GOBIERNO ¢ | MINISTERIO
CUATEMALA DE ENERGIA

DR, ALCIJANDRO CIAMMATTEI Y MINAS

ACUERDOQ MINISTERIAL 38-2023
GUATEMALA, 09 DE FEBRERO DE 2023

EL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el artfculo 27 literal m) el Decreto ndmera 114-37 del Congreso de la Republicz, Ley
del Crganismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros de Estado, dictar los
acuerdos, rescluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su

ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos del Area de Compras de la Direccidén General Administrativa, es un
documente técnico normativo de gestidn institucional gue establece la secuencia y responsabilidades de las
partes involucradas, para agilizar y resclver la gestion administrativa, para el desarrollo de los procesos para |a
Contratacién de bienes muebles, suministros, obras y/o servicios a través de Evento de Licitacién, Cotizacidn,
Compra Directa de oferta Electrénica, Compra directa de baja Cuantia, a través de la Modzlidad de Proveedor
Unico, Modzalidad de Arrendamienta de Bienes Inmuebles, Modalidad de Casos de Excepcién y & través de la
Modalidad de Contrato Abierto; con la finalidad que el Area de Compras de la Direccién General
Administrativa, cumpla con las funciones que le competen legalmente, materializando los procedimientos ¥
atribuciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; y para cumplir con los fines

institucionales es necesario su aprobacidn.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 ¥ 194 literal f) de Iz Constitucién Politica de
la Replblica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto numerc 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Organisme Ejecutivo; 4, v 6 literal b) del Acuerdo Gubernative 382-2006, Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Energfa y Minas y sus reformas; OFICIO DCA-012-2023 de fecha 05 de enero
de 2023 de la Direccién General Administrativa; Dictarmen UAJ-01-2023 de fecha 03 de enero de 2023 emitido
por |z Unidad de Asesoria Jurfdics; y, Oficio OFI-UPMI-035-2023 de fecha 08 de febrere de 2023, de |z Unidad

de Planificacidon y Modernizacién Institucional;
ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Area de Compras de la Direccion Ceneral
Administrativa del Ministerio de Energfz y Minas, el cual forma parte integra del presente Acuerdo Ministerial.
ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigencia a partir del dia de su emision.
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Instructivo General

1. Contratacion de bienes muebles, suministros, obras y/o servicios a través de evento de licitacion.
2. Contratacién de bienes, suministros, obras y/o servicios a través de evento de cotizacion.

3. Contratacién de bienes, suministros, obras y/o servicios por compra directa de oferta electrdnica.
4. Contratacién de bienes, suministros, obras y/o servicios por compra directa de baja cuantia.

5. Adquisicién de bienes, suministros, obras y/o servicios a través de la modalidad de proveedor tnico.
6. Modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles.

7. Contratacion de bienes, suministros, obras y/o servicios a través de la modalidad de casos de
excepcion.

8. Contratacion de bienes, suministros, obras y/o servicios a través de la modalidad de contrato abierto.
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo Ministerial 167-2020 de fecha 29
de junio de 2020 y sus reformas, a partir del 1 de enero del afio 2021, la ejecucion
presupuestaria del Ministerio de Energia y Minas se hara de forma centralizada, en
tal sentido los procedimientos administrativos se centralizaran en la Direccién
General Administrativa, con el objetivo de simplificar los procesos de ejecucion
presupuestaria y financiera.

Por lo tanto, la Direccion General Administrativa -DGA- del Ministerio de Energia y
Minas, tiene como propésito fundamental normar y regular los procedimientos del
Area de Compras, para la efectiva realizacion de contrataciones y adquisiciones de
bienes, suministros, obras y/o servicios, asimismo, optimizar y agilizar el
funcionamiento de los procesos de dicha Area, de tal forma proporcionar a los
funcionarios un instrumento que facilite y apoye la orientacion de todas las
actividades y necesidades del Ministerio de Energia y Minas, por lo que es de suma
importancia plasmar en este documento los procesos que involucran las actividades
que desarrollen las personas responsables que interviene en cada uno de los
procedimientos, para que el resultado de su trabajo se convierta en opciones viables
bajo los criterios de eficiencia, eficacia y trasparencia.

El presente manual contiene el detalle sistematico de los procedimientos con su
respectiva representaciéon grafica. Por ser un instrumento de consulta
organizacional, esta sujeto a mejoras por parte de la administracion actual, asi como
las que exigen las leyes vigentes, ofreciendo la posibilidad de agregar otros
procedimientos que se consideren necesarios, dada la demanda que se de en la
préactica diaria. El presente Manual debera permanecer en los centros de trabajo,
por lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion periddica.
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1. MISION

Somos la institucién rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
distribucion y comercializacién de la energia, hidrocarburos, y la explotacion de los
recursos mineros en Guatemala, asegurando que estas actividades generen el
maximo aporte posible al Desarrollo Sostenible del pais.

2. VISION

Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo
de caracter sectorial, que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica,
asi como el aprovechamiento sostenible y el uso responsable de los recursos
mineros y energéticos (tanto hidrocarburos como energia eléctrica), generando
confianza y certeza que promuevan el incremento de la inversion nacional y
extranjera.

3. BASE LEGAL

Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus reformas, del Ministerio de Energia y Minas.

Ley de Contrataciones del Estado Decreto Nimero 57-82 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus Reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado segin Acuerdo Gubernativo
Nimero 122-2016 y sus Reformas.

Acuerdo Ministerial Numero 01-2006, del Ministerio de Finanzas Publicas. Normas para
la vinculacién del Sistema GUATECOMPRAS con el SIGES y el SICOINWEB.

Acuerdo Ministerial Nimero 24-2010, del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas de
Transparencia en los Procedimientos de Compra o contratacién Publica.

Resolucion 01-2022, Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Acuerdo Gubernativo 147-2001, Reformas al Acuerdo Gubernativo 122-2016,
Reglamento de la ley de Contrataciones del Estado.




4. OBJETIVOS

General

Establecer de forma ordenada y sistematica los procesos que se realizan en el Area
de Compras, con la finalidad de garantizar la integridad y transparencia en las
contrataciones y adquisiciones publicas.

Especifico
Brindar al Area de Compras una guia para operar y conocer los pasos de forma

ordenada, secuencial y detallada de las actividades, asimismo fortalecer las normas
de control interno.

5. ALCANCE

Aplica los procedimientos para realizar la adquisicion de servicios, bienes,
suministros y equipo, para el Area de Compras para los diferentes procesos de
compra, enmarcados en la Ley de contrataciones del Estado.

6. DEFINICIONES
MEM: Ministerio de Energia y Minas.
DGA: Direccion General Administrativa.
LCE: Ley de Contrataciones del Estado.
UDAF: Unidad de Administracion Financiera.
Guatecompras: Sistema de informaciéon de contrataciones y adquisiciones, en
donde se anuncian e informan todas las compras, ventas y contrataciones del
Sector Publico.
NPG: Numero de publicacion en Guatecompras.
NOG: Numero de Operacion en Guatecompras.

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CDF: Constancia de Disponibilidad Financiera.
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PAC: Plan Anual de Compras.



SIGES: Sistema informatico de Gestion, implementado por el Ministerio de Finanzas
Puablicas.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos partes, firmado por la Autoridad
Superior y por el adjudicatario, donde se estipulan los derechos y obligaciones que
rigen la ejecucién de la negociacion y las relaciones entre el contratante y el
contratista, cuyas condiciones rigen de todos los documentos técnicos y legales que
integran el proceso del evento de cotizacion.

Opinion Juridica:

Documento que contiene la opinién de la Unidad de Asesoria Juridica que verifica,
retine y aprueba los documentos correspondientes al evento de cotizacion sobre las
adquisiciones de suministros, de las diferentes dependencias del Ministerio de

Energia y Minas,

Dictamen Técnico: Documento que contiene la opinion de la persona que reune y
aprueba las solicitudes de adquisiciones de suministros, de los diferentes servicios
de las Dependencias del Ministerio de Energia y Minas.

Adenda: Documento que modifica y/o amplia el contenido de los documentos de
cotizacion aprobados por la Autoridad Superior.

Evento de Licitacion: Proceso que se realiza cuando el precio total de los bienes,
suministros, obras o servicios a adquirir, exceda de los novecientos mil Quetzales
(900,000.00).

Evento de Cotizacion: Procesos que se realiza cuando el precio de los bienes,
suministros, obras o servicios excede de noventa mil Quetzales (90,000.00); y no
sobrepase los novecientos mil Quetzales (900,000.00).

Compra Directa: La contratacion que se efectle en un solo acto, con una misma
persona y por un precio de hasta noventa mil quetzales (90,000.00), se realizara
bajo la responsabilidad y autorizacién previa de la autoridad Administrativa Superior
entidad interesada, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas
condiciones que favorezcan los intereses del Estado, siguiendo el procedimiento
que establezca dicha autoridad.

Compra de Baja Cuantia: Consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros,
obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos
de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion publicas
contenidas en la ley de Contrataciones del Estado, cuando la adquisicion sea por
un monto de hasta veinticinco mil Quetzales (25,000.00).

Arrendamiento y adquisicién de bienes inmuebles: El arrendamiento de bienes
inmuebles puede efectuarse siempre que el organismo, dependencia o entidad
interesada careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones
inadecuadas. £
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Casos de Excepcién: No serd obligatoria la licitacion ni la cotizacion en las
contrataciones en las dependencias y entidades publicas, conforme el
procedimiento que se establezca en el reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios indispensables para
solucionar situaciones derivadas de los estados de excepcion declarados conforme
la Ley de Orden Publico, que hayan ocasionado la suspension de servicios publicos
0 que sea inminente tal suspension.

Contrato Abierto: Queda exonerada de los requisitos de licitacion y cotizacion, la
compra y contratacién de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las
entidades a las que se refiere el Articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado,
quienes lo podran hacer directamente con los proveedores seleccionados por medio
de contrato abierto, por el Ministerio de Finanzas Publicas. Por ningun motivo se
realizaran contratos abiertos con proveedores Unicos. Las unidades ejecutoras,
previo a emitir la orden de compra para adquisiciones por contrato abierto, deben
verificar los precios de referencia que publica el Instituto Nacional de Estadistica -
INE-.

Disposiciones Especiales: Apartado de los documentos de cotizacion en donde
se desglosan instrucciones particulares para el proceso correspondiente, las que
deben ser respetadas por los oferentes.

Especificaciones Generales y Técnicas: Es el documento en que la Unidad
Solicitante debe justificar la necesidad de la adquisicién y detalla las caracteristicas
especificas del bien o servicio que los oferentes deberan cumplir.

Oferente: Persona individual o Juridica que presenta una oferta.

Unidad Solicitante: Entiéndase por unidad solicitante las Unidades,
Departamentos y Direcciones Generales del Ministerio de Energia y Minas,
responsables de elaborar la requisicion para la contratacion y adquisicion de bienes,
suministros, obras y servicios.
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7. DISPOSICIONES

7.1Las adquisiciones de bienes, materiales, suministros y/o servicios, se
realizaran de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, el Plan Anual de Compras, Normas Presupuestarias y
Normativas Vigentes.

7.2 La contratacion y adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios deben
de realizarse de manera transparente, fomentando de esta manera la libre
competencia.

7.3La Unidad Solicitante, es responsable de conformar el expediente
(Especificaciones técnicas y pedido de compra y/o solicitud de servicios) para
la contratacion y adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios por la
modalidad de compra que aplique.

7.4Para realizar adquisiciones que no estén dentro de la programacién del Area
de Compras, la Unidad Solicitante podra requerir al Despacho Superior la
aprobacion de las mismas, debiendo justificar la contratacion o adquisicion y
contar con Disponibilidad Presupuestaria.

8. RESPONSABILIDADES

8.1 La Direccién General Administrativa es responsable de:
8.1.1 Aprobar, firmar, sellar y supervisar el cumplimiento del presente manual.

8.2 El Coordinador del Area de Compras es responsable de:

8.2.1 Realizar los procesos de compras, conforme a los establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, que sean requeridos por
las dependencias del MEM.

8.2.2 Autorizar las respectivas publicaciones en el Sistema Guatecompras,
sobre los diferentes procesos de compra, sea por Cotizacion o Licitacion.

8.2.3 Coordinar las compras emergentes solicitadas por las dependencias del
MEM, conforme a los lineamientos de la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

8.2.4 Firmar las actas de negociacion de compras de baja cuantia de
conformidad con el articulo 23 de la Resolucion 001-2022, Normas para
el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado. SR




8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.3 EIl
de:

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.5

Proveer informacion relacionada con las compras realizadas por medio
de informes emitidos por SICOIN, SIGES y Guatecompras, que sirva para
la toma de decisiones.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos del
personal a su cargo.

Coordinar con el Area de Almacén, los niveles de existencia de insumos
y materiales cominmente utilizados, a fin de informar a la Direccion
General Administrativa y/o iniciar el proceso de compra correspondiente.

Coordinar acciones de logistica y apoyo para el cumplimiento de sus
actividades.

Coordinar con el Area de Almacén e Inventarios el ingreso de bienes
muebles, materiales y suministros para que desarrollen los
procedimientos que correspondan.

Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacion es responsable

Verificar toda la documentacion de soporte de compras y que cumpla con
la previa autorizacion de las Autoridades correspondientes.

Brindar el seguimiento correspondiente al evento de licitacion vy
cotizacion, verificando que cumplan con la normativa de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Recibir, revisar y verificar que las solicitudes de Contratacion y
adquisicién por medio de eventos de licitacion y cotizacién de suministros,
bienes, obras y/o servicios llenen todos los requisitos.

Informar al Area de Almacén e Inventarios los bienes muebles, materiales
y suministros adquiridos para el registro, almacenaje y distribucion
correspondiente.

Publicar en Guatecompras, en la fase correspondiente todo lo relacionado
al evento de licitacion y cotizacion desde el proyecto de bases hasta su
finalizacion, en el tiempo estipulado, de acuerdo a la normativa vigente.
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8.4 Asistentes y Auxiliares del Area de Compras son responsables de:

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

8.4.6

8.4.7

Verificar que toda la documentacion de soporte de compras cumpla con
la previa autorizacion de las Autoridades correspondientes.

Brindar el seguimiento correspondiente al proceso de compra, verificando
que se cumplan con los requisitos que estipula la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Recibir, revisar y verificar que las solicitudes de contratacion y adquisicion
de suministros, bienes, obras y/o servicios llenen todos los requisitos.

Elaborar las actas de negociacion de compras de oferta electronica y baja
cuantia de conformidad con la Resolucion 001-2022, Normas para el uso
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Informar al Area de Almacén e Inventarios sobre las adquisiciones de los
bienes muebles, materiales y suministros adquiridos para su registro,
almacenaje y distribucion.

Efectuar cotizaciones de acuerdo a los lineamientos establecidos y de
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Publicar en Guatecompras, en la fase correspondiente todo lo relacionado
a la modalidad de compra que aplique, en el tiempo estipulado, de
acuerdo a la normativa vigente.
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9. CONTRATACION
DE BIENES
MUEBLES,

SUMINISTROS,
OBRAS Y/O
SERVICIOS A
TRAVES DE EVENTO
DE LICITACION




Dia | Mes | Afo
GOBIERNO de E".ffé’pf&im DE 01 | 12 | 2022 Direccion General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 1
Manual de procedimientos del o1 .
. De: 7 Duracion: 9 meses, 8 dias, con 2
Area de Compras horas y 55 minutos.

| CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Licitacién.
No. Responsable Descripcion Tiempo
« Con base en el Plan Anual de Compras (PAC),/elabora pedido de
Compra y/o solicitud de servicios con el visto bueno de la Autoridad
Unidad, correspondiente.

1 Departamento «  Conforma el expediente con los siguientes documentos: Tiempo
o Direccién 1. Pedido de Compra y/o solicitud de servicios. indefinido
Solicitante 2. [Especificaciones generales y técnicas, indicando la

programacion de entregas parciales, cuando corresponda.
¢ Traslada el expediente por medio de oficio a la DGA.
* Recibe, verifica y analiza la documentacion.
« Verifica que el bien, servicio u obra esté incluido en el plan anual de
2 DGA compras (PAC). 3 horas
«  Siestd incluido, firma de recibido y devuelve la copia al solicitante.
«  Traslada el expediente al Coordinador del Area de Compras.
Coordinador
i = Recibe, verifica y traslada el expediente al Encargado de Eventos de .
3 Del Area de Cotizacién y Licitacion. el
Compras
« Recibe y verifica la documentacion.
« Elabora el proyecto de bases de licitacién, en |as cuales se describe:
requisitos fundamentales y no fundamentales del evento, plazo para
analizar las distintas fases del evento, especificaciones, asimismo,
criterios de calificacion para proceder a |a adjudicacién de la adquisicion
o contratacion de bienes, suministros, obras o servicios y el proyecto de
contrato, entre otros.
« Publica el Proyecto de bases en el Sistema Guatecompras para la
Encargado de recepcion de comentarios o sugerencias, el Area de Compras
Eventos de determinara el plazo que considers conveniente de acuerdo con la
4 5 B complejidad de la adquisicion que se trate, el cual no podra ser menor 8 dias
Cotizacion y de tres (3) dias habiles. Articulo 19, Resolucién 18-2019 de las Normas
Licitacion para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
« En caso de que los interesados presenten, comentarios y sugerencias
sobre el proyecto de bases de cotizacién en el sistema Guatecompras.
Las recibe y traslada por medio de oficio a la Unidad Departamento o
Direccion Solicitante.
Los comentarios y sugerencias deben presentarse y responder dentro del
periodo para observaciones a las bases, el cual es de tres (3) dias habiles.
De;ﬂ:?n%nto = Recibe, verifica, elabora la respuesta y traslada por medio de oficio

S z Iz al Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacibn para su 1 dia

o Direccion T
- publicacién.
Solicitante
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Licitacion.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe y publica la respuesta sobre los comentarios y sugerencias
Encargado de sobre el proyecto de bases.
6 Eventos de Finalizado el periodo para observaciones al proyecto de bases Yk
Cotizacion y solicita simultaneamente por medio de oficio, el Dictamen
Licitacion Presupuestario a UDAF y el dictamen técnico al area que
corresponda.
UDAF 4 Wiy e
Recibe el oficio. Tiembo
7 A y Analiza, elabora y traslada el Dictamen Presupuestario y Dictamen indeﬁnpido
ica gue Técnico al Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacion.
corresponda
Encargado de : ; ; .
Evenszos de Recibe y adjunta la documentacién al expediente.
8 s Traslada el expediente por medio de oficio a la Unidad de Asesoria 1 dia
Cotizacion y Juridica.
Licitacién
Recibe y revisa el expediente.
Si existen errores, devuelve el expediente por medio de oficio a la
; Direccién General Administrativa para las correcciones pertinentes.
Unidad de : : ; el :
9 Aeacoria Si no existen errores, emite opinién juridica sobre el contenido de 6 dias
Juridi documentos a que se refiere el articulo 18 de la LCE y sobre el
uridica proyecto de contrato.
Adjunta la opinién juridica al expediente y lo traslada al Encargado
de Eventos de Cotizacion y Licitacion.
Encargado de . . . ;
Recibe y enumera correlativamente los folios del expediente.
Eventos de : : ; ;
10 Cotizacid Traslada el expediente por medio de oficio al Despacho Superior, 4 horas
GHEscON Y para la aprobacién de las bases de Licitacion.
Licitacion
11 Despacho Recibe y traslada por medio de oficio el expediente a Secretaria 1/ heies
Superior General.
Recibe y revisa el expediente.
Si no aprueba las bases de licitacién, devuelve el expediente por
: medio de oficio al Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacion
12 Secretaria para las correcciones pertinentes. 5 dias
General : v . : .
Si aprueba las bases de licitacion, emite, rubrica e incorpora la
resolucion al expediente
Devuelve el expediente al Despacho Superior.
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Licitacion.

No. Responsable Descripcién Tiempo
- Recibe, firma y sella la resolucion.
13 Despacho ! ! ] 1 dia
Superior «  Devuelve el expediente por medio de oficio al Encargado de Eventos
de Cotizacidn y Licitacion.
Recibe y digitaliza los documentos.
Encargado de Carga los documentos del evento de las bases de licitacion en el
14 Eventos de Sistema Guatecompras. 3 hotas
Cotizacién y = Informa al Coordinador del Area de Compras que estén cargados los
Licitacion documentos para autorizar la publicacién en el Sistema
Guatecompras.
« Recibe, verifica y autoriza la publicacién del evento en el Sistema
Coordinador Guatecompras. (Espera el plazo legal de cuarenta (40) dias 40 dias
15 Del Area de calendario para la recepcién de ofertas). Calendario
Compras « Imprime la constancia de publicacion del evento en Guatecompras y
se lo traslada al Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacion.
» Recibe y adjunta al expediente la constancia de publicacion del
evento.
» Posterior a la publicacién en el Sistema Guatecompras, debe
Encargado de publicarse en el diario oficial, entre ambas publicaciones debe medir
16 Eventos de un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario. En caso de que los 5 dias
Cotizacidén y interesados realicen preguntas, sobre el evento de bases de calendario
Licitacion licitacion en el Sistema Guatecompras, las recibe, verifica si son de
las especificaciones técnicas o generales, las traslada por medio de
correo institucional a la Unidad, Departamento o Direccidn
solicitante, en caso contrario da respuesta a las mismas.
Unidad s Recibe, verifica, elabora la respuesta, firma y sella la misma, y la
! traslada por medio de correo Institucional al Encargado de Eventos
17 Delg‘,rtamﬁ"t‘? de Cotizacion y Licitacion, para su publicacién. 2 hFaE
os olli::ei:::t:: Las preguntas deben presentarse y responder dos (2) dias antes de la
fecha fijada para la recepcion de ofertas.
e Recibe y publica la respuesta.
Si a consecuencia de una pregunta se deben realizar modificaciones
sustanciales a las bases de Licitaciéon. Se debe de publicar las
Encargado de modiﬁcac!one_s_ en el Sisterpa Gl._tatecompras. A pqrﬁr del dia siguien_te
Eventos de de la publicacién de la modificacién, las personas interesadas contaran
18 s con un plazo no menor de ocho (8) dias habiles para presentar sus 10 dias
Co.tlgac:on Y | ofertas:
Licitacion e Si existe una modificacién, se traslada por medio de oficio a la
Autoridad Superior para que emita |a resolucion correspondiente.
e« Sjla pregunta no es causante de una modificacié TEspugesta y
continua con el proceso. m
oG "
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Licitacion.

No. Responsable Descripcion Tiempo
» Elabora y envia el memorandum con la firma de autorizacion
correspondiente (DGA), convocando a los Miembros de la Junta de
Sy Encargado de Licitacién, quienes han sido nombrados de acuerdo al proceso
Continua Eventos de seleccionado por la Autoridad Superior. —
el paso 18 Cotizacién y i A . i X
Licitacion El memo'randum debe indicar el _Af:ue!'t':lo Ministerial del nombramiento
de los Miembros de la Junta de licitacion, la fecha y hora del evento de
licitacion.
= Reciben el memorandum y descargan en el Sistema de
Guatecompras todos los documentos relacionados con el evento de
licitacion.
« El dia del evento, se realiza la recepcion de ofertas y aperturas de
plicas.
= Reciben el o los expedientes originales de las licitaciones de los
Miembros de oferentes presentes (en caso de ser obra, debe de tomar en cuenta
19 la Junta de el articulo 28, Integracion del precio oficial de la LCE). 3 horas
Licitacién »  Suscriben el acta de recepcién y apertura de ofertas y la traslada al
Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacion.
Segun Articulo 32. Ausencia de ofertas de LCE, suscriben el acta para
hacer de conocimiento al Despacho Superior, para que se prorrogue el
plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algtn oferente, la
autoridad superior quedara facultada a realizar la compra directa a que
se refiere el Articulo 43 de esta ley.
« Publica en el Sistema Guatecompras el acta de recepcion de ofertas
Encargado de y apertura de ofertas e imprime la publicacién en el Sistema
20 Eventos de Guatecompras. S
Cotizacion y « Envia por medio de oficio a los Miembros de la Junta de Licitacion,
Licitacién la impresion de la publicacién, copia del acta de recepcion y apertura
de ofertas, para adjuntar al expediente.
- Recibe, evalla y califica las ofertas de acuerdo con los criterios
establecidos en las bases de licitacion.
Si al proveedor se le solicita un requisito no fundamental, aclaraciones
o ampliaciones de algtn tipo y este requiere mas tiempo, la Junta de
3 Licitacion le solicita prorroga al Despacho Superior, seguin Articulo 27
Miembros de | de |a LCE, (Reformado por el articulo 5 del Decreto Nimero 27-2009 del
21 la Juntade | Congreso de la repblica) Aclaraciones y muestras. 5 dias habiles
Licitacion - Si los proveedores no cumplen con las especificaciones, los
requisitos y/o el monto ofertado por parte de los proveedores supera
el monto limite para la Licitacion, se prescinde de la negociacion.
» Delo contrario suscriben el acta de adjudicacién (parcial si lo indican
las bases), el cuadro de calificacién y traslada por medio de oficio al
Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacion
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Licitacion.

No. Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe, verifica y publica en el Sistema Guatecompras el acta de
adjudicacién y cuadro de calificacion.
Encargado de . E_spera el per]o_do estable_cido para rgacibir inconformidades,
Eventos de = Si no pregenta |nconform|daqes, notifica a los Miembros de [a Junta 6 dias
22 ot de Licitacién, para que continde con el traslado del expediente al ;
Cotizacién y : calendario
S Despacho Superior.
Licitacion «  Si existe alguna inconformidad relacionada con la adjudicacion, se
traslada por medio de oficio a los Miembros de la junta de Licitacion
para que dé respuesta.
» Recibe y elabora la respuesta a las mismas dentro de los cinco (5)
Miembros de dias calendario que establece el articulo 35 de la LCE. .
23 la Junta de « Traslada al Despacho Superior por medio de oficio el expediente, G dias
licitacicn para que apruebe o impruebe las actuaciones de los Miembros de la calendario
Junta de Licitacion.
« Recibe y revisa el expediente.
« Siimprueba lo actuado por los Miembros de la Junta de Licitacidn,
24 Despacho devuelve el expediente por medio de Providencia. 5 dias habiles
Superior « Siaprueba lo actuado por los Miembros de la Junta de Licitacion,
envia el expediente con la Resolucion de aprobacion a los Miembros
de la Junta de Licitacion.
e Recibe y revisa la Providencia formuladas.
Miembros de « Confirman o modifican su decision original, en forma razonada con
25 b hmiés do base en las obser\f_acmnes f?rmuladas por el Despgcho Supengr. 6 dias
i « Devuelve por medio de oficio al Despacho Superior el expediente
Licitacion con la decisién confirmada o modificada, segtn articulo 36 de la
LCE.
= Recibe y verifica el expediente.
D h - Elabora la resolucion de la cual podra: aprobar, improbar o prescindir
26 SHpaERo de la negociacion e incorpora al expediente. 6 dias
Superior sl : PO oo
P « Envia el expediente por medio de oficio al Encargado de Eventos de
Cotizacién y Licitacién.
e Recibe y realiza la publicacién de la Resolucion en el Sistema de
Guatecompras.
De conformidad con lo establecido en el Art. 101 de la Ley de Contrataciones
Encargado de | el Estado, espera diez (10) dias hébiles para interposicién de recursos a la
27 Eventos de | Resolucién respectiva. 15 dias
Cotizacion y + Elabora contrato borrador.
Licitacion = Solicita por medio de oficio simultdneamente al Despacho Superior
el Acuerdo de Delegacion de Firma y a UDAF la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) o una Certificacion que cuenta
con Disponibilidad Presupuestaria.
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Licitacion.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Despacho Recibe el oficio.
28 Superior Analiza, elabora y traslada al Encargado de Eventos de Cotizaciény | 4 horas con 25
y Licitacion, el Acuerdo de Delegacion de Firma y el CDP o la minutos
UDAF certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.
Recibe e integra el Acuerdo de delegacién de firma y la Constancia
Encargado de de disponibilidad Presupuestaria o la certificacién de Disponibilidad
Eventos de Presupuestaria al Expediente.
29 Coi = 4 horas
grzacony Elabora un oficio solicitando la opinién juridica.
Licitacién . . i . .
Envia oficio y el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica.
Recibe y revisa el expediente.
Si existen errores, devuelve el expediente por medio de un oficio al
Unidad de Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacion para las
30 Asesoria correcciones pertinentes. 5 dias
Juridica Si no existen errores, emite opinién juridica sobre el contrato.
Adjunta la opinién juridica al expediente y lo traslada al Encargado
de Eventos de Cotizacion y Licitacién.
Recibe el expediente.
Encargado de Tras 5, I, \
31 Eventos de raslada el contrato al o los proveedores adjudicados para su firma. S
Cotizacion y Solicita al Contratista la fianza de cumplimiento de contrato, dentro
Licitacién del tiempo estipulado en el reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado segun articulo 53.
32 Contratista Entyega_ 'Ia ﬁa'n'za q_e cumplimiento al Encargado de Eventos de 15 dias habiles
Cotizacién y Licitacién.
Encargado de Recibe e incorpora la fianza de cumplimiento y el contrato al
33 Eventos de expediente. i
Co_ti?acién y Traslada el expediente por medio de oficic al Despacho Superior
Licitacion para aprobacion del contrato.
Recibe y elabora la Resolucién de la aprobacién del contrato e
incorpora al expediente.
34 Despacho P P 10 dias habiles
Superior Devuelve el expediente al Encargado de Eventos g zac:bn y
Licitacion.
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Licitacion.

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

35

Encargado de
Eventos de
Cotizacidon y

Licitacion

« Recibe y publica en el Sistema Guatecompras, la Resolucion de la
aprobacién del contrato, Acuerdo de Delegacion de Firma, fianza de
cumplimiento de contrato y el contrato.

« Remite via electrénica a la Contraloria General de Cuentas, la
Resolucion de aprobacién del Contrato, fianza de cumplimiento y el
contrato.

=« Publica en Guatecompras la constancia de envid a la Contraloria
General de Cuentas.

« Notifica a la Comisién Receptora y Liguidadora nombrada por la
Autoridad Superior, el dia que se entregara el bien, suministro y/o
Servicios.

2 dias

36

Comisién
Receptora y
liquidadora

= Elabora el acta de recepcidn del bien, suministro y/o servicio,
indicando el dia, la hora, el NOG del evento y nimero de contrato.

= En la fecha establecida, recibe y verifica que el bien, suministro y/o
servicio esté acorde al contrato.

+ Recibe |a fianza de calidad y/o funcionamiento y recibe la factura del
bien, suministro y/o servicio.

« Traslada el acta y la factura al Encargado de eventos de Cotizacion
y Licitacién.

35 dias habiles

37

Encargado de
Eventos de
Cotizacion y
Licitacién

« Recibe la documentacion y notifica al Coordinador de almacen la
recepcion de los bienes, materiales y/o suministros.

« Publica la factura, el acta de recepcién del bien, suministro y/o
servicio en el Sistema Guatecompras y la fianza de calidad y/o
funcionamiento (cuando aplique).

» Elabora orden de compras y lo adjunta al expediente.

= Traslada el expediente a UDAF para el proceso de pago
correspondiente.

Fin del Proceso.

6 dias
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/ SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

Unidad, Departamento o DGA Coordinador Encargado de Eventos de
Direccion Solicitante Del Area de Compras Cotizacién y Licitacion
( INICIO )
v

Con base en el Plan Anual de
Compras (PAC), elabora pedido
de Compra y/o solicitud de

servicios con el visto bueno de la
Autoridad correspondiente.
v

Conforma el expediente con los
documentos correspondientes.

v Recibe, verifica y analiza la
Traslada el expediente por medio |||  documentacion. Verifica que el
de oficio a la DGA. bien, servicio u obra esté incluido
en el plan anual de compras (PAC).
v

Firma de recibido y devuelve la
copia al solicitante.

v Recibe, verifica y traslada el : -
Traslada el expediente al expediente al Encargadode || Recibe y verifica la
Coordinador del Area de Compras. Eventos de Cotizacion y documentacion.
Licitacion. v

Elabora el proyecto de
bases de licitacion.

‘_T"’_J

Publica el Proyecto de
bases en el Sistema
Guatecompras para la
recepcion de comentarios
0 sugerencias.

4Presentan
comentarios o
sugerencias?

v Si
Recibe, verifica, elabora la Las recibe y traslada por
respuesta y traslada por medio medio de oficio a la Unidad

de oficio al Encargado de sty
Eventos de Cotizacién y DEpartasn;t;Zittr; Ir;uteDzrecclcn

Licitacion para su publicacion.

Recibe y publica la
respuesta sobre los
comentarios y sugerencias
sobre el proyecto de bases.

v

Finalizado el periodo para
observaciones al proyecto de
bases solicita
simultaneamente por medio
de oficio, el Dictamen
Presupuestario a UDAF y el
dictamen técnico al area que
corresponda.

v ENESA
3 e, ~
& % pég. 21
Lz —5'
TESPACHO 2%

DEL\ == 20
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/0 SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

UDAF y
Area que corresponda

Encargado de Eventos de

Cotizacion y Licitacion

Unidad de Asesoria
Juridica

Direccidn General
Administrativa

Despacho Superior

| Recibe el oficio.

-

Analiza, elabora y
traslada el Dictamen
Presupuestario y
Dictamen Técnico al
Encargado de Eventos
de Cotizacion y
Licitacién.

TR ool

Recibe y adjunta la
documentacién al
expediente.

Traslada el expediente
por medio de oficio a la
Unidad de Asesoria
Juridica.

Recibe y enumera

Recibe y revisa el
expediente.

Devuelve el expediente
por medio de oficio a la
Direccion General
Administrativa para las
correcciones
pertinentes.

Emite opinion juridica
sobre el contenido de
documentos a que se
refiere el articulo 18 de
la LCE y sobre el
proyecto de contrato.

Y

Adjunta la opinién
juridica al expediente y
lo traslada al Encargado

de Eventos de
Cotizacion y Licitacion.

correlativamente los
folios del expediente.

|
Y

Traslada el expediente
por medio de oficio al
Despacho Superior, para

la aprobacién de las
bases de Licitacion.

Recibe y traslada por
medio de oficio el
expediente a Secretaria
General.

Pég. 22
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

Secretaria General

Despacho Superior

Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacién

Coordinador
Del Area de Compras

Unidad, Departamento
o Direccidn Solicitante

Pég. 21

v

Recibe y revisa el
expediente.

No

LAprueba

las bases de
lictacian?

Emite, rubrica e
incorpora la resolucién
al expediente.

~——___4-'=”f_-—

h 4

Devuelve el expediente
por medio de oficio al
Encargado de Eventos
de Cotizacién y
Licitacion para las
correcciones
pertinentes.

Devuelve el expediente
al Despacho Superior.

Recibe, firma y sella la
resolucion.

v

Devuelve el expediente
por medio de oficio al
Encargado de Eventos
de Cotizacion y
Licitacién.

g

Recibe y digitaliza los
documentos.

Y

Carga los documentos
del evento de las bases
de licitacién en el
Sistema Guatecompras.

v

Informa al Coordinador
del Area de Compras
que estan cargados los
documentos para
autorizar la publicacion
en el Sistema
Guatecompras.

Recibe, verifica y
autoriza la publicacién
del evento en el Sistema
Guatecompras.

v

Recibe y adjunta al
expediente la constancia
de publicacién del
evento.

¥

Imprime la constancia de
publicacién del evento
en Guatecompras y se lo
traslada al Encargado de
Eventos de Cotizacion y
Licitacién.

Publica en el diario
oficial. En caso de que
los interesados realicen

preguntas, sobre el

evento de bases de
licitacion en el Sistema

Guatecompras, las
recibe, verifica si son de

las especificaciones

técnicas o generales, las
traslada por medio de
correo institucional a la
Unidad, Departamento o
Direccién solicitante, en
caso contrario da
respuesta a las mismas.

Recibe, verifica,
elabora la respuesta,
firma y sella la misma,
y la traslada por medio
de correo Institucional
al Encargado de
Eventos de Cotizacion
y Licitacién, para su
publicacion.

Pag. 23
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.
Despacho Superior Miembros de |a Junta de Licitacion

Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacién

Pig.22

Recibe y publica la respuesta.

(Exinto 5 Se traslada por medio de oficio a la
Modificacidn? g Despacho Superior para que emita la
resolucién correspondiente.
No

Elabora y envia el memorandum con la Reciben el memorandum y descargan en
firma de autorizacién correspondiente :
P el Sistema de Guatecompras todos los
documentos relacionados con el evento

(DGA), convocando a los Miembros de la 3
Junta de Licitacion. de licitacion.

v

El dia del evento, se realiza la recepcién
de ofertas y aperturas de plicas.

v

Reciben el o los expedientes originales de
las licitaciones de los oferentes presentes.

v

Suscriben el acta de recepcién y apertura
de ofertas y la traslada al Encargado de
Eventos de Cotizacidn y Licitacion.

Publica en el Sistema Guatecompras el

acta de recepcion de ofertas y apertura

de ofertas e imprime la publicacién en el
Sistema Guatecompras.

v

A

Envia por medio de oficio a los Miembros
de la Junta de Licitacion, la impresion de Recibe, evallia y czlifica las ofertas de
la publicacion, copia del acta de | acuerdo con los criterios establecidos en
recepcion y apertura de ofertas, para las bases de licitacion.
v

adjuntar al expediente.
Si los proveedores no cumplen con las

especificaciones, los requisitos y/o el
monto ofertado por parte de los
proveedores supera el monto limite para
la Licitacién, se prescinde de la
negociacion.

v

De lo contrario suscriben el acta de
adjudicacion, el cuadro de calificacion y
traslada por medio de oficio al Encargado
de Eventos de Cotizacién y Licitacién.

Recibe, verifica y publica en el Sistema
Guatecompras el acta de adjudicacion y
cuadro de calificacion.

A

v

Espera el periodo establecido para recibir
inconformidades.

Traslada por medio de oficio a los
Miembros de la junta de Licitacion para
que dé respuesta.

Si

v

¢ Exlate
Inconformidades?

Notifica a los Miembros de la Junta de
Licitacion, para que continde con el traslado
del expediente al Despacho Superior.

Pag. 24
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

Despacho Superior

Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacion

Miembros de la Junta de Licitacion
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Recibe y elabora la respuesta a las
mismas dentro de los cinco (5) dias
calendario que establece el articulo 35 de
la LCE.

Traslada al Despacho Superior por medio
de oficio el expediente.

Recibe y revisa la Providencia formuladas.

Confirman o modifican su decisidn original,
en forma razonada con base en las
observaciones formuladas por el Despacho
Superior.

Y

Bld

Recibe y revisa el expediente.

Si imprueba lo actuado por los Miembros
de la Junta de Licitacién, devuelve el
expediente por medio de Providencia.

v

Devuelve por medio de oficio al Despacho
Superior el expediente.

Si aprueba lo actuado por los Miembros de
la Junta de Licitacion, envia el expediente
con la Resolucién de aprobacion a los
Miembros de la Junta de Licitacion.

Recibe y verifica el expediente.

Elabora la resolucion de la cual podra:
aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion e incorpora al expediente.

-_________._.1-—-—‘-""__'_

Envia el expediente por medio de oficio al
Encargado de Eventos de Cotizacion y
Licitacion.

Recibe y realiza la publicacién de la
Resolucién en el Sistema de
Guatecompras.

Elabora contrato borrador.

__________J

i

h 4

Solicita por medio de oficio
simultaneamente al Despacho Superior el
Acuerdo de Delegacion de Firma y a UDAF
la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) o una Certificacion
que cuenta con Disponibilidad
Presupuestaria.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

Despacho Superiory
UDAF

Encargado de Eventos de
Cotizacidn y Licitacion

Unidad de Asesoria Juridica

Contratista

Pig.24

Recibe el oficio.

v

Analiza, elabora y traslada al
Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacion, el

Acuerdo de Delegacién de Firma

y el CDP o la certificacién de

—P

Recibe e integra el Acuerdo de
delegacién de firma y la Constancia
de disponibilidad Presupuestaria o

la certificacion de Disponibilidad

Presupuestaria al Expediente.

M

v

ET/—

Elabora un oficio solicitando la
opinién juridica.

Envia oficio y el expediente a la
Unidad de Asesoria Juridica.

Recibe y revisa el expediente.

Devuelve el expediente por medio
de un oficio al Encargado de I3

Si ¢Existen

Eventos de Cotizacion y Licitacion
para las correcciones pertinentes.

eraren?

No
h 4

Recibe el expediente.

v

Adjunta la opinién juridica al
expediente y lo traslada al
Encargado de Eventos de

Cotizacion y Licitacion.

Traslada el contrato al o los
proveedores adjudicados para su
firma.

.

Solicita al Contratista la fianza de
cumplimiento de contrato, dentro

del tiempo estipulado en el
reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado segln
articulo 53.

Recibe e incorpora la fianza de

Entrega la fianza de
cumplimiento al
Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacién.

cumplimiento y el contrato al
expediente.

v

Traslada el expediente por medio
de oficio al Despacho Superior para
aprobacién del contrato.

Pég. 26
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE LICITACION.

Despacho Superior

Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacién

Comision Receptora y liquidadora

Recibe y elabora la Resolucion de la
aprobacion del contrato e incorpora al
expediente.

.

Devuelve el expediente al Encargado de
Eventos de Cotizacion v Licitacion.

— aprobacion del contrato, Acuerdo de

Recibe y publica en el Sistema
Guatecompras, la Resolucién de la

Delegacién de Firma, fianza de cumplimiento
de contrato y el contrato.

v

Remite via electrénica a la Contraloria
General de Cuentas, la Resolucién de
aprobacion del Contrato, fianza de
cumplimiento y el contrato.

v

Publica en Guatecompras la constancia de
envi6 a la Contraloria General de Cuentas.

5

Notifica a la Comisién Receptora y
Liquidadora nombrada por la Autoridad
Superior, el dia que se entregara el bien,
suministro y/o servicios.

Recibe la documentacidn y notifica al

bienes, materiales y/o suministros.

-

Publica la factura, el acta de recepcion del
bien, suministro y/o servicio en el Sistema
Guatecompras y la fianza de calidad y/o
funcionamiento (cuando aplique).

v

Elabora orden de compras y lo adjunta al
expediente.

=

Traslada el expediente 2 UDAF para el
proceso de pago correspondiente.

FIN

Coordinador de almacén la recepcion de los  j4—

Elabora el acta de recepcion del bien,
suministro y/o servicio, indicando el dia, la
hora, el NOG del evento y nimero de
contrato.

e |

En la fecha establecida, recibe y verifica que
el bien, suministro y/o servicio esté acorde al
contrato.

v

Recibe la fianza de calidad y/o
funcionamiento y recibe la factura del bien,
suministro yfo servicio.

v

Traslada el acta y la factura al Encargado de
eventos de Cotizacién y Licitacion.
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De: 7 Duracién: 7 meses, 13 dias, con
3 horas y 30 minutos.

CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Cotizacion.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Con base en el Plan Anual de Compras (PAC), elabora pedido de
Compra y/o solicitud de servicios con el visto bueno de la Autoridad
Unidad, correspondiente.

1 Departamento Confarma el expediente con los siguientes documentos: Tiempo
o Direccién 1. Pedido de Compra y/o solicitud de servicios. indefinido
Solicitante 2. Especificaciones generales y técnicas, indicando Ia

programacion de entregas parciales, cuando corresponda.
Traslada el expediente por medio de oficio a la DGA.
Recibe, verifica y analiza la documentacion.
Verifica que el bien, servicio u obra esté incluido en el plan anual de
2 DGA compras (PAC). 4 horas
Si esta incluido, firma de recibido y devuelve la copia al solicitante.
Traslada el expediente al Coordinador del Area de Compras.
3 %‘;?'E;::c:;: Recibe, verifica y traslada el expediente al Encargado de Eventos de 30 minutos
Cotizacion y Licitacion.
Compras
Recibe y verifica la documentacion.
Elabora el proyecto de bases de cotizacién, en las cuales se describe:
requisitos fundamentales y no fundamentales del evento, plazo para
analizar las distintas fases del evento, especificaciones, asimismo,
criterios de calificacién para proceder a la adjudicacion de la adquisicion
o contratacién de bienes, suministros, obras o servicios y el proyecto de
contrato, entre otros.
Publica el Proyecto de bases en el Sistema Guatecompras para la
Encargado de recepcién de comentarios o sugerencias, el Area de Compras
Eventos de determinara el plazo que considere conveniente de acuerdo con la .
4 Cotizacion y complejidad de la adquisicién que se trate, el cual no podra ser menor 8 dias
Licitacién de tres (3) dias habiles. Articulo 19, Resolucién 18-20189 de las Normas
para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
En caso de que los interesados presenten, comentarios y sugerencias
sobre el proyecto de bases de cotizacién en el sistema Guatecompras.
Las recibe y traslada por medio de oficio a la Unidad Departamento o
Direccién Solicitante.
Los comentarios y sugerencias deben presentarse y responder dentro del
periodo para observaciones a las bases, el cual es de tres (3) dias habiles.
D epl::;:;de;nt o Recibe, verifica, elabora la respuesta y traslada por medio de oficio

5 : o al Encargade de Eventos de Cotizacién y Licitacidn para su 1 dia

o Direccion e
e publicacion.
Solicitante

28
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- De: 7 Duracién: 7 meses, 13 dias, con
Area de Compras 3 horas y 30 minutos.

CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Cotizacion.

| No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe y publica la respuesta sobre los comentarios y sugerencias
Encargado de sobre el proyecto de bases.
6 Eventos de Finalizado el periodo para observaciones al proyecto de bases Fias
Cotizacion y solicita simultaneamente por medio de oficio, el Dictamen
Licitacion Presupuestario a UDAF y el dictamen técnico al area que
corresponda.
U%AF Recibe el oficio. TR
7 A Analiza, elabora y traslada el Dictamen Presupuestario y Dictamen indeﬂngdo
feaque Técnico al Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacion.
corresponda
Encargado de = : - :
Eventos de Recibe y adjunta la documentacion al expediente. ) ]
8 : A Traslada el expediente por medio de oficio a la Unidad de Asesoria 1 dia
Cotizacion y Juridica.
Licitacion
Recibe y revisa el expediente.
Si existen errores, devuelve el expediente por medio de oficio a la
Unidad de Djrecciép General Admin!stratiya_ para !a; correcciones pert_inentes‘
9 Asesoria Si no existen errares, emite opinién juridica sobre el contenido de 6 dias
e documentos a que se refiere el articulo 18 de la LCE y sobre el
Juridica proyecto de contrato.
Adjunta la opinion juridica al expediente y lo traslada al Encargado
de Eventos de Cotizacion y Licitacion.
Encargado de . ; : :
Eventos de Recibe y enumera correlatwamgnte los fc_)f:os del expediente. ‘
10 Cotizacié Traslada el expediente por medio de oficio al Despacho Superior, 4 horas
°, Ifzam_o'n y para la aprobacién de las bases de cotizacion.
Licitacion
1 Despacho Recibe y traslada por medio de oficio el expediente a Secretaria 1 Hofi
Superior General.
Recibe y revisa el expediente.
Si no aprueba las bases de cotizacion, devuelve el expediente por
Socretaria medio de oficio al Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacién
12 G I para las correcciones pertinentes. 5 dias
e Si aprueba las bases de cotizacién, emite, rubrica e incorpora la
resolucion al expediente
Devuelve el expediente al Despacho Superior.
Despacho Recibe, firma y sella la resolucion.
13 s 2 Devuelve el expediente por medio de oficio al Encargado de Eventos 1 dia
il de Cotizacién y Licitacion. .
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: De: 7 Duracion: 7 meses, 13 dias, con
Area de Compras 3 horas y 30 minutos.

CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Cotizacion.

T E

NS

v Tz
&3 DESPACHO 22

25 DeL a =

No. Responsable Descripcion Tiempo
= Recibe y digitaliza los documentos.
Encargado de . Carga los documentos del evento de las bases de cotizacion en el
14 Eventos de Sistema Guatecompras. 2 dias
Cotizacién y » Informa al Coordinador del Area de Compras que estan cargados los
Licitacién documentos para autorizar la publicacién en el Sistema
Guatecompras.
« Recibe, verifica y autoriza la publicacion del evento en el Sistema
Coordinador Guatecompras. (Espera el plazo legal de ocho (8) dias habiles
15 Del Area de para la recepcion de ofertas). 8 dias habiles
Compras « Imprime la constancia de publicacién del evento en Guatecompras y
se lo traslada al Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacion.
+ Recibe y adjunta al expediente la constancia de publicacion del
evento.
Egzzﬁt’zg%ge « En caso de que los interesados realicen preguntas, sobre el evento
16 Cotizacié de bases de cotizacién en el Sistema Guatecompras, las recibe, 2 horas
otizacion y verifica si son de las especificaciones técnicas o generales, las
Licitacion traslada por medio de correo institucional a la Unidad, Departamento
o Direccion solicitante, en caso contrario da respuesta a las mismas.
L + Recibe, verifica, elabora la respuesta, firma y sella la misma, y la
Unidad, traslada por medio de correo Institucional al Encargado de Eventos
17 Departamento de Cotizacion y Licitacion, para su publicacion. o
i DI.I'EICI:IOI'I Las preguntas deben presentarse y responder dos (2) dias antes de la
Solicitante fecha fijada para la recepcion de ofertas.
¢ Recibe y publica |la respuesta.
Si a consecuencia de una pregunta se deben realizar modificaciones
sustanciales a las bases de cotizacion. Se debe de publicar las
modificaciones en el Sistema Guatecompras. A partir del dia siguiente
de la publicacién de la modificacion, las personas interesadas contaran
con un plazo no menor de ocho (8) dias habiles para presentar sus
ofertas.
Encargado de e Si existe una modificacion, se traslada por medio de oficio a la
Eventos de Autoridad Superior para que emita la resolucion correspondiente. .
18 Cotizacién y + Sila pregunta no es causante de una modificacion, da respuesta y 10 dias
Licitacion continua con el'proceso. ) =
« Elabora y envia el memorandum con la firma de autorizacion
correspondiente (DGA), convocando a los Miembros de la Junta de
cotizacién, quienes han sido nombrados de acuerdo al proceso
seleccionado por la Autoridad Superior.
El memorandum debe indicar el Acuerdo Ministerial del nombramiento
de los Miembros de la Junta de cotizacién, la fecha y ho to de
cotizacion. /o O5eAL ig‘E’i\.
@ o %
e L
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Cotizacion.

No. Responsable Descripcion Tiempo
+ Reciben el memorandum y descargan en el Sistema de
Guatecompras todos los documentos relacionados con el evento de
cotizacién.
« El dia del evento, se realiza la recepcion de ofertas y aperturas de
plicas.
« Reciben el o los expedientes originales de las cotizaciones de los
Miembros de oferentes presentes (en caso de ser obra, debe de tomar en cuenta
19 la Junta de el articulo 29, Integracién del precio oficial de la LCE). 3 horas
Cotizacion «  Suscriben el acta de recepcion y apertura de ofertas y la traslada al
Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacion.
Segtin Articulo 32. Ausencia de ofertas de LCE, suscriben el acta para
hacer de conocimiento al Despacho Superior, para que se prorrogue el
plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algin oferente, la
autoridad superior quedara facultada a realizar la compra directa a que
se refiere el Articulo 43 de esta ley.
- Publica en el Sistema Guatecompras el acta de recepcion y apertura
Encargado de de ofertas e imprime |a publicacion en el Sistema Guatecompras.
20 Eventos de « Envia por medio de oficio a los Miembros de la Junta de cotizacion, 5 Horae
Cotizacion y la impresion de la publicacién, copia del acta de recepcion y apertura
Licitacion de ofertas, para adjuntar al expediente.
« Recibe, evalia y califica las ofertas de acuerdo con los criterios
establecidos en las bases de cotizacién.
Si al proveedor se le solicita un requisito no fundamental, aclaraciones
o ampliaciones de algin tipo y este requiere mas tiempo, la Junta de
cotizacién le solicita prorroga al Despacho Superior, segun Articulo 27
Miembros de | de la LCE, (Reformado por el articulo 5 del Decreto Numero 27-2009 del
21 la Junta de | Congreso de la repiblica) Aclaraciones y muestras. 5 dias
Cotizacién » Si los proveedores no cumplen con las especificaciones, los
requisitos y/o el monto ofertado por parte de los proveedores supera
el monto Iimite para la cotizacién, se prescinde de la negociacién.
« De lo contrario suscriben el acta de adjudicacién (parcial si lo indican
las bases), el cuadro de calificacion y traslada por medio de oficio al
Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacién.
- Recibe, verifica y publica en el Sistema Guatecompras el acta de
adjudicacién y cuadro de calificacion.
« Espera el periodo establecido para recibir inconformidades.
Egﬁgﬁggzge = Sino presenta inconformidades, notifica a los Miembros de la Junta 6 dias
22 Cotizacid de cotizacién, para que continte con el traslado del expediente al calridar
OlZatay Despacho Superior. e
Licitacion

+ Si existe alguna inconformidad relacionada con la adjudicacion, se
traslada por medio de oficio a los Miembros de |a junta de cotizacion
para que dé respuesta.
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Cotizacion.

No. Responsable Descripcion Tiempo
” » Recibe y elabora la respuesta a las mismas dentro de los cinco (5)
Miembros de dias calendario que establece el articulo 35 de la LCE. 6 di
23 la Junta de « Traslada al Despacho Superior por medio de oficio el expediente, calenida;rio
cotizacién para que apruebe o impruebe las actuaciones de los Miembros de la
Junta de cotizacién.
» Recibe y revisa el expediente.
« Siimprueba lo actuado por los Miembros de la Junta de cotizacion,
24 Despac_:ho devuelve el expediente por medio de Providencia. 5 dias
Superior e Siaprueba lo actuado por los Miembros de la Junta de cotizacion,
envia el expediente con la Resolucién de aprobacién a los Miembros
de la Junta de cotizacién.
« Recibe y revisa la Providencia formuladas.
Miembros de « Confirman o mod‘rﬁcaln su decisién original, en forma razonadg con
25 la Junta de base en las observaciones formuladas por el Despacho Superior. 6 dias
, o « Devuelve por medio de oficio al Despacho Superior el expediente
Cotizacion con la decisién confirmada o modificada, segin articulo 36 de la
LCE.
» Recibe y verifica el expediente.
« Elabora la resolucién de la cual podré: aprobar, improbar o prescindir
26 Despac-:ho de la negociacién e incorpora al expediente. 6 dias
Superior . Envia el expediente por medio de oficio al Encargado de Eventos de
Cotizacién y Licitacion.
e Recibe y realiza la publicacion de la Resolucién en el Sistema de
Guatecompras.
= Elabora contrato borrador
Encargado de | pe conformidad con lo establecido en el Art. 101 de la Ley de Contrataciones
27 Eventos de del Estado, espera diez (10) dias habiles para interposicion de recursos a la 15 dias
Cotizacion y Resolucidn respectiva.
Licitacion e Solicita por medic de oficio simultdneamente al Despacho Superior
el Acuerdo de Delegacién de Firma y a UDAF la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) o una Certificacion que cuenta
con Disponibilidad Presupuestaria.
Despacho « Recibe el oficio.
28 Superior « Analiza, elabora y traslada al Encargado de Eventos de Cotizacién y Tiempo
y Licitacién, el Acuerdo de Delegacion de Firma y el CDP o la indefinido
UDAF certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.
« Recibe e integra el Acuerdo de delegacién de firma y la Constancia
Egzg:ﬂgg%ge de disponibilidad Presupuestaria o la certificacién de Disponibilidad
29 Cotizaci6 Presupuestaria al Expediente. 4 horas
e aon Yy « Elabora un oficio solicitando la opinidn juridica.
Licitacion s Envia oficio v el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica.
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CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Cotizacion
No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe y revisa el expediente.
Si existen errores, devuelve el expediente por medio de un oficio al
Unidad de Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacion para las
30 Asesoria correcciones pertinentes. 5 horas
Juridica Si no existen errores, emite opinién juridica sobre el contrato.
Adjunta la opinién juridica al expediente y lo traslada al Encargado
de Eventos de Cotizacion y Licitacién.
Encargado de Recibe el expediente. -
Eventos de Traslada el contra_to al o los proveedores adjudicados para su firma. )
31 Cotizacion Solicita al Contratista la fianza de cumplimiento de contrato, dentro 3 dias
e y del tiempo estipulado en el reglamento de la Ley de Contrataciones
Licitacion del Estado segun articulo 53.
s Entrega la fianza de cumplimiento al Encargado de Eventos de ; .
32 Contratista Cotizacién y Licitacién. 15 dias habiles
Encargado de Recibe e incorpora la fianza de cumplimiento y el contrato al
33 Eventos de expediente. Yidia
Cotizacién y Traslada el expediente por medio de cficio al Despacho Superior
Licitacién para aprobacion del contrato.
) Recibe y elabora la Resolucidon de la aprobacion del contrato e
Despacho incorpora al expediente. . ;
34 Superior Devuelve el expediente al Encargado de Eventos de Cotizacion y 1ialachities
Licitacion.
Recibe y publica en el Sistema Guatecompras, la Resolucion de la
aprobacién del contrato, Acuerdo de Delegacién de Firma, fianza de
cumplimiento de contrato y el contrato.
Remite via electronica a la Contraloria General de Cuentas, la
Egz:;s’:gg:l:e Resolucién de aprobacion del Contrato, fianza de cumplimiento y el
35 i contrato. 2 dias
Cotizacion y Publica en Guatecompras la constancia de envié a la Contraloria
Licitacion General de Cuentas.
Notifica a la Comisién Receptora y Liquidadora nombrada por la
Autoridad Superior, el dia que se entregara el bien, suministro y/o
servicios.
Elabora el acta de recepcidn del bien, suministro y/o servicio,
indicando el dia, la hora, el NOG del evento y nimero de contrato.
Comisién En la fecha establecida, recibe y verifica que el bien, suministro y/o
servicio esté acorde al contrato. ; ;
36 R.ecf:ptora y Recibe la fianza de calidad y/o funcionamiento. Sa i ndbies
liquidadora Recibe la factura del bien, suministro y/o servicio.
Traslada el acta y la factura al Encargado de eventos de Cotizacion
y Licitacion.

T
o
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W
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO de 2“;’;:25;5:”0 DE 01 | 12 | 2022 Direccién General
GL!A.IEW Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 7
Manual de procedimientos Del . :
2 De: 7 Duracion: 7 meses, 13 dias, con
Area de Compras 3 horas y 30 minutos.

CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

PROCEDIMIENTO:
Evento de Cotizacién

No. Responsable

Descripcion Tiempo

Encargado de
Eventos de
Cotizacion y
Licitacion

37

Fin del Proceso.

Recibe la documentacidn y notifica al Coordinador de almaceén la
recepcion de los bienes, materiales y/o suministros.

Publica la factura, el acta de recepcion del bien, suministro y/o
servicio en el Sistema Guatecompras y la fianza de calidad y/o
funcionamiento (cuando aplique).

Elabora orden de compras y lo adjunta al expediente.

Traslada el expediente a UDAF para el proceso de pago
correspondiente.

6 dias
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZA CION.

Unidad, Departamento o
Direccion Solicitante

DGA

Coordinador
Del Area de Compras

Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

INICIO

Con base en el Plan Anual de
Compras (PAC), elabora pedido
de Compra y/o solicitud de
servicios con el visto bueno de la
Autoridad correspondiente.

\_/-r"’"—

Conforma el expediente con los
documentos correspondientes.

v

Traslada el expediente por medio
de oficio a la DGA.

Recibe, verifica, elabora la
respuesta y traslada por medio

Recibe, verifica y analiza la
documentacian. Verifica que el
bien, servicio u obra esté incluido
en el plan anual de compras (PAC).

v

Firma de recibido y devuelve la
copia al solicitante.

ki

Traslada el expediente al
Coordinador del Area de Compras.

Recibe, verifica y traslada el
expediente al Encargado de
Eventos de Cotizacion y
Licitacion.

Recibe y verifica la
documentacion.

v

Elabora el proyecto de
hases de cotizacién.

S

Publica el Proyecto de
bases en el Sistema
Guatecompras para la
recepcion de comentarios
0 sugerencias.

LPresentan
comentarios @
sugerencias?

de oficio al Encargado de <
Eventos de Cotizacién y
Licitacién para su publicacion.

Las recibe y traslada por
medio de oficio a la Unidad
Departamento o Direccién
Solicitante.

Recibe y publica la
respuesta sobre los
comentarios y sugerencias
sobre el proyecto de bases.

v

Finalizado el periodo para
observaciones al proyecto de
bases solicita
simultdneamente por medio
de oficio, el Dictamen
Presupuestario a UDAF y el
dictamen técnico al area que
corresponda.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

Direccién General

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

Despacho Superior

UDAF y

Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Unidad de Asesoria
Juridica

Administrativa

Area que corresponda

pag. 35

Recibe el oficio.

.

Analiza, elabora y
traslada el Dictamen
Presupuestario y
Dictamen Técnico al
Encargado de Eventos
de Cotizacion y
Licitacion.

- documentacién al

Recibe y adjunta la

expediente.

Traslada el expediente

por medio de oficio a la

Unidad de Asesoria
Juridica.

Recibe y revisa el
expediente.

|

l

L Existen

Errores?

-

4

Devuelve el expediente
por medio de oficio a la
Direccion General
Administrativa para las
correcciones
pertinentes.

Emite opinién juridica
sobre el contenido de
documentos a gue se
refiere el articulo 18 de
la LCE y sobre el
proyecto de contrato.

Adjunta la opinién
juridica al expediente y
lo traslada al Encargado

de Eventos de
Cotizacién y Licitacion.

Recibe y enumera
correlativamente los
folios del expediente.

y

Traslada el expediente
por medio de oficio al
Despacho Superior, para
la aprobacion de las
bases de Cotizacion.

Recibe y traslada por
medio de oficio el
expediente a Secretaria

General.

|
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

Secretaria General

Despacho Superior

Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Coordinador
Del Area de Compras

Unidad, Departamento
o Direccion Solicitante

Pég. 36
) 4

Recibe y revisa el
expediente.

Y

thpueba

No

las bases de
Scitaclan?

Emite, rubrica e
incorpora la resolucion
al expediente.

e

Devuelve el expediente
por medio de oficio al
Encargado de Eventos
de Cotizacién y
Licitacion para las
correcciones
pertinentes.

Devuelve el expediente

al Despacho Superior. ~

]

Recibe, firma y sella la
resolucion.

¥

Devuelve el expediente
por medio de oficio al
Encargado de Eventos
de Cotizacion y
Licitacion.

e

Recibe y digitaliza los
documentos.

¥

Carga los documentos
del evento de las bases
de cotizacién en el
Sistema Guatecompras.

v

Informa al Coordinador
del Area de Compras
que estan cargados los
documentos para
autorizar la publicacion
en el Sistema
Guatecompras.

Recibe, verifica y
autoriza la publicacion
del evento en el Sistema
Guatecompras.

.

Recibe y adjunta al
expediente la constancia
de publicacion del
evento.

v

Imprime la constancia de
publicacién del evento
en Guatecompras y se lo
traslada al Encargado de
Eventos de Cotizacion y
Licitacion.

En caso de que los
interesados realicen
preguntas, sobre el
evento de bases de
cotizacién en el Sistema
Guatecompras, las
recibe, verifica si son de
las especificaciones
técnicas o generales, las
traslada por medio de
correo institucional a la
Unidad, Departamento o
Direccion solicitante, en
caso contrario da
respuesta a las mismas.

Recibe, verifica,
elabora la respuesta,
firma y sella la misma,
y la traslada por medio
de correo Institucional
al Encargado de
Eventos de Coftizacion
y Licitacién, para su
publicacion.

pdg. 38
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZA CION.

Despacho Superior

Miembros de la Junta de Cotizacion

Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacién

Recibe y publica la respuesta.

LEnstn 5i

Y

Madificacion?

No

Elabora y envia el memorandum con la
firma de autorizacion correspondiente

Se traslada por medio de oficio a la

Despacho Superior para que emita la
resolucién correspondiente.

Reciben el memorandum y descargan en
el Sistema de Guatecompras todos los

P documentos relacionados con el evento

(DGA), canvocando a los Miembros de |2
Junta de Cotizacion.

Publica en el Sistema Guatecompras el

de cotizacion.
v

El dia del evento, se realiza la recepcion
de ofertas y aperturas de plicas.

h 4

Reciben el o los expedientes originales de
las cotizaciones de los oferentes
presentes.

h 4

Suscriben el acta de recepcion y apertura
de ofertas y la traslada al Encargado de

acta de recepcion de ofertas y apertura
de ofertas e imprime la publicacién en el
Sistema Guatecompras.

v

Envia por medio de oficio a los Miembros
de la Junta de cotizacion, la impresion de

Eventos de Cotizacion y Licitacién.

Recibe, evalia y califica las ofertas de
acuerdo con los criterios establecidos en

h

la publicacion, copia del acta de
recepcién y apertura de ofertas, para

adjuntar al expediente.

Recibe, verifica y publica en el Sistema
Guatecompras el acta de adjudicacion y
cuadro de calificacion.

las bases de cotizacion.

Y

Si los proveedores no cumplen con las
especificaciones, los requisitos yfo el
monto ofertado por parte de los
proveedores supera el monto limite para
la cotizacién, se prescinde de la
negociacion.

v

De lo contrario suscriben el acta de
adjudicacion, el cuadro de calificacion y

Y

Espera el periodo establecido para recibir
inconformidades.

Si

LExiste

traslada por medio de oficio al Encargado
de Eventos de Cotizacién y Licitacion.

Traslada por medio de oficio a los
Miembros de la junta de cotizacién para

Y

Inconformidades?

Notifica a los Miembros de la Junta de
cotizacién, para que contintie con el traslado
del expediente al Despacho Superior.

Pag.39

que dé respuesta.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRA VES DE EVENTO DE COTIZACION.

Miembros de la Junta de Cotizacién

Despacho Superior

Encargado de Eventos de Cotizacién y Licitacién

Pig. 38

|
A 4

Recibe y elabora la respuesta a las
mismas dentro de los cinco (5) dias
calendario que establece el articulo 35 de
la LCE.

h 4

Traslada al Despacho Superior por medio
de oficio el expediente.

Recibe y revisa la Providencia formuladas.

Confirman o modifican su decisién original,
en forma razonada con base en las
observaciones formuladas por el Despacho
Superior.

v

Devuelve por medio de oficio al Despacho
Superior el expediente.

Big Recibe y revisa el expediente.

Si imprueba lo actuado por los Miembros
de la Junta de cotizacion, devuelve el
expediente por medio de Providencia.

v

Si aprueba lo actuado por los Miembros de
la Junta de cotizacion, envia el expediente
con la Resolucion de aprobacién a los
Miembros de la Junta de cotizacion.

Recibe y verifica el expediente.

A

Elabora la resolucion de la cual podra:
aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion e incorpora al expediente.

iy e TN

Envia el expediente por medio de oficio al

Recibe y realiza la publicacion de la

Encargado de Eventos de Cotizacion y B Resolucién en el Sistema de
Licitacién. Guatecompras.
Elabora contrato borrador.

Y

Solicita por medio de oficio
simultaneamente al Despacho Superior el
Acuerdo de Delegacion de Firma y a UDAF
la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) o una Certificacion
que cuenta con Disponibilidad
Presupuestaria.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRA VES DE EVENTO DE COTIZACION.

Despacho Superior y
UDAF

Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Unidad de Asesoria Juridica

Contratista

Pég. 35

Recibe el oficio.

v

Analiza, elabora y traslada al
Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacion, el

Acuerdo de Delegacién de Firma

y el CDP o la certificacién de

Disponibilidad Presupuestaria.

v/

Recibe e integra el Acuerdo de
delegacién de firma y la Constancia
de disponibilidad Presupuestaria o

la certificacion de Disponibilidad

Presupuestaria al Expediente.

v

Elabora un oficio solicitando la
opinién juridica.

|
v

Envia oficio y el expediente a la
Unidad de Asesoria Juridica.

* Recibe y revisa el expediente.

Devuelve el expediente por medio
de un oficio al Encargado de

Si & Exiaton

Eventos de Cotizacion y Licitacién
para las correcciones pertinentes.

Recibe el expediente.

-

Traslada el contrato al o los
proveedores adjudicados para su
firma.

|

Solicita al Contratista la fianza de
cumplimiento de contrato, dentro
del tiempo estipulado en el

ofrates?

No

Emite y adjunta la opinién
juridica al expediente y lo
traslada al Encargado de
Eventos de Cotizacion y
Licitacidn.

reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado segtin
articulo 53.

Recibe e incorpora la fianza de

Entrega la fianza de
cumplimiento al
Encargado de Eventos de

Cotizacion y Licitacion.

cumplimiento y el contrato al
expediente.

v

Traslada el expediente por medio
de oficio al Despacho Superior para
aprobacién del contrato.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES MUEBLES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE EVENTO DE COTIZACION.

Despacho Superior

Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacién

Comisién Receptora y liquidadora

Y

Recibe y elabora la Resolucion de la
aprobacidn del contrato e incorpora al
expediente.

Devuelve el expediente al Encargado de
Eventos de Cotizacién vy Licitacién.

Recibe y publica en el Sistema
Guatecompras, la Resolucién de la
aprobacion del contrato, Acuerdo de
Delegacidn de Firma, fianza de cumplimiento
de contrato y el contrato.

v

Remite via electronica a la Contraloria
General de Cuentas, la Resolucion de
aprobacion del Contrato, fianza de
cumplimiento y el contrato.

v

Publica en Guatecompras la constancia de
envid a la Contraloria General de Cuentas.
|
A 4
Notifica a la Comisién Receptora y
Liguidadora nombrada por la Autoridad
Superior, el dia que se entregara el bien,
suministro y/o servicios.

Recibe la documentacion y notifica al

bienes, materiales y/o suministros.

|
h 4
Publica la factura, el acta de recepcién del
bien, suministro y/o servicio en el Sistema
Guatecompras y la fianza de calidad y/o
funcionamiento (cuando aplique).

v

Elabora orden de compras y lo adjunta al
expediente.

e

Traslada el expediente a UDAF para el
proceso de pago correspondiente.

Elabora el acta de recepcién del bien,
suministro y/o servicio, indicando el dia, la
hora, el NOG del evento y nimero de
contrato.

h 4

En la fecha establecida, recibe y verifica que
el bien, suministro y/o servicio esté acorde al
contrato.

|
Y

Recibe la fianza de calidad y/o
funcionamiento y recibe la factura del bien,
suministro y/o servicio.

v

Coordinador de almacén la recepcion de los (&

Traslada el acta y la factura al Encargado de
eventos de Cotizacion y Licitacion.

FIN
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIO DE 01 | 12 | 2022 ~ Direccién General
GUAT ENERGIA Cal -
ool tollef Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 1
Manual de procedimientos Del ” .
5 De: 4 Duracion: 16 Dias con 7 horas y
Area de Compras 45 minutos.

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA

PROCEDIMIENTO:
Compra directa por oferta electronica.

No. Responsable Descripcion Tiempo
P
Unidad « FElabora pedido de Compra y/o solicitud de servicios con el visto
D " bueno de la Autoridad correspondiente y traslada a Coordinacion de
1 el?rtam_e,“to o Presupuesto para sello de revisado adjuntandose especificaciones 1 dia
ireccion técnicas.
Solicitante » Traslada el expediente a la DGA.

. Recibe, verifica y analiza la documentacion.

. Verifica que el bien, servicio u obra esté incluido en el plan anual
de compras (PAC).

. Si no esta incluido, requiere a la Direccion solicitante realice oficio
de solicitud de modificacién del PAC y realiza el tramite para

2 DGA aprobacién del Despacho Superior. 4 hores

. Si esta incluido, firma de recibido y devuelve |a copia al
solicitante.

. Traslada documentacién recibida por medio de libro de
conacimientos al Coordinador del Area de Compras.

Coordinador

» Recibe, verifica y registra en libro de conocimiento y entrega al
3 Del Area de auxiliar de compras designado para iniciar proceso de compra. 1 ok
Compras
« Recibe y revisa que el pedido de Compra y/o solicitud de servicios
cuente con el sello de revisado por parte de la Coordinacién de
Presupuesto, las firmas de solicitado y autorizado del solicitante.
= Registraen la lista de chequeo cuente con los items, la firma y sella.
« Sino cuenta con el sello de revisado ylo firmas de solicitado y
autorizado, se devuelve el pedido de Compra y/o solicitud de
oAk servicios a la Unidad, Departamento o Direccién solicitante, para las
Auxiliar de correcciones pertinentes. -
4 ! . A 1dia
Compras - FElabora términos de referencia con base en las especificaciones

técnicas presentadas por el solicitante.

« Crea un concurso en el Sistema Guatecompras, en estado de
registrado, debiendo ingresar toda la informacién requerida.

« Escanea y carga al concurso el pedido de Compra y/o solicitud de
servicios, términos de referencia y especificaciones técnicas.

s Traslada al Coordinador de Compras para publicacion del concurso en
Guatecompras.
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Dia | Mes | Afo

GOBIERNO de g&ggg;mo DE 01 | 12 | 2022 Direccién General
GUATEMALA Y MINAS AdmiSiGSK'ativa

Manual de procedimientos Del
Area de Compras

De: 4 ‘
45 minutos.

Duracion: 16 Dias con 7 horas y

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA

PROCEDIMIENTO:

Compra directa por oferta electrénica.

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

Coordinador
del Area de
Compras

Recibe el expediente y verifica lo siguiente:
v Que se haya consignado correctamente la modalidad de compra.
v Que todos los campos regueridos por el Sistema Guatecompras
cuenten con los registros correctos comparéndolos con el pedido
de Compra y/o solicitud de servicios.
v Que los documentos se encuentren debidamente firmados y
sellades por los responsables de su elaboracién y autorizacion.
v Que los documentos se encuentren escaneados y cargados en el
concurso identificados con el nombre correcto de cada
documento.
Aprueba en el Sistema Guatecompras el concurso creado, publicandolo
como minimo 1 dia habil o los dias que considere necesarios para la
recepcion de ofertas.
Devuelve el expediente al Auxiliar de compras para su seguimiento.

3 dias

Auxiliar de
compras

Recibe ofertas en el sistema de GUATECOMPRAS el dia establecido para
recibir las mismas y verifica que las cotizaciones cumplan y coincidan
exactamente con la descripcién del pedido de Compra y/o solicitud de
servicios y con los términos de referencia.

Recibe por carreo electrénico consignado en los términos de referencia los
documentos siguientes:

Fotocopia del DPI del representante legal o propietario.
Constancia de RTU Actualizado.
Nombramiento del Representante legal (cuando aplique).
Constancia de Inventario de Cuentas
Patente de Comercio y Sociedad si fuere el caso
Constancia de |Inscripcion en el Registro General de
Adquisiciones del Estado RGAE. (aplica para las ofertas de
Q.25,000.00 en adelante)

7. Acta de constitucién de Sociedad de la Empresa (aplica para las

ofertas de Q.25,000.00 en adelante).

Envia expediente al area técnica que corresponda para evaluacion de
ofertas recibidas.

Do G

1 dia

Area Técnica

Recibe, verifica y autoriza mediante cuadro comparativo que
proveedores cumplieron con las especificaciones técnicas solicitadas.
Devuelve el expediente al Auxiliar de compras para su seguimiento.

1 dia

Auxiliar de
compras

Elabora cuadro comparativo de ofertas, considerando: Precio, calidad,
tiempo de entrega y deméas condiciones especiales con base a la evaluacion
realizada por el area técnica que corresponde.

Elabora, firma y sella el cuadro comparativo de ofertas.

Traslada el expediente con la documentacion de respaldo al Coordinador
del area de Compras.

1 dia

Coorglinador
del Area de
Compras

Recibe, verifica y autoriza el cuadro comparativo de ofertas, firma y
sella la lista de chequeo y traslada el expediente para aprobacion a la
DGA.

4 horas

3 @\ERAL o &;: B
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CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA

PROCEDIMIENTO:
Compra directa por oferta electrénica.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe v verifica el expediente y los datos en el cuadro comparativo de
10 DGA ofertas, firma y autoriza el cuadro comparativo y cotizacién(es). 1 hora
Traslada el expediente al Auxiliar de Compras.
iliar de De acuerdo al cuadro comparativo, adjudica al proveedor autorizado.
11 Acl;x g Traslada a Coordinacién de Presupuesto para reduccién 1 hora
ompras presupuestaria.
H s Verifica |a partida presupuestaria, el renglén y el subproducto a afectar.
Coordinacion
12 daP Consigna el sello de disponibilidad presupuestaria al expediente y traslada 1 hora
e Presupuesto al Auxiliar de Compras para continuar con el proceso de compra.
Auxiliar de Recibe el expediente y elabora la orden de compra en el sistema )
13 C SIGES, la adjunta al expediente y lo traslada al Coordinador del Area | 30 minutos
ompras de Compras.
i Recibe, verifica y autoriza la orden de compra en el sistema SIGES.
Coordinador
14 dgl Area de Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras. Stipiinuos
ompras
Recibe el expediente e Imprime la orden de compra autorizada en el
15 Auxiliar de sistema SIGES, la firma, sella y la adjunta al expediente. [
Compras 30 minutos
Traslada el expediente al Coordinador del Area de Compras.
Koo Recibe el dient ifi fi den d lo traslad
1 ecibe el expediente, verifica y firma orden de compra y lo traslada a :
16 dgloﬁ: e?age la DGA para firma de autorizado. 92 minies
Recibe el expediente, verifica y firma de autorizado |z orden de compra.
1 DGA Devuelve el expediente al auxiliar de Compras designado para dicho 1 hora
proceso.
Auxiliar de Recibe el expediente, registra en el libro de conocimientos el nimero
18 c de orden de compra y traslada a UDAF, para elaboracién del CUR de 1 hora
ompras Compromiso.
Recibe el expediente, elabora CUR de compromiso y lo adjunta al Tiempo
19 UDAF expediente. indeﬁngdo
Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras.
20 Aé‘:rlrl:s:adse Recibe el expediente y envia orden de compra al Proveedor. 15 minutos
T - e . oA Tiempg
Recibe, entrega el bien, servicio o suministro y entrega factura original
21 Proveedor al Area de Almacén. ofertado
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO de 2"]\'!‘:5;5“[0 DE 01 | 12 | 2022 Direccion General
G".’&IEM‘.&"A Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 4
Manual de procedimientos Del
p b De: 4 Duracion: 16 Dias con 7 horas y
Area de Compras 45 minutos.

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA

PROCEDIMIENTO:
Compra directa por oferta electrénica.
No. Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe factura y verifica fecha de emision de la factura, régimen tributario,
Area de vigencia de la resolucién de la factura, descripcion igual 2 la descrita en
22 S orden de compra, NIT del oferente y verifica el bien o suministro, sella 1 dia
Almacén factura original y elabora forma 1-H. (no aplica en servicios).
e Traslada la forma 1-H y la factura original al Auxiliar de Compras.
e« Recibe la documentacién y la adjunta al expediente (no aplica en
i servicios).
23 Auxiliar de e  FElabora el acta administrativa de negociacién, gestiona firmas y la publica. 3 dias
Compras « Trasladza la factura original a la Unidad, Departamento o Direccién
Solicitante para razonarla o justificarla en la parte de atras de la misma.
Direccion
Unidad k; * Razona y firma la factura original y elabora carta de recepcién y
24 Deptoy traslada al auxiliar de Compras. 1dia
Solicitante
« Recibe factura razonada y la carta; adjunta al expediente y publica en
el NOG de compra en el Sistema Guatecompras.
« Imprime la constancia de publicacién del Sistema Guatecompras.
el « FElabora en el sistema SIGES el anexo de orden de compra (liquidacion )
25 Auxiliar de de orden de compra). tidi
Compras « Cuando sea un bien o equipo traslada al Coordinador de inventarios
para su registro e ingreso al Inventario del Ministerio.
Coordinador * Registra el bien en el SICOIN, imprime, firma y sella constancia de
26 Sliitiioe registro de bienes, completa forma 1h y traslada al Area de compras. 4 horas
Coordinador «  Autoriza en el sistema de gestion -SIGES- el anexo de orden de compra )
27 de Compras (liquidacion) y notifica al Auxiliar de Compras. 30 minutos
Auxiliar de « Verifica en el sistema la aprobacién del anexo orden de compra y o
28 C imprime, firma y lo adjunta al expediente. 30 minutos
ompras « Traslada el expediente al Coordinador de Compras para firma.
29 Coordinador « Recibe el expediente, revisa y firma el anexo orden de compra. A0 miriles
de Compras « Traslada el expediente a DGA para firma de autorizacién.
Direccién
30 General « Recibe el expediente, revisa y firma el anexo de orden de compra y “Eara
A . devuelve el expediente al Auxiliar de Compras.
Administrativa
« Recibe el expediente.
« Enumera correlativamente los folios del expediente (en un plazo no
1 mayor a 1 dia habil a partir de Ia fecha de la firma del anexo de Ia
31 Auxiliar de orden de compra por parte de la DGA). 1 hora
Compras e Recibe y traslada a UDAF el expediente para el trémite de pago
correspondiente.
Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/0 SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA.

Unidad, _D'epart.anznento o DGA E:oordlnador Ausdliar de Compras
Direccion Solicitante Del Area de Compras
INICIO

Elabora pedido de Compra yfo
solicitud de servicios con el visto
bueno de la Autoridad
correspondiente vy traslada a
Coordinacion de Presupuesto
para sello de revisado
adjuntandose especificaciones
técnicas.

Recibe, verifica y analiza la
- documentacion. Verifica que el
Traslada el expediente a la DGA. |-i~ bien, servicio u obra esté incluido

en el plan anual de compras (PAC).

Solicita a [a Direccidn solicitante
realice oficio de solicitud de
modificacion del PAC y realiza el
tramite para aprobacion del
Despacho Superior.

&5e encuenira
inchuido en el

PAC?

No

¥ 5
Firma de recibido y devuelve la

copia al solicitante.
|

Y
= = Recibe, verifica y registra en
Treslada dc;:mzntaﬂc;:bn dremblda libro de conocimiento y Recibe y revisa que el
pAnnen a0 e o g entrega al auxiliar de 1  pedido de Compra y/o
conommﬁl\emoé; aE:Coordinador del compras designado para sokcitud de Senneos.
St s iniciar proceso de compra. v

Registra en la lista de
chegqueo cuente con los
items, la firma y sella.

Se devuelve el pedido de
Compra y/o solicitud de servicios
ala Unidad, Departamento o
Direccion solicitante, para las
correcciones pertinentes.

LCuanta con
items, firma o
sello?

No

Elabora términos de
referencia con base en las
especificaciones técnicas
presentadas por el
solicitante.

v

Crea un concurso en el
Sistema Guatecompras,
en estado de registrado.

J
v

Escanea y carga al
concurso el pedido de
Compra yfo solicitud de
servicios, términos de
referencia y
especificaciones técnicas.

Pég. 48 l
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA.

Auxiliar de Compras

Coordinador
Del Area de Compras

Area Técnica

Traslada al Coordinador de Compras para
publicacion del concurso en Guatecompras.

Recibe y verifica el expediente.

v

Recibe ofertas en el sistema de
GUATECOMPRAS el dia establecido para
recibir las mismas y verifica que las
cotizaciones cumplan y coincidan
exactamente con la descripcion del pedido de
Compra y/o solicitud de servicios y con los
términos de referencia.

Aprueba en el Sistema Guatecompras el
concurso creado.

v

Devuelve el expediente al Auxiliar de compras
para su seguimiento.

v

Recibe por correo electrénico consignado en
los términos de referencia los documentos
correspondientes.

.

Envia expediente al drea técnica que
corresponda para evaluacion de ofertas
recibidas.

Elabora cuadro comparativo de ofertas,
considerando: Precio, calidad, tiempo de

Recibe, verifica y autoriza mediante
cuadro comparativo que proveedores
cumplieron con las especificaciones
técnicas solicitadas.

-

Devuelve el expediente al Auxiliar de
compras para su seguimiento.

entrega y demas condiciones especiales con
base a la evaluacion realizada por el area
técnica que corresponde.

i SR

Elabora, firma y sella el cuadro comparativo
de ofertas.

i

Traslada el expediente con la documentacion
de respaldo al Coordinador del rea de
Compras.

Recibe, verifica y autoriza el cuadro
comparativo de ofertas, firma y sella la lista
de chequeo y traslada el expediente para
aprobacion a la DGA.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA.

DGA

Auxiliar de Compras

Coordinacién de presupuesto

Coordinador del Area de
Compras

v

Recibe y verifica el expediente
y los datos en el cuadro
comparativo de ofertas, firma
y autoriza el cuadro
comparativo y cotizacion(es).

A 4

Traslada el expediente al
Auxiliar de Compras.

De acuerdo al cuadro comparativo,

adjudica al proveedor autorizado.

Traslada a Coordinacion de
Presupuesto para reduccién
presupuestaria.

Verifica la partida
presupuestaria, el renglon y el
subproducto a afectar.

Consigna el sello de
disponibilidad presupuestaria al
expediente y traslada al Auxiliar
de Compras para continuar con

el proceso de compra.

Recibe el expediente y elabora la
orden de compra en el sistema
SIGES, la adjunta al expediente y

lo traslada al Coordinador del Area

de Compras.

Recibe el expediente e Imprime la

orden de compra autorizada en el

sistema SIGES, la firma, sella y la
adjunta al expediente.

Recibe, verifica y autoriza la
orden de compra en el
sistema SIGES.

v

h 4

Traslada el expediente al

Coordinador del Area de Compras.

Recibe el expediente, verifica
y firma de autorizado Iz orden
de compra.

Devuelve el expediente al
Auxiliar de Compras.

Recibe el expediente, verifica

y firma orden de compra y lo

traslada a la DGA para firma
de autorizado.

Devuelve el expediente al
auxiliar de Compras
designado para dicho
proceso.

Recibe el expediente, registra en

el libro de conocimientos el
nimero de orden de compra y
traslada a UDAF, para
elaboracién del CUR de
Compromiso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA.

3 N Di ion, Unidad
UDAF Auxiliar de Compras Proveedor Area de Almacen e Ur.u‘ attyja
Depto. Solicitante
Pig. 49
v

Recibe el expediente,
elabora CUR de
compromiso y lo

adjunta al expediente.

\/l/'_

Devuelve el

expediente al Auxiliar

de Compras.

Recibe el expediente
y envia orden de
compra al proveedor.

Recibe, entrega el bien,

servicio o suministro y

entrega factura original
al Area de Almacén.

Recibe la
documentacion y la
adjunta al expediente

Recibe factura y verifica
fecha de emision de la
factura, régimen
tributario, vigencia de la
resolucion de la factura,
descripcidn igual a la
descrita en orden de
compra, NIT del
oferente y verifica el
bien o suministro, sella
factura original y
elabora forma 1-H. (no

aplica en servicios).

(no aplica en
servicios).

Elabora el acta
administrativa de
negociacion, gestiona
firmas y la publica.

Traslada la factura
original a la Unidad,
Departamento o
Direccién Solicitante

Traslada la forma 1-H y
la factura original al
Auxiliar de Compras.

Razona y firma la
factura original y

para razonarla o
justificarla en la parte
de atras de la misma.

Recibe factura
razonada y |a carta,
adjunta al expediente
y publica en el NOG |«

elabora carta de
recepcion y traslada al
auxiliar de Compras.

de compra en el
Sistema
Guatecompras.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/0 SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE OFERTA ELECTRONICA.

Auxiliar de Compras

Coordinacion de Inventarios

Coordinacién de Compras

DGA

Pég. 50

Imprime la constancia de
publicacién del Sistema
Guatecompras.

v

Elabora en el sistema SIGES
el anexo de orden de compra
(liquidacién de orden de
compray).

v(”_'

Cuando sea un bien o equipo
traslada al Coordinador de
inventarios para su registro e
ingreso al Inventario del
Ministerio.

Registra el bien en el SICOIN,
imprime, firma y sella constancia de
registro de bienes, completa forma
1hy traslada al Area de compras.

Y

Autoriza en el sistema de
gestién -SIGES- el anexo de
orden de compra (liquidacion) y
notifica al Auxiliar de Compras.

Verifica en el sistema la
aprobacién del anexo orden
de compra y lo imprime,
firma y lo adjunta al
expediente.

v

Traslada el expediente al

Coordinador de Compras
para firma.

Recibe el expediente.

Recibe el expediente, revisa y
firma el anexo orden de
compra.

]
h 4

Traslada el expediente a DGA
para firma de autorizacion.

Recibe el expediente, revisa
y firma el anexo de orden de
compra y devuelve el
expediente al Auxiliar de
Compras.

|

v

Enumera correlativamente
los folios del expediente (en
un plazo no mayor a 1 dia
habil a partir de |a fecha de la
firma del anexo de |a orden
de compra por parte de la
DGA).

v

Recibe y traslada a UDAF el
expediente para el trédmite de
pago correspondiente.

FIN
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12. CONTRATACION
DE BIENES,
SUMINISTROS,
OBRAS Y/O
SERVICIOS POR
COMPRA DIRECTA
DE BAJA CUANTIA




l I GOBIERNO de

MINISTERIC DE 01 12 | 2022
ENERGIA
Y MINAS

Dia | Mes | Afio

Direccion General

Manual de procedimientos Del
Area de Compras

Administrativa
-DGA-
Pag.: 1
De: 4 Duracién: 9 dias con 3 horas y
30 minutos.

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

PROCEDIMIENTO:

Compra de baja cuantia (hasta un monto de Q. 25,000.00 seg(in articulo 43 literal a de la LCE)

No. Responsable

Descripcion

Tiempo

Unidad,
Departamento o
Direccion
Solicitante

Elabora Pedido de Compra y/o solicitud de servicios y traslada a
Coordinacién de Presupuesto para sello de revisado (en los casas
que corresponda deben adjuntarse especificaciones tecnicas o
muestras).

Traslada el expediente a la DGA.

Tiempo
indefinido

2 DGA

Recibe el pedido de Compra y/o solicitud de servicios con
especificaciones técnicas (cuando corresponda), verifica y analiza
la documentacion.

Si esta bien, firma de recibido y devuelve la copia al solicitante.
Traslada documentacion recibida por medio de libro de
conocimientos al Coordinador del Area de Compras.

4 horas

Coorglinador
3 Del Area de
Compras

Recibe, verifica y registra en libro de conocimiento y entrega al
auxiliar de compras designado para iniciar proceso de compra.

30 minutos

Auxiliar de
Compras

Recibe vy revisa que el pedido de Compra y/o solicitud de servicios
cuente con el sello de revisado por parte de la Coordinacion de
Presupuesto, |as firmas de solicitado y autorizade del solicitante.
Registra en la lista de chequeo cuente con los items, la firma y sella.
Si no cuenta con el sello de revisado yfo firmas de solicitado y
autorizado, se devuelve el pedido de Compra y/o solicitud de
servicios a la Unidad, Departamento o Direccion solicitante, para las
correcciones pertinentes.
Si cuenta con el sello y las firmas correspondientes, conforma el
expediente con los documentos siguientes:

v Lista de chequeo.

¥  Pedido de Compra y/o solicitud de servicios.

v Especificaciones Técnicas (cuando corresponda).
Verifica en Guatecompras la existencia de productos o servicios en
contrato abierto (si aplica ver procedimiento de contrato abierto).
Solicita de forma fisica o digital, una cotizacién si el monto no excede de
Q 15,000.00 y tres cotizaciones cuando el monto sea de Q 15,000.01 a
Q 25,000.00.
Se remite el expediente para evaluacidn de especificaciones técnicas.
Elabora, firma y sella el cuadro comparativo de ofertas.

1dia

5 Area Técnica

Recibe, verifica y autoriza mediante cuadro comparativo que
proveedores cumplieron con las especificaciones técnicas
solicitadas

Devuelve el expediente al Auxiliar de compras para su seguimiento.

1dia
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO de 21"';;5;5'*'0 DE 01 | 12 | 2022 Direccién General
GU‘&, e Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 2
Manual de procedimientos Del
, P De: 4 Duracion: 9 dias con 3 horas y
Area de Compras 30 minutos.

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

PROCEDIMIENTO:
Compra de baja cuantia (hasta un monto de Q. 25,000.00 segtin articulo 43 literal a de la LCE)

No. Responsable Descripcion Tiempo
Elabora cuadro comparativo de ofertas, considerando: Precio, calidad,
tiempo de entrega y demas condiciones especiales con base a la
evaluacion realizada por el drea técnica que corresponde.
Solicita al proveedor los siguientes documentos:
« Fotocopia del DPI del representante legal o propietario.
o s«  Constancia de RTU Actualizado.
6 Auxiliar de «  Nombramiento del Representante legal (cuando aplique). tdla
compras =«  Constancia de Inventario de Cuentas.
e Patente de Empresa o Sociedad (cuando aplique)
Elabora, firma y sella el cuadro comparativo de ofertas.
Adjunta los documentos solicitados al expediente con el pedido de
Compra ylo solicitud de servicios, la cotizacion(es) y el cuadro
comparativo de ofertas.
Traslada el expediente al Coordinador del drea de Compras.
Coordinador Recibe, verifica y autoriza el cuadro comparativo de ofertas, firma y
74 del Area de sella la lista de chequeo y traslada el expediente para aprobacion a 1 dia
Compras HECe
8 Recibe y verifica el expediente y los datos en el cuadro comparativo
DGA de ofertas, firma y autoriza el cuadro comparativo y cotizacién(es). 4 horas
Traslada el expediente al Auxiliar de Compras.
9 Auxiliar de Traslada a Coordinacién de Presupuesto para verificacién de 30 mi
: iR 5 minutos
Compras disponibilidad presupuestaria.
Verifica la partida presupuestaria, el renglén y el subproducto a afectar.
Si no procede, por falta de disponibilidad presupuestaria, resguarda el
Coordinador de expediente y realiza modificacién presupuestaria antes de continuar el Tiempo
10 proceso de compra. i defirido
Presupuesto Si tiene disponibilidad presupuestaria asigna el sello de disponibilidad al '
expediente y traslada al Auxiliar de Compras para continuar con el
proceso de compra.
=i Recibe el expediente y elabora la orden de compra en el sistema
11 Aéj::::s:adse SIGES, la adjunta al expediente y lo traslada al Coordinador del Area 1 hora
de Compras.
Coor siador Recibe, verifica y autoriza la orden de compra en el sistema SIGES
- . verifi el si ;
12 dg‘(;:;::fade Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras. Gl
S
Auxiliar de Recibe el expediente e Imprime la orden de compra autorizada en
13 el sistema SIGES, la firma, sella y la adjunta al expediente. 1 hora
Compras Traslada el expediente al Coordinador del Area de Compras.

-—-—__- t-
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Dia | Mes | Ano

GOBIERNO de | MINISTERIODE | ['g1 | 12 [ 2022 Direccion G
ENERGIA ireccion General
I lGUATEM&LA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 3
Manual de procedimientos Del B .
P De: 4 Duracion: 9 dias con 3 horas y

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

PROCEDIMIENTO:
Compra de baja cuantia (hasta un monto de Q. 25,000.00 segun articulo 43 literal a de la LCE)

No. Responsable Descripcion Tiempo
Cooldhnador Recibe el diente ifi fi den d lo traslad
A ecibe el expediente, verifica y firma orden de compra y lo traslada
14 dgl Area de a |la DGA para firma de autorizado. i
ompras
Recibe el expediente, verifica y firma de autorizado la orden de
15 DGA ol 1 hora
Devuelve el expediente al zuxiliar de Compras designado para dicho
proceso.
Recibe expediente y envia orden de compra al proveedor
IE adjudicado solicitando el bien, servicio o suministro.
Auxiliar de : :
16 c Recibe el expediente, registra en el libro de conocimientos el nimero 1 hora
ompras de orden de compra y traslada a UDAF, para elaboracién del CUR
de Compromiso.
Recibe el expediente, elabora CUR de compromiso y lo adjunta al TicHibG
17 UDAF expediente, indeﬁnpido
Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras.
4 Si son bienes, materiales y/o suministros notifica al Coordinador del
18 Auxiliar de Area de Almacén la fecha de la recepcion y envia la copia del pedido ihion
Compras de Compra y/o solicitud de servicios, cotizacidn(es) y orden de
compra.
Recibe, entrega el bien, servicio o suministro y entrega factura T
19 Proveedor original al Area de Almacén. cflerr:a\%%
Area de Recibe y verifica el bien o suministro, sella factura original y elabora _
20 Al S forma 1-H. 1 dia
macen Traslada la forma 1-H y la factura original al Auxiliar de Compras.
Recibe la documentacién y la adjunta al expediente (no aplica en
h servicios).
21 Aél)(lllar de Traslada la factura original a la Unidad, Departamento o Direccion 1 hora
ompras Solicitante para razonarla o justificarla en la parte de atras de la
misma.
Unidad, 1 o . | ’
D azona y fima la factura original y elabora carta de entera
22 epa_rtam.e'nto Y satisfaccion (linicamente si es servicio) y traslada al auxiliar de 1 dia
Direccion Compras.
Solicitante

oF ENEpD
ek i
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Dia | Mes | Afo
GOBIERNO d¢ gh"'gfg;‘?'o DE 01 | 12 | 2022 Direccion General
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 4 ‘
Manual de procedimientos Del
s P De: 4 Duracién: 9 dias con 3 horas y
Area de Compras 30 minutos.

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA

PROCEDIMIENTO:
Compra de baja cuantia (hasta un monto de Q. 25,000.00 segtn articulo 43 literal a de la LCE)

No. Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe factura original razonada y la carta de recepcion, y adjunta
al expediente.
« Publica la siguiente documentacion en el Sistema Guatecompras:
1. Pedido de Compra y/o solicitud de servicios.
2. Factura original.
oy 3. Carta de recepcion del bien, suministro o servicio.
23 Auxiliar de » Creael NPG en el Sistema Guatecompras. S
Compras » Imprime la constancia de publicacién generada a través del Sistema
Guatecompras del NPG.
= Elabora en el sistema SIGES el anexo de orden de compra
(liquidacién de orden de compra). Cuando sea un bien o equipo
traslada al Coordinador de inventarios para su registro e ingreso al
Inventario del Ministerio emitiendo la constancia correspondiente y
su registro en la forma 1h.
24 Coordinador de + Registra el bien en el SICOIN, imprime, firma y sella constancia de s
Inventarios registro de bienes, completa forma 1hy traslada al Area de compras.
25 Coordinador de - Autoriza en el sistema de gestion -SIGES- el anexo de orden de | 44 4o
Caompras compra (liquidacion) y notifica al Auxiliar de Compras.
i « Verifica en el sistema |a aprobacién del anexo orden de compra y lo
26 Auxiliar de imprime, firma y lo adjunta al expediente. 30 minutos
Compras » Traslada el expediente al Coordinador de Compras para firma.
: « Recibe el expediente, revisa y firma el anexo orden de compra.
27 Coordinador de T
Compras o Traslada el expediente a DGA para firma de auterizacién.
« Recibe el expediente, revisa y firma el anexo de orden de compra y
28 DGA devuelve el expediente al Auxiliar de Compras. 1:hora
+» Recibe el expediente.
« Enumera correlativamente los folios del expediente (en un plazo no
e mayor a 1 dia habil a partir de la fecha de la firma del anexc de la
29 Auxiliar de orden de compra por parte de la DGA). { e
Compras » Recibe y traslada a UDAF el expediente para el tramite de pago
correspondiente.
Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA.

Coordinador i
Auxiliar de C
Del Area de Compras e i Al

Unidad, Departamento o DGA
Direccién Solicitante

( INICIO )

¥

Elabora Pedido de Compra y/o
solicitud de servicios y traslada a
Coordinacién de Presupuesto
para sello de revisado (en los
casos que corresponda deben
adjuntarse especificaciones
técnicas o muestras).

Recibe el pedido de Compra y/o
solicitud de servicios con
; especificaciones técnicas (cuando
Traslada el expediente a la DGA. |»Iv corresponda), verifica y analiza la
documentacion.

v

Firma de recibido y devuelve la
copia al solicitante.

v

Recibe, verifica y registra en

freslana docu!’nenta_cmn recibida libro de conocimiento y Recibe y revisa que el

pos et de I'bﬂ? L - entrega al auxiliar de R pedido de Compra y/o

mnoc'm)iemos al Coordinador del compras designado para solicitud de servicios.
e de Eompes: iniciar proceso de compra. v

Registra en la lista de
chequeo cuente con los
items, la firma y sella.

Se devuelve el pedido de
Compra y/o solicitud de servicios
ala Unidad, Departamento o~
Direccidn solicitante, para las
correcciones pertinentes.

¢Cuenta con
items, firma ¢
sello?

v i
Conforma el expediente

con los documentos
correspondientes.

¥

Verifica en Guatecompras
la existencia de productos
o servicios en contrato
abierto (si aplica ver
procedimiento de contrato
abierto).

v

Solicita de forma fisica o
digital, una cotizacion si el
monto no excede de Q
15,000.00 y tres
cotizaciones cuando el
monto sea de Q
15.000.01 a G 25.000.00.

h 4

Se remite el expediente
para evaluacion de
especificaciones técnicas.

mﬁ.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/0 SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUAN TIA.
Coordinador de

Auxiliar de Compras

Area Técnica

Coordinador del Area de
Compras

DGA

Presupuesto

el cuadro comparativo

Elabora, firma y sella

Eol i

Elabora cuadro
comparativo de
ofertas con base a la
evaluacion realizada
por el area técnica
que corresponde.

A

L 4

l
[l

Solicita al proveedor
los documentos
correspondientes.

s

Recibe, verifica y
autoriza mediante
cuadro comparativo que
proveedores cumplieron
con las especificaciones
técnicas solicitadas.

A

Devuelve el expediente
al Auxiliar de compras
para su seguimiento.

v

Elabora, firma y sella
el cuadro comparativo
de ofertas.

Adjunta los

documentos

solicitados al

expediente con el

pedido de Compra y/o
solicitud de servicios,
la cotizacién(es) y el
cuadro comparativo de
ofertas.

v

Traslada el expediente
al Coordinador del

Recibe, verifica y

autoriza el cuadro
comparativo de

ofertas, firma y sella la L &

area de Compras.

Traslada a
Coordinacion de
Presupuesto para
verificacion de
disponibilidad
presupuestaria.

lista de chequeo y
traslada el expediente
para aprobacion a la
DGA.

Recibe y verifica el
expediente y los datos
en el cuadro
comparativo de ofertas,
firma y autoriza el
cuadro comparativo y
cotizacién(es).

A

Traslada el expediente

al Auxiliar de Compras.

Verifica la partida
presupuestaria, el
renglén y el

subproducto a afectar.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUAN TIA.

Coordinador de Pt da Cornpeas Coordinador del Area de DGA UDAF
Presupuesto Compras
A 4

Si no procede, por
falta de disponibilidad
presupuestaria,
resguarda el
expediente y realiza
modificacion
presupuestaria antes
de continuar el
proceso de compra.

A 4

Si tiene disponibilidad
presupuestaria asigna
el sello de
disponibilidad al
expediente y traslada
al Auxiliar de Compras
para continuar con el
proceso de compra.

Recibe el expediente y

elabora la orden de
compra en el sistema
SIGES, |a adjunta al
expediente y lo traslada [
al Coordinador del Area

Recibe, verifica y
autoriza la orden de
compra en el sistema
SIGES.

de Compras.

h 4

b, S

Devuelve el expediente
al Auxiliar de Compras.

Recibe el expediente e
Imprime la orden de
compra autorizada en el

sistema SIGES, la firma,
sella y la adjunta al
expediente.

\ 4

Traslada el expediente al
Coordinador del Area de  Hp
Compras.

Recibe el expediente,
verifica y firma orden de
compra y lo traslada a la

DGA para firma de
autorizado.

Recibe el expediente,
verifica y firma de
autorizado la orden de
compra.

Recibe expediente y
envia orden de compra al

proveedor adjudicado
solicitando el bien,
servicio o suministro.

L 2

Recibe el expediente,
registra en el libro de
conocimientos el nimero

Devuelve el expediente
al auxiliar de Compras
designado para dicho
proceso.

de orden de compra y
traslada a UDAF, para
elaboracion del CUR de
Compromiso.

Notifica al Coordinador

del Area de Almacen la

fecha de la recepcion y
envia la copia del pedido

Recibe el expediente,
elabora CUR de
compromiso y lo

adjunta al expediente.

'

Devuelve el expediente
al Auxiliar de Compras.

de Compra y/o solicitud
de servicios,
cotizacion(es) y orden de

compra.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/0 SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA.

Proveedor

Area de Almacén

Auxiliar de Compras

Unidad,

Departamento o Direccion

Solicitante

Coordinador de
Inventarios

Recibe, entrega el
bien, servicio 0
suministro y entrega

factura original al Area
de Almacén,

Recibe y verifica el
bien o suministro,
sella factura original y
elabora forma 1-H.

.

Traslada la forma 1-H
y la factura original al
Auxiliar de Compras.

Recibe la
documentacion y la

adjunta al expediente
(no aplica en
servicios).

v

Traslada |a factura
original a la Unidad,
Departamento o
Direccion Solicitante 1
para razonarla o
justificarla en la parte
de atras de la misma.

Razona y firma la
factura original y
elabora carta de entera
satisfaccion
(Unicamente si es
servicio) y traslada al
auxiliar de Compras.

Recibe factura original
razonada y la carta de

recepcion, y adjunta al
expediente.

v

Publica la
documentacion
correspondiente en el
Sistema Guatecompras.

v

Crea el NPG en el
Sistema Guatecompras.

v

Imprime la constancia de
publicacién generada a
través del Sistema
Guatecompras del NPG.

.

Elzbora en el sistema
SIGES el anexo de orden
de compra. Cuando sea
un bien o equipo traslada

al Coordinador de
inventarios para su
registro e ingreso al
Inventario.

\/

Registra el bien en el
SICOIN, imprime,
firma y sella
constancia de registro
de bienes, completa
forma 1h y traslada al
Area de compras.

A
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/0 SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA DE BAJA CUAN TIA.

Coordinacion de Compras Auxiliar de Compras DGA

Pag. 60

Autoriza en el sistema de gestion -SIGES-
el anexo de orden de compra (liquidacion)
y notifica al Auxiliar de Compras.

Verifica en el sistema la aprobacion del
> anexo orden de compra y lo imprime, firma y
lo adjunta al expediente.

v

Traslada el expediente al Coordinador de
Compras para firma.

Recibe el expediente, revisa y firma el <
anexo orden de compra.

i

Traslada el expediente a DGA para firma
de autorizacion.

Recibe el expediente, revisa y firma el
anexo de orden de compra y devuelve el
expediente al Auxiliar de Compras.

Recibe el expediente.

Enumera correlativamente los folios del
expediente (en un plazo no mayor a 1 dia
habil a partir de la fecha de la firma del
anexo de la orden de compra por parte de la
DGA).

Recibe y traslada a UDAF el expediente para
el tramite de pago correspondiente.

FIN
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Dia | Mes | Afio

MINISTERIO DE 01 12 | 2021
ENERGIA

Direccion General

Manual de procedimientos Del
Area de Compras

Administrativa
-DGA-
Pag.: 1
De: 3 Duracién: 1 mes, 9 dias con 7
horas y 30 minutos.

ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

PROCEDIMIENTO: ’
Modalidad de Proveedor Unico
No. Responsable Descripcion Tiempo
Con base en el Plan Anual de Compras (PAC), elabora pedido de
; Compra v/o solicitud de servicios con el visto bueno de la Autoridad
Unidad, correspondiente.

1 Departamento Conforma el expediente con los siguientes documentos: Tiempo
o Direccién 1. Pedido de Compra y/o solicitud de servicios. indefinido
Solicitante 2. Especificaciones generales y técnicas, indicando la

programacién de entregas parciales, cuando corresponda.
Traslada el expediente a la DGA.
Recibe, verifica y analiza la documentacion.
Verifica que el bien, servicio u obra esté incluide en el plan anual de
2 DGA compras (PAC). 4 horas

Si esta incluido, firma de recibido y devuelve la copia al solicitante.
Traslada el expediente al Coordinador del Area de Compras.

Coordinador

£ Recibe, verifica y traslada el expediente al Encargado de Eventos de .
3 Del Area de Cotizacién y Licitacion. Rlsmautos
Compras

Recibe y verifica la documentacion.
Elabora el proyecto de bases de adquisicion de proveedor Unico, en las
cuales se describe: las caracteristicas, especificaciones, asimismo,
criterios de calificacién para proceder a la adjudicacion de la adquisicion
o contratacién de bienes, suministros, obras o servicios y el proyecto de
contrato.
Publica el Proyecto de bases en el Sistema Guatecompras para la
recepcién de comentarios o sugerencias, el Area de Compras

Encargado de determinara el plazo que considere conveniente de acuerdo con la

4 Eventos de complejidad de Ia adquisicién que se trate, el cual no podra ser menor g dias

Cotizacion y de tres (3) dias habiles. Articulo 19, Resolucién 18-2019 de las Normas
Licitacion para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
En caso de que los interesados presenten, comentarios y sugerencias
sobre el proyecto de bases de proveedor Unico en el sistema
Guatecompras. Las recibe y traslada por medio de oficio a la Unidad
Departamento o Direccidn Solicitante.
Los comentarios y sugerencias deben presentarse y responder dentro del
periodo para observaciones a las bases, el cual es de tres (3) dias habiles.
Unidad, : . . .
Departamento Recibe, verifica, elabora la respuesta y traslada por medio de oficio

5 : B al Encargado de Eventos de Coftizacion y Licitacién para su 1dia

o Direccidn =S
s publicacion.
Solicitante

Syt
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Dia | Mes | Afio

MINISTERIO DE 01 12 | 2022

Direccion General

GOBIERNO e Rt
GUATEMALA Y MINAS Administrativa
-DGA-
Pag.: 2 ‘
Manual de procedimientos Del
, P De: 3 ‘ Duracion: 1 mes, 9 dias con 7
Area de Compras horas y 30 minutos.

ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

PROCEDIMIENTO:

Modalidad de Proveedor Unico.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe y publica la respuesta sobre los comentarios y sugerencias
Encargado de sobre el proyecto de bases.
6 Eventos de Finalizado el periodo para observaciones al proyecto de bases, 1 dia
Cotizacion y recibe y enumera correlativamente los folios del expediente.
Licitacion Traslada el expediente por medio de oficic al Despacho Superior,
para la aprobacién de las bases de adquisicién de proveedor unico.
7 Despacho Recibe y traslada por medio de oficio el expediente a Secretaria 1 hofs
Superior General.
Recibe y revisa el expediente.
Si no aprueba las bases de adquisicion de proveedor unico,
Secretaria devuelye e} expeqignte por medio de oficio al Encarg_adc de Eventos
8 o) de Cotizacion y Licitacion para las correcciones pertinentes. 5 dias
Si aprueba las bases de adquisicion de proveedor unico, emite,
rubrica e incorpora la resolucién al expediente.
Devuelve el expediente al Despacho Superior.
Despacho Recibe, firma y sella la resolucion. |
9 = Devuelve el expediente por medio de oficio al Encargado de Eventos 1 dia
Superior de Cotizacion y Licitacion.
Recibe y digitaliza los documentos.
Encargado de Carga los documentos del evento de las bases de proveedor Unico
10 Eventos de en el Sistema Guatecompras. 2 dias
Cotizacién y Informa al Coordinador del Area de Compras que estan cargados los
Licitacién documentos para autorizar la publicacion en el Sistema
Guatecompras.
Recibe, verifica y autoriza la publicacién del evento en el Sistema
Coordinador Guatecompras. (Espera el plazo legal maximo de cinco (5) dias
11 Del Area de habiles para la recepcion de ofertas, a partir de la tltima oferta). 1 dia
Compras Imprime la constancia de publicacién del evento en Guatecompras y
se lo traslada al Encargado de Eventos de Cotizacion y Licitacion.
Recibe y adjunta al expediente la constancia de publicacion del
evento.
De forma simultdnea a la publicacién en el Sistema Guatecompras,
debe publicarse la manifestacién de interés en el diario oficial y en
Encargado de uno de los diarios de mayor circulacion del pais, entre las 7
12 Eventos de publicaciones debe medir un plazo no mayor a (1) un dia calendario. Di
= ap . 3 1as
Cotizacion y En caso de que los interesados realicen preguntas, sobre el evento Calendails
Licitacion de bases de proveedor Unico en el Sistema Guatecompras, las
recibe, verifica si son de las especificaciones técnicas o generales,
las traslada por medio de correc institucional a la Unidad,
Departamento o Direccién solicitante, en caso contrario da respuesta
a las mismas.
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Manual de procedimientos Del
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Pag.: 3
De: 3 Duracion: 1 mes, 9 dias con 7
horas y 30 minutos.

ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

PROCEDIMIENTO: )
Modalidad de Proveedor Unico.

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

13

Unidad,
Departamento
o Direccion
Solicitante

Recibe, verifica, elabora la respuesta, firma y sella la misma, y la
traslada por medio de correo Institucional al Encargado de Eventos
de Cotizacién y Licitacion, para su publicacion.

Las preguntas deben presentarse y responder (1) dia antes de
la fecha fijada para la presentacion de manifestacion de interés.

2 horas

18

Encargado de
Eventos de
Cotizacién y

Licitacién

Recibe y publica la respuesta.

Elabora y envia el memorandum con la firma de autorizacion
correspondiente (DGA), convocando a los Miembros de la comision
receptora, quienes han sido nombrados de acuerdo al proceso
seleccionado por la Autoridad Superior.

El memorandum debe indicar el Acuerdo Ministerial del
nombramiento de los Miembros de la Comision Receptora, la
fecha y hora de la manifestacion de interés.

2 dias

19

Miembros de
la Comision
Receptora

Reciben el memoréndum y descargan en el Sistema de
Guatecompras todos los documentos relacicnados con el evento de
adquisicion de proveedor Unico.

El dia del evento, se realiza la recepcién de ofertas y aperturas de
plicas.

Reciben el o expedientes originales de los oferentes presentes (en
caso de ser obra, debe de tomar en cuenta el articulo 29, Integracion
del precio oficial de la LCE).

Suscriben el acta de recepcién y la traslada para que la autoridad
competente contrate con el proveeder Unico.

Si se presentare mas de un oferente, después de levanta el acta
respectiva, procedera de inmediato a rendir un informe escrito a la
autoridad superior de la entidad interesada en la negociacion para
que proceda a efectuar la modalidad competitiva aplicable.

1 dia

20

Encargado de
Eventos de
Cotizacion y
Licitacion

Publica en el Sistema Guatecompras el acta de manifestacién de
interés e imprime Ia publicacion en el Sistema Guatecompras.
Procede a integrarla al expediente y realizar la adjudicacion para la
adquisicion del bien o servicio. Si en el acta de recepcién regulada
en la literal C) del articulo 43 de la Ley, se establece que no
concurrieron interesados, la autoridad competente quedara
facultada para contratar directamente con ausencia de ofertas
cumpliendo con las mismas condiciones de proceso original.
Traslada a UDAF el expediente para el tramite de pago correspondiente.

Fin del proceso.

1 dia
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO.

Coordinador

Encargado de Eventos de

Unidad, Departamento o

DGA

Del Area de Compras

Cotizacion y Licitacion

Direccién Solicitante

INICIO

Con base en el Plan Anual de
Compras (PAC), elabora pedido
de Compra y/o solicitud de
servicios con el visto bueno de la
Autoridad correspondiente.

Conforma el expediente con los
documentos correspondientes.

v

Traslada el expediente a la DGA.

Recibe, verifica y analiza la
documentacion.

v

Verifica que el bien, servicio u obra
esté incluido en el plan anual de
compras (PAC).

v

Si esta incluido, firma de recibido y
devuelve la copia al solicitante.

L 2

Traslada el expediente al
Coordinador del Area de Compras.

Recibe, verifica, elabora la
respuesta y traslada por medio
de oficio al Encargado de
Eventos de Cotizacion y
Licitacion para su publicacién.

Recibe, verifica y traslada el

expediente al Encargado de ||

Eventos de Cotizacion y
Licitacion.

p documentacion.

Recibe y verifica la

L2

Elabora el proyecto de
bases de adquisicién de
proveedor Unico.

e e

Publica el Proyecto de
bases en el Sistema
Guatecompras para la
recepcion de comentarios
0 sugerencias.

v

En caso de que los
interesados presenten,
comentarios y
sugerencias sobre el
proyecto de bases de
proveedor Unico en el

sistema Guatecompras.

Las recibe y fraslada por
medio de oficio a la

Unidad Departamento o
Direccion Solicitante.

Recibe y publica la
respuesta sobre los
1 comentarios y

sugerencias sobre el
proyecto de bases.

Pdg. 67
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO.

Encargado de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Despacho Superior

Secretaria General

Coordinador
Del Area de Compras

Finalizado el periodo para
observaciones al proyecto de
bases, recibe y enumera
correlativamente los folios del
expediente.

A 4

Traslada el expediente por medio
de oficio al Despacho Superior,
para la aprobacion de las bases

de adquisicién de proveedor
unico.

Recibe y traslada por medio de

Recibe y revisa el

Devuelve el expediente por
medio de oficio al Encargado de
Eventos de Cotizacién y
Licitacién para las correcciones
pertinentes.

Recibe y digitaliza los
documentos.

—P  oficio el expediente a Secretaria ¥ ;
Canerl expediente.
iAprueba las
g No bases de
adquisicién de
proveedor Unico?
si
Emite, rubrica e incorpora la
resolucién al expediente.
: - Devuelve el expediente al
Recibe, firma y sella la resolucién. [ Despacho Superior.
Devuelve el expediente por medio
.¢-| de oficio al Encargado de Eventos

v

de Cotizacién y Licitacion.

Carga los documentos del
evento de las bases de
proveedor Unico en el Sistema
Guatecompras.

A 4

Informa al Coordinador del Area
de Compras que estan cargados
los documentos para autorizar |2
publicacion en el Sistema
Guatecompras.

Recibe y adjunta al expediente la
constancia de publicacion del
evento.

Recibe, verifica y
autoriza |a publicacion
del evento en el Sistema
Guatecompras.

3

Pég. 68

Imprime |2 constancia de
publicacién del evento en
Guatecompras y se lo
traslada al Encargado de
Eventos de Cotizacién y
Licitacién.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRA VES DE LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO.

Encargado de Eventos de Cotizaciony
Licitacion

Unidad, Departamento o Direccidn
Solicitante

Miembros de la Comision Receptora

Pig. 67

De forma simultanea a la publicacién en el
Sistema Guatecompras, debe publicarse la
manifestacién de interés en el diario oficial
y en uno de los diarios de mayor circulacion
del pais, entre las publicaciones debe medir
un plazo no mayor a (1) un dia calendario.

v

En caso de que los interesados realicen
preguntas, sobre el evento de bases de
proveedor Unico en el Sistema
Guatecompras, las recibe, verifica si son de
las especificaciones técnicas o generales,
las traslada por medio de correo
institucional a la Unidad, Departamento o
Direccion solicitante, en caso contrario da
respuesta a las mismas.

Recibe y publica la respuesta.

Recibe, verifica, elabora la respuesta, firmay
sella la misma, y la traslada por medio de
correo Institucional al Encargado de Eventos
de Cotizacion y Licitacion, para su
publicacién.

v

Elabora y envia el memorandum con la
firma de autorizacion correspondiente
(DGA), convocando a los Miembros de la
comision receptora, quienes han sido
nombrados de acuerdo al proceso
seleccionado por la Autoridad Superior.

A

Publica en el Sistema Guatecompras el
acta de manifestacion de interés e imprime

Reciben el memorandum y descargan en el
Sistema de Guatecompras todos los
documernitos relacionados con el evento de
adquisicion de proveedor Gnico.

h 4

El dia del evento, se realiza la recepcién de
ofertas y aperturas de plicas.

v

Reciben el o expedientes originales de los
oferentes presentes.

v

Suscriben el acta de recepcion y la traslada
para que la autoridad competente contrate
con el proveedor unico.

v

Si se presentare mas de un oferente,
después de levanta el acta respectiva,
procedera de inmediato a rendir un informe
escrito a la autoridad superior de la entidad

la publicacién en el Sistema Guatecompras.

v

Procede a integraria al expediente y
realizar la adjudicacién para la adquisicion
del bien o servicio. Si en el acta de
recepcion regulada en la literal C) del
articulo 43 de la Ley, se establece que no
concurrieron interesados, la autoridad
competente quedara facultada para
contratar directamente con ausencia de
ofertas.

v

Traslada a UDAF el expediente para el
tramite de pago correspondiente.

FIN

interesada en la negociacion para que
proceda a efectuar la modalidad
competitiva aplicable.
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MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de Arrendamiento de Bienes Inmuebles.

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

Unidad,
Departamento o
Direccion
Solicitante

Con base en el Plan Anual de Compras (PAC), elabora pedido de
Compra y/o solicitud de servicics con el visto bueno de la
Autoridad correspondiente, conforma el expediente con los
documentos siguientes:

1. Solicitud de compra o pago de bienes y servicios.

2. Especificaciones generales y técnicas las cuales deben
incluir la justificacion de la necesidad del arrendamiento
del bien inmueble.

3. Dictamen técnico, segun corresponda, firmado y sellado
por el personal técnico o especializado designado,
indicando literalmente que tiene caracter favorable,
sustentado la procedencia y justificacion objetiva de las
razones por las cuales la adquisicion o contratacion estd
orientada a satisfacer las necesidades de la entidad.

Traslada el expediente a la DGA.

Tiempo
indefinido

DGA

Recibe, verifica y analiza la documentacién.

Verifica que el bien, servicio u obra esté incluido en el plan anual de
compras (PAC).

Si esta incluido, firma de recibido y devuelve la copia al solicitante.
Traslada el expediente al Coordinador del Area de Compras.

4 horas

Coorginador
Del Area de
Compras

Recibe, verifica y registra en libro de conocimiento y entrega al
auxiliar de compras designado para iniciar proceso de compra de
acuerdo al monto.

30 minutos

Auxiliar de
Compras

Recibe y revisa que el pedido de Compra y/o solicitud de servicios
cuente con el sello de revisado por parte de la Coordinacién de
Presupuesto, las firmas de solicitado y autorizado del solicitante.
Registra en la lista de chequeo cuente con los items, la firma y sella.
Si no cuenta con el sello de revisado y/o firmas de solicitado y
autorizado, se devuelve el pedido de Compra y/o solicitud de
servicios a la Unidad, Departamento o Direccion solicitante, para las
correcciones pertinentes.

Si cuenta con el sello de revisado, elabora términos de referencia con
base en las especificaciones técnicas presentadas per el solicitante y
solicitando lo siguiente:

La oferta debe de contener lo siguiente:

1.

> Persona Individual:
Formulario de oferta debidamente lleno y firmado por el oferente, el
cual debe incluir el monto de la renta mensual y total, plazo y demés
condiciones y servicios con los que cuente el bien inmueble.
Constancia de inscripcién y modificacién en el Registro Tributario
Unificado -RTU-.
Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del
representante legal o propietario de la empresa oferente o bien

1 dia
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MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles.

No. Responsable Descripcion Tiempo

4. fotocopia legalizada de todas las hojas del pasaporte en caso de
extranjeros no domiciliados en Guatemala.

5. Certificacion original y no mayor de un mes de haber sido extendida
por el Registro General de la propiedad y/o documentacion que
demuestre que el oferente es propietario o poseedor por ley y
disponer del bien objeto del arrendamiento.

6. Fotocopia de la Patente de la Empresa, cuando proceda. Articulo 18
Numeral 4 de la LCE, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

7. Fotocopia del Formulario y/o Constancia de Inventario de cuentas
para pago a proveedores del Estado emitida por la Tesoreria
Nacicnal, dependencia del Ministerio de Finanzas Publicas, sellado
de recibido o generado de la pagina web del Ministerio de Finanzas
Publicas.

8. Recibo de agua o luz donde se haga constar la informacién de la
direccién del bien inmueble.

8. Matricula Fiscal del DICABI cuando proceda.

Continua Auxiliar de > Persona Juridica, deber4 presentar toda la documentacion
el paso 4 Compras que se solicita para la Persona Individual, en cuanto le sea
aplicable, asi como también lo siguiente:

1. Fotocopia del Testimonio de la Escritura de Constitucion de la
entidad, asi como de sus modificaciones de ser el caso, debidamente
inscrito y razonado por el Registro correspondiente.

2. Fotocopia del documento vigente que acredite la persona del
Representante Legal o Mandatario de la entidad oferente
(debidamente inscrito y razonado por el o los Registros
correspondientes).

3. Fotocopia de la Patente de Comercio de Sociedad, cuando procede.
4. Las personas extranjeras que representen legalmente entidades
deberan presentar fotocopia de su pasaporte vigente completo.

e« Crea un concurso en el Sistema Guatecompras, en estado de
registrado, debiendo ingresar toda la informacién requerida.

» Escanea y carga al concurso el pedido de Compra y/o solicitud de
servicios, términos de referencia y especificaciones técnicas.

e Traslada al Coordinador de Compras para publicacién del concurso
en Guatecompras.

e Recibe el expediente y verifica lo siguiente:
v Que se haya consignado correctamente la modalidad de

Coordinador de COMpES, . ,
5 Co s v Que todos los campos requeridos por el Sistema 3dias
ol Hi Guatecompras cuenten con los registros correctos

comparandolos con el pedido de Compra yfo solicitud de
servicios. m
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MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles.

No. Responsable Descripcion Tiempo
¥ Que los documentos se encuentren debidamente firmados y
sellados por los responsables de su elaboracién y autorizacion.
¥ Que los documentos se encuentren escaneados y cargados en
= - el concurso identificados con el nombre correcto de cada
Continua | Coordinador de i
el paso 5 Compras «  Aprueba en el Sistema Guatecompras el concurso creado, publicandolo
como minimo 1 dia habil o los dias que considere necesarios para la
recepcion de ofertas.
«  Devuelve el expediente al Auxiliar de compras para su seguimiento.
s Recibe ofertas en el sistema de GUATECOMPRAS el dia establecido
6 Auxiliar de para recibir las mismas y verifica que las cotizaciones cumplan y coincidan
exactamente con la descripcién del pedido de Compra y/o solicitud de 3 dias
compras servicios y con los términos de referencia y envia el expediente al area
Técnica.
= Recibe, verifica y autoriza mediante cuadro comparativo que
% o proveedores cumplieron con las especificaciones técnicas
7 Area Técnica S ohctdas 1 dia
e  Devuelve el expediente al Auxiliar de compras para su seguimiento.
s Elabora cuadro comparativo de ofertas, considerando: Precio, calidad,
- tiempo de entrega y demas condiciones especiales con base a la
8 Auxiliar de evaluacién realizada por el &rea técnica que corresponde. 1 dia
compras » Elabora, firma y sella el cuadro comparativo de ofertas.
* Traslada el expediente con la documentacién de respaldo al Coordinador
del area de Compras.
Coordinador del « Recibe, verifica y autoriza el cuadro comparativo de ofertas, fima y
9 Area de sella Ia lista de chequeo y traslada el expediente para aprobacion a 4 horas
Compras la DGA.
« Recibe y verifica el expediente y los datos en el cuadro comparativo
10 DGA de ofertas, firma y autoriza el cuadro comparativo y cotizacién(es). 1 hora
« Traslada el expediente al Auxiliar de Compras.
De acuerdo al cuadro comparativo, adjudica al proveedor autorizado.
11 Auxiliar de « Recibe el expediente y elabora la orden de compra en el sistema {hors
Compras SIGES, la adjunta al expediente y lo traslada al Coordinador del Area
de Compras.
Coordinador del ’ o
12 Area de = Recibe, verifica y autoriza la orden de compra en el sistema SIGES. S i
e Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras.
Compras
Auxiliar de « Recibe el expediente e Imprime la orden de compra autorizada en el
13 Compras sistema SIGES, Ia firma, sella y |a adjunta al expediente. 30 minutos
= Traslada el expediente al Cocrdinador del Area de Compras.
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MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles.

No. Responsable Descripcion Tiempo
Coordinador del
14 Area de » Recibe el expediente, verifica y firma orden de compra y lo traslada a Thio
la DGA para firma de autorizado.
Compras
« Recibe el expediente, verifica y firma de autorizado la orden de
compra.
15 DGA Devuelve el expediente al auxiliar de Compras designado para dicho o
proceso.
16 Auxiliar de +« Recibe expediente y envia orden de compra al arrendador B
o ora
Compras adjudicado.
: o . . Tiempo
e Firma del acta (dentro de los siguientes 3 dias habiles).
17 Arrendador «  Entregael servicio. ofertado
- « Adjunta al expediente copia certificada del acta suscrita con el
18 Auxiliar de arrendador. 1 hors
Compras » Se envia expediente a la UDAF, para su compromiso total por el
tiempo que dure el arrendamiento segun acta.
« Recibe el expediente, elabora CUR de compromiso y lo adjunta al Tiempo
19 UDAF expediente. indefinido
« Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras.
e Traslada la factura original a la Unidad, Departamento o Direccién
Auxiliar de Sglicitante para razonarla o justificarla en la parte de atras de la
20 c misma. 1 hora
- Nota: A inicio de mes, el proveedor debe de entregar la factura original,
como quedo pactado segiin acta.
Unfage. R fima la fact iginal y elab rta de ent
. azona y firma la factura original y elabora carta de entera
21 Depa.rtamfap o satisfaccién (Unicamente si es servicio) y traslada al auxiliar de 1 dia
Direccion Compras.
Solicitante
= Recibe factura original razonada y la carta de recepcidn, y adjunta al
expediente.
o, »  Publica la siguiente documentacién en el Sistema Guatecompras:
22 Auxiliar de 1. Pedido de Compra y/o solicitud de servicios. Bihoms
Compras 2. Factura original.
3. Carta de recepcién del bien, suministro o servicie.
» Realiza el anexo de la orden de compra y gestiona la autorizacion con
el Coordinador de Compras.
23 Coordinador de e Autoriza en el sistema de gestion -SIGES- el anexo de orden de 30 minutos
Compras compra (liguidacion) y notifica al Auxiliar de Compras.
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PROCEDIMIENTO:
Modalidad de arrendamiento de bienes inmuebles.

No. Responsable Descripcion Tiempo
« Verifica en el sistema la aprobacién del anexo orden de compra y lo
ili impri fi | j | diente. !
24 Aé’x'"ar de imprime, firma y lo adjunta al expediente 30 minutos
ompras » Traslada el expediente al Coordinador de Compras para firma.

: e Recibe el expediente, revisa y firma el anexo orden de compra.
Coordinador de 40 winiitos

25
Compras e Traslada el expediente a DGA para firma de autorizacién.
« Recibe el expediente, revisa y firma el anexo de orden de compra y
26 DGA devuelve el expediente al Auxiliar de Compras. Aoia
« Recibe el expediente.
« Enumera correlativamente los folios del expediente (en un plazo no
i mayor a 1 dfa hébil a partir de la fecha de la firma del anexo de la
27 Auxiliar de orden de compra por parte de la DGA). 1 Fera
Compras « Traslada a UDAF el expediente para el tramite de pago

correspondiente.

Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

Unidad, Departamento o
Direccion Solicitante

DGA

Coordinador
Del Area de Compras

Auxiliar de Compras

INICIO

Con base en el Plan Anual de
Compras (PAC), elabora pedido
de Compra y/o solicitud de
servicios con el visto bueno de la
Autoridad correspondiente.

\_,('"

Conforma el expediente con los
documentos correspondientes.

Y

Traslada el expediente a la DGA.

Recibe, verifica y analiza la
documentacion.

v

Verifica que el bien, servicio u obra
esté incluido en el plan anual de
compras (PAC).

L 2

Si esta incluido, firma de recibido y
devuelve la copia al solicitante.

h 4

Traslada el expediente al
Coordinador del Area de Compras.

Se devuelve el pedido de
Compra y/o solicitud de servicios
a la Unidad, Departamento o
Direccion solicitante, para las
correcciones pertinentes.

Recibe, verifica y registra en
libro de conocimiento y
entrega al auxiliar de
compras designado para
iniciar proceso de compra de
acuerdo al monto.

P

Recibe y revisa que &l
pedido de Compra y/o
solicitud de servicios
cuente con el sello de
revisado por parte de la
Coordinaci6n de
Presupuesto, las firmas
de solicitado y autorizado
del solicitante.

4

Registra en la lista de
chequeo cuente con los
items, la firma y sella.

No

LCuenta con
items, firma o

sollo?

Elabora términos de
referencia con base en las
especificaciones técnicas

presentadas por el
solicitante.

v

Solicita al oferente la
documentacion
correspondiente.

v

Crea un concurso en el

Sistema Guatecompras,
en estado de registrado,
debiendo ingresar toda |a

informacién requerida.
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PROCEDIMIENTO: MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMIUEBLES.

Auxiliar de Compras

Coordinador
Del Area de Compras

Area Técnica

DGA

Pig.75

Escanea y carga al concurso el
pedido de Compra y/o solicitud de
servicios, términos de referencia y

especificaciones técnicas.

v

Traslada al Coordinador de

concurso en Guatecompras.

Recibe ofertas en el sistema de
GUATECOMPRAS el dia
~ establecido para recibir las
mismas y verifica que las
cotizaciones cumplan y coincidan
exactamente con la descripcion
del pedido de Compra y/o solicitud
de servicios y con los términos de
referencia, y envia el expediente
al area Técnica.

et

Compras para publicacién del Ld

Recibe y verifica el expediente.

v

Aprueba en el Sistema
Guatecompras el concurso creado,
publicandolo como minimo 1 dia
habil o los dias que considere
necesarios para |a recepcion de
ofertas.

Devuelve el expediente al Auxiliar de
compras para su seguimiento.

Elabora cuadro comparativo de

Recibe, verifica y autoriza
mediante cuadro comparativo
que proveedores cumplieron

con las especificaciones
técnicas solicitadas

v

ofertas.
Elabora, firma y sella el cuadro
comparativo de ofertas.

h’T-/'/—__

Traslada el expediente con la
documentacion de respaldo al
Coordinador del drea de
Compras.

Recibe el expediente y elabora la
orden de compra en el sistema
SIGES, |a adjunta al expediente y

Recibe, verifica y autoriza el cuadro
comparativo de ofertas, firma y sella
la lista de chegqueo y traslada el

Devuelve el expediente al
Auxiliar de compras para su
seguimiento.

expediente para aprobacion a la
DGA.

Recibe y verifica el
expediente y los datos en
el cuadro comparativo de
ofertas, firma y autoriza el

cuadro comparativo y
cotizacion(es).

lo traslada al Coordinador del
Area de Compras.

Recibe, verifica y autoriza Ia orden
de compra en el sistema SIGES.

Pag. 77

Traslada el expediente al
Augxiliar de Compras.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

Del Area de Compras

Augxiliar de Compras

DGA

Arrendador

UDAF

Devuelve el expediente
al Auxiliar de Compras.

Imprime la orden de

Recibe el expediente,
verifica y firma orden
de compra y lo traslada

sella y la adjunta al
expediente.

Recibe el expediente e

compra autorizada en el
sistema SIGES, la firma,

v

Traslada el expediente al
Coordinador del Area de

Compras.

ala DGA para firma de
autorizado.

Recibe el expediente,
verifica y firma de
autorizado la orden de

compra.

.

envia orden de compra

Devuelve el expediente

al auxiliar de Compras

designado para dicho
proceso.

Recibe expediente y

al arrendador
adjudicado.

Adjunta al expediente

copia certificada del acta

suscrita con el
arrendador.

Firma del acta (dentro de
los siguientes 3 dias
habiles).

v

Entrega el servicio.

v

Se envia expediente a la
UDAF, para su
compromiso total por el
tiempo que dure el
arrendamiento segun

acta.

adjunta al expediente.

—

Recibe el expediente,
elabora CUR de
compromiso y lo

expediente al Auxiliar

Devuelve el

de Compras.

v

- e

DESPACHO 2
DEL =
- =

17



MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: MODALIDAD DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.
Unidad,
Auxiliar de Compras Departamento o Direccion Coordinador de Compras DGA
Solicitante

\ 4

Traslada la factura original a la
Unidad, Departamento o
Direccion Solicitante para

razonarla o justificarla en la
parte de atrés de la misma.

Recibe factura original

razonada y la carta de

recepcion, y adjunta al
expediente.

Razona y firma la factura
original y elabara carta de
entera satisfaccion (Unicamente
si es servicio) y traslada al
auxiliar de Compras.

v

Publica la documentacion
correspondiente en el Sistema
- _| Guatecompras.

v

Realiza el anexo de la orden de
compra y gestiona la
autorizacion con el Coordinador
de Compras.

Autoriza en el sistema de
gestion -SIGES- el anexo de

Verifica en el sistema la
aprobacion del anexo orden de
compra y lo imprime, firmay lo

adjunta al expediente.

orden de compra (liquidacién) y
notifica al Auxiliar de Compras.

|
v

Traslada el expediente al
Coordinador de Compras para
firma.

Recibe el expediente, revisa y
firma el anexo orden de

Recibe el expediente.

compra.

Y

Traslada el expediente a DGA
para firma de autorizacién.

Recibe el expediente, revisay
firma el anexo de orden de

= compra y devuelve el

expediente al Auxiliar de
Compras.

.

Enumera correlativamente los
folios del expediente.

v

Traslada a UDAF el expediente
para el tramite de pago
correspondiente.

FIN
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CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION

PROCEDIMIENTO:

Modalidad de casos de excepcion

No.

Responsable

Descripcion

Tiempo

Unidad,
Departamento o
Direccion
Solicitante

Elabora pedido de Compra y/o solicitud de servicios con el visto
bueno de la Autoridad correspondiente y traslada a Coordinacién de
Presupuesto para sello de revisado (en los casos que corresponda
deben adjuntarse especificaciones técnicas o muestras).

Traslada el expediente a la DGA.

Tiempo
indefinido

DGA

Recibe el pedido de Compra y/o solicitud de servicios con
especificaciones técnicas (cuando corresponda), verifica y analiza la
documentacién.

Si cuenta con correcciones, devuelve la documentacién a la
Direccion solicitante para las correcciones pertinentes.

Si esta bien, firma de recibido y devuelve la copia al solicitante.
Traslada documentacion recibida por medio de libro de
conocimientos al Coordinador del Area de Compras.

4 horas

Coorgiinador
Del Area de
Compras

Recibe, verifica y registra en libro de conocimiento y entrega al
auxiliar de compras designado para iniciar proceso de compra.

30 minutos

Auxiliar de
Compras

Recibe y revisa que el pedido de Compra y/o solicitud de servicios
cuente con el sello de revisado por parte de la Coordinacion de
Presupuesto, las firmas de solicitado y autorizado del solicitante.
Registra en la lista de chequeo cuente con los items, la fima y sella.
Si no cuenta con el sello de revisado y/o firmas de solicitado y
autorizado, se devuelve el pedido de Compra y/o solicitud de
servicios a la Unidad, Departamento o Direccion solicitante, para las
correcciones pertinentes.
Si cuenta con el sello y las firmas correspondientes, conforma el
expediente con los documentos siguientes:

v Lista de chegueo.

v Pedido de Compra y/o solicitud de servicios.

v Especificaciones Técnicas (cuando corresponda).
Solicita al proveedor los siguientes documentos:

1. Fotocopia del DPI del representante legal o propietario.

2. Constancia de RTU Actualizado.

3. Nombramiento del Representante legal (cuando aplique).

4. Constancia de Inventario de Cuentas.

5. Patente de Empresa o Sociedad (cuando aplique).
Adjunta los documentos solicitados al expediente.
Se remite el expediente para evaluacion de especificaciones técnicas
al Coordinador del Area de Compras.

4 dias

Coordinador del
Area de
Compras

Recibe, verifica y autoriza el cuadro comparativo de ofertas, firma y
sella la lista de chequeo y gestiona |a aprobacién del expediente con
la DGA.

Traslada el expediente al Auxiliar de Compras.

1 dia

80




GOBIERNO de

l I GUATEMALA

DO, ALEIAMDNS SIAMMATTE

MINISTERIO DE 01 | 12 | 2022
ENERGIA
Y MINAS

Dia | Mes | Afo

-DGA-

Direccion General
Administrativa

Manual de procedimientos Del
Area de Compras

De: 3

Duracion: 11 dias con 3 horas.

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de casos de excepcion
No. Responsable Descripcion Tiempo
Recibe y revisa que el pedido de Compra y/o solicitud de servicios
cuente con el sello de revisado por parte de la Coordinacién de
Presupuesto, las firmas de solicitado y autorizado del solicitante.
Registra en |a lista de chequeo cuente con los items, la firma y sella.
Si no cuenta con el sello de revisado y/o firmas de solicitado y
autorizado, se devuelve el pedido de Compra y/o solicitud de
servicios a la Unidad, Departamento o Direccién solicitante, para las
o correcciones pertinentes.
6 Aé.l)(lllar de Si cuenta con el sello y las firmas correspondientes, procede a 1 dia
ompras verificar si el mismo esta contemplado dentro del articulo 44 literales
C, E y G, conforma el expediente con los documentos Lista de
chequeo.
v Pedido de Compra y/o solicitud de servicios.
v Especificaciones Técnicas (cuando corresponda).
Elabora, firma y sella el cuadro comparativo de ofertas.
Se remite el expediente para evaluacion de especificaciones técnicas
al Coordinador del Area de Compras.
Coordinador del Recibe, verifica y autoriza el cuadre comparativo de ofertas, firma y
7 Area de sella la lista de chequeo y traslada el expediente para aprobacion a 1 dia
Compras la DGA.
8 Recibe y verifica el expediente y los datos en el cuadro comparativo
DGA de ofertas, firma y autoriza el cuadro comparativo y cotizacion(es). 4 horas
Traslada el expediente al Auxiliar de Compras.
9 Auxiliar de Traslada a Coordinacién de Presupuesto para verificacion de 30 minutos
Compras disponibilidad presupuestaria.
Verifica la partida presupuestaria, el renglén y el subproducto a
afectar.
iy Si no procede, por falta de disponibilidad presupuestaria, resguarda
10 Coordinador de el expediente y realiza modificacién presupuestaria antes de Tiempo
Presupuesto continuar el proceso de compra. indefinido
Si tiene disponibilidad presupuestaria asigna el sello de operado al
expediente y traslada al Area de Compras para continuar con el
proceso de compra.
Auxiliar de Recibe el expediente y elabora la orden de compra en el sistema
11 c SIGES, la adjunta al expediente y lo traslada al Coordinador del Area 1 hora
Dmpres de Compras.
Coordinador del Recibe, verifica y autoriza la orden de compra en el sistema SIGES.
12 Area de Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras. 2 heras
Compras
Auxiliar de Recibe el expediente e Imprime la orden de compra autorizada en el
13 c sistema SIGES, la firma, sella y la adjunta al expediente. 1 hora
Ompras Traslada el expediente al Coordinador del Area de Compras.
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CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de casos de excepcion

No. Responsable Descripcion Tiempo
Coordinador del e  Recibe el expediente, verifica y firma orden de compra y gestiona la
14 Area de firma de autorizado por parte de la DGA. 1 hora
Compras o Traslada el expediente al Auxiliar de Compras.
« Recibe expediente y envia orden de compra al proveedor adjudicado
Auxiliar de solicitando el bien, servicio o suministro.
15 c « Recibe el expediente, registra en el libro de conocimientos el nimero 1 hora
ompras de orden de compra y traslada a UDAF, para elaboracién del CUR de
Compromiso.
» Recibe el expediente, elabora CUR de compromiso y lo adjunta al TIOMBo
16 UDAF expediente. ind eﬁnpi e
» Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras.
4 +  Sison bienes, materiales y/o suministros notifica al Coordinador del
17 Auxiliar de Area de Almacén la fecha de la recepcién y envia la copia del pedido 4 Kata
Compras de Compra ylo solicitud de servicics, cotizacion(es) y orden de
compra.
« Recibe, entrega el bien, servicio o suministro y entrega factura original Tiempo
18 Proveedor al Area de Almacén. ofertado
Area de « Recibe y verifica el bien o suministre, sella factura original y elabora
19 Al i forma 1-H. 1 dia
macen o Traslada la forma 1-H y la factura original al Auxiliar de Compras.
+ Recibe la documentacion y la adjunta al expediente (no aplica en
o servicios).
20 Auxiliar de s Traslada la factura original a la Unidad, Departamento o Direccién 1 hora
Compras ;
P Solicitante para razonarla o justificarla en la parte de atras de la
misma.
Unidad. R firma la fact iginal y elab rta de ente
. azona y firma la factura original y elabora carta de entera
21 Depa.rtam:e'nto 9 satisfaccién (Ginicamente si es servicio) y traslada al auxiliar de 1dia
Direccién
S Compras.
Solicitante
o Recibe factura original razonada y la carta de recepcion, y adjunta al
expediente.
e Publica la siguiente documentacion en el Sistema Guatecompras:
¥ Pedido de Compra y/o solicitud de servicios.
v Factura original.
e ¥ Carta de recepcion del bien, suministro o servicio.
X
22 Aélogta:ac;e Crea el NPG en el Sistema Guatecompras. 2 horas
P Imprime |a constancia de publicacién generada a través del Sistema
Guatecompras del NPG.
s Traslada a UDAF el expediente para el trdmite de pago
correspondiente.
Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION.

Unidad, Departamento o
Direccion Solicitante

DGA

Coordinador
Del Area de Compras

Auxiliar de Compras

INICIO

Elabora pedido de Compra y/fo
solicitud de servicios con el visto
bueno de la Autoridad
correspondiente y traslada a
Coordinacion de Presupuesto para
sello de revisado.

| Traslada el expediente a la DGA. |—h

Recibe el pedido de Compra y/o
solicitud de servicios con
especificaciones técnicas (cuando
corresponda), verifica y analiza la
documentacion.

Devuelve la documentacion a la

No

LSe encuentra

Direccion solicitante para las
correcciones pertinentes.

incluido en el
PAC?

Firma de recibido y devuelve la
copia al solicitante.

*

Traslada documentacion recibida
por medio de libro de
conocimientos al Coordinador del
Area de Compras.

Se devuelve el pedido de
Compra y/o solicitud de servicios

Recibe, verifica y registra en
libro de conocimiento y
entrega al auxiliar de
compras designado para
iniciar proceso de compra.

Recibe y revisa que el

pedido de Compra y/o
solicitud de servicios
cuente con el sello de

» revisado por parte de la

Coordinaciéon de

Presupuesto, las firmas

de solicitado y autorizado

del solicitante.

h 4

Registra en la lista de
chequeo cuente con los
items, la firma y sella.

& Cuenta con
firma o sello?

a la Unidad, Departamento o
Direccién solicitante, para las
correcciones pertinentes.

Conforma el expediente
con los documentos
correspondientes.

v

Solicita al proveedor los
documentos
correspondientes.

v

Adjunta los documentos
solicitados al expediente.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION.

Coordinador Unidad, Departamento o

Auxiliar de Compras P z 2 S DGA
P Del Area de Compras Direccion Solicitante
v e .
Saremite sl expedients para Recibe, verifica y autoriza el cuadro
evaluacion de especificaciones colz-:ﬁ:tr: té‘;o cc}(\e o:’zr;as. f;r;}g:aslzlla
técnicas al Coordinador del Area el de? 3;9 I
de Compras. aprobacion eDeG’fe iente con la
Recibe y revisa que el pedido de
Compra ylo solicitud de servicios 4
cuente con el sello de revisado por Traslada el expediente al Auxiliar de
parte de la Coordinacion de Compras
Presupuesto, las firmas de ’
solicitado y autorizado del
solicitante.
A
Registra en la lista de chequeo
cuente con los items, la firma y
sella.
Se devuelve el pedido de
Compra y/o solicitud de
4Cuenta con No b servicios a la Unidad,
WA Seicy Departamento o Direccion
solicitante, para las
correcciones pertinentes.
Verificar si el mismo esta
contemplado dentro del articulo 44
literales C, E y G, conforma el
expediente con los documentos
Lista de chequeo.
Elabora, firma y sella el cuadro
comparativo de ofertas.
: 7 Recibe, verifica y autoriza el cuadro
Se remite el expediente para comparativo de ofertas, firma y sella
evaluacion de especificaciones Ié ot de cheaues v taslada &
técnicas al Coordinador del Area e redieris a?a 5 %b aciona la
de Compras. P pDGAp
Recibe y verifica el
expediente y los datos en

Traslada a Coordinacién de

el cuadro comparativo de
ofertas, firma y autoriza el
cuadro comparativo y
cotizacion(es).

-

Traslada el expediente al
Auxiliar de Compras.

Presupuesto para verificacion de
disponibilidad presupuestaria.




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/0 SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION.

Coordinador de Presupuesto

Auxiliar de Compras

Coordinador
Del Area de Compras

UDAF

Pég. 84

Verifica la partida presupuestaria,
el renglon y el subproducto a
afectar.

v

Si no procede, por falta de
disponibilidad presupuestaria,
resguarda el expediente y realiza
modificacion presupuestaria antes
de continuar el proceso de
compra.

v

Si tiene disponibilidad
presupuestaria asigna el sello de
operado al expediente y traslada

al Area de Compras para
continuar con el proceso de
( compra.

Recibe el expediente y elabora la
orden de compra en el sistema
SIGES, la adjunta al expediente y lo
traslada al Coordinador del Area de
Compras.

™

Recibe, verifica y autoriza la
orden de compra en el
sistema SIGES.

v

Devuelve el expediente al
Auxiliar de Compras.

Recibe el expediente e Imprime |2

orden de compra autorizada en el

sistema SIGES, la firma, sellay la
adjunta al expediente.

v

Traslada el expediente al
Coordinador del Area de Compras.

L

Recibe el expediente,
verifica y firma orden de
compra y gestiona la firma
de autorizado por parte de
la DGA.

Recibe expediente y envia orden de
compra al proveedor adjudicado
solicitando el bien, servicio o
suministro.

Traslada el expediente al
Augxiliar de Compras.

v

Recibe el expediente, registra en el
libro de conocimientos el nimero de
orden de compra y traslada a UDAF,

para elaboracion del CUR de
Compromiso.

Si son bienes, materiales y/o
suministros notifica al Coordinador
del Area de Almacén la fecha de la

recepcion y envia la copia del
pedido de Compra y/o solicitud de
servicios, cotizacién(es) y orden de

compra.

Recibe el expediente,
elabora CUR de
compromiso ¥ lo adjunta
al expediente.
Compromiso.

.

Devuelve el expediente al
Auxiliar de Compras.

| Pég. 86 |
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CASOS DE EXCEPCION.

Proveedor

Area de Almacén

Auxiliar de Compras

Unidad,
Departamento o Direccién
Solicitante

Recibe, entrega el bien, servicio
0 suministro y entrega factura
original al Area de Almacen.

e

Recibe y verifica el bien o
suministro, sella factura original
y elabora forma 1-H.

A

Traslada la forma 1-H y la
factura original al Auxiliar de
Compras.

i

Recibe la documentacién y
la adjunta al expediente (no
aplica en servicios).

4

Traslada la factura original a
la Unidad, Departamento o

Direccion Solicitante para [

razonarla o justificarla en la
parte de atrés de la misma.

Recibe factura original

razonada y la carta de o

Razona y firma la factura
original y elabora carta de
entera satisfaccion
(Unicamente si es servicio)
y traslada al auxiliar de
Compras.

recepcion, y adjunta al
expediente.

Publica la documentacion
correspondiente en el
Sistema Guatecompras.

Crea el NPG en el Sistema
Guatecompras.

Imprime |a constancia de
publicacion generada a
través del Sistema
Guatecompras del NPG.

Y

Traslada a UDAF el
expediente para el tramite
de pago correspondiente.

FIN
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Manual de procedimientos Del

. De: 3
Area de Compras

Duracion: 9 dias con 5 horas.

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/0 SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO.

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de contrato abierto.
No. Responsable Descripcion Tiempo
Unidad, * Elabora Pedido de Compra y/o solicitud de servicios y traslada a
Coordinacion de Presupuesto para sello de revisado (en los casos .
1 Bepartamentsio que corresponda deben adjuntarse especificaciones técnicas o  Tiempo

Direccidén muestras) indefinido
Solicitante «  Traslada el expediente a la DGA.

« Recibe el pedido de Compra y/o solicitud de servicios con
especificaciones técnicas (cuando corresponda), verifica y analiza la
documentacion.

«  Sicuenta con correcciones, devuelve la documentacion a la

2 DGA Direccién solicitante para las correcciones pertinentes. 4 horas

s  Siesta bien, firma de recibido y devuelve la copia al solicitante.

e« Traslada documentacién recibida por medio de libro de
conocimientos al Coordinador del Area de Compras.

Coordinador e Recibe, verifica y registra en libro de conocimiento y entrega al
3 DgL;r::age auxiliar de compras designado para iniciar proceso de compra. oUminytas

« Recibe y revisa que el pedido de Compra y/o solicitud de servicios
cuente con el sello de revisado por parte de la Coordinacion de
Presupuesto, las firmas de solicitado y autorizado del solicitante.

« Registra en la lista de chequeo cuente con los items, la firma y sella.

« Sino cuenta con el sello de revisado y/o firmas de solicitado y
autorizado, se devuelve el pedido de Compra y/o solicitud de
servicios a la Unidad, Departamento o Direccién solicitante, para las
correcciones pertinentes.

e Si cuenta con el sello y las firmas correspondientes, conforma el
expediente con los documentos siguientes:

« Lista de chequeo.

T « Pedido de Compra y/o solicitud de servicios.
4 Acl;,mllar ge e Especificaciones Técnicas (cuando corresponda). 4 dias
ompras « \lerifica en Guatecompras la existencia de productos o servicios en
contrato abierto.

« Imprime la hoja del contrato abierto en donde aparece el insumo.

«  Solicita al proveedor los siguientes documentos:

v Fotocopia del DPI del representante legal o propietario.
¥ Constancia de RTU Actualizado.

v Nombramiento del Representante legal (cuando aplique).
v" Constancia de Inventario de Cuentas.

v Patente de Empresa o Sociedad (cuando aplique).

« Adjunta los documentos solicitados al expediente.

« Seremite el expediente para evaluacién de especificaciones técnicas
al Coordinador del Area de Compras.

Coordinador del « Recibe, verifica y autoriza el cuadro comparativo de ofertas, firma y
5 Area de sella la lista de chegueo y traslada el expediente para aprobacion a 1dia
Compras la DGA. ENED
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CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO.

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de contrato abierto.
No. Responsable Descripcién Tiempo
Recibe, verifica el expediente y autoriza conforme el contrato abierto.
6 DGA Traslada el expediente al Auxiliar de Compras. e
7 Auxiliar de Traslada a Coordinacién de Presupuesto para verificacion de 30 minutos
Compras disponibilidad presupuestaria.
P
Verifica la partida presupuestaria, el renglén y el subproducto a
afectar.
’ Si no procede, por falta de disponibilidad presupuestaria, resguarda
8 Coordinador de el expediente y realiza modificacién presupuestaria antes de Tiempo
Presupuesto continuar el proceso de compra. indefinido
Si tiene disponibilidad presupuestaria asigna el sello de operado al
expediente y traslada al Area de Compras para continuar con el
proceso de compra.
Auxiliar de Recibe el expediente y elabora la orden de compra en el sistema
9 c SIGES, la adjunta al expediente y lo traslada al Coordinador del Area 1 hora
opras de Compras.
Coordinador del o .
10 Area de Recibe, verifica y autoriza la orden de compra en el sistema SIGES. 5 horas
Compras Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras.
Auxiliar de Recibe el expediente e Imprime la orden de compra autorizada en el
11 c sistema SIGES, la firma, sella y la adjunta al expediente. 1 hora
ompras Traslada el expediente al Coordinador del Area de Compras.
Coordinador del .
12 Are:':le Recibe el expediente, verifica y firma orden de compra y lo traslada a 1ihisRe
Compras la DGA para firma de autorizado.
Recibe el expediente, verifica y firma de autorizado la orden de
compra.
13 DGA Devuelve el expediente al auxiliar de Compras designado para dicho heaas
proceso.
Recibe expediente y envia orden de compra al proveedor solicitando
frs el bien, servicio o suministro.
14 Aémltar de Recibe el expediente, registra en el libro de conocimientos el nimero 1 hora
ompras de orden de compra y traslada a UDAF, para elaboracion del CUR de
Compromiso.
Recibe el expediente, elabora CUR de compromiso y lo adjunta al Tiempo
15 UDAF expediente. indeﬂnﬁdo
Devuelve el expediente al Auxiliar de Compras.
o Si son bienes, materiales y/o suministros notifica al Coordinador del
16 Auxiliar de Area de Almacén la fecha de la recepcion y envia la copia del pedido 1 Hora
Compras de Compra yfo solicitud de servicios, cotizacién(es) y orden de
compra.
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Manual de procedimientos Del ——
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CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO.

PROCEDIMIENTO:
Modalidad de contrato abierto.

No. Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe, entrega el bien, servicio o suministro y entrega factura eriginal Tiempo
17 Proveedor al Area de Almacén. ofertado
A » Recibe y verifica el bien o suministro, sella factura original y elabora
18 :;rea d'e forma 1-H. 1 dia
mateh ¢ Traslada la forma 1-H y la factura original al Auxiliar de Compras.
» Recibe la documentacion y la adjunta al expediente (no aplica en
o servicios).
19 Aé'x'har de » Traslada la factura original a la Unidad, Departamento o Direccién 1 hora
ompras Solicitante para razonarla o justificarla en la parte de atrés de la
misma.
S, R firma la fact iginal lab rta de ent
. azona y firma la factura original y elabora carta de entera
20 Depa_rtamfa'n 29 satisfaccion (Gnicamente si es servicio) y traslada al auxiliar de 1 dia
Dlr_et_:cmn Compras.
Solicitante
» Recibe factura original razonada y la carta de recepcién, y adjunta al
expediente.
«  Publica la siguiente documentacion en el Sistema Guatecompras:
v Pedido de Compra y/o solicitud de servicios.
v Factura original.
v Carta de recepcién del bien, suministro o servicio.
e Creael NPG en el Sistema Guatecompras.
« Imprime |a constancia de publicacién generada a través del Sistema
21 Auxiliar de Guatecompras del NPG. & hias
Compras » FElabora en el sistema SIGES el anexo de orden de compra
(liquidacién de orden de compra). Cuando sea un bien o equipo
traslada al Coordinador de inventarios para su registro e ingreso al
Inventario del Ministerio emitiendo la constancia correspondiente y su
registro en la forma 1h.
» Traslada a UDAF el expediente para el trémite de pago
correspondiente.
Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO.

Unidad, Departamento o
Direccién Solicitante

DGA

Coordinador
Del Area de Compras

Auxiliar de Compras

INICIO

Elabora pedido de Compra y/o
solicitud de servicios con el visto
bueno de la Autoridad
correspondiente y traslada a

Coordinacion de Presupuesto para

sello de revisado.

| Traslada el expediente a la DGA. |—-D-

Recibe el pedido de Compra y/o
solicitud de servicios con
especificaciones técnicas (cuando
corresponda), verifica y analiza la
documentacion.

Devuelve la documentacion a la
Direccion solicitante para las
correcciones pertinentes.

A

LSe encuentra
incluido en el
PAC?

Firma de recibido y devuelve la
copia al solicitante.

Y

Traslada documentacion recibida
por medio de libro de
conocimientos al Coordinador del
Area de Compras.

Se devuelve el pedido de
Compra y/o salicitud de servicios
a la Unidad, Departamento o
Direccién solicitante, para las
correcciones pertinentes.

Recibe, verifica y registra en

libro de conocimiento y
entrega al auxiliar de
compras designado para
iniciar proceso de compra.

Recibe y revisa que el
pedido de Compra y/o
solicitud de servicios
cuente con el sello de
revisado por parte de la
Coordinacién de
Presupuesto, las firmas
de solicitado y autorizado
del solicitante.

h 4

Registra en la lista de
chequeo cuente con los
items, la firma y sella.

¢ Cuenta con
firma o sello?

Si

Conforma el expediente
con los documentos
correspondientes.

v

Verifica en Guatecompras
la existencia de productos
o0 servicios en contrato
abierto.

.

Imprime la hoja del
contrato abierto en donde
aparece el insumo.
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Auxiliar de Compras

Coordinador
Del Area de Compras

DGA

Coordinador de
Presupuesto

v

Solicita al proveedor documentos
correspondientes.

v

Adjunta los documentos solicitados
al expediente.

v

Se remite el expediente para
evaluacion de especificaciones
técnicas al Coordinador del Area
de Compras.

| P

Recibe, verifica y autoriza el cuadro
comparativo de ofertas, firma y sella
la lista de chequeo y traslada el
expediente para aprobacién a la
DGA.

£

Traslada a Coordinacion de
Presupuesto para verificacién de
disponibilidad presupuestaria.

Recibe, verifica el expediente
y autoriza conforme el
contrato abierto.

¥

Traslada el expediente al
Auxiliar de Compras.

Recibe el expediente y elabora la
orden de compra en el sistema

Verifica la partida
presupuestaria, el renglon
y el subproducto a afectar.

v

Si no procede, por falta de
disponibilidad
presupuestaria, resguarda
el expediente y realiza
modificacion
presupuestaria antes de
continuar el proceso de
compra.

s

SIGES, la adjunta al expediente y
lo traslada al Coordinador del

Area de Compras.

Recibe, verifica y autoriza la orden
de compra en el sistema SIGES.

Recibe el expediente e Imprime la

orden de compra autorizada en el

sistema SIGES, la firma, sella y la
adjunta al expediente.

v

Devuelve el expediente al Auxiliar de
Compras.

h 4

Si tiene disponibilidad
presupuestaria asigna el
sello de operado al
expediente y traslada al
Area de Compras para
continuar con el proceso
de compra.

Traslada el expediente al
Coordinador del Area de Compras.

Recibe el expediente, verifica y firma
orden de compra y lo traslada a la
DGA para firma de autorizado.

Recibe el expediente, verifica
y firma de autorizado la orden
de compra.

-

Devuelve el expediente al
auxiliar de Compras designado
para dicho proceso.
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Auxiliar de Compras

UDAF

Proveedor

Area de Almacén

Unidad,
Departamento o
Direccién Solicitante

| Pég. 92

Recibe expediente y
envia orden de
compra al proveedor
solicitando el bien,
servicio o suministro.

v

Recibe el expediente,
registra en el libro de
conocimientos el
namero de orden de
compra y fraslada a
UDAF, para
elaboracién del CUR
de Compromiso.

Recibe el expediente,
elabora CUR de
compromiso Yy lo adjunta
al expediente.

\_’l/,_—

Devuelve el expediente
al Auxiliar de Compras.

Si son bienes,
materiales y/o
suministros notifica al
Coordinador del Area
de Almacén la fecha
de |la recepcién y
envia la copia del
pedido de Compra yfo
solicitud de servicios,
cotizacién(es) y orden
de compra.

L

Recibe la
documentacion y la
adjunta al expediente
(no aplica en
servicios).

Recibe, entrega el bien,

servicio o suministro y

entrega factura original
al Area de Almacén.

Recibe y verifica el bien o
suministro, sella factura
original y elabora forma

1-H.

\_.1'/"4

Traslada la forma 1-Hy
la factura original al

v

Traslada la factura
original a la Unidad,
Departamento o
Direccion Solicitante
para razonarla o
justificarla en la parte
de atrés de la misma.

Auxiliar de Compras.

X
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Razona y firma la
factura original y
elabora carta de
entera satisfaccion
(Unicamente si es
servicio) y traslada al
auxiliar de Compras.
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Auxiliar de Compras

Recibe factura original razonada y la carta de
recepcion, y adjunta al expediente.

Y

Publica la documentacién correspondiente en el
Sistema Guatecompras.

Crea el NPG en el Sistema Guatecompras.

b 4

Imprime la constancia de publicacion generada a
través del Sistema Guatecompras del NPG.

y

Elabora en el sistema SIGES el anexo de orden
de compra (liquidacién de orden de compra).
Cuando sea un bien o equipo traslada al
Coordinador de inventarios para su registro e
ingreso al Inventario del Ministerio emitiendo la
constancia correspondiente y su registro en la
forma 1h.

Traslada a UDAF el expediente para el tramite de
pago correspondiente.

=
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SIMBOLOGIA EMPLEADA

Descripcion

Simbolo

Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de

una actividad.

Indica los documentos producidos

TSNS Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.
S

Indica la realizacion de una comparacion de valores

NO

RECCIG;

W;NIS Te
B\'r‘.

/o
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