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1. OBJETIVO:

e et e — e e A et N T

Proporcionar a los funcionarios, autoridades y servidores publicos de
CONAMIGUA, que participan en las diferentes fases del proceso de compras,
contrataciones o adquisiciones de la entidad, un documento que establezca la
forma en que se desarrollaran dichas etapas, a efecto de determinar los
lineamientos y responsabilidades de los que participan en las mismas. Este
documento integra lo sustancial respecto a los Regimenes de Contratacion, y las
Modalidades Especificas de Adquisicion, respetando dentro de su funcién
reguladora el Principio de Jerarquia Normativa, por lo que dentro del marco legal
que el ordenamiento juridico vigente, se limitara a dar una vision integral y
proporciona informacion basica y concisa sobre la materia.

2. CAMPO DE APLICACION:

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de
CONAMIGUA, es una herramienta administrativa que sirve de guia para la
correcta ejecucion de los procedimientos que de conformidad con la normativa
legal vigente son necesarios llevar a cabo en los procesos de compras,
contrataciones 0 adquisiciones de bienes, suministros, obras y servicios, de la
entidad (conforme a lo establecido en el Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, y sus reformas “Ley de Contrataciones de Estado”, y el
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, y sus reformas “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”); especificamente a los que corresponde aplicar a los
Regimenes de Contratacion y las Modalidades Especificas de Adquisicion.

En conclusion, el presente Manual busca que las compras, contrataciones o
adquisiciones se realicen con eficiencia y eficacia, y que cumplan con la
normativa legal, lo que coadyuva la transparencia y calidad del gasto publico
realizado por la institucién; por lo que los preceptos normativos contenidos en el
mismo se consideran de caracter imperativo para toda persona que presta sus
servicios en CONAMIGUA.

3. BASE LEGAL:
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eNormas relacionadas a la_personalidad juridica y estructura de
CONAMIGUA

Decreto No. 46-2007 del Congreso de la Republica” Ley del Consejo Nacional de

Atencién al Migrante de Guatemala”.

Acuerdo Gubernativo No. 106-2009 “Reglamento de la Ley del Consejo Nacional
de Atencién al Migrante de Guatemala”.

Acuerdo No. 01-2016 del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de
Guatemala “Reglamento Organico Interno del Consejo Nacional de Atencion al
Migrante de Guatemala -CONAMIGUA- “

eNormas aplicables a los Procesos de Compras, Contrataciones o
Adquisiciones

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, y sus reformas
“Ley de Contrataciones del Estado”.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, y sus reformas “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado’.

Resolucién 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, y sus reformas “Normas
para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, y sus reformas “Ley
Organica del Presupuesto”.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, y sus reformas “Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto”.

Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Puablicas “Normas
de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Publica”

4. ANTECEDENTES:

"-.

CONAMIGUA fue creado mediante el Decreto 46-2007 del Congreso de {éf N
Republica "Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemalg el = ‘_,'@;,}\
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10 de octubre 2007 y segun el articulo 2 su naturaleza consiste en ser el ente
gubernamental que coordina, define, supervisa y fiscaliza las acciones y
actividades de los 6rganos y entidades del Estado tendientes a proteger, atender
y brindar asistencia y auxilio a los migrantes guatemaltecos y sus familias en
Guatemala asi como los migrantes que se encuentran en el territorio nacional.

Mediante Acuerdo Gubernativo No. 106-2009, de fecha 07 de abril de 2009, se
emite el Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de
Guatemala, teniendo como objeto el mismo, regular, desarrollar y facilitar la
aplicacién de las normas contenidas en la Ley del Consejo Nacional de Atencién
al Migrante de Guatemala.

Este cuerpo reglamentario establecié que, para el efectivo y eficaz cumplimiento
de las funciones, se debera emitir el Reglamento Organico Interno; el cual
establezca las normas internas que desarrolle la organizacion de cada uno de los
6rganos que integran el Consejo Nacional de Atencién al Migrante de
Guatemala, estableciendo la dependencia jerarquica de cada uno. Fue asi como,
en cumplimiento del articulo 20 del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional
de Atencién al Migrante de Guatemala, en donde se regula que es necesario
emitir la disposicién correspondiente por medio de la cual se establezca la
estructura organica interna del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de
Guatemala; que mediante el Acuerdo No. 01-2016 dicho 6rgano colegiado
superior de deliberacion y decision de CONAMIGUA, emitié el 05 de abril de
2016, el Reglamento Organico Interno del Consejo Nacional de Atencién al
Migrante de Guatemala.

5. VISION Y MISION INSTITUCIONAL:

Vision

Ser una institucion fortalecida, capaz de contribuir en garantizar la dignidad,
seguridad e integridad de los migrantes guatemaltecos, de sus familias en
Guatemala, de la poblacién retornada y deportada, asi como los migrantes que
se encuentran en el territorio nacional.

Misién
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Somos el ente gubernamental encargado de coordinar, definir, supervisar y
fiscalizar las acciones del Estado encaminadas a proteger, atender y brindar
asistencia y auxilio a las y los migrantes guatemaltecos, a sus familias en
Guatemala, asi como de la poblacién deportada y retornada al pais y de los
migrantes que se encuentran en el territorio nacional

6. FUNCIONES:

De conformidad con lo que regulado en el Reglamento Orgéanico Interno de
CONAMIGUA, las funciones son:

e Desarrollar las actividades de coordinacién, asesoria, administrativas y control,
que legalmente son asignadas a los érganos que integran a la entidad; asi
como las responsabilidades asignadas legalmente a dichos érganos.

e Asesorar en materia legal a los migrantes, retornados y sus familias, asi como
extranjeros que se encuentran en territorio nacional.

e Resolver consultas sobre la tematica legal que planteen los migrantes o
familiares de los migrantes.

e Asesorar, a solicitud de migrantes o familias de migrantes, casos relativos a
los derechos humanos, civiles y laborales en cumplimiento de las normas
juridicas nacionales.

e Designar, controlar y fiscalizar los casos judiciales que se ventilen en los
tribunales del Organismo Judicial, Ministerio Pablico y otras dependencias de
naturaleza legal afin, a cargo de los asesores juridicos contratados por
CONAMIGUA.

e Realizar la recoleccién, procesamiento, analisis y resguardo de informacion
estadistica, socioeconémica y politica, para el cumplimiento de las funciones
establecidas por la ley.

e Ejecutar la recoleccién, procesamiento, andlisis y resguardo de informacion
estadistica, socioeconémica y politica para la evaluacién de la gestion
migratoria.

e Documentar, aprobar, implementar y mantener actualizado en aplicacion de. 7~
las leyes reglamentos y normas institucionales, el Manual de Normaﬁ,f.y*‘“

e
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7.

Procedimientos relativos a su competencia y velar, por su divulgacion y
cumplimiento.

Recolectar, procesar, analizar y resguardar la informacién estadistica,
socioecondmica y politica para el seguimiento de la gestion migratoria.

Administrar con eficacia, eficiencia y transparencia los recursos financieros y
administrativos asignados a CONAMIGUA, sobre las compras y adquisiciones
que se realicen para su funcionamiento y para apoyar e incentivar las
acciones, planes y programas que brinden beneficios, y oportunidades de
desarrollo en el pais, a los retornados y familiares de migrantes
guatemaltecos.

Construir los diversos espacios para la interaccion social, en procesos que se
llevan a cabo en comunidades determinadas, se basa en aprendizajes
colectivos, continuos y abiertos para el disefio de proyectos que atiendan
necesidades y problemas sociales derivados de la migracion.

Desarrollar los procesos a través de los cuales se ordenan los esfuerzos
institucionales de las entidades y dependencias del Estado y de gobiernos
municipales, con el objetivo de atender las necesidades del grupo objetivo,
evitar duplicidad, transparentar y hacer mas eficiente el uso de los recursos.

Orientar y coordinar el trabajo del personal de las delegaciones de
CONAMIGUA, con el objetivo de realizar un trabajo organizado y eficiente en
Guatemala y el extranjero.

Cumplir con los planes y programas que proyecta el Consejo Nacional de
Atencioén al Migrante de Guatemala y su Secretaria Ejecutiva.

Asi como brindar asistencia, apoyo y auxilio a los familiares de migrantes
guatemaltecos en territorio nacional, cualquiera que sea su situacion.

ESTRUCTURA ORGANICA:

Son 6rganos del CONAMIGUA los siguientes:

1.

2,

El Consejo Nacional.

Secretaria Ejecutiva.

T T e = B e
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2.1 Unidad de Planificaciéon
2.2 Unidad de informacion Publica
2.3 Unidad de Comunicacién Social

3. Subsecretaria Ejecutiva.
4. Consejo Asesor.
5. Grupo Técnico Interinstitucional.

6. Direccion de Asuntos Juridicos.
6.1 Unidad Administrativo Legal
6.2 Unidad de Asistencia Legal al Migrante

7. Direccion de Estudios Sobre Migraciones Internacionales.

7.1 Unidad de Estudios Migratorios y Politicas Migratorias

7.2 Unidad de Evaluacion de Politicas Publicas, Planes, Programas y Proyectos
Institucionales

7.3 Unidad de Disefio y Monitoreo de Politicas Publicas, Planes, Programas y
Proyectos Institucionales

8. Direccién Administrativa y Financiera.
8.1 Subdirecciéon Administrativa

8.1.1 Unidad de Recursos Humanos

8.1.2 Unidad de Informatica

8.1.3 Unidad de Servicios Generales

8.1.4 Unidad de Adquisiciones

8.1.5 Unidad de Archivo y Centro de Documentacion
8.2 Subdireccién Financiera

8.2.1 Unidad de Presupuesto

8.2.2 Unidad de Tesoreria

8.2.3 Unidad de Contabilidad

8.2.4 Unidad de Almacén e Inventarios

9. Direccion de Gestién Social y Coordinacién Interinstitucional.
9.1 Unidad de Gestién Social

9.2 Unidad de Coordinacién Interinstitucional

9.3 Unidad de Coordinacion de Sedes

9.3.1. Sedes de CONAMIGUA

—— — P— I —— =
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10. Direccion de Auditoria interna.
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8. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ORGANIZACION:
ORGANIGRAMA DEL CONAMIGUA

[ Dreccidn de Audttoria interna l_______

| Unidad de hformacién Publica }_'

Consejo Naconal Consep Asesor ]

-1' Grupo Técnico nterinsttuccnal I

| Secretaro Becutvo Unidad de Ranficacon J

[ Unidad de Comunicacsén Socia ]—’ X I
I Subsecretano Becutno J
|
| | | 1
Dreccién de Asuntos Direccon de Estudios sobre Dreccdn Admnstratva y Dreccién de Gesbon Socaly
Jurdeos Mgraciones hnternacionales Fnanciera Cocrdnacion ntennstitucional
_— ] B e |
Unidad de Estudics : G ; :
Undad Admnstratvo Legal Mgralorios y Pol Subdreccion Admnisiralva Unidad de Gestidn Socal
Mgralorias
Undad de Assienca Legal al Unidad de Recursos Unidad de Coordinacién
Mgrante de Evaluacion de Humenos Imernins gucional
Folbicas Pubicas, Panes,
~ Programas y Proyectos |  Undad de hicrméica | Undad de Coorcnacién de Sedes
hsttuconales
tdagse Semcios | L4 sedes celconamous
Unidad de Disefio y Mondoreo Severd
de Poltcas Pidblicas. Panes,
‘| Programes y Proyectos - Unidad de Adquscienes
Insttuconales
|| Unidad de Archivo y Centro
de Decumentacion
L Subdreccion Fnancera
Unxlad de Presupuesto

1 Unidad de Tesorera

H  Umcad ce Contadildad

Undad de Almacén e
nventanos

Fuente: Reglamento Organico nterno del CONAMGUA.
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9. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES:

Los d6rganos de CONAMIGUA y sus dependencias, segun su naturaleza,
desempefiaran las siguientes funciones:

1. Funciones de coordinacion: Estas funciones conllevan las facultades de

decision y direccion que corresponden al érgano superior del CONAMIGUA
para conseguir los fines establecidos en su Ley y Reglamento.

1.1 El Consejo Nacional. Organo superior colegiado de deliberacién y decision de
CONAMIGUA.

1.2 Secretario Ejecutivo. Autoridad Administrativa superior de CONAMIGUA.

1.2.1 Unidad de Planificacién: es la unidad que asesora al CONAMIGUA y a la

O B

1.2.3

Secretaria Ejecutiva en materia de politicas, planes, programas vy
proyectos, en cumplimiento de la normativa de planificacion vy
presupuesto.

Unidad de informacién Publica: es la unidad que desarrollara las
atribuciones que le asigna la Ley de Acceso a la Informacién Publica
Unidad de Comunicacion Social: es la unidad encargada de disenar
estrategias de comunicacion y acciones que divulguen las labores que
realice el CONAMIGUA. Para lo cual apoyara a la Secretaria Ejecutiva en
todos los temas de comunicacién y divulgacién de las diversas acciones,
programas y tematicas de la poblacién migrante a través de los medios
masivos y alternativos.

1.3 Subsecretario Ejecutivo. Funcionario que realiza las funciones establecidas
en el Reglamento de la Ley del CONAMIGUA y en caso de ausencia del
Secretario Ejecutivo ejerce la representacion legal del CONAMIGUA y sus
funciones.

2. Funciones de asesoria: Estas funciones conllevan las facultades de

orientacién, asistencia y apoyo técnico para la coordinacién de los asuntos
sometidos a la consideracion de los 6érganos competentes.

2.1 Consejo Asesor. Organo de apoyo con el que CONAMIGUA desarrollara
funciones de coordinacién y atencién internacional e interinstitucional y, la
pronta atenciéon del migrante guatemalteco en el extranjero y de sus familias

" 14 CALLE 351 ZONA 10, EDIFICIO MURANO CENTER, OFICINA 1001
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en Guatemala. Este consejo estard integrado por los funcionarios vy
representantes siguientes: a) Un representante titular y un suplente de las
organizaciones de guatemaltecos radicados en el exiranjero, en donde
Guatemala tenga Consulados Generales, quienes seran electos por un
periodo de dos afos y podran ser reelectos. b) Un representante de cada
uno de los Consejos Regionales de Desarrollo Urbano y Rural del pais,
quienes seran los responsables de la coordinacién interinstitucional del
CONAMIGUA en su respectiva jurisdiccion; ¢) Un Viceministro de:
Gobernacion, Salud Publica y Asistencia Social, y, Cultura y Deportes,
responsables de actividades con la comunidad, la prevencién de la violencia
y las actividades deportivas y culturales; d) Un delegado nombrado por la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente; e) Un delegado
de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Turismo; y, f) Los
delegados de cualquier otra instancia u organismo de Estado, a quien el
Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala invite.

;2.1.Grupo Técnico Interinstitucional.. Grupo de apoyo, que el Consejo
Nacional integrara para facilitar la ejecucion de sus funciones y cada
institucién podra nombrar a sus costas, a las personas para integrar dicho
grupo.

3. Funciones administrativas: Estas funciones conllevan las facultades de
administracién y ejecucidn de los actos administrativos. La Secretaria
Ejecutiva del CONAMIGUA coordinara estas funciones a través de las
direcciones administrativas internas a que se hace mencién mas adelante.

3.1 Direccién de Asuntos Juridicos. Direccién que tiene como funcién principal
brindar el apoyo juridico necesario para el funcionamiento de CONAMIGUA y
la Secretaria Ejecutiva en el marco de las leyes nacionales, por medio de
opiniones, resoluciones, dictdmenes y propuestas que le sean requeridas por
la Secretaria Ejecutiva y CONAMIGUA. Ademas, vela por la defensa y
proteccion de los derechos humanos, civiles y laborales de los migrantes y
de sus familias en Guatemala.

3.1.1 Unidad Administrativo Legal: es la unidad que tiene por funciones las
siguientes: a) Asesorar y asistir en materia legal a las autoridades del
CONAMIGUA en los distintos ambitos administrativos relacionados rrc‘:?«eﬁvw Mo
tema de migrantes. b) Asesorar, revisar y elaborar todos los documggtos /;_\\‘\,
relacionados con contratos, convenios y sus modificaciones. c) F(fmylaf b, )
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anteproyectos de leyes, reglamentos, dictdmenes u otras disposiciones
legales que requiera el Consejo Nacional o la Secretaria Ejecutiva, asi
como encuadrar juridicamente los convenios y los proyectos que le
presenten otras instancias. d) Emitir dictdmenes y opiniones juridicas
sobre asuntos de la competencia de CONAMIGUA.

3.1.2 Unidad de Asistencia Legal al Migrante: es la unidad que desarrolla las
siguientes funciones: a) Asesorar en materia legal a los migrantes,
retornados y sus familias, asi como extranjeros que se encuentran en
territorio nacional. b) Resolver consultas sobre la tematica legal que
planteen los migrantes o familiares de los migrantes. c) Asesorar, a
solicitud de migrantes o familias de migrantes, casos relativos a los
derechos humanos, civiles y laborales en cumplimiento de las normas
juridicas nacionales. d) Designar, controlar y fiscalizar los casos judiciales
que se ventilen en los tribunales del Organismo Judicial, Ministerio Publico
y otras dependencias de naturaleza legal afin, a cargo de los asesores
juridicos contratados por CONAMIGUA

3.1. Direccion de Estudios Sobre Migraciones Internacionales. Direccién que
tiene como funcion estudiar, desarrollar, sistematizar, proponer, evaluar y
analizar los marcos reglamentarios e institucionales, politicas publicas,
programas y acciones nacionales e internacionales relacionadas con la
promocién de los derechos humanos y el bienestar de los guatemaltecos
migrantes en el exterior.

3.2.1 Unidad de Estudios Migratorios y Politicas Migratorias: es la unidad que
realiza la recoleccién, procesamiento, andlisis y resguardo de informacién
estadistica, socioeconémica y politica, para el cumplimiento de las
funciones establecidas por la ley.

3.2.2 Unidad de Evaluacién de Politicas Publicas, Planes, Programas y
Proyectos Institucionales: es la unidad que ejecuta la recoleccién,
procesamiento, analisis y resguardo de informacién estadistica,
socioeconémica y politica para la evaluacién de la gestién migratoria.

3.2.3 Unidad de Disefio y Monitoreo de Politicas Publicas, Planes, Programas y
Proyectos Institucionales: es la unidad encargada de recolectar, procesar,
analizar y resguardar la informacion estadistica, socioeconémica y politica
para el seguimiento de la gestion migratoria.
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3.2. Direccion Administrativa y Financiera. Direccién que tiene a su cargo dirigir,
coordinar, supervisar y apoyar las actividades de orden administrativo y
financiero de la Secretaria Ejecutiva y CONAMIGUA velando por el adecuado
cumplimiento de las normas administrativas, financieras y aquellas relacionadas
con la transparencia, eficacia y eficiencia en el manejo, ejecucién y control del
gasto de los recursos de la institucion.

3.3.1 Subdireccidon Administrativa: Subdireccién encargada de planificar,
organizar, dirigir y controlar todas aquellas actividades que conlleven al
buen funcionamiento administrativo de la institucion.

3.3.1.1 Unidad de Recursos Humanos: es la unidad encargada de administrar el
sistema de recursos humanos, conforme lo establece las leyes que en
materia laboral; regulan al respecto, asi como asesorar a la Subdireccion
Administrativa y Secretaria Ejecutiva de CONAMIGUA en materia de
administracion de recursos humanos.

3.3.1.2 Unidad de Informatica: es la unidad que tiene a su cargo la definicidn,
implementacion y evaluacién del sistema informatico de CONAMIGUA y
de su estrategia, de acuerdo a los mas altos estandares tecnol6gicos y
de seguridad operativa, para lo que establecera normas, procedimientos
y metodologias en lo relacionado a redes, sistemas operativos, equipos,
bases de datos, desarrolio de sistemas y comunicaciones informaticas,
para las Direcciones, Subdirecciones, Unidades y Sedes de
CONAMIGUA.

3.3.1.3 Unidad de Servicios Generales: es la unidad a la que le corresponde
supervisar, monitorear, evaluar y facilitar la ejecucién de la logistica,
infraestructura y mantenimiento preventivo y correctivo para la
conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

3.3.1.4 Unidad de Adquisiciones: es la unidad encargada de planificar, controlar y
realizar todas las compras de bienes y contratacién servicios no
personales que requiere la Institucibn para su funcionamiento, de
acuerdo a las modalidades que establece la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

3.3.1.5 Unidad de Archivo y Centro de Documentacion: es la unidad responsable
del resguardo, clasificacion y atencién de la documentacién general de
CONAMIGUA.

3.3.2 Subdireccidén Financiera: Subdireccién responsable de dirigir, coordinar x/_’ .(:T-~-~-‘:I;‘;:\
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con los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Almacén e
Inventario establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

3.3.21 Unidad de Presupuesto: es la unidad encargada de planificar, dirigir,
coordinar y asesorar el desarrollo de las diferentes etapas que
conforman el proceso presupuestario.

3.3.22 Unidad de Tesoreria: es la unidad que vela por el cumplimiento de los
procesos de la recepcién y control de los ingresos y egresos del fondo
rotativo asignado a la institucion, asi como emitir cheques de pago.

3.3.2.3 Unidad de Contabilidad: es la unidad encargada de ejecutar los planes
y programas previstos, de acuerdo a las normas generales del proceso
contable de la institucion dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-,

3.3.24 Unidad de Almacén e Inventarios: es la unidad que tiene bajo su
responsabilidad planificar, controlar y ejecutar las actividades
relacionadas con la recepcién, almacenaje y despacho de los
productos, bienes fungibles y no fungibles que ingresan, asi como su
registro en el libro de Inventario, en el sistema correspondiente.

3.3. Direccion de Gestion Social y Coordinacién Interinstitucional. Direccién que
tiene a su cargo atender, establecer, promover e institucionalizar relaciones,
acuerdos, alianzas y entendimientos con organizaciones nacionales, regionales
e internacionales relacionadas con las migraciones internacionales. Ademas,
dicha direccién fortalecera las funciones de coordinacidn nacional e
internacional propias al funcionamiento de CONAMIGUA.

3.4.1 Unidad de Gestion Social: es la unidad que construye los diversos espacios
para la interaccion social, en procesos que se llevan a cabo en
comunidades determinadas, se basa en aprendizajes colectivas, continuos
y abiertos para el disefio de proyectos que atiendan necesidades y
problemas sociales derivados de la migracion.

3.4.2 Unidad de Coordinacion Interinstitucional: es la unidad que desarroila los
procesos a través de los cuales se ordenan los esfuerzos institucionales
de las entidades y dependencias del Estado y de gobiernos municipales,
con el objetivo de atender las necesidades del grupo objetivo, evitar
duplicidad, transparentar y hacer mas eficiente el uso de los recursos.

3.4.3 Unidad de Coordinacién de Sedes: es la unidad orienta y coordina el
trabajo del personal de las delegaciones de CONAMIGUA, con el objetivo—~
de realizar un trabajo organizado y eficiente en Guatemala y el extranj/ero : \

14 CALLE 3-51 ZONA 10, EDIFICIO MURANO CENTER, OFICINA 1001 \\‘
j e

\_.._':j,.\:-‘ AfHa .

oo DeDersD

PBX: (502) 22995600



CONSEJO NACIONAL DE Cédigo:
—— ATENCION AL MIGRANTE DE | CONAMIGUA-MNPAC
NV A iies GUATEMALA
1 N AL _
1\\/r\tc\ lg(l)oil % % IGRANTE CONAMIGUA Versién: 01
PRERATEMALL MANUAL DE NORMAS Y Fechaogfogfzr&b:ciém
CONAMIGUA PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y Pagina 16 | 107
CONTRATACIONES

34.3.1. Sedes de CONAMIGUA: son oficinas ubicadas dentro y fuera del
territorio nacional que tienen como funcién el cumplimiento de los
planes y programas que proyecta el Consejo Nacional de Atencién al
Migrante de Guatemala y su Secretaria Ejecutiva.

4. Funciones de control: Estas funciones conllevan las facultades de
fiscalizacibn administrativa y financiera de las dependencias del
CONAMIGUA.

4.1 Direccién de Auditoria Interna. Direccién responsable del ejercicio
preventivo, concurrente y posterior de la fiscalizacion contable y financiera
por medio de la supervision, verificacion, evaluacién y analisis permanente
de los registros y operaciones contables y financieras que realizan las
dependencias del Consejo con el propésito de sugerir las acciones que
sean procedentes para promover un proceso transparente y efectivo de la
rendicién de cuentas sobre la administracién y el uso de sus recursos.

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS:

1. Formulacién del Plan Anual de Compras PAC-CONAMIGUA
2. Modificacién al Plan Anual de Compras PAC-CONAMIGUA
3. Presentacion de la Requisicion (Forma C-01 CONAMIGUA)
4. Modalidades Especificas de Adquisiciones

4.1.Compra de Baja Cuantia

4.2.Compra Directa )

4.3.Adquisicion con Proveedor Unico

4.4.Arrendamiento de Inmuebles

5. Regimenes de Contratacién Publica

5.1.Cotizacién
5.2.Licitacion

6. Suscripcion y Aprobacion del Contrato
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11.NORMAS GENERALES:

11.1. Las autoridades, funcionarios o servidores pulblicos de CONAMIGUA,
detallados en la casilla RESPONSABLES de cada uno de los procedimientos,
seran los obligados en lo que le corresponda a cada uno segun la naturaleza y
funciones del puesto de trabajo, de la correcta aplicacién de la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, de ofras dtsposmlones inherentes a
la materia y del presente Manual.

11.2. Las autoridades, funcionarios o servidores publicos de CONAMIGUA que
intervengan en el tramite de generar y manejar la documentacion requerida en
cada uno de los procedimientos desarrollados en el presente manual, estara
obligado a velar porque la documentacibn cumpla con las normas Yy
disposiciones legales vigentes, asi como, de custodiar adecuadamente los
documentos contenidos en el expediente conformado.

11.3. Previo a dar inicio a cualquier proceso de contratacién, la adquisicién que la
motiva debera estar incluida en el Plan Anual de Compras PAC-CONAMIGUA,
para el ejercicio fiscal respectivo. Se exceptia de esta obligacion las
adquisiciones que no superen el costo definido en la Ley para la modalidad de
Baja Cuantia.

11.4. El formulario que dara inicio al proceso de contratacion sera la Requisicién
(FORMA C-01 CONAMIGUA) suscrita por el solicitante de los bienes,
suministros, obras o servicios, debiéndose adjuntar a la misma las
especificaciones técnicas, descripcion, justificacion y costo probable de la
adquisicion requerida, el cual debera estar firmado por el solicitante y director,
coordinador o encargado de la unidad solicitante, previo a haber verificado que
se encuentre incluida dentro de su programacion especifica; presentandose con
la debida antelacién y describiendo claramente las especificaciones técnicas del
producto o servicio que se desea (cantidad, unidad de medida, medidas, color,
calidad, textura, forma, entre otros), con lo cual se estaria respondiendo a la
interrogante ¢como se requiere el producto o servicio?. Ademas, la Requisicion
debera de incluir la justificacién de la compra (cuando, dénde, por qué y para
qué), asi como estar aprobado por la autoridad competente.

11.56. Cuando se trate de software o hardware 0 insumos relacionados, el requirente
previo a presentar la Requisicion debera solicitar a la Unidad de Informatica,. .~
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dictamen sobre las especificaciones técnicas o caracteristicas requeridas
necesarias para el requerimiento, el cual debera adjuntarse a la Requisicion.

11.6. Las autoridades, funcionarios o servidores publicos de CONAMIGUA que
agreguen documentos al expediente deberan asignar numero por folio al
mismo, segun la documentacién que se adiciones en cada uno de los pasos del
procedimiento donde intervenga.

11.7. CONAMIGUA podra solicitar ofertas aun si no se cuenta con las asignaciones
presupuestarias que permitan cubrir los pagos, pero para la adjudicacién
definitiva y firma de contrato, si se debera de verificar la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar
los pagos. Se exceptuan de la aplicacién de esta norma, las adquisiciones que
se realizan bajo las modalidades de Baja Cuantia 0 Compra Directa; asi como
otras en donde los bienes, suministros o servicios se adquieran en forma
inmediata.

11.8. Con el propésito de garantizar la correcta adquisicion de los bienes,
suministros, obras o servicios; la Unidad de Adquisiciones corroborara en el
momento de la presentacién de la Requisicion (FORMA C-01 CONAMIGUA),
que el solicitante haya cumplido con las condiciones y documentos que la
normativa aplicable y el presente manual determinan para el efecto; no
recibiéndose para su tramite, de no cumplir con dichos lineamientos.

11.9. La Requisicién (FORMA C-01 CONAMIGUA), que se presente con alteraciones,
enmiendas o tachones no sera aceptada para su tramite.

11.10. Con base en lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, se prohibe especificar en la Requisicion (FORMA C-01
CONAMIGUA) y documentos adjuntos a la misma, marcas, nombres
comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productores o
proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa vy
comprensible para describir los requisitos de la adquisicién y siempre que en
tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos o documentos,
expresiones como: o0 equivalente, o semejante, o similar o analogo. Cuando
exista duda al respecto, debera solicitarse la asesoria a la Unidad de
Adquisiciones.
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11.11. La Unidad de Adquisiciones sera la responsable de asignar el correlativo que
corresponda a la Requisicion (FORMA C-01 CONAMIGUA), para su ingreso.

11.12. Habiéndose presentado la Requisicién (FORMA C-01 CONAMIGUA), de parte
del solicitante y recibida de parte de la Unidad de Adquisiciones, ésta debera
corroborar a través del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS), que los bienes, suministros,
obras o servicios solicitados en la Requisicién, no estén incluidos dentro de los
listados adjudicados mediante el procedimiento de Contrato Abierto. De estar
incluidos en los mismos, contratara directamente con los oferentes previamente
adjudicados en esta modalidad, caso contrario procedera con el procedimiento
legalmente establecido para el efecto; con excepcidén de aquellas cuyo precio
sea inferior al que figuran en dicha modalidad.

11.13. En ausencia del Encargado de Compras, asume las atribuciones de éste el
Subdirector Administrativo.

11.14. Los procedimientos que se apliquen como consecuencia a la contratacion de
bienes, suministros, obras y servicios deberan someterse a los plazos y
requisitos establecidos en las leyes y normativas aplicables a la materia.

11.15. Los arrendamientos de bienes muebles 0 equipo se sujetaran al Régimen de
Contratacién o Modalidad Especifica de Adquisicion que corresponda, segun el
monto a contratar.

11.16. Las contrataciones que afecten al subgrupo 18 del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias, se sujetaran al Régimen de Contratacion o Modalidad
Especifica de Adquisiciébn que corresponda, segun el monto a contratar.

11.17. En los Casos de Excepcion, CONAMIGUA realizara de manera directa las
contrataciones o adquisiciones de los bienes, suministros o servicios, sin
mayores condiciones que las que la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y otra normativa aplicable a la materia, establecen para el efecto.

11.18. La Unidad de Adquisiciones velard por que la publicacion de la Informacién
publica que corresponda a los expedientes electronicos identificados con el
NUmero de Operacion Guatecompras (NOG), o Numero de Publicacion —-.
Guatecompras (NPG) sea publicada en el sistema GUATECOMPRAS, ?ﬂtro""‘

14 CALLE 3-51 ZONA 10, EDIFICIO MURANO CENTER, OFICINA 1001 \ ‘
PBX: (502) 22995600 S




%

/ x;‘{ NACTONAL GUATEMALA

CONAMIGUA PROCEDIMIENTOS DE 00/00/2019

CONSEJO NACIONAL DE Codigo:
ATENCION AL MIGRANTE DE | CONAMIGUA-MNPAC

;  ATENCION ALMIGRANTE CONAMIGUA Versién: 01
vt GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:

ADQUISICIONES Y Pagina 20 | 107
CONTRATACIONES

11.19.

11.20.

7124.

11.22.

[

de los plazos legales, siendo responsabilidad del usuario del sistema
GUATECOMPRAS que realice dicha publicacion.

La Unidad de Adquisiciones dara seguimiento a la actualizacion del estatus de
los concursos publicos realizados por CONAMIGUA, de conformidad con la
Resolucion 18-2019 y sus reformas. Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS,
siendo responsabilidad del usuario del sistema GUATECOMPRAS, la operacion
de las diligencias que lleven como resultado dicha actualizacion.

Las notificaciones que provengan de actos en los que se aplique la Ley de
Contrataciones del Estado, seran efectuadas por via electrénica a través del
sistema GUATECOMPRAS, y surtiran efectos el dia siguiente de su publicacion.

La Direccién de Asuntos Juridicos sera responsable dentro de cada proceso de
adquisicién, de elaborar actas o contratos administrativos para formalizar las
negociaciones, cuando corresponda. Asimismo, estara obligada a gestionar las
firmas de las actas o contratos suscritos, y cuando se trate de estos Ultimos, de
recibir y revisar la Fianza o Seguro de Caucién de Cumplimiento de Contrato,
dentro de los plazos de ley, debiendo proceder posteriormente a trasladar a
quien corresponda, para su aprobacion.

Los casos no previstos en el presente Manual seran resueltos por el Secretario
Ejecutivo, por recaer en este funcionario las funciones administrativas y
representacion del CONAMIGUA.
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DESCRIPCION DE 12. FORMULACION PLAN ANUAL DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO PAC- CONAMIGUA-
 DEFINICION GENERAL.

Conjunto de actividades secuenciales cronologlcamente que “buscan apoyar a las

autoridades, funcionarios o servidores publicos que participan en los procesos de

adquisicion correspondientes a la formulacion del PAC-CONAMIGUA, con el fin de

orientar sus conductas al marco legal que el ordenamiento juridico vigente determina
ara el efecto.

OBJETIVOS

NORMAS ESPECiFICAS

e Cumplir con los objetivos y resultados institucionales.

e Contar con una adecuada planificacion de las compras y contrataciones que
identifique el bien, suministro, obra o servicio, valor estimado, fecha que dara
inicio el proceso, la modalidad de compra a emplear, asi mismo incluir los
gastos comprometidos y no devengados de afos fiscales anteriores.

e Realizar las modificaciones y ampliaciones cuando varien o cambien las
_necesidades de las compras y contrataciones.

e Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas “Ley
de Contrataciones del Estado”. Articulo 4.

e Acuerdo Gubernativo 122-2016 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala y sus reformas “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”. Articulo 3.

e Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas “Ley Organica del Presupuesto”.

e Acuerdo Gubernativo 540-2013 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala y sus reformas “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”.
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RESPONSABLES (En orden de actuacion). '

Unidad de Adquisiciones, Direcciones del CONAMIGUA, Secretaria Ejecutiva y
Consejo Nacional.

NORMAS PARA AL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE PAC-
CONAMIGUA

a)

b)

d)

El presente procedimiento define las actividades para realizar la formulacion
del PAC-CONAMIGUA que consiste en la programacion de bienes,
suministros, obras y servicios que pretende adquirir y/o contratar
CONAMIGUA durante el ejercicio fiscal siguiente, para cumplir sus objetivos y
resultados institucionales. Asimismo, deberan incluir los gastos
comprometidos y no devengados de afios fiscales anteriores, programando el
monto a ejecutar en ese afo.

La Unidad de Adquisiciones indicara los lineamientos para la formulacion del
PAC-CONAMIGUA.

La Unidad de Adquisiciones unificard y conformara el PAC-CONAMIGUA
Institucional, el cual deberd ser aprobado por autoridad superior,
procediendo posteriormente a publicarlo en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS.

A cada Direccidon le correspondera proporcionar a la Unidad de
Adquisiciones su programaciéon de bienes, suministros, obras y servicios,
derivado de sus asignaciones presupuestarias. (conforme a su POA y
Presupuesto), para que ésta proceda a unificar y conformar el PAC-
CONAMIGUA Institucional.

El PAC-CONAMIGUA debera ser presentado por la Secretaria Ejecutiva al
Consejo Nacional conjuntamente con el Presupuesto y el POA para su
respectiva aprobaciéon de la forma y dentro del plazo que la normativa legal
aplicable a la materia determina para el efecto.

El Formato por utilizar para el PAC-CONAMIGUA sera el que norme la
Direccion General de Adquisiciones del Estado, en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado denominado
GUATECOMPRAS.
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Descripcién del Procedimiento para la Formulacién del Plan anual de
Compras PAC-CONAMIGUA-

l

No.

Pats Responsable Descripcion
Traslada a las diferentes Direcciones los lineamientos y
Unidad formato a emplearse para la programaciéon de bienes,
1 de suministros, obras y servicios que conformaran el PAC-
Adquisiciones | CONAMIGUA para el préximo ejercicio fiscal, con
conocimiento de la Secretaria Ejecutiva.
Recibe lineamientos y formato, este ultimo para su
2 Direcciones del | llenado y traslada a la Unidad de Adquisiciones, su
CONAMIGUA | programacion.
Recibe y revisa si el formato cumple los lineamientos.
3 3.1.- Si esté correcto, procede a unificar y conformar el
Unidad PAC-CONAMIGUA-. Continua a paso 4.
de 3.2.- Si no esta correcto. Regresa a paso 2.
Adquisiciones | Traslada el PAC-CONAMIGUA a la Direccién
4 Administrativa y Financiera para que ésta determine y
avale si el mismo se encuentra dentro del Techo
Presupuestario Institucional.
Recibe y revisa si el PAC-CONAMIGUA se encuentra
Direccién dentro _del 'I:echo Presupuestario Instituciongl.
5 Adpministrative 5.1.- Si esta dentro del Techo Presupuestario da su aval,
y N
Eifiériciera y contlnu’a con paso 6. '
5.2.- Si no esta dentro del Techo Presupuestario regresa
al paso 3.
. o Rebe y taslada a Ia Secretaria Ejecutiva el PAC
e - para su revision y posterior traslado a
Adquisiclones Consejo Nacional.
Recibe y revisa el PAC-CONAMIGUA
7.1. Si no hay observaciones lo presenta al Consejo
7 Secretaria Nacional, para su conocimiento y aprobacion.
Ejecutiva Contintia con paso 8.

7.2. Si hay observaciones. Regresa a paso 3.
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Paso esponsable Descripcién
Fo ke e e i s i 1 S e e S i
Recibe y revisa el PAC-CONAMIGUA
8.1. Si no hay observaciones lo aprueba en punto de acta
8 Consejo en Sesién de Consejo y ordena su publicacién en
Nacional GUATECOMPRAS conforme lo establezca la Direccién
General de Adquisiciones del Estado. Continta paso 9.
8.2. Si hay observaciones lo regresa al paso 7.
Sacpelana Recibe y traslada a la Unidad de Adquisiciones el PAC-
9 Eiecufiva CONAMIGUA aprobado para su respectiva publicacion
J en GUATECOMPRAS.
Unidad
10 de Recibe y publica en GUATECOMPRAS el PAC-
Adquisiciones | CONAMIGUA
Un(;gad Informa a la Secretaria Ejecutiva el cumplimiento de
11 i haber publicado en GUATECOMPRAS el PAC-
Adquisiciones | &N AMIGUA respectivo.

Fin del Procedimiento

e e m e T wEmacees
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DESCRIPCION DE 13. MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO PAC- CONAMIGUA-

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales cronolégicamente que buscan apoyar a las
autoridades, funcionarios o servidores publicos que participan en los procesos de
adquisicion correspondientes a la modificacion (modificaciones) al PAC-
CONAMIGUA, con el fin de orientar sus conductas al marco legal que el
| ordenamiento juridico vigente determina para el efecto.

OBJETIVO.

Actualizar la planificacién de las compras, cuando varien las necesidades de las
adquisiciones y contrataciones de la entidad mediante modificaciones y ampliaciones
que se realizaran de conformidad a lo que para el efecto determine la normativa
vigente al caso.

NORMAS ESPECIFICAS.

e Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas
“Ley de Contrataciones del Estado”. Articulo 4 Bis.

o Acuerdo Gubernativo 122-2016 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala y sus reformas “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”. Articulo 3.

¢ Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas “Ley Organica del Presupuesto”.

e Acuerdo Gubernativo 540-2013 de la Presidencia de la Republica de
Guatemala y sus reformas “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”.

RESPONSABLES (En orden de actuacion). IR Az
Unidad de Adquisiciones, Direcciones del CONAMIGUA, Secretaria Ejecutiva y
Consejo Nacional.
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