emite cheque de pago

En contratacién de Servicios Técnicos o Profesionales

15
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Verifica disponibiliad presupuestara y gue se encuenire contemplada dentro del
Plan Anual de Compras (FAC)

Plblica contrato y resolucion de Aprobacion en el Sistema de Contraloria General
de Cuentas.

Publica Contrato y Resolucion de Aprobacion en Guatecompras

Recibe facturas para pago

Recibe de la persona contratada informe mensual de aclividades y resultados
esperados o pacientes atendidos, segun corresponda.

Emite cheque de pago

Publica facturas en Guatecompras

4. ENCARGADO DE BODEGA

En Compra de Baja Guantia

Recibe las solicitudes de compra presentadas por los diferentes servicios o
especialidades.

Verifica sus existencias

Presenta solicitudes de compra al area contable

Recibe el bien o servicio

Recibe copia de la factura para para la verificacion & ingreso del bien o servicio a
la Kardex

Elabora Formulano 1-H, dependiendo ded producto

En Compra directa con oferta electrdnica

Recibe las solicitudes de compra presentadas por los diferenles servicios o
especialidades.

Verifica sus existencias

Presenta solicitudes de compra al area contable

Recibe &l bien o servicio

Recibe copia de la factura para para la verificacion e ingrego del bien o servicio a
la Kardex

Elabora Formulario 1-H, dependiendo del producto

En contrato ablerto

Recibe las solicitudes de compra presentadas por los diferentes servicios o
aspecialidades.

Verifica sus existencias

Presenta solicitudes de compra al area contable

Recibe el bien o sarvicio

17
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= Recibe copia de la factura para para la verificacion e ingreso del bien o servicio a
la Kardex
« Elabora Formulario 1-H, dependiendo del producto

En Adquisicion de Bienes o Servicios a través del Articulo 54 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

+ Reclbe las soliciludes de compra presentadas por |os diferentes servicios o
especialidades,
Yerifica sus existencias
Presenta solicitudes de compra al drea contable
Recibe el bien o searvicio
Recibe copia de la factura para para la verificacion e ingreso ded bien o senvicio a
la Kardex
+ Elabora Formulario 1-H, dependiendo del producto

& & & &

18
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

1. MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

Procedimiento: Modalidad de Compra de Baja Cuantia  |Hoja1de1
Definicion del Procedimiento: Consiste en la modalidad de compra que permite |
| adquirir bienes o servicios por un monto hasta Q. 25,000.00

"Norma del Procedimiento: Modalidad de compra establecida en el Articulo 43 inciso.
a) Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas. Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Esiado Acuerdo Gubernative 122-2018 y sus reformas.

Fecha de Elahurucirdn

Paso |  Actividad | Responsable Unidad
Administrativa
"1 | Solicita la cotizacion al proveedor Contador del -
5] pmfmma al proveedor Proyecto
"2 |Recibe y analiza la cotizacién o |  Contadordel
proforma y adjudica Proyects
3 |Inicia el procedimiento de |la Contador del
elaboracidon de la Orden de Proyacic
Compra D :
4 | Revisa el expediente y firma la|  Coordinador Area fidministratha
. orden de compra General
5 |Procede a  publicar los Contador del
documentos de respaido de la Proyecio
compra an el portal
GUATECOMPRAS |
i FIN DEL PROCEDIMIENTO ] _

19
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iy FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Nﬂ.iMDDALlﬂAD DE COMPRA DE BAJA
CUANTIA

| Contador del Proyecto | Coordinador General

INICIO !

| Bolicita la cotizacidn o
| profarma al proveedor

Recibe v analiza la cotizacidn o
proforma y adjunta

| Inicia el proceso de [a elaboracidn de |a Revisa ¢l expediente y firma la arden de. |
orden de compra COmpra.

| Procede a publicar los documentos de
respaldo de fa compra en el portal de
GUATECOMPRAS

FIM

20
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"“?‘,-‘__ ; 2. MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

" Asociacion “Hermana Tierra” O.N.L.U.S.

Departametno Administrativo

 Paso

Actividad

Procedimiento: Modalidad de Compra Directa con Oferta
Definicién del Procedimiento: Consiste en la modalidad de compra que permite
| adquirir bienes o SErvicios por un monto hasta {1, 25,000.01 hasta Q. 20,000.00

| Norma del Procedimiento: Modalidad de compra establecida en el Ariculo 43 inciso
' b} Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas. Reglamento de la Ley de

Revisa |a ejecucion del proceso
de Autorizacion del Proceso de
[:nmpq’a

'Margina la solicitud del gasto
indicade el Procedimiento de
Compra Directa, Para
adquisiciones por un preclo de
hasta Q. 80,000.00

~ Contador del

Reclbe |a solictud e Inicia el
proceso de compra por el

| procedimiento definido.

Elabora las bases de compra
Directa y anuncia el evento en el
sistema de Guatecompras, en

donde se clasifica y se obtiene el |
| Ndmero de Operacion de |

Guatecompras (NOG) y publica el
*Detalle Copra Directa® El tiempo
gue se debe consignar en
Guatecompras para la recapcion

de las ofertas debe indicarse en

; Ias bases de "Compra Directa”,

Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo 122-2018 y sus reformas.

Res p-nnsal:lle

| Hoja 1de 3

Unidad
- Administrativa

Proyecto

Contador del

Proyecto

Contador del

Proyecto

Contador del
Froyecto

| Area Administrativa
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' ﬂﬁnciaclﬁn “Hermana Tierra” O.N.L.U.S.

Dapartamem Administrativo

Procedimiento: lulc-:laﬂ::lad de Cnmpm Directa con Oferta | Hoja 2de 3

Definicion del Procedimiento: Consiste en la modalidad de compra que permite
- adguirir bienes o servicios por un manto hasta Q. 25,000.01 hasta Q. 90,000.00
"Morma del Procedimiento: Modalidad de n:v:mpra establacida en el Articulo 43 inciso
b} Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas. Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo 122-2018 y sus reformas.

Paso Actividad ~ Responsable Unidad
Administrativa

5 | Reviza las ofertas elecirdnicas | Contador del
consulta las bases de datos de Proyvecto
proveedores gue maneja la seccion de '
| Entidad para verificar los estatus de
los proveadores, lena el formato
‘Cuadro  comparative de oferas
electronicas” en el cual se justifican los
criterios  considerados  para |a
adjudicacion realizada. Se adjudica al
proveedor que liene todas  las
especificaciones y  caracleristicas
| solicitadas. Cuando se tate de
| proveedor  Gnico, luego de  |a
| publicacion en Guatecompras procede Area Administrativa
a solicitar la proforma para realizar |a
compra, debiendo juslificar |a
adjudm.an:h;:_n por Unico proveador.

& Prepara el -Expedlanta de compras. Comtador del
conteniendo o siguiente; Solicitud de Proyacto
Pedido, Cuadro Comparative de
Ofertas, Ofertas electronicas
7 |Revizsa 'Cuadro Comparativo de | Contador del
Ofertas  Electrénicas”™ s la Proyecto
documentacion s correcta, autoriza la
compra, firma y sella. Resguarda
expadiente de compras.
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"‘.-= ~Asociacién "Hermana Tierra” O.N.L.U.S.
Departametno Administrativo
Procedimiento: Modalidad de  Compra Directa con Oferta | Hoja 3 de T |
‘Definicién del Procedimiento: Consiste en la modalidad de mmpra que permite :
adquirir bienes o servicios por un monto hasta Q. 25,000.01 hasta Q. 90,000.00
MNorma del Procedimiento: Medalidad de compra establecida en el Articulo 43 inciso |
b) Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas. Reglamenio de la Ley de

Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus reformas,

Paso Actividad Responsable Unidad
Administrativa
9 |Cambia = estatus del concurso a| Contador del
“Adjudicado Terminado” &1 Proyecto
Guamnmas
10 | Motifica al Proveedor Mediante copia | Contador del
elecironica de la orden de compra, Proyecto

coording con el proveedor [0 indicado
en las bases para la entrega del bien,
2enicia W insumo,

11 | En el caso de bienes wo sumisnostros, Contadaor del
naotifica a el encargado de bodega la | Proyecto
fecha vy hora de recepcion de los
productos adquiridos, en el caso de los
genvicios nofifica al receptor, traslado
copia da B “Solclud de pedido®
camaspondiente.

12 | En &l caso de bienes yio suministros Contador del Area Administrativa
| raaliza la recepeion saqgin Proyecto

| procedimiento  delinido  y  lraslada
| expadienta de compra al Auxiliar de
| Compras.

| 13 | Verifica que la Faciura mmpla con la
siguisnte informacion.

Fecha: Emisitn de Faciura

Mombre: Asociacion "Hermana Tiemra”
OMN.LU.S.

Nil: 82064261 c‘;”;f;;t:a'
Concepio: Detalle de lo Indicado. La

faciura debe indicer el régimen i
fibilario ogue le owTesponde  al |
proveedor para verlficar &1 es alecto a |
ratenacian. |

i
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Nombre del Procedimiento
ADQUISICIONES POR MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

[ v _icto |

| Rewviss b slecucion del process del procedimiento de compra |

| Sepana basoliclned del gasig, incicanda @l procedimiento de comona divecta, para adouisicdones por un precio de hesta G

Redba la solehud & mcia ol proceso de compra por el procedimiento delinida _]

Efsbara las bases da compra Ditects y aruncia of evanlo en el sitema’de Suskecompras |

Rewvins ks oferss ekactrinicas, luego prosede a schikar ba fachors péea realizas [a compia, debienca juslifcan la adudizacin por
e [ oyes il

|. Prepara el axpedienle de compes, conbeniends 1o shpeents: Bolistud di Pedido, Cuadm Comparatvo de Olerles, Oleras eledinbnicas recbdas. |

RFeEvEa “Cradrg Campardlivo da Otaias Elchranicas” s la documeriacion &5 conecta, auloizs B oampra, ima y s2la Resguanes |
wemalierin o cOMmnras

| Zamiia § estahs del conmurso a ~Adjuccade Termmsdo” e GuSecompEss |

Mplifica @ Prowsador Mediante copin slechiomica de b orden o8 Sompra, coomming con 8l provesdor lerdcado en
v bases para ks eniieds dol ben, BErvicin wWe insumo.

En al casn de benes yio sumsnostios, roldcs & & encarmado de bodega I facha v horm e
resapeiin die los productos soquincss, en 8l cRso die o senics noticn al receplar, raslado cope
e Ia "Salicihed oe pedide® corresaondiani=

En e casg de anes yio sumnsbios resl2s le recapoion sepim procadimienio delinido y Raslada
eapeidienia 08 COMmgEa 8l Auliar de ComErss

Venilica quee ka Faclus cumpla oon 8 siguiants informanidin | FE
Fecha Emibsidn de Fachina - Mombre: Asocdamin "Hermana Tiea' LM LLULS: - Mt B2054251 [
: - FIr
- Conoapta Cetake 03 ko Indcade La fachea debe indoar ef rgiren dhbeilansg gl e |
correspond o praveecal para venlicar s 83 alecie & relencitn

—
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3. MODALIDAD DE COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

| Asociacion “Hermana Tierra" O.N.L.U.S. o
Departametno Administrativo —

Procedimiento: Modalidad ﬂE Compra por Contrato Abierto | Hujn 1de 2
Definicién del Procedimiento: Gonsiste en la modalidad de compra que permite
adquirir bienes o servicios fuera de las modahdades de baja cuantia y compra directa.
Establece determinados precios y condiciones de compra durante un periodo de
tiempo defimdo. Se puede comprar en forma directa y sin necesidad de crear evenios,

la canudad que necesit&n de cualguiera de bs; pmductu:s disponibles en un contrato |

Ley de Contrataciones del Esladn. Acuerdo Gubernativo 122-2016 vy sus reformas. —
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubemativo 122-2016
|y sus reformas. — Los bienes o insumos solicitados deben estar en el catalogo de

Contrato Abierto vigente,
Paso | Actividad Responsable Unidad
Administrativa
"1 | Recibe l2 solicitud de compra con Contadordel |
las especificaciones técnicas FProyecto
| determinadas. —
2 [Verifica en e Poral de| Contadordel
Guatecompras el catalogo de Proyecio
Contrato Abierto Vigente. :
3 Imprime &l listado de Productos = Contador del
Adjudicados en el Portal de | Proyecto
Guatecompras segun &l Producto Area Administrativa
solicitado,
4 |Publica los documentos de Contador del
respaldo de la compra bajo esta FProyecio
modalidad. )
5 |Indica el proceso de la Contador del
elaboracion  de la orden de Proyecto
| compra. — ]
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO NO. MODALIDAD DE COMPRA DE

CONTRATO ABIERTO

Contador del Proyecto |

INICIO

Recibe |a soficitud de compra con las
especificacionas técnicas
debidamente firmadas,

Verifica en el Portal de Guatecompras &l
cataloge de Contrato Abierto Vigenle.

Imprime el listado de Producios Adjudicados en
el Portal de Guatecompras segun el Producto
solicitado,

Publica los documentos de respalda |
de la compra bajo esta modalidad, |

Indica e proceso de la elaboracion
de la orden de compra.

Fin del Proceso
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4. MODALIDAD DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS A TRAVES DEL

ARTICULO 54 DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y
ARTICULO 25 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO,.

Este procedimiento consiste en solicitar, mediante concurse plblico & traves de
GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos para el efecto
y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras o

servicios requeridos. Los interesados deberén adquirir las bases en papel 0 en medio
elecironico descargandolas de GUATECOMPRAS.

L

En &l caso que |as obras, bienes o servicios requieran documentos que no pueden
ser incluidos en GUATECOMPRAS, tales como planos no elaborados por medios
electrénicos o cualguier ofro que por su naturaleza no lo permita, le debera pagar
Unicamente el costo de reproduccion de los mismos,

Entre la publicacion de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS y el dia
fijado para la presentacion y recepcion de ofertas, debera medir un plazo minimo
de ocho (8) dias habiles,

Asociacion "Hermana Tierra” O.N.L.U.5. no deberé filar especificaciones técnicas
o disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a determinadas
marcas, nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos,
productores o proveedores, salvo que no exsta otra manera suficientemente
preciosa y comprensible para describir los requisitos de la adquisicion y siempre
en lales casos se incluya en las especificaciones, requisitos y documentos,
expresiones como, o eguivalente, o semejante, o similar o analogo.

Las bases del evento serdn realizadas por & contador del proyecto y coordinador
del proyecto, como resultado de la recopilacion de datos provenientes del
formulario de la saolicitud de pedido, consulta a profesionales meédicos contratados
por Asociacion “Hermana Tierra® O.N.L.U.5., revision con el director Medico
Pediatra, Coordinador del proyecto y aprobacién de Coordinador General,
Modificaciones de las Bases, En el curso del evento y ante las presentaciones de
ofertas, puede modificar las bases, las cuales debe publicar en
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GUATECOMPRAS. A partir de la publicacion de la modificacidn, las personas
interesadas contraen con un plazo no menor de tres (3) dias habiles para
presentar sus ofertas.

Emision de Dictamenes. Previo a la aprobacién de los documentos, el coordinador
general y la autoridad administrativa superior solicitaran la emision del dictamen
legal sobre el cumplimiente de las requisitos v disposiciones legales, dictamen
tecnico sobre & cumplimento y adecuacion de las especificaciones generales,
especiales.

Nombramiento de la junta. La Autoridad Administrativa Supenor previo a recibir
ofertas, nombrard a una junta con personal de la entidad, gue cuente con
conocimientos técnicos en la materia a contratar, Si Asociacion "Hermana Tierra”
O.M L U.5., nocontaré con personal gue tenga conocimientos en dichos ambitos,
podra solicitar asesoria de personas capacitadas,

Presentacion de Ofertas. Los interesados presentaran sus ofertas a la Junta, en
forma fisica, en el lugar, fecha y hora establecidos para el efeclo, con las
formalidades requeridas en los documentos publicados.

Los precios unitarios y totales que figuren en las ofertas deberan ser fijos,
expresados en Quetzales, tales en cifras como en letras. No se aceplara ninguna
oferta fuera del plazo que se estipule.

La Junta debera evaluar todas las ofertas recibidas.

En caso que no se reciban ofertas, la Junta debera informar a la Autoridad
Administrativa Superior un dia habil después de la fecha establecida para la
recepeion de ofartas, quien deberd publicar en GUATECOMPRAS, una extension
de cinco (5) dias al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran
ofertas, la auloridad administrativa superior queda en libertad de efecluar una
contratacion directa, siempre que se haga constar dicha situacion y el oferente
cumpla con los requisitos detallados en las bases.

La Junta tendra un plazo de cinco (5) dias hébiles maximo prorrogables, para
adjudicar, si &n los documentos no se establece piazo especifico dicho plazo sera
prorrogable hasta un maximo de diez (10) dias habiles. En la clausula oclava del
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convenio MSPAS numero 07-2023 de Provision de servicios de Salud y
cooperacion financiera, entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y
la Asociacion "Hermana Tierra" O.N.L.U.S., indica que Ia "INSTITUCION" queda
facultada para que con los fondos asignados por el "MINISTERIOQ" pueda realizar
reintegros de los pagos que se realicen con fondos privativos respecto a los
gastos contemplados en el presente convenio de acuerdo con & PLAN DE
TRABAJO 2023, debidamente apropiado, hasta que se hagan efectivo los
desembolzos que el "EL MINISTERIO” debe realizar. Por tal motivo, Asociacion
"Hermana Twerra” O.N.LU.S. puede cubrir ia disponibilidad presupuestaria con
sus fondos privativos y luego pueden ser reintegrados cuando se hagan efectivos
los desembolsos por parte del Ministerio de Salud Pablica y Asistancia Social.

Si la Junta resolviera adjudicar el avento, la misma remitira el expedienta a la
Auloridad administrativa superior, 8 mas tardar al dia siguiente de publicada en
GUATECOMPRAS =u decision adquinda para que, si ésta lo considere
procedente apruebe o impruebe lo actuado en un plazo de cinco (5) dias de
recibido el mismo.

Si la Autaridad Administrativa Superior resolviers improbar lo actuadeo por la Junta,
devolvera el expediente, el mismo dia de publicada dicha decsion en
GUATECOMPRAS para la revision de sus actuaciones. La Junta tendra el plazo
establecido por |a auloridad administrativa superior para revisar sus acluaciones,
debiendo remitir su decisidn final a la autoridad administrativa supenor, 2 mas
tardar al dia siguiente de publicada la misma en GUATECOMPRAS.

La autoridad administrativa superior, luego de revisar las actuaciones de la Junta,
podran aprobar o improbar las mismas o bien prescindir de la negociacion con
causa justificada. La decision tomada por dicha autoridad, debera ser publicada
en GUATECOMPRAS a mas tardar cinco (5) dias habiles siguientes de adoplada
la misma.

A partir del quinto dia habil de publicada la resolucién de aprobacion, de lo actuado
pro la Junta y si no hubiese recurso o inconformidad pendiente de resolver, debera
suscribirse el Contrato Administrativo correspondiente con el oferente u oferentes
adjudicados.
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Todos los contratos seran suscrtos por el Representante Legal

El contrato celebrado debera contar con las garantias que se establezcan en los
documentos vy deberan ser entregadas dentro del plazo indicado en dichos
documentos.

Una vez entregadas las garantias necesarias en el plazo establecidos para el
efecto, se podré iniciar con la ejecucion del contrato.

La autoridad superior administrativa, remitira el contrato suscrito, las garantias y
el expediente del mérito a Represente Legal, quien aprobara &l contrato respectivo
o realizara las observaciones pertinentes dentro del plazo de veinte (30) dias
habiles, a parlir de la recepcion de la garantia de cumplimiento de contrato. En el
caso de realizar observaciones, el presidente de la junia directiva o los oferentes
deberan aclarar a la aprobacion del contrato.

Lina vez aprobado el contrato, debe publicarse junto con la aprobacion del mismo
y posteriormente realizar la remision de dichos documentos a la Contraloria
General de Cuentas, dentro del plazo establecido.
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PROCESO PARA RESOLVER LAS INCONFORMIDADES ¥ RECURSOS
ADMINISTRATIVOS.

De conformidad con el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado, las personas
inconformes pof cualguier acto que convenpa o8 procedimientos regulados en &l
presente MANUAL vy la Ley de Contrataciones del Estado, en lo que fuere aplicable,
puede presentar 2 ravés de GUATECOMPRAS sus inconformidades.

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacion de la Junta, solo pueden
presentarsa dentro del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores a la publicacion de
la adjudicacion en Guatecompras.

Tanto la Junta como la entidad contratante que reciba una inconformidad, debe
responderia a través de GUATECOMPRAS.

A consecuencia dz una inconformidad, la Junta podra modificar su decision, Gnicaments
dentro del plazo sefialado. Contra esa decisién, por no ser un acto definitivo, no cabra
FECUrso alguno.

Contra la resolucidn definitiva emitida por la enfidad contratante, podra interponerse, en
la fase respectiva, una inconformidad
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ﬁauclacldn “Hemmna. Tierra™ D.H.L.LI.E.

Departametno Administrative B

Procedimiento: Modalidad de Compra de bienes y servicios
a través del articulo 54 de la ley de Contrataciones del
Estado y articulo 25 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Hoja 1 de 2

' Definicion del Procedimiento: Se regiran por este procedimients todos los
. departamentos y areas involucradas en Adquisicion de Bienes y/o Servicios, para
| adquisiciones mayores a noventa mil quetzales (Q. 80,000.00) durante el ano, en las que
el monto de la modalidad de compra directa sea excedido, S
“Norma del Procedimiento: Articulo 54, Transparencia en el uso de fondas publicos y otros |
| contratos, Las organizaciones no gubernamentales, asociaciones, fundaciones, patronos,
Ecnnperaﬁms. comités, organismos regionales e intermacionales, fideicomisos y toda |
entidad privada o mixta, nacional o extranjera que reciba y/o administra fondos publicos,
deben publicar v gestionar en GUATECOMPRAS, las compras, contrataciones y
adquisiones que realicen, cuando superen el monio de la compra directa establecida en la
Ley, publicando para el efecto como minimo, & siguiente documentacion. bases o terminos
de referencia, especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, preguntas, respuestas,
listado de oferentes, acias de adjudicacion y confratos. Asi mismo, deben utilizar
procedimiento de adquisicion conpetitivos v evaluar las ofertas con criterios Imparciales y
publicos.
Articulo 25, Procedimientos de contrataciones del Estado, el presente procesg se
encuentra regualdo en las literales d), e), y T) del articulo 1 de la ley. Los sujetos regulados
en las literales d) e) y f) del articulo 1 de la ley deberan crear un Manual de adquisiones
especificos, siguiendo los lineamientos que establezea la direccion General de Adquisiones
del Estado, en el cual se establezean como minime: a) la estructura interna de la entidad,
determinando que persona ocupa el puesto de autoridad superior, puesto gue se homologa
como Autoridad Administrativa Superior y responsable de las adquisionss para los efectos
de la lev; v, b) los procesos de contratacion compelitivos v evaluacion de ofertas con
criterior imparciales y publicos que ulilizaran para hacer visible las modalidades de compra.
Asimismo, utilizaran el procedimiento establecido en la ley pata la compra de baja Cuantia
y compras directas. Para las adquisiciones que supere 108 montos aplicables a dichas
modalidades, se debera solicitar y recibir oferias de forma eiecironica en el modulo
especifico disponible en GUATECOMPRAS, dando cumplimiente a lo regulado en el
articulo 54 de la ley.
[ 1 Ejecula el proceso de aulonzacion del | Contador del
procedimiento de compra. : Proyecto
2 | Margina la solicitud del pasto indicande . Contador del | Area Administrativa

gl procedimiento de compra  por Proyecto
! adquisiones articulo 54.
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-"-E-nm o IR Coordina la elaboracion de bases de | Contador del
adquisionas y espacificaciones lécnicas Froyecto
con |a dependencia solicitante, _ B
4 | Traslada oficialmenta al coordinador | Coordinador del
general las espacificaciones lécnicas proyecto
5 | Integra al expediente las
especificaciones técnicas y solicita | Contador del
dictamen scbre las bases de Proyecto
i adquisiones. -
B Emitle dictamen Tecnico de las bases de
[
adquistiones y lo lraslada a la Ginmwtda
adrrdnistracion. 3 o ﬂ_ d e
7 Integra al expediente el Dictamen de las Contador del
| bases de las compras. Proyecio
B | Solicita en oficlo al coordinador general | o Area Administrativa
| la aprobsciin  de las bases de g
| adquisiones y especificaciones lécnicas : ST
g Aprueba o no las bases de adquisician y Coordinador
espacilicaciones l@cnicas. General
10 | JFueron  aprobadas las bases de
adguisiones y especiicacianas? C :
oordinador
101 MO, Vuelve a paso 3 General
10.2 S1, Sigue paso 11 S
| 11 |Devuelve el expedientz a la| Encargado de
adminisiracion bodega
12 |Publica en GUATECOMPRAS el - Erad Adriiristiatice
“evente por modalida de compras de
blanas y servicios a traves del articulo '
547 para que los oferentes pusdan r del
obtener |las bases, especificaciones Er:;ntadu ctsﬁ |
técnicas y olros, mediando un plazo e
minimo de ocho (8) dias habiles desde
| la fecha de pibBcacion hasta la sperdura
| de plicas. ) B -
13 | Sugiere la Junta de Adquision (3 Contador del
| migmbros) Proyecto
14 | Apruba o no la Juntz de Adquisicitn | Representanie
| SHoerkis _Legal 4
18 | ;Fue aprobada la junia de adquisicién? i rea Administrativa
| 15,1 NO, Vuelve al paso 13 Hﬂmfmlm
15.2 5l; Sigue paso 16 =gd
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‘*‘r. ' 16 | Emite nombramiento de la Junta de | Representante
Adaguisiciin Legal

17 Devuele el expediente a la Contador del
administracion proyeclo

1B Molifica el nombramienioc a cada
integrante de la Junta de colizacidn. Le Contador del
entraga las basas de colizacidn vy Proyecto
espedficaciones l&cnicas,

19 | Entraga plica de Adguisicion en sobra
cemado con la oferta y la fianza de Junta de
sostenimiento, en la fecha, hora vy lugar adquisicion
de la aperura.

20 | Realiza aclo de aperura de plicas y Junta de
levanta acta con la infermacion de s adquisicion
ofertas recibidas, Da a conocer la
integracion del precio oficial.

21 | .Se recibieron oferias? Junta de
21.1 NO, sigue pasa 22 adquisicion
21.2 51, sigue paso 27

22 | Levania el acla por ausencia de ofertas, Junta de
haciendo del conocimiente de |a adguisicion
autoridad superior, para que se
promogue el plazo de recapcion y
aperiura de plicas. :

23 | Realiza nuevo actky de aperlura de Junta de
plicas y leventa acla con [a informacion adquisicion
de las ofertas recibidas.

24 | .5e recibieron ofertas? Junta de
24.1 NO, sigue paso 22 adquisician
24.2 S|, sigue paso 7 B

- 25 |Levanta el acla por segunda ausencia Juntade
de ofertas, haclendo del conocimiento adguisician
de la awloridad superior, con lo gue
gueda faculado para  realizar
procedimeinto de compra direcla.

' Eﬁ |'Si se recibe una sola oferla, sera Junia de
calificada y podra ser adjudicada adquisicion
siempre y cuando satisfaga los
requisitos exigidos en las bases de la
Adquisidén ¥ que sea conveniente para
los interesas del Estado. )
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27 | Traslada gl departamento
Administrativo; a mas tardar el dia Junta de
siguiente, & Acta de aperfura de plicas, adquisicion
para su publicagion
28 | Publica an el portal de
GUATECOMPRAS, al Acta de perura s e Area Administrativa
de plicas. proyecto
29 | Califica, suscibre acla de adjdicaciény | o o
remite copia a la Administracian para su Junta de
publicaciin en GUATECOMPREAS vy &l bt
expediente al Despacho Superior para adquisicion
la aprobacidén o no de lo actuado.
30 | Aprueba o no aprueba la adjudicacion Coordinacor
General
B gffmﬁmh::fﬂ'i::f:;m'? ol Area Administrativa
31.2 §1. Sigue paso 36 General e
32 | Ordena su revision remitiende &l Coordinacor
axpedients a la Junta en un plazo de dos
(2} dias habiles. GE”E“""
33 Confirma o modifica  su decision en
forma razonada, devolviendo el Junta de
axpedienta, a la Auloridad Superior en adquisicion
un plazo de dos (2) dias habiles. e B
34 | Aprusba o no lo actuade por la junta
dentro del plazo de cinco (9] dias de
recibida el expediente. Queda a salvo el | Coordinacar
deracha de prescindir cumplimients con Eeneral
lo que estipula el Articulo 37 da la Lay
de Contretaciones del Estado.
35 | Mofifica electronicamente a través de
GUATECOMPRAS la dedsion tomada | Coordinador del
:::_. :Ir:m:: los dos (2) dias habikes proyecio Arisa Adaicicisaiive
36 | Emite resolucién de aprobacion de |a
| adjudicacién v facuta a la| Representante
administracion para confinuar con la legal
| negociacian,
37 |Dewuelve el expedienta a |a| Contador del
administracion, proyecto
38 |Ejecuta el proceso de registro y  Contador del
acredifacion del compromeso del gasto. proyecto
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39 Publica en GUATECOMPREAS & monto

y acepladas;
prmleat!nr

exige  cambios al

adjudicado y el nombre o razén social E‘i‘;if;';:f’
del provasador,

40 Coordina fa susvnrlp'::inn' del contralo, al Contador del
| que padra omilirse sl el mento no proyecto
exceds de Q. 10000000 pero debe
hacerce oconstar en  acte con
pOFMENCres.

" 41 | Traslada medianle oficio, copia a la | Contador del

| unidad de Registro de contratos proyecto

42 | Suglere la Junta de recepcion y | Contador del
liguidacidn, anta al Suparior proyecto

43 | Aprusba o no la Junta de recepeion ¥ | Representante

liquidacidn sugerida. Legal

44 cFue aprobada la Junta de Recapcion ¥
liquidacidn? Repressntante
44 1 NO, vuelve paso 42 Legal
44 2 51, sigue paso 45

45 | Emite nombramiento de la Junta de | Reprasentante
racepcidn y liquidacion Legal

45 | Devuelve el expediente a la Eur‘ftﬁﬁﬁf del
adminislracidn prgyau:tu

A7 Motifica @l nombramiento a cada
infegrante de la Junta de recepcin y Euntadc;;del
liquidacion proyRiR

43 | Revisa en coordinacién con Ema:argadu| :
de bodega vy el proveedor qua el
products esté  conforme a la | Junia receplora
especificacionas requendas, ofertadas, | y liquidacian

40 | Emite acla e informe de mcapcmn del
producto y liquidacion de la compra

Junta receptora
y liquidacion

52 | Fin del procedimiento

50 | Ejecuta el procedimiento de entrega de
productos a encargado de bodega,

51 | Archiva copia del expediente complelo e
inicia el Procedimiente de pago.

Contador del
proyecto |

Contador del
_proyecto

Area Administrativa

17
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