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RESOLUCION NUMERO SE-105-2023
Guatemala, veintiséis de septiembre de dos mil veintitrés

SECRETARIA EJECUTIVA
DEL CONSEJO NACIONAL DE ATENCION AL MIGRANTE DE GUATEMALA

CONSIDERANDO I

SUSERE

Que ia Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 108 preceptlia “Las relaciones
del Estado y sus entidades descentralizadas o auténomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de
Servicio Civil, con excepcion de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas

enfidades”, siendo este el caso del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -
CONAMIGUA-, que en el Acuerdo Numero 2-2022 del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de
Guatemala, REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -RIT- DEL CONSEJO NAGIONAL DE
ATENCION AL MIGRANTE DE GUATEMALA -CONAMIGUA-, se establecen las condiciones precisas
y obligatorias a las que deben sujetarse los funcionarios y empleados publicos del CONAMIGUA, con
motivo de la ejecucién o prestacion del trabajo.

CONSIDERANDO II:

Que el articulo 11 del Decreto Nimero 46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala, el Secretario Ejecutivo del CONAMIGUA
es el funcionario que ejerce la representacion legal de la entidad, teniendo a su cargo las funciones
administrativas de la misma.

CONSIDERANDO liI:

Que el Acuerdo Ndmero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala -
CONAMIGUA-, Reglamento Organico Interno, en su parte conducente del articulo 11 establece:
“Secretario Ejecutivo del CONAMIGUA. E! Secretario Ejecutivo en su calidad de autoridad
administrativa superior del CONAMIGUA, desarrollaré, ademas de las funciones establecidas en la Ley
del CONAMIGUA, y su Reglamento, las siguientes: a) Emitir las resoluciones necesarias para el
ejercicio de sus competencias. {...)”; asimismo, el articulo 5 indica: “(...) b) Documentar, aprobar,
implementar y mantener actualizado, en aplicacion de las leyes, reglamentas y normas institucionales,
/\ el manual de normas y procedimientos relativos a su competencia (...)."
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CONSIDERANDO IV:

Que de conformidad con el articulo 12 del Acuerdo Numero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencion
al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, Reglamento Orgénico Interno de esta institucion indica;
“Subsecretario Ejecutivo del CONAMIGUA: El Subsecretario Ejecutivo, es el 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.”, por lo que
mediante ACUERDO NUMERO CONAMIGUA 239-2023, de fecha diecinueve (19) de septiembre de
dos mil veintitrés (2023), se establece que el Licenciado Alvaro Eduardo Caballeros Herrera,
Subsecretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala -
CONAMIGUA-, ejerza la representacion legal del CONAMIGUA vy las funciones administrativas de la
misma, del martes diecinueve (19) de septiembre al martes veintiséis (26) de septiembre de dos mil
veintitres (2023),

CONSIDERANDO V:

Que mediante Oficio Niimero PLAN guion doscientos ocho guion dos mil veintitrés diagonal ESCG
(PLAN-208-2023/ESCG), de fecha veintiséis de septiembre de dos mil veintitrés, emitido por la
Licenciada Enma Sofia Cardona Gomez, Jefe de la Unidad de Planificacion del Consejo Nacional de
Atencion al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, traslada a la Secretaria Ejecutiva, la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones,
especlficamente en el numeral 10.7 "Arrendamiento de Bienes Inmuebles” “(...) debidamente, firmado
¥ rubricado por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones, revisado por Subdirector Administrativo y con
el visto bueno del Director Administrativo y Financiero (...) para su respectiva aprobacion.”.

POR TANTO:

Con fundamento en lo considerade, normas legales citadas y lo que para el efecto establece el
articulo 11 del Decreto Nimero 46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala; y, articulo 8 literal i) del Acuerdo

Gubernativo Nimero 106-2009, Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencion al Migrante
de Guatemala.
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RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Ia Direccion
Administrativa y Financiera”, especificamente el procedimiento del numeral 10.7 “Arrendamiento
de Bienes Inmuebles" del "Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones”.

SEGUNDO: Queda sin efecto el procedimiento del numeral 10.7 “Arrendamiento de Bienes
Inmuebles” del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Adguisiciones”, del Consejo
Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, aprobado mediante Resolucién
Nimero SE-01-2023, de fecha 03 de enero de 2023.

TERCERO: Se instruye a la Direccion Administrativa y Financiera del Consejo Nacional de Atencion al
Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, para que haga del conocimiento al personal que labora en la
Institucién, el contenido de la presente Resolucion y de la actualizacién del Manual de Normas y

Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones, y las demas actuaciones administrativas y legales que
corresponden,.

CUARTO: La presente resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.
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CERTIFICACION SE-117-2023

En la ciudad de Guatemala, el veintitrés de octubre de dos mil veintitrés, la Secretaria de
la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -
CONAMIGUA-, CERTIFICA: Que las tres hojas de fotocopia que anteceden, impresas
Unicamente en su lado anverso; y, que se adjuntan a la presente, son auténticas, por haber
sido reproducidas de su original, el dia de hoy en mi presencia, y corresponden a la
RESOLUCION SE-105-2023 de fecha veintiséis de septiembre de dos mil veintitrés,
contenida en los folios nimeros 001448, 001449, 001450 de la Secretaria Ejecutiva del
Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas. La presente queda contenida en estas hojas de papel
membretado del CONAMIGUA, mas las tres copias indicadas, las cuales numero, sello y
firmo.
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Asistente del Secretario Ejecutivo

Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemala

cc/Archivo

5.2 Avenida “A” 13-28, zona 9, Ciudad Capital
Teléfono: 2299-5600
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1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

El Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA-, a través del Decreto
Ndmero 46-2007 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, “Ley del Consejo Nacional de Atencién
al Migrante de Guatemala”, segtin el articulo 2, define su naturaleza como el ente gubernamental que
coordina, define, supervisa y fiscaliza las acciones y actividades de los érganos y entidades del Estado
tendientes a proteger, atender y brindar asistencia y auxilio a fos migrantes guatemaltecos y sus
familias en Guatemala asi como los migrantes que se encuentran en el territorio nacional.

Mediante Acuerdo Gubernativo NUimero 106-2009, 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 Decreto Numero 46-2007 del Congreso de la
Reptblica de Guatemala, “Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”. Este
cuerpo reglamentario tiene por objeto desarrollar los preceptos de la-Ley del Consejo Nacional de
Atencién al Migrante de Guatemala; para dicho efecto, establece y desarrolla la estructura,
organizacién y funcionamiento de dicho Consejo Nacional, las unidades administrativas, funciones y

régimen de personal de la entidad.

Para el efectivo y eficaz cumplimiento de las funciones del Consejo Nacional de Atencion al Migrante
de Guatemala, se emitié el Reglamento Organico Interno; con normas internas que desarrollan Ia
organizacién de cada uno de los érganos que integran el Consejo Nacional de Atencién al Migrante de
Guatemala, estableciendo la dependencia jerdrquica de cada uno. Fue asf como, en cumplimiento del
articulo 20 del Reglamento de la Ley del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, se
regula que es necesario emitir la disposicion correspondiente por medio de la cual se establezca la
estructura orgénica interna del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala; mediante
Acuerdo No. 01-2016, en calidad de 6rgano colegiado superior de deliberacién y decisién del Consejo
Nacional de Atencidén al Migrante de Guatemala, emitié el 05 de abril de 2016, el Reglamento Orgdnico
Interno del Consejo Nacional de Atencidén al Migrante de Guatemala.

2, MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Misidn

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 paisy
de los migrantes que se encuentran en el territorio nacional. (Fuente: https://conamigua.gob.gt)

Visidn
Ser una institucion fortalecida, capaz de contribuir en garantizar la dignidad, e integridad de los
migrantes guatemaltecos, de s@F& Hias en Guatemala, de la poblacién retornada, asi como los
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3. OBIETIVOS DEL MANUAL

3.1  Objetivo General

Presentar un documento técnico administrativo financiero que, en forma ordenada y sistematizada,
detalle los procedimientos de la Unidad de Adquisiciones que sirva de apoyo, para brindar directrices
y delimitar responsabilidades en las personas que intervienen, en los procesos de adquisiciones y
contrataciones que la institucién requiera, atendiendo los principios de transparencia de forma
eficiente, eficaz y dar-cumplimiento a las normativas vigentes especificas.

3.2 Objetivos Especificos

= Ofrecer a la Unidad de Adquisiciones, un instrumento que indique como realizar las actividades
especificas, para facilitar el cumplimiento a lo normado en la Ley de Contrataciones del Estadoy
normativa aplicable vigente.

o Servir de gufa didéctica a la Unidad de Adquisiciones, para normar los pasos secuenciales en los
procesos de las distintas modalidades de compra que establece la Ley de Contrataciones del
Estado.

s Servir de herramienta de consulta, para capacitar a nuevos empleados del CONAMIGUA vy
usuarios externos.

4. ALCANCE O AREAS DE APLICACION DEL MANUAL.

a) Los criterios, normas y demds aspectos referidos en el presente manual, deben ser aplicadas por
el personal de la Unidad de Adquisiciones, en el desempefio de sus actividades.

b) El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios del
Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala -CONAMIGUA- en su sede central y sees
departamentales, cuando se involucren en los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

¢) Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a CONAMIGUA, no tendran
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

5. MARCO LEGAL

El fundamento jurfdico regulador se encuentra establecido en:

o Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala.

e Decreto niimero 57-92 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, “Ley de Contrataciones del
Estado”.

o Decreto 101-97 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, “Ley Orgénica del Presupuesto”.

o Decreto niimero 46-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del Consejo de Atencién
al Migrante de Guatemala”.

e Decreto numero 89- 2002 del Cangreso de la Reptiblica de Guatemala, “Ley de Probidad y
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s Acuerdo Gubernativo nimero 240-98, del Presidente de la Republica, “Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto”.

o Acuerdo Gubernativo niimero 106-2009 del Presidente de la Republica, “Reglamento de Ley del
Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala”.

e Acuerdo Gubernativo niimero 122-2016 del Presidente de la Reptblica, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”.

o Acuerdo ndmero 01-2016 del Consejo Nacional de Atencion al Migrante de Guatemals,
“Reglamento Orgénico Interno del Consejo Nacional de Atencidn al Migrante de Guatemala”.

= Acuerdo nimero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, “Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental -SINACIG-".

s Acuerdo nimero 1-2022 del Consejo Nacional de Atencién al Migrante de Guatemala, “Manual de
Puestos y Salarios del CONAMIGUA”.

e Acuerdo niimero 2-2022 del Consejo Nacional de Atencidén al Migrante de Guatemala, “Reglamento
Interno de Trabajo -RIT- del CONAMIGUA”.

s Resolucién numero 001-2022 Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Del Ministerio de Finanzas Piblicas.

6. LISTA BE FUNCIONES
La Unidad de Adquisiciones, de acuerdo al Reglamento Organico Interno -ROl-, es una unidad

especializada que forma parte de la Direccion Administrativa y Financiera, y dentro del ROI
especificamente en Articulo 20, literal A Subdirecciéon Administrativa, numeral 4, establece que: “La
Unidad de Adquisiciones es la encargada de planificar, controlar y realizar todas las compras de bienes
y contratacidn servicios no personales que requiera la institucién para su funcionamiento, de acuerdo
a las modalidades que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.” Asimismo, el
Manual de Puestos y Salarios del CONAMIGUA, también describe a detalle las funciones de la Unidad

de Adquisiciones, siendo las siguientes:

a. Planificar, dirigir y supervisar las actividades que desarrolla el personal de la Unidad de
Adquisiciones;

b. Organizar, coordinar y realizar las actividades de los procesos de compras de bienes, suministros y
servicios, segiin la modalidad de compra, de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y los procesos administrativos vigentes;

¢. Verificar el traslado de expedientes de compras a la Direccién Administrativa y Financiera, para los
registros contables correspondientes y de asignacion de presupuesto;

d. Coordinar y dar seguimiento a que los bienes o insumos ingresen en su totalidad al Almacén;

e. Verificar la papelerfa para el pago correspondiente a la compra, revisando las facturas emitidas por
los proveedores, asi como la documentacién de soporte que integran los expedienteS' i
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g. Realizar la programacion cuatrimestral y mensual de compra y pago de bienes, suministros y
servicios, conforme las requisiciones de las direcciones o unidades administrativas, de acuerdo con
el Plan Anual de Compras;

h. Publicar las adquisiciones en el Sistema de GUATECOMPRAS de todas las compras mayores a
Q25,000.01, asimismo autorizar las adjudicaciones con Visto Bueno del Subdirector Administrativo;

i. Verificar todas las adquisiciones mayores a Q90,000.00 para realizar procesos de cotizacion y
verificar la realizacion de dichos procesos;

j. Publicar los eventos de compras en el Sistema de GUATECOMPRAS;

k. Autorizar en el Sistema de Gestién -SIGES-, las 6rdenes de compra y los anexos de drdenes de
compra de los pagos que se realizan;

l. Elaborar los proyectos de contratos o actas de negociacion de los procesos de compra por
excepcidn, directa, baja cuantia, cotizacién, licitacién y de cualquier negociacién relacionada a
compras, velando por el cumplimiento de aspectos técnicos y legales;

m. Elaborar el Plan Anual de Compras y reprogramaciones, de ser necesario, de acuerdo con [a
formulacién y requerimientos de las direcciones y unidades administrativas que conforman el
CONAMIGUA, asi como gestionar la resolucién de aprobacion del mismo; publicar en el sistema de
GUATECOMPRAS y dar seguimiento a la ejecucidon del mismo.

n. Realizary mantener actualizado el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos correspondientes
a las Compras;

0. Apoyar al Subdirector Administrativo en la elaboracién del Plan Operativo Anual, en lo que
corresponda a [a administracién del Plan Anual de Compras del CONAMIGUA;

p. Otras funciones solicitadas por autoridades superiores del CONAMIGUA;

7. LISTA DE PROCEDIMIENTOS

No. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1 |Procedimiento: Formulacidn del Plan Anual de Compras -PAC-
2 |Procedimiento: |Maodificacién al Plan Anual de Compras -PAC-
3 | Procedimiento: Presentacidn de la requisicién
4 |Procedimiento: |Adquisicién en modalidad de Baja Cuantia
5 |Procedimiento: |Adquisicién en modalidad de Compra Directa
6 |Procedimiento: |Adquisicién con Proveedor Unico
7 |Procedimiento: |Arrendamiento de Bienes Inmuebles
8 |Procedimiento: |Adquisicion en modalidad de Cotizacién Publica
9 |Procedimiento: |Adquisicién en modalidad de Licitacién Pablica
10 | Prosadinisiis: Negociaciones entre Entidades del Sector Ptblico en montos superiores a
Q50,000.00
7 | ptsradiniotie: Contratacion de Servicios Técnicos y profesionales individuales en general
(s pA3)
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8. ACRONIMIOS
1 |Analista de E-A Analista de Eventos de Adquisiciones
2 | Asistente de C. -CD- Asistente de Compras -Compra Directa-
3 |CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
4 |CGC Contraloria General de Cuentas.
5 | Comision RMI Comisién Receptora de Manifestaciones de Interés.
6 |CUR Comprobante Unico de Respaldo
7 |DAF Direccién Administrativa y Financiera
8 |DAJ Direccion de Asuntos Juridicos
9 |Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén
10 | NOG Ntmero de Operacion de GUATECOMPRAS
11 |NPG Numero de Publicacién de GUATECOMPRAS
12 | OC SIGES Orden de Compra SIGES.
13 | PAC Plan Anual de Compras
14 |POA Plan Operativo Anual
15 | SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
16 | SIGES Sistema de Gestion.
17 | Técnico de C. -BC- Técnico de Compras -Baja Cuantia-
18 |U-A Unidad de Adquisiciones
19 | U-Al Unidad de Almacén e Inventarios
20 |U-C Unidad de Contabilidad
21 | U-RR. HH. Unidad de Recursos Humanos
22 | U-SG Unidad de Servicios Generales
23 |U-T Unidad de Tesoreria
9. DOCUMENTOS REQUERIDOS

Para el desarrollo de las distintas actividades en la gestion de compras de bienes y servicios en las
distintas modalidades de adquisicién (proveedor Unico, arrendamiento de bienes muebles,
arrendamiento de bienes inmuebles, negociacién entre entidades del sector publico, baja cuantfa,
compra directa, cotizacidn, licitacion y servicios técnicos y profesionales individuales en general), que
requiera la institucién para su funcionamiento; en la Unidad de Adquisiciones se debe contar con una
estructura de control interno definida y que garantice el cumplimiento de normativas especificas, para
el efecto se debe contar con la documentacidn que respalde los registros, preferentemente:

o Documentos de registros y controles en los portales gubernamentales (GUATECOMPRAS, SIGES Y

SICOIN), para la gestion de compra de bienes y servicios.
s Formas de control interno generados y autorizados por la institucion.
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10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS POR MEDIO DE MATRICES.
10.1 Formulacién del Plan Anual de Compras -PAC-.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 | Jefe de la Unidad de | Traslada a las Direcciones del CONAMIGUA, los lineamientos y
Adquisiciones formato para elaborar programacién de ejercicio fiscal siguiente,
para la compra de bienes y contratacién de servicios.
2 | Direcciones del | Reciben lineamientos y remiten a Jefe de la Unidad de Adquisiciones,
CONAMIGUA formato con la informacidn requerida.
3 | Jefe de la Unidad de | Analiza informacién recibida y verifica que cumpla con los
Adquisiciones lineamientos establecidos.
3.1 | Jefe de la Unidad de | ¢El formato cumple con los lineamientos? SI: Contintia proceso NO:
Adquisiciones Devuelve con observaciones.
4 | Jefe de la Unidad de | Procede a consolidar la informacién de la institucién y elabora el
Adquisiciones PAC, imprime firma y sella. Traslada a Subdirector Administrativo.
5 | Subdirector Recibe de Jefe de [a Unidad de Adquisiciones el PAC elaborado, para
Administrativo dar visto bueno al mismo y devuelve.
6 |Jefe de la Unidad de | Recibe de Subdirector Administrativo, el PAC con firma de visto
Adquisiciones bueno y traslada a Director de DAF.
7 | Director de DAF Recibe de Jefe de la Unidad de Adquisiciones el PAC, para validar que
el mismo se encuentre dentro del techo presupuestario institucional
y posteriores gestiones de Secretarfa Ejecutiva ante el Consejo
Nacional.
7.1 | Director de DAF ¢Valida modificacién del PAC? Sl: Contintia proceso. NO: Devuelve
con ohservaciones.
8 | Secretaria Ejecutiva Recibe el PAC de Director de DAF, para solicitar la aprobacién ante
el Consejo Nacional.
9 | Consejo Nacional Recibe el PAC, conoce, aprueba y devuelve a Secretaria Ejecutiva.
10 | Secretaria Ejecutiva Recibe PAC aprobado y remite a Jefe de la Unidad de Adquisiciones
11 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Secretarfa Ejecutiva el PAC aprobado por el Consejo
Adquisiciones Nacional y publica PAC en sistema de GUATECOMPRAS.
12 | Jefe de la Unidad de | Notifica a cada una de las Direcciones del CONAMIGUA, sobre la
Adquisiciones aprobacién de las programaciones enviadas y consolidadas en el PAC
institucional.
13 | Jefe de la Unidad de | Informa a Secretarfa Ejecutiva, sobre la publicacién del PAC, adjunta
Adquisiciones copias generadas por sistema GUATECOMPRAS. 0
14 | Jefe de la Unidad de
Adquisiciones
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10.1.1 Diagrama de Fluja
FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS-PAC-
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10.2  Modificacidn al Plan Anual de Compras -PAC-
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 | Direccidn interesada | Remite alefe de la Unidad de Adquisiciones, solicitud de modificacién
al PAC aprobado y notificado en su momento por {a Unidad de
Adquisiciones.
2 | Jefe de la Unidad de | Revisa solicitud y analiza la viabilidad de la modificacién propuesta al
Adquisiciones PAC.

2.1 | Jefe de la Unidad de | ¢Es viable [a modificacidn propuesta al PAC? Sl: Contintia proceso.
Adquisiciones NO: Devuelve con observaciones.

3 | Jefe de la Unidad de | Elabora documento de control interno con propuesta, imprime, firma
Adquisiciones y remite para visto bueno de Subdirector Administrativo

4 | Subdirector Recibe de Jefe de la Unidad de Adquisiciones modificacidn, da visto
Administrativo bueno, vélida y devuelve a lefe de la Unidad de Adquisiciones.

5 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Subdirector Administrativo modificacion de PAC, con firma
Adgquisiciones de visto bueno y traslada a la DAF.

6 | Director de DAF Recibe de lefe de la Unidad de Adquisiciones la modificacién al PAC
para validar que se encuentra dentro del techo presupuestario
institucional y posterior gestion de la Secretaria Ejecutiva ante el
Consejo Nacional.

6.1 | Director de DAF ¢La modificacion es correcia? SI: Contintia proceso. NO: Devuelve
con observaciones.

7 | Secretaria Ejecutiva | Recibe del Director de DAF, propuesta de modificacién al PAC para
gestion de aprobacion ante el Consejo Nacional.

8 | Consejo Nacional Recibe, conoce y aprueba la modificacién al PAC; devuelve a
Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva
9 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Secretaria Ejecutiva la modificacion al PAC aprobado por el
Adquisiciones Consejo Nacional para su publicacién.
10 | Jefe de la Unidad de | Publica modificacién al PAC en sistema de GUATECOMPRAS.
Adquisiciones
11 | Jefe de la Unidad de | Notifica a cada una de las Direcciones del CONAMIGUA, sobre la
Adquisiciones aprobacion de la modificacion al PAC para las gestiones de compra.
12 | Iefe de la Unidad de | Informa a Secretaria Ejecutiva sobre la publicacidén del PAC, adjunta
Adquisiciones copias generadas por sistema GUATECOMPRAS.
13 | Jefe de la Unidad de | Archiva documentos y da seguimiento al PAC.
Adquisiciones m
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10.2.1 Diagrama de Flujo
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10.3 Presentacidn de la requisicidn.

No: RESPONSABLE : DESCRIPCION DE LAS ACT IVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 | Solicitante Entrega requisicion a lefe de la Unidad de Adquisiciones, para

requerir compra de bienes o contratacién de servicios.
2 | Jefe de la Unidad de | Revisa que la requisicién se encuentre bien descrita, con firmas y

Adquisiciones sellos.
2.1 | Jefe de la Unidad de | éRequisicion estd bien elaborada? Si: Continda proceso. NO:
Adquisiciones devuelve a solicitanta.

3 | lJefe de la Unidad de | Avala con firmay sello la requisicién.
Adquisiciones
4 | Jefe de la Unidad de | Asigna niimero de correlativo a la requisicién.
Adquisiciones
5 |lJefe de la Unidad de | Traslada a Secretarfa Ejecutiva la requisicién para la respectiva firma
Adquisiciones de aprobacién.
6 | Secretaria Ejecutiva Recibe requisicion, firma de aprobado y devuelve al Jefe de la Unidad
de Adquisiciones.
7 | Jefe de la Unidad de | Recibe requisicion firmada, para continuar el proceso de compra de
Adquisiciones bienes o contratacion de servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.3.1 Diagrama de Flujo
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10.4  Adquisicién en modalidad de Baja Cuantfa.

B
""i'ﬁx_E

No BESPON'SABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES,
INICIO DEL PROCEDIMIENTC
1 | Jefe de la Unidad de | Registra requisicién y remite expediente a Técnico de Compras -Baja
Adquisiciones Cuantia-
2 | Técnico de Compras | Solicita a proveedor la oferta para la compra de bienes o servicios
-Baja Cuantia- segun las especificaciones requeridas*.
3 | Técnico de Compras | Recibe de proveedor, oferta con las especificaciones requeridas.
-Baja Cuantfa-
4 | Técnico de Compras | Analiza si es necesario elaborar acta de negociacion para realizar las
-Baja Cuantia- gestiones pertinentes.
4.1 | Técnico de Compras | éSe necesita acta de negociacion? SI: Contintia proceso. NO:
-Baja Cuantia- Contintia en actividad No. 6.
5 | Técnico de Compras | Gestiona en la Direccidon de Asuntos Juridicos el “Proyecto de acta”
-Baja Cuantia para posteriormente elaborar el acta de negociacidn.
6 | Técnico de Compras | Elabora y registra OC SIGES, imprime y solicita aprobacién del Jefe de
-Baja Cuantfia- la Unidad de Adquisiciones dentro de SIGES.
7 | lefe de la Unidad de | Verifica expediente, aprueba OC SIGES y solicita firma a Director de
Adquisiciones DAF.
8 | Director de DAF Firma OC SIGES y devuelve a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
Técnico de Compras | Traslada expediente conformado a Secretaria Ejecutiva para firma de
-Baja Cuantfa- OC SIGES.
10 | Secretarfa Ejecutiva | Firma OC SIGES, devuelve expediente a Jefe de la Unidad de
Adquisiciones.
11 | Jefe de la Unidad de | Traslada a Jefe de la Unidad de Presupuesto, expediente de compra
Adquisiciones para elaboracion de CUR de compromiso.
12 | Jefe de la Unidad de | Genera CUR de compromiso; devuelve a Jefe de la Unidad de
Presupuesto Adquisiciones.
13 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Jefe de la Unidad de Presupuesto expediente con CUR de
Adquisiciones compromiso.
14 | Técnico de Compras | Natifica a la direccion solicitante y coordina con proveedor la entrega
-Baja Cuantfa- del bien o servicio adquirido y documentacion de soporte.
14.1 | Técnico de Compras | éLa compra es de bien tangible? SI: Continta procesa. NO: Continta
-Baja Cuantia- en actividad No. 16.
15 | Técnico de Compras | Gestiona en la Unidad de Almacén e Inventarios la elaboracion de |a
-Baja Cuantia- Forma 1-H para registrar el ingreso de bien adquirido.
16 | Técnico de Compras | Gestiona constancia de satisfaccidn, del solicitante por la recepcién
-Baja Cuantia- detReEitlgn conforma expediente de compra con factura_y
5 e soporte entregados por el proveedor. m
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17 | Técnico de Compras | Publica en GUATECOMPRAS facturas y otros documentos necesarios.
-Baja Cuantia-
18 | Técnico de Compras | Elabora liquidacién de la OC SIGES (anexo), si es bien inventariable
-Baja Cuantia- gestiona el registro en la Unidad de Almacén e Inventarios y traslada
expediente a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
19 | Jefe de la Unidad de | Verifica expediente, aprueba liquidacion de [a OC SIGES (anexo) y '
Adquisiciones solicita firma a Director de DAF.
20 | Director de DAF Firma liquidacion de la OC SIGES (anexo) y devuelve a Técnico de
Compras -Baja Cuantia-.
21 | Técnico de Compras | Remite expediente conformado a Secretaria Ejecutiva para firma de
-Baja Cuantia- liquidacion de la OC SIGES (anexo).
22 | Secretarfa Ejecutiva | Firma liquidacidon de OC SIGES (anexo), devuelve a Técnico de
Compras -Baja Cuantia-.
23 | Técnico de Compras | Recibe de la Secretarfa Ejecutiva, expediente con Anexo de OC SIGES
-Baja Cuantia- firmado y aprobado; crea archivo electrénico.
24 | Técnico de Compras | Conforma expediente de compras y remite el mismo a Jefe de la
-Baja Cuantfa- Unidad de Adquisiciones.
25 | Jefe de la Unidad de | Recibe expediente de compras y remite a Jefe de Unidad de
Adquisiciones Contabilidad, expediente con liquidacién de compras para
elaboracion de CUR de devengado y posterior gestidn de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

*Las adquisiciones por medio de la modalidad de baja cuantfa, requieren Unicamente una oferta econdmica o cotizacién.

A Dlsic e

N‘;aapp_rﬁcmfc%ﬂﬁ‘g“’

Ene
‘19.

i"sudo{;g oR St

EaEtintvt




"MANUAL DE NORMAS Versién de Manual 2

rS CONSFIC
"‘b\ ¥ N!\(,l )'\

4?4\ t\i,'fﬁ"‘r'f'\‘i’{'i"{‘ Y PROCEDIMIENTOS" Fecha Septlembre 2023
g MALS
CGDIGO: CONAMIGUA MNP-UA
CONAMIGUA Unidad de Adquisiciones

10.4.1 Diagrama de Flujo

ADQUISICION EN MODALIDAD DE BAJA CUANTIA
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ADQUISICION EN MODALIDAD DE BAJA CUANTIA
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10.5 Adquisicién en modalidad de Compra Directa.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 |lJefe de la Unidad de | Registra requisicion y remite expediente a Asistente de Compras -
Adquisiciones Compra Directa-.
2 | Asistente de Compras | Recibe requisicidn y procede a elaborar “Términos de Referencia”
-Compra Directa- para Compra Directa con Oferia Electronica.
3 | Asistente de Compras | Crea NOG en GUATECOMPRAS, con especificaciones técnicas y
-Compra Directa- términos de referencia para adquirir bienes o servicios segun
requisicion e informa a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
4 | Jefe de la Unidad de | Revisa expediente y publica el evento en GUATECOMPRAS gira
Adquisiciones instrucciones a Asistente de Compras para dar seguimiento.
5 | Asistente de Compras | Revisa que existan ofertas de proveedores en GUATECOMPRAS.
-Compra Directa-
5.1 | Asistente de Compras | ¢Existen ofertas? Sl: Contintia proceso. NO: Solicita al Jefe de Ia
~-Compra Directa- Unidad de Adquisiciones otorgar prérroga en el plazo para
recepcion de ofertas, devuelve a actividad No. 4.
6 | Asistente de Compras | Analiza y revisa ofertas, elabora cuadro de ofertas presentadas en
-Compra Directa- GUATECOMPRAS; realiza proceso de calificacién de ofertas vy
traslada a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
7 | Jefe de la Unidad de | Verifica cuadro de calificacion de ofertas y procede a firmar y sellar
Adquisiciones el mismo; traslada a Subdirector Administrativo para validacion.
8 | Subdirector Recibe y valida cuadro de ofertas y traslada el mismo a Director de
Administrativo DAF para su aprobacion, por medio de firma y sello.
9 | Director de DAF Aprueba cuadro de ofertas y devuelve expediente a Asistente de
Compras para su publicacion en GUATECOMPRAS.
10 | Asistente de Compras | Elabora acta administrativa por la adjudicacion; si se necesitara acta
-Compra Directa- de negociacién, gestiona la elaboracién de la minuta en la Direccién
de Asuntos Juridicos, para posteriormente elaborar el acta de
negociacion.
11 | Asistente de Compras | Publica acta (administrativa o de negociacién) en GUATECOMPRAS.
~-Compra Directa-
12 | Asistente de Compras | Elabora y registra OC SIGES, imprime y solicita aprobacion del Jefe
-Compra Directa- de [a Unidad de Adquisiciones dentro del SIGES.
13 | Jefe de la Unidad de | Verifica expediente, aprueba OC SIGES y solicita firma a Director de
Adquisiciones DAF.
14 | Director de DAF Firma OC SIGES y devuelve a lefe de la Unidad de Adquisiciones.
15 | lefe de la Unidad de | Recib TEE0T SIGES firmada, conforma expediente y tra X
Adgquisiciones Sg@%{iva para firma de OC SIGES. &
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16 | Secretarfa Ejecutiva Firma OC SIGES, devuelve expediente a Jefe de Unidad de
Adquisiciones.
17 | Jefe de la Unidad de | Remite a Jefe de la Unidad de Presupuesto, expediente de compra
Adquisiciones para elaboracion de CUR de compromiso.
18 | lefe de Iz Unidad de | Genera CUR de compromiso gestiona firma de Director de DAF;
Presupuesto devuelve a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
19 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Jefe de la Unidad de Presupuesto expediente con CUR de
Adquisiciones compromiso; traslada a Asistente de Compras -Compra Directa-.
20 | Asistente de Compras | Publica la OC SIGES (cuando corresponda) en GUATECOMPRAS.
-Compra Directa-
21 | Asistente de Compras | Notifica a la direccion solicitante y coordina con el proveedor
-Compra Directa- adjudicado la entrega del bien o servicio adquirido y la
documentacion de soporte.
21.1 | Asistente de Compras | éLa compra es de bien tangible? Sl: Contintia proceso. NO: Contintia
-Compra Directa- en actividad No. 24.
22 | Asistente de Compras | Gestiona en la Unidad de Almacén e Inventarios la elaboracién de la
-Compra Directa- Forma 1-H para registrar el ingreso de bien adquirido.
23 | Asistente de Compras | Gestiona constancia de satisfaccion, del solicitante por la recepcién
-Compra Directa- del servicio; conforma expediente de compra con factura vy
documentacién de soporte entregados por el proveedor.
24 | Asistente de Compras | Publica facturay otros documentos necesarios en GUATECOMPRAS.
-Compra Directa-
25 | Asistente de Compras | Elabora liquidacién de la OC SIGES (anexo), si es bien inventariable
-Compra Directa- gestiona su registro en la Unidad de Almacén e Inventarios y traslada
expediente a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
26 | lefe de la Unidad de | Verifica expediente, aprueba liquidacién de la OC SIGES (anexo) y
Adquisiciones solicita firma a Director de DAF.
27 | Director de DAF Firma liquidacidn de la OC SIGES (anexo) y devuelve a Asistente de
Compras. —Compra Directa -.
28 | Asistente de Compras | Remite expediente conformado a Secretaria Ejecutiva para firma de
-Compra Directa- liquidacién de la OC SIGES (anexo).
29 | Secretaria Ejecutiva Firma liquidacion de OC SIGES (anexo), devuelve expediente a
Asistente de Compras -Compra Directa-.
30 |lJefe de la Unidad de | Recibe de la Secretaria Ejecutiva, expediente con Anexo de OC SIGES
Adquisiciones firmada y aprobada; crea archivo electrdénico
31 | Asistente de Compras | Conforma expediente de compras y remite el mismo a Jefe de la
-Compra Directa- Unidad de Adquisiciones.
32 | lefe de la Unidad de | Recibe expediente de compras y remite a Jefe de Unidad de
Adquisiciones Contabilidad, expediente con liquidacion de compras para

el 46 mye CUR de devengado vy posterior gestion de pago.

e,
S @.&‘ﬁeiab‘a

SASIASLT e ~._41

esAdqis
_éa,.pa e % 'Tr

\.§‘" OCEDIMIENTO A ZROON AL
2 7

S ».};@,n ,ﬁ_{&:ﬂ 'v?sz ?”W’éi
ErprAdmifistrative fﬂpvogﬁsﬁpomﬁ né’teifgz




 CONSHG "MANUAL DE NORMAS Versicon de Manual 2
St ACTONAL -
30 F T ATERCTON AL HIGRAUTY Y PROCEDIMIENTOS" Fecha Septiembre 2023
il e coDIGO CONAMIGUA MNP-UA
CONAMIGUA Unidad de Adquisiciones )
10.5.1 Diagrama de Fluje
ADQUISICION EN MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA
Jefe de la Unidad Asistente de Compras Suhdirector Director Secretaria Jefe defa Unldad
de Adquisiclones -Compra Directa- Adminlstcativo de DAF Ejecutiva de Presupuesto
Recbe requisicion y)
Registra req & J|procede a  elaborar|
remitaexpediente “Téminos de
Referenca”

v

Publica el evento en
GUATECOMPRAS gira

Crea NOG en
GUATECOMPRAS, con|

Instrueclones pas dar
seguinlento

témlinos de referencla
y especificadones

Revla que exstan|
fart i

e
£n GUATECOMPRAS

QExIsten ofertas?

NO

Sll
ks 4

Verifica cuadra  de

calificacidn de ofertas,|,

Revisa ofertas, realka

firma y traslada para

proceso de calificadiéni
de ofertas y traslada

Aprueba cuadre de
fert: d Y

validacién
valda cuadro  de|
ofertas y traglada p
suaprobadéa para supublicacién
Elabora acta)
dminktrativa por la
adjudkeacién y elabora|
actadenegocladén.
Publica acta  en|
GUATECOMPRAS
Elabora y regista OC
SIGES  imprime vy,
solicta 2probadén|
dentro del SIGES.
Verifica  expediente, J
aprueba OC SIGES y
solicta firma
devuelve
Reche OC SIGES
frmada, conforma

firma OC SIGES vy

expediente y traslada
para fima de OC
SIGES.

B R

SRRl

(L

DR SRR e ok o X
%{ﬁt;fgﬁg&zﬁ\ s 3 v‘i ﬂfc"u £




% oONEHE "IWIANUAL DE NORIMAS Versidn de Manual 2
T NRCTON AL
"«‘}7(‘ ¥ ATEREION T FUURAN T Y PROCEDIMIENTOS" Fecha Septiembre 2023
= PURSEL c6DIGO CONAMIGUA MNP-UA
CONAMIGUA Unidad de Adquisiciones ’
ADQU]SICléN EN MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA
Jefe de [a Unidad de Asistente de Compras- Subdirector Director Sacretaria Hetutiva Jefe de Unidad de
Adquisiclones Compra Directa- Administrativo de DAF 1 Presupuesto
1 Fima OC  SIGES,
devuelve axpediente
flemite expediente de
compra para
{elaberacién de CUR de
¢compromiso Genera  CUR de

Reche expediente can|

G P!
firmay devuelve

gestona

J

CURde compromiso.

Publica [a OC SIGES|
44 (cuando corresponda)
2n GUATECOMPRAS

!

Notifica y coordina
con el proveedor
jadjudicado la entrega
del blen o servicia

iLacompra es
de blen tangible?

Gestiona elaberacldn
de & Forma 1-H para
registrar ef ingresa

l ND

de satlsfacelbn;
conforma expediente

}

Publica factura y otros
documentos enpe—
GUATECOMPRAS

J

Y
Elabora liquidaclén de
la OC SIGES, si es bien|

abL

Aprueba liquidacién de|
la OC SIGES y solclta

gestiona
s su regiktro
I Fima llquidacién de la
—>(0C SIGES (anexo) vy
devuelve
Remite expediente|
conf para firmal
de liquidacida de la OC
SIGES
| p——

Recbe expedlente can
Anexo de OC SIGES

Frma Iquidackn de OC|
SIGES, dewuelve

expediente

aprobada; crea archlvo,

[electrénico
l Conforma expediente]
de pras y remite el
mbkmo
Remite expediente 2
Jefe de U-C, para
)

tlaborar
devengado y
gestién defiggo

«»

CUR <

Aol

Yo S
"ddo BonsiContrat

SApcb iy

a:/iRevisada;iorz Subc

R Yy i 37
ii;’%’fﬁ*&%@f@g@ﬁg e ik

ST

S riPaginan2
;i"“#&i."c‘( T
neSecretanl

" e R

ee48
RS

it oo




Versién de Manual 2
Fecha Septiembre 2023

"MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS"

-
“* },\mcmxmm
ATE\;I\\ HAHURANTL

CO NAMIGUA

o GUATE ’v\\Lr\

Unidad de Adquisiciones

CEDIGO: CONAMIGUA MNP-UA

10.6 Adquisicién con Proveedor Unico.

No. RESPONSABLE : DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTQ
1 | Jefe de la Unidad de | Registra requisicion y remite expediente a Analista de Eventos de
Adquisiciones Adquisiciones.
2 | Analistade Eventosde | Crea NOG en GUATECOMPRAS, con especificaciones técnicas y
Adquisiciones términos de referencia para adquirir bienes o servicios segun
requisicién, invitando a interesados a ofertar; e informa a Jefe de [a
Unidad de Adquisiciones.
3 | Jefe de la Unidad de | Publica el proyecto de bases en GUATECOMPRAS, por un plazo no
Adquisiciones menor de 3 dias para "consulta ptblica", a efecto que los interesados
realicen comentarios y sugerencias que sean viables para modificar
los términos de referencia en el NOG inicial creado.
3.1 | Analista de Eventosde | ¢Existen comentarios o sugerencias? Sl: Contintia proceso. NO:
Adquisiciones Continta en actividad No. 7.
4 | Analista de Eventosde | Remite a Solicitante, los comentarios o sugerencias emitidos por
Adquisiciones posibles oferentes.

5 Solicitante Envia a Analista de Eventos de Adquisiciones, respuesta aclaratoria
sobre comentarios o sugerencias vertidos por posibles oferentes.

6 | Analistade Eventosde | Recibe respuesta aclaratoria y publica la misma en GUATECOMPRAS.

Adquisiciones
7 Analista de Eventosde | Imprime comentarios, sugerencias y respuesta aclaratoria del portal
Adquisiciones GUATECOMPRAS, conforma expediente con los documentos
pertinentes y requisitos, traslada para que Secretaria Ejecutiva
apruebe el concurso de “Proveedor Unico” y posterior emisién de
resolucion.

8 | Secretaria Ejecutiva Recibe expediente y coordina la revisién de documentos y requisitos
para aprobar concurso de “Proveedor Unico”.

8.1 | Secretaria Ejecutiva iCumple con requisitos? SI: Contintia proceso. NO. Devuelve
expediente con chservaciones a activada No. 7.

9 | Secretaria Ejecutiva Solicita la emisién de dictdamenes presupuestario, técnico y juridico a
personal idéneo en las respectivas dreas.

10 | Secretarfa Ejecutiva Traslada expediente a Jefe de la Unidad de Adquisiciones con
resolucién, de aprobacién de los documentos correspondientes al
concurso de "Proveedor Unico", se adjuntan los dictdmenes que
requiere la normativa especifica.

11 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Secretaria Ejecutiva, expediente con resolucion vy

Adquisiciones B anespecificos; traslada expediente a Analista de Eve
isici ara continuar proceso.
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12 | Analistade Eventosde | Publica convocatoria a ofertar en GUATECOMPRAS vy otros

Adquisiciones documentos requeridos en ley; cuando corresponda publica en Diario
Oficial u otro de mayor circulacién. Adjunta publicaciones a
expediente, remite a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.

13 | Jefe de la Unidad de | Recibe expediente y solicita a Secretaria Ejecutiva, el nombramiento
Adquisiciones de la Comision Receptora de Manifestaciones de Interés.

14 | Secretaria Ejecutiva Emite resolucién de nombramiento de la Comisién Receptora de
Manifestaciones de Interés y envia notificacién a los integrantes
nombrados, para presentarse en lugar, hora y fecha establecida,
quienes firman de recibido.

15 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Secretaria Ejecutiva, copia de resolucién de nombramiento

Adquisiciones de Comisién Receptora de Manifestaciones de Interés y notificacion
de aceptacion firmada por sus integrantes.

16 | Jefe de la Unidad de | Traslada & los integrantes de la Comisién Receptora de
Adquisiciones Manifestaciones de Interés, copia del expediente para la Adquisicion

con Proveedor Unico.

17 | Comisién Receptora | Reciben expediente de Jefe de la Unidad de Adquisiciones y se
de  Manifestacionés | presentan en el lugar, fecha y hora sefialada en los Términos de
de Interés Referencia, para la recepcion de manifestaciones de interéds

correspondiente a la Adquisicién con Proveedor Unico.

18 | Comisién Receptora | Espera los treinta minutos, en aplicacién supletoria del articulo 24 de
de Manifestaciones | la Ley de Contrataciones del Estado para la recepcion de ofertas.
de Interés

19 | Comisién Receptora | Elabora acta administrativa en libro de actas de la Unidad de
de Manifestaciones | Adquisiciones, donde se hace constar los detalles de lo actuado,
de Interés traslada acta administrativa a Analista de Eventos de Adquisiciones.

20 | Analista de Eventos de | Verifica que acta administrativa este firmada por los actuantes y
Adquisiciones publica la misma en GUATECOMPRAS.

21 | Analista de Eventosde | Imprime publicaciones de GUATECOMPRAS, gestiona certificacion de
Adquisiciones copia de acta administrativa, conforma expediente y traslada a

Comision Receptora de Manifestaciones de Interés.

22 | Comision Receptora | Recibe de Analista de Eventos de Adquisiciones el expediente, para su
de  Manifestaciones | revision y posterior traslado a Secretaria Ejecutiva.
de Interés

23 | Comision Receptora { Traslada a Secretaria Ejecutiva expediente, para que se emita
de Manifestaciones | resolucién o gestiona acuerdo ante Consejo Nacional cuando
de Interés corresponda la emisidn de los mismos, de conformidad con el monto

de la negociacidn.

24 | Secretaria Ejecutiva Recibe expediente, emite resolucién o gestiona acuerdo segln
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25 | Comisién Receptora | Recibe expediente de Secretaria Ejecutiva, con resolucién o acuerdo,
de Manifestaciones | que aprueba la adquisicidon; conforma expediente y traslada a lefe de
de Interés la Unidad de Adquisiciones.

26 | Jefe de la Unidad de | Recibe expediente aprobado y remite a Analista de Eventos de
Adquisiciones Adquisiciones.

27 | Analistade Eventosde | Publica resolucion o acuerdo en GUATECOMPRAS, imprime
Adquisiciones constancia e informa a Jefe de la Unidad de Adquisiciones. *

28 | Jefe de la Unidad de | Solicita a Jefe de la Unidad de Presupuesto, la emisién de Constancia
Adquisiciones de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- generada en SIGES cuando

corresponda.

29 | lefe de la Unidad de | Recibe solicitud, emite Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -
Presupuesto CDP- y remite a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.

30 |Jefe de la Unidad de | Recibe de Jefe de la Unidad de Presupuesto, Constancia de
Adquisiciones Disponibilidad Presupuestaria -CDP- aprobado, impreso y firmado.

31 |Jefe de la Unidad de | Elabora oficio para notificar a la Director de Asuntos Juridicos, la
Adquisiciones elaboracidn de contrato administrativo.

32 | Jefe de la Unidad de | Notifica al solicitante para que proceda con las gestiones del proceso
Adquisiciones de compra, atendiendo a la modalidad especifica.

33 | Analista de Unidad de | Crea archivo digital.
Adguisiciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

*Si existe mas de un oferente, se debera realizar el procedimiento de cotizacidn o licitacidn y finaliza el proceso en actividad No. 26.
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10.7 Arrendamiento de Bienes Inmuebles.
Los arrendamientos de bienes inmuebles se podran realizar con el propietario que acredite

certificacidn que contenga el historial completo del bien inmueble de su propiedad; o, con el particular
que presente declaracion jurada en la que indique que es legitimo poseedor del bien inmueble sin
registro ni matricula fiscal y que presente documento mediante el cual acredita los derechos de

posesion extendido por la Municipalidad que corresponda.

‘No |- RESPONSABLE:*sy |- o4 5
lNlClO DEL
PROCEDIMIENTO
1 | Solicitante Remite a Analista de Eventos de Adquisiciones, expediente con
requisicion de arrendamiento del bien inmueble, justificacion de la
necesidad de arrendamiento y documentaciéon de soporte del
arrendante.
2 | Analista de Eventos de | Revisa la correcta conformacién del expediente y que el mismo
Adgquisiciones tenga toda la documentacidn requerida para el efecto.
2.1 | Analista de Eventos de | ¢Esta completo el expediente? SI: Contintia proceso. NO: Devuelve
Adquisiciones expediente a solicitante con observaciones.
3 | Analista de Eventos de | Traslada expediente al Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
Adquisiciones
4 | Jefe de la Unidad de | Elabora informe de razonabilidad de precio de arrendamiento del
Adquisiciones bien inmueble, de acuerdo a los precios existentes en el mercado.
5 |lJefe de la Unidad de | Solicita dictamen técnico, presupuestario y juridico a las respectivas
Adquisiciones areas; traslada dictdmenes a Analista de Eventos de Adquisiciones.
6 | Analista de Eventos de | Recibe dictamen técnico, presupuestario y juridico, revisay verifica
Adquisiciones que todos los dictdmenes sean favorables,
6.1 | Analista de Eventos de | éSon favorables los dictdmenes? SI: Continia proceso. NO:
Adquisiciones Devuelve a la actividad No. 5.
7 | Analista de Eventos de | Solicita a Director de Asuntos Juridicos la elaboracién de la minuta
Adquisiciones del acta o contrato administrativo (segln corresponda).
8 | Director de Asuntos | Recibe solicitud y designa a profesional para elaborar la minuta de
Juridicos acta o contrato administrativo y remite la misma a Analista de
Eventos de Adquisiciones.
9 | Analista de Eventos de | Recibe minuta de acta o contrato administrativo y traslada a
Adquisiciones Subdirector Administrativo para revision.
10 | Subdirector Revisa y devuelve expediente a Analista de Eventos de
Administrativo Adquisiciones para continuar proceso.
11 | Analista de Eventos de Trasla%ﬁﬁ‘??é%nte acta o contrato administrativo (segtin
Adquisiciones correspgd as y gestion de fianza.
12 | Analista de Eventos de | Recib §|a%\zjg§§)§a@@gﬁrlento por parte del contratista. Sy
Adquisiciones CONAMIGUA &) " %
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13 | Analista de Eventos de | Remite contrato administrativo y fianza de cumplimiento a
Adquisiciones Secretaria Ejecutiva para aprobacién del mismo.
14 | Secretarfa Ejecutiva Aprueba contrato administrativo y devuelve a Analista de Eventos
de Adquisiciones.
15 | Analista de Eventos de | Publica documentos en GUATECOMPRAS de acuerdo a Ley
Adquisiciones especifica, imprime las publicaciones y los adjunta a expediente.
16 | Analista de Eventos de | Elabora y registra gestién en SIGES, imprime, y solicita aprobacién
Adquisiciones del Jefe de la Unidad de Adquisiciones dentro del SIGES.
17 | Jefe de la Unidad de | Aprueba gestién en SIGES, gestiona firma del Subdirector
Adquisiciones Administrativo y Director de DAF; traslada a Secretaria Ejecutiva
gestidn SIGES para consignar firma.
18 | Secretaria Ejecutiva Firma gestion de SIGES, devuelve expediente a Jefe de la Unidad de
Adquisiciones,
19 | Jefe de la Unidad de | Traslada a Jefe de la Unidad de Presupuesto, expediente para
Adquisiciones elaboracién de CUR de compromiso.
20 | Jefe de la Unidad de | Genera CUR de compromiso lo adjunta a expediente y devuelve a
Presupuesto lefe de la Unidad de Adquisiciones.
21 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Jefe de la Unidad de Presupuesto expediente con CUR de
Adquisiciones compromiso y traslada a Analista de Eventos de Adquisiciones.
22 | Analista de Eventos de | Solicita a arrendante la emisién de factura por el periodo de
Adquisiciones arrendamiento y documentacién de soporte para la liquidacién de
pago.
23 | Analista de Eventos de | Publica en GUATECOMPRAS factura y otros documentos necesarios
Adquisiciones seglin ley especifica.
24 | Analista de Eventos de | Elabora liquidacién de la gestién en SIGES y solicita aprobacién del
Adquisiciones Jefe de la Unidad de Adquisiciones dentro del SIGES.
25 | Jefe de la Unidad de | Aprueba liquidacion de la gestién en SIGES, solicita firma a
Adquisiciones Subdirector Administrativo y a Director de DAF; traslada a Analista
de Eventos de Adquisiciones.
26 | Jefe de la Unidad de | Traslada expediente conformado a Secretarfa Ejecutiva para firma
Adquisiciones de liquidacién de la gestién SIGES (anexo).
27 | Secretaria Ejecutiva Firma liquidacién de la gestion SIGES (anexo), devuelve a Jefe de la
Unidad de Adquisiciones.
28 | Analista de Eventos de | Coordina conformacién de expediente y creacién de archivo digital.
Adquisiciones
29 | Jefe de la Unidad de | Remite expediente con liquidacién de compra a lefe de Unidad de
Adquisiciones Contabilidad, para generar CUR de devengado y posterior gestion
de pago.
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10.8 Adquisicion en medalidad de Cotizacién Pablica.

No. RESPONSABLE

* DESCRIPCION DE LAS ACTIV[DADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 lefe de la Unidad de
Adgquisiciones

Registra requisicidon y remite expediente a Analista de Eventos de
Adquisiciones.

2 Analista de Eventos de
Adquisiciones.

Recibe requisicion y procede a elaborar Proyecto de Documentos
de Cotizacién; conforma expediente y remite a Jefe de Unidad de
Adquisiciones.

3 | lefe de la Unidad de
Adgquisiciones

Revisa y aprueba Proyecto de Documentos de Cotizacion, devuelve
a Analista de Eventos de Adquisiciones.

4 Analista de Eventos de
Adquisiciones

Crea NOG en GUATECOMPRAS vy publica Proyecto de Documentos
de Cotizacion.

5 Analista de Eventos de
Adquisiciones

Revisa si hay comentarios o sugerencia al proyecto en
GUATECOMPRAS, por parte de interesados en el evento.

5.1 | Analista de Eventos de
Adquisiciones

¢Existen comentarios o sugerencias? SI: Contintia proceso. NO:
Continta en actividad No. 8.

6 Analista de Eventos de
Adquisiciones

Traslada a Solicitante, los comentarios o sugerencias emitidos por
interesados en el evento de cotizacion.

7 Solicitante

Envia a Analista de Eventos de Adquisiciones, respuesta aclaratoria
sobre comentarios o sugerencias de interesados en el evento de
cotizacidn.

8 | Analista de Unidad de
Adquisiciones

Publica la respuesta aclaratoria en GUATECOMPRAS; asimismo,
analiza si la respuesta aclaratoria modifica el proyecto de bases.

8.1 | Analista de Eventos de
Adquisiciones

éSe modifica el proyecto de bases? Sk: Contintia proceso. NO:
Continda en actividad No. 10.

g Analista de Eventos de
Adquisiciones

Traslada expediente a Jefe de la Unidad de Adquisiciones e informa
sobre la modificacion del proyecto de bases, de acuerdo a respuesta
aclaratoria del solicitante.

10 | Jefe de la Unidad de
Adquisiciones

Recibe expediente, elabora Base Definitivas de Cotizacion para
posteriormente solicitar a Secretaria Ejecutiva, la aprobacién de los
Documentos de Cotizacién.

11 | Jefe de la Unidad de
Adgquisiciones

Solicita la emisién de dictdmenes presupuestario, técnico y juridico
a personal idéneo en las respectivas dreas.

12 | Jefe de la Unidad de
Adquisiciones

Recibe dictdmenes (técnico, presupuestario y juridico), revisa y
verifica que todos los dictdmenes sean favorables.

12.1 | Jefe de la Unidad de
Adquisiciones

éSon favorables los dictdmenes? SI: Continta proceso. NO:
Devuelve a la actividad No. 11,
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13 | lJefe de la Unidad de | Conforma expediente con dictdmenes favorables y traslada a la

Adquisiciones Secretaria Ejecutiva, para solicitar la aprobacidn de los documentos
de cotizacidn e invitacion a ofertar en “Cotizacion Publica”

14 | Secretaria Ejecutiva Emite resolucion de aprobacién de Documentos de Cotizacion e
invitacién a ofertar, devuelve a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.

15 | Jefe de la Unidad -de | Recibe de Secretaria Ejecutiva expediente con resolucidon e

Adquisiciones invitacion a ofertar en “Cotizacién Publica”.
16 | Jefe de Ia Unidad de | Publica en GUATECOMPRAS, convocatoria a ofertar con fechas para
Adquisiciones presentar ofertas y los respectivos Documentos de Cotizacidn;
imprime los documentos publicados los adjunta al expediente.

17 | Jefe de la Unidad de | Traslada expediente a Secretarfa Ejecutiva y mediante oficio solicita

Adquisiciones el nombramiento de miembros titulares y suplentes de Junta de
Cotizacion.

18 | Secretaria Ejecutiva Recibe solicitud, realiza las acciones pertinentes para conformar
Junta de Cotizacién y con base a la Ley designa a sus integrantes;
emite resolucion de nombramiento.

19 | Secretaria Ejecutiva Envia notificacién a Junta de Cotizacién (titulares y suplentes)
nombrada para presentarse en lugar, hora y fecha establecida;
remite expediente con copia de notificacién de la Junta de
Cotizacién al Analista de Eventos de Adquisiciones.

20 | Analista de Eventos de | Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS los respectivos

Adquisiciones documentos; da seguimiento a existencia de preguntas de
interesados en el evento de “Cotizacién Publica”.
20.1 | Analista de Eventos de | ¢Existen preguntas? Si: Continla procesc. NO: Contintia en
Adquisiciones actividad No. 22.
21 | Analista de Eventos de | Realiza las gestiones pertinentes, para remitir respuesia a
Adquisiciones preguntas de interesados en el evento de “Cotizacion Publica” de
acuerdo a los establecido en Ley.

22 | Analista de Eventos de | Coordina logistica con miembros de la Junta de Cotizacidn, para

Adquisiciones realizar acto de recepcidon de ofertas, apertura de plicas vy
elaboracion de acta.

23 | Junta de Cotizacion Se presentan en el lugar, fecha y hora sefialada segtin notificacion
de la Secretaria Ejecutiva, para la recepcion de ofertas y apertura de
plicas. Espera los treinta minutos establecidos en Ley (articulo 24 de
la Ley de Contrataciones del Estado).

24 | Junta de Cotizacidn Elabora acta de recepcidon de ofertas o en ausencia de ofertas
analiza la necesidad de solicitar prorroga al plazo de recepcién de
ofertas, a consecuencia de haber finalizado los treinta minutos sin
re “f‘%cfelﬂé(/ guna.
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24.1 | Junta de Cotizacién éSe requiere prérroga? Sl: Continua proceso. Ne: Continua en |
actividad No. 29

25 | Junta de Cotizacién Solicita a Secretaria Ejecutiva prorroga para la extensidn del plazo
de recepcion de ofertas, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del
Estado.

26 | Secretarfa Ejecutiva Aprueba prorroga al plazo de recepcion de ofertas, traslada a Jefe
de Unidad de Adquisiciones.

27 | Jefe de la Unidad de | Publica en GUATECOMPRAS, nueva Convocatoria con fechas para

Adquisiciones presentar ofertas, imprime publicaciones las adjunta a expediente
y notifica a Junta de Cotizacidn.

28 | Junta de Cotizacidén Reciben notificacion de prorroga y se presentan en el lugar, fechay
hora sefialada, para la recepcion de ofertas y apertura de plicas.
Espera los treinta minutos establecidos en Ley (articulo 24 de la Lay
de Contrataciones del Estado).

29 | Junta de Cotizacién Elabora acta de recepcidén de oferta y apertura de plicas, realiza
proceso de anélisis, calificacion y adjudicacion (si procede), traslada
acta a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.

30 | Jefe de la Unidad de | Publica acta en sistema de GUATECOMPRAS vy certifica acta

Adquisiciones administrativa para trasladar a Junta de Cotizacidn, da seguimiento
a la presentacion de inconformidades de interesados en el evento.
30.1 | Jefe de la Unidad de | éExisten inconformidades? Sl: Cantinua proceso. NO. Continua en
Adquisiciones actividad No. 32
31 | Jefe de la Unidad de | Gestiona ante Junta de Cotizacion, la respuesta a inconformidades,
Adquisiciones publica la misma en GUATECOMPRAS y conforma expediente.
32 | Jefe de la Unidad de | Traslada a Secretaria Ejecutiva expediente, para aprobar o improbar
Adquisiciones lo actuado por fa Junta de Catizacidn, para emitir resolucion.

33 | Secretaria Ejecutiva éAprueba lo actuado por {a Junta de Cotizacidn? Si: Continua
proceso. NO: Imprueba por medio de resolucidn finaliza proceso.

34 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Secretaria Ejecutiva, la resolucién que aprueba lo actuado

Adquisiciones por la Junta de Cotizacién y la publica en GUATECOMPRAS, imprime
constancias de publicacion y adjunta a expediente.
35 | Jefe de la Unidad de | Solicita a Jefe de la Unidad de Presupuesto, emisién de la CDP
Adquisiciones (cuando corresponda) en SIGES.

36 | Jefe de la Unidad de | Emite la CDP y la remite a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
Presupuesto

37 | Jefe de la Unidad de | Recibe CDP aprobado, impreso y firmado; gestiona ante Direccién
Adquisiciones de Asuntos Juridicos {a elaboracién de Contrato Administrativo.

38 | lefe de la Unidad de | Solicita firmas para la suscripcién del contrato y fianza del oferente
Adquisiciones adjudicado y Secretaria Ejecutiva.
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39 |lJefe de la Unidad de | Solicita la aprobacién del contrato administrativo a Secretaria

Adquisiciones Ejecutiva
40 | Secretaria Ejecutiva Aprueba contrato administrativo y devuelve a Analista de U-A para
continuar procesao.
41 | Secretaria Ejecutiva Recibe contrato administrativo aprobado, notifica a solicitante para

que proceda con las gestiones del proceso de compra y traslada
expediente a Analista de Eventos de Adquisiciones.

42 | Analista de Eventos de | Recibe expediente de Cotizacidn Publica, crea archivo digital.
Adquisiciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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§
?j 10.8 Adquisicion en modalidad de Lizitacién Pidblica.
§

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Jefe de la Unidad de | Registra requisicion y remite expediente a Analista de Eventos de

Adquisiciones Adgquisiciones.

2 | Analista de Eventos | Recibe requisiciény procede a elaborar Proyecto de Documentos de

de Adquisiciones Licitacion.

3 | Jefe de la Unidad de | Revisay aprueba Proyecto de Documentos de Licitacion; devuelve a

Adquisiciones Analista de Eventos de Adquisiciones.
4 Analista de Eventos | Crea NOG en GUATECOMPRAS vy publica Proyecto de Documentos
de Adquisiciones de Licitacién. Asimismo, realiza gestiones para publicacidén en Diario
Oficial.
5 Analista de Eventos | Revisa en GUATECOMPRAS, si hay comentarios o sugerencias al
de Adquisiciones proyecto de los documentos, por parte de interesados en el evento
de “Licitacién Publica”.
5.1 | Analista de Eventos | éExisten comentarios o sugerencias? Si: Continua proceso. NO:
de Adquisiciones Contintia en actividad No. 9.

6 Analista de Eventos | Traslada al Solicitante, los comentarios o sugerencias emitidos por

de Adquisiciones interesados en el evento de licitacién.

7 Solicitante Envia a Analista de Eventos de Adquisiciones, respuesta aclaratoria
sobre comentarios o sugerencias de interesados en el evento de
licitacion.

8 Analista de Eventos | Publica la respuesta aclaratoria en GUATECOMPRAS; asimismo,

de Adquisiciones analiza si la respuesta aclaratoria modifica el proyecto de bases.
8.1 | Analista. de Eventos | éSe modifica el proyecio de bases? SI: Coniinia proceso. NO:
de Adquisiciones Contintia en actividad No. 10.
9 Analista de Eventos | Traslada expediente a Jefe de la Unidad de Adquisiciones e informa
de Adquisiciones sobre la modificacidn del proyecto de bases, de acuerdo a respuesta
aclaratoria del Solicitante.
10 | Jefe de la Unidad de | Recibe expediente, elabora Base Definitivas de Licitacién para
Adquisiciones posteriormente solicitar a Secretarfa Ejecutiva, la aprobacién de los
Documentos de Licitacién.
11 | Jefe de la Unidad de | Solicita la emisién de dictamenes presupuestario, técnico y juridico
Adquisiciones a personal idéneo en las respectivas dreas.
12 | Jefe de la Unidad de | Recibe dictdmenes (presupuestario, técnico y juridicos) revisa y
Adquisiciones verifica que todos los dictdmenes sean favorables.

GFRCONEX T | Jefe de la Unidad de | ¢Son favorables los dictdmenes? Sk Continua proceso. NO.
ggim P!A’P%, Adquisiciones Devuelve a actividad No. 11. M
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13 | Jefe de la Unidad de | Conforma expediente con dictdmenes favorables y traslada a ia
Adquisiciones Secretaria Ejecutiva, para solicitar [a aprobacién de los documentos

de licitacion e invitacion a ofertar.

14 | Secretaria Ejecutiva Emite resolucién de aprobacién de Documentos de Licitacion e
invitacion a ofertar y devuelve expediente a Jefe de la Unidad de
Adquisiciones.

15 | Jefe de la Unidad de | Recibe de Secretaria Ejecutiva expediente con resolucion e

Adquisiciones invitacidn a ofertar en “Licitacidon Ptiblica”.
16 | Jefe de la Unidad de | Publica convocatoria a ofertar en GUATECOMPRAS con fechas para
Adquisiciones presentar ofertas y los respectivos Documentos de Licitacion;
imprime los documentos publicados los adjunta a expediente.

17 | Jefe de la Unidad de | Traslada a expediente Secretaria Ejecutiva y mediante oficio solicita

Adquisiciones el nombramiento de miembros titulares y suplentes de Junta de
Licitacion.

18 | Secretaria Ejecutiva Recibe solicitud, realiza las acciones pertinentes para conformar
Junta de Licitacién y con base a la Ley designa a sus integrantes;
emite resolucién de nombramiento.

19 | Secretaria Ejecutiva Envia notificacion a Junta de Licitacién (titulares y suplentes)
nombrada, para preseniarse en lugar, hora y fecha establecida;
remite expediente con copia de notificacidn de la Junta de Licitacion
al Analista de Eventos de Adquisiciones.

20 | Analista de Eventos | Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS los respectivos

de Adquisiciones documentos; da seguimiento a existencia de preguntas de
. interesados en el evento de “Licitacion Publica”.
20.1 | Analista de Eventos | ¢Existen preguntas? Sl: Contintla proceso. NO: Continua en
de Adquisiciones actividad No. 22.
21 | Analista de Eventos | Realiza las gestiones pertinentes, para remitir respuesta a preguntas
de Adquisiciones de interesados en el evento de “Licitacién Pablica” de acuerdo a los
establecido en Ley.

22 | Analista de Eventos | Coordina logistica con miembros de la Junta de Licitacién, para

de Adquisiciones realizar acto de recepcion de ofertas, apertura de plicas y
elaboracion de acta.

23 | Junta de Licitacion Se presentan en el lugar, fecha y hora sefialada segln notificacion
de la Secretaria Ejecutiva, para la recepcién de ofertas y apertura de
plicas. Espera los treinta minutos establecidos en Ley (articulo 24 de
la Ley de Contrataciones del Estado).

24 | Junta de Licitacion Elabora acta de recepcién de ofertas o en ausencia de ofertas
analiza la necesidad de solicitar prorroga al plazo de recepcion de

» ofertas, a consecuencia de haber finalizado los treinta minut \‘s‘rﬂ A“'"c%
2 recibir oferta alguna. ng"_____Q__ P
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24.1 | Junta de Licitacion ¢Se requiere prdrroga? Sl: Continua proceso. No: Continua en
actividad No. 29.

25 | Junta de Licitacidn Solicita a Secretaria Ejecutiva prorroga para fa extension del plazo
de recepcién de ofertas, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del
Estado.

26 | Secretarfa Ejecutiva | Aprueba prorroga al plazo de recepcidn de ofertas y trasladaa Jefe
de Unidad de Adquisiciones.

27 | Jefe de la Unidad de | Publica nueva convocatoria en GUATECOMPRAS, con fechas para

Adquisiciones presentar ofertas, imprime publicaciones las adjunta a expediente y
notifica a Junta de Licitacién.

28 | Junta de Licitacion Reciben notificacién de prorroga y se presentan en el lugar, fechay
hora sefialada, para la recepcién de ofertas y apertura de plicas.
Fspera los treinta minutos establecidos en Ley (articulo 24 de la Ley
de Contrataciones del Estado).

29 | Junta de Licitacidn Elabora acta de recepcién de oferta y apertura de plicas, conforma
expediente con las constancias de recepcién de ofertas y acta;
remite a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.

30 | Jefe de la Unidad de | Publica acta en GUATECOMPRAS, donde se describe lo sucedido en

Adquisiciones el acto ptiblico de apertura de plicas.
31 | Jefe de la Unidad de | Certifica acta administrativa de recepcion de ofertas, apertura de
Adquisiciones plicas y remite a Junta de Licitacion.

32 | Junta de Licitacidn Revisa los requisitos fundamentales de ofertas, no fundamentales y
formales de las ofertas, de las inconsistencias determinadas se
informa a lefe de la Unidad de Adquisiciones, para que proceda
conforme a la Ley especifica.

33 | Junta de Licitacion Califica las ofertas considerando lo establecido en las bases que
rigen el evento y adjudica.

34 | Junta de Licitacion Elabora acta de adjudicacién, para dejar constancia de lo actuado,
conforma expediente y lo traslade a Jefe de la Unidad de
Adquisiciones. ,

35 | lefe de la Unidad de { Publica acta de adjudicacion en GUATECOMPRAS, imprime

Adgquisiciones constancias de publicacion y adjunta expediente. Espera plazo para
recepcién de inconformidades de los interesados en el evento, de
acuerdo a normativas que en materia establece.

36 | Jefe de la Unidad de | ¢Existen inconformidades? Si: Continua proceso. NO. Continua en

Adquisiciones actividad No. 38.
37 | Jefe de la Unidad de | Gestiona ante Junta de Licitacidn, la respuesta a inconformidades,
Adquisiciones publica la misma en GUATECOMPRAS y conforma expediente.

“%QERC‘ONAI,,G 38 | Jefe de la Unidad de | Traslada a Consejo Nacional, expediente de Licitacién Publica, \g AT
A5 /. 2 Adquisiciones revisar lo actuado por la Junta de Licitacidn y emitir Acuerdg(s 5 e"'fo;,
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39 | Consejo Nacional Recibe expediente de Licitacion Publica, analiza documentos que
evidencian las actuaciones de la Junta de Licitacion y lo resuelto por
ellos para aprobar lo actuado.
40 | Consejo Nacional éAprueba lo actuado por la Junta de Licitacién? Si: Continua
proceso. NO: Imprueba por medio de resolucidn, finaliza procesc.
41 | Consejo Nacional Emite acuerdo, para aprobar la actuacion de [a Junta de Licitacion,
devuelve expediente a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
43 | Jefe de [a Unidad de | Recibe de Consejo Nacional, acuerdp que aprueba lo actuado porla
Adquisiciones Junta de Licitacién y lo publica en GUATECOMPRAS, imprime
constancias de la publicacion y las adjunta a expediente; da
seguimiento a presentacion de recursos o inconformidades.
44 | lefe de la Unidad de | éExisten inconformidades o recursos? Sl: Continda proceso. NO:
Adguisiciones Continila en actividad No. 47,
45 | Analista de Eventos | Gestiona ante Junta de Licitacién respuesta a recursos e
de Adquisiciones inconformidades y solicita a Jefe de la Unidad de Presupuesto,
emision de la CDP {cuando corresponda) en SIGES.
46 | Jefe de la Unidad de | Emite la CDP y la remite a Jefe de la Unidad de Adquisiciones.
Presupuesto
47 | Jefe de la Unidad de | Recibe CDP aprobado, impreso y firmado; conforma expediente
Adquisiciones completo para gestiones ante Secretar{a Ejecutiva.
48 | Jefe de la Unidad de | Solicita a Secretario Ejecutivo, que gestione ante el Consejo
Adgquisiciones Nacional la delegacidon de firma para suscribir el contrato.
49 | Consejo Nacional Aprueba la delegacién de firma para suscripcidn del contrato por
parte del Secretario Ejecutivo.
50 | Jefe de la Unidad de | Gestiona en la Direccién de Asuntos Juridicos, la elaboracién de
Adquisiciones contrato administrativo.
51 | Jefe de la Unidad de | Solicita firmas para la suscripcién del contrato y fianza del oferente
Adgquisiciones adjudicado y la delegacion de firma del Consejo Nacional.
52 | Jefe de la Unidad de | Traslada expediente a Secretaria Ejecutiva, para solicitar al Consejo
Adquisiciones Nacional la aprobacidn del contrato administrativo.
53 | Consejo Nacional Aprueba contrato administrativo y devuelve a Jefe de la Unidad de
Adquisiciones, para continuar proceso.
54 | Jefe de la Unidad de | Recibe contrato administrativo aprobado, notifica a solicitante para
Adquisiciones que proceda con las gestiones del proceso de compra y traslada
expediente a Analista de Eventos de Adquisiciones.
55 | Analista de Eventos | Recibe expediente de Licitacién Publica, crea archivo digital.
de Adquisiciones
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10.10 Negociaciones entre entidades del Secter Publico con montos superiores a Q30,000.00.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIIENTO
1 | Jefe de la Unidad de | Registra requisicién y remite expediente a Analista de Evenios de
Adquisiciones Adquisiciones.
2 | Analista de Eventos | Recibe requisicidn y procede a elaborar Términos de Referencia (si
de Adquisiciones procede).
3 Analista de Eventos | Realiza las gestiones ante entidad del Sector Pdblico, gestiona ofertas
de Adquisiciones y especificaciones de suministros o servicios a adquirir.
4 | Analista de Eventos | Recibe oferta econdmica y documentacion de soporie y traslada a Jefe
de Adquisiciones de la Unidad de Adquisiciones.
5 | Jefe de la Unidad de | Gestiona donde corresponde los dictdmenes técnico, presupuestarioy
Adquisiciones juridico; remite los dictdmenes a Analista de Eventos de Adquisiciones.
6 | Analista de Eventos | Recibe dictdmenes (presupuestario, técnico y juridicos) revisa y verifica
de Adquisiciones que todos los dictdimenes sean favorables.
6.1 | Analista de Eventos | ¢Son favorables los dicidmenes? SI: Continua proceso. NO. Devuelve
de Adquisiciones con observaciones a actividad No. 5.
7 | Jefe de la Unidad de | Traslada expediente a Secretaria Ejecutiva, con dictdmenes favorables
Adquisiciones para aprobacion de la oferta econdmica.
8 | Secretaria Ejecutiva | Apruecha oferta econémica mediante resolucién y devuelve a Analista
de Eventos de Adquisiciones.
9 | Analista de Eventos | Recibe aprobacidn de oferta econdmica, solicita a Director de Asuntos
de Adquisiciones Juridicos, la elaboracién de la minuta del contrato administrativo.
10 | Director de Asuntos | Recibe solicitud, elabora minuta de contrato administrativo y remite a
Juridicos Analista de Eventos de Adquisiciones.
11 | Analista de Eventos | Recibe minuta de contrato administrativo, conforma expediente y
de Adquisiciones remite a Subdirector Administrativo para revision.
12 | Subdirector Revisa expediente y devuelve a Analista de Eventos de Adquisiciones,
Administrativo para continuar proceso.
13 | Analista de Eventos | Gestiona de fianza de cumplimiento y firmas en contrato
de Adquisiciones administrativo.
14 | Analista de Eventos | Traslada contrato administrativo a Secretaria Ejecutiva para
de Adquisiciones aprobacion.
15 | Secretarfa Ejecutiva | Aprueba contrato administrativo y devuelve a Analista de Eventos de
Adquisiciones.
16 | Analista de Eventos | Publica en GUATECOMPRAS, los documentos pertinentes a la
de Adquisiciones negociacion entre Entidades del Sector Piblico. W’\“J 3
D 7 | Analista de Eventos | Recibe expediente y crea archivo digital. éf
)\ | de Adquisiciones S %jg:o\z
iA % FIN DEL PROCEDIMIENTO 2
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10.10.1 Diagrarna de Flujo

NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON MONTOS SUPERIOCRES A Q90.000.00
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10.11 Contratacidn de Servicios Técnicos y profesionales individuales en general (subgrupo 18).

" No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de la Unidad de
Adquisiciones

Registra requisicion y remite expediente a Analista de Eventos de
Adguisiciones.

Analista de Eventos
de Adquisiciones

Revisa requisicién y procede a verificar Términos de Referericia.

Analista de Eventos
de Adquisiciones

Realiza todas las gestiones ante contratista para solicitar la papeleria
correspondiente.

Analista de Eventos
de Adquisiciones

Revisa oferta econdmica y documentacién de soporte y iraslada a Jefe
de la Unidad de Adquisiciones

Jefe de la Unidad de
Adguisiciones

Recibe, revisa y avala oferta economica; Solicita a2 la Director de
Asuntos Juridicos la elaboracion de la minuta del contrato
administrativo.

Director de Asuntos
luridicos

Recibe solicitud, elabora minuta de contrato administrativo y traslada
a Analista de Eventos de Adquisiciones.

Analista de Eventos
de Adquisiciones

Recibe minuta de contrato administrativo conforma expediente y
remite a Subdirector Administrativo para revision.

Subdirector
Administrativo

Revisa expediente y devuelve a Analista de Eventos de Adquisiciones
para continuar proceso.

Analista de Eventios
de Adquisiciones

Gestiona con el contratista la firma del contrato administrativo y la
gestidn de fianza.

10

Analista de Eventos
de Adquisiciones

Traslada contrato administrativo a Secretaria Ejecutiva para su
aprobacidn.

11

Secretaria Ejecutiva

Aprueba contrato administrativo y devuelve a Analista de Eventos de
Adquisiciones.

12

Analista de Eventos
de Adquisiciones

Publica los documentos pertinentes a la contratacidén de servicios
técnico o profesionales en GUATECOMPRAS

13

Analista de Eventos
de Adquisiciones

Crea expediente digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.11.1 Biagrama de Flujo

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL (SUBGRUPO 8)
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