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EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
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CONSIDERANDO:

Chia mediante Acuerds Minsteriol Mo 1632012 do facho. 10 de sepliembre da 2012 de oxge
Ministero v aprabd & Monud de Nomos ¥ Pracadimiontos del Deporfaments de Conlrotacionas y
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de suma impodancio parg el desarolio de las funcionss de asta Ministero,

POR TANTO:
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Fepdbico de Guatermnala: 27y 29 de lo Lay del Oiganismo Beculivo, Decreto Kimero 114-97 dél
Congreso e lo Repdblica de Guatemola v sus relermas; 7 del Reglomenie Crganico. intema dal
Mirgtano de Agricullura, Ganodesda y Alimentactdn, Acuerdo Cubednicrtvg Nimate 3382010

ACUERD A:

ARTICULD 1. Aprobior &1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIOMES Y
ADGUISICIONES, UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF CENTRAL- Y UNIDADES
'DESCOMNCENTRADAS DE ADMINISTRACION FINANCIERA ¥ ADMINISTRATIVA DEL MIMISTERIO DE
AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION.
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa que sirve de
guia a los Servidores y Funcionarios Publicos en la realizacion de las actividades
necesarias para la adquisicion de bienes y servicios, conforme a lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica y
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado 122-2016.

La Administracion Interna del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, es la
responsable de la emision de normas, procedimientos, lineamientos y controles que
garanticen el cumplimiento de las acciones de Contrataciones y Adquisiciones, razén
por la cual en el presente Manual se establecen las normas y procedimientos que
ayudaran a desarrollar las actividades que se llevan a cabo para la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios que requieran las Unidades solicitantes que integran
la Unidad de Administracion Financiera -UDAF CENTRAL- y de las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

Este instrumento normativo orienta a que las adquisiciones y contrataciones se realicen
con eficiencia y eficacia, cumpliendo con la normativa legal, lo que coadyuva a la
transparencia y calidad del gasto publico del MAGA.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
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MARCO LEGAL

Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Decreto No. 54-2010, Articulo 66

Decreto No. 33-2011, Articulo 20

Decreto No. 14-2015

Del Congreso de la Republica

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
Reglamento De La Ley De Contrataciones Del Estado

Acuerdo Gubernativo No. 338-2010
Reglamento Organico Interno Del Ministerio De Agricultura, Ganaderia Y Alimentacion

Acuerdo Ministerial 7-2014
Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 8 de enero de 2014

Acuerdo Ministerial No. 284-2015
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Resolucién 11-2010
Uso del sistema GUATECOMPRAS, Emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de un instrumento administrativo que guie el trabajo de los Servidores Publicos,
técnicos y profesionales de las Unidad de Administracion Financiera -UDAF
CENTRAL- vy de las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera vy
Administrativa, facilitandoles las normas y los procedimientos que rigen los procesos
bajos su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los Servidores Publicos de Contrataciones y Adquisiciones los
procedimientos a utilizar en la realizacidon de las actividades asignadas.

2. Responsabilizar a cada Servidor Publico en la observancia y cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos, para el desarrollo de las actividades de
contrataciones y adquisiciones en todas las unidades que integran la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF CENTRAL- y de las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a la Unidad de Administracion Financiera -UDAF
CENTRAL- y las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera vy
Administrativa, asi como a los entes externos que mantienen relacion con la
Dependencia, para el buen desempefio de las actividades relacionadas a la ejecucion
presupuestaria del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
y Alimentacion
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NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria
para la Unidad de Administracion Financiera -UDAF CENTRAL y de las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

2. El Administrador Interno y el Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, socializan
y verifican la aplicacidon del presente manual, de tal manera que en el momento
que las condiciones lo exijan, se modifique o actualice a través de las acciones
administrativas que correspondan.

3. El Administrador General traslada el Manual de Normas y Procedimientos a la
Autoridad Administrativa Superior de las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa.

4. La Autoridad Administrativa Superior de las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa traslada el Manual de Normas y
Procedimientos al Jefe Financiero Administrativo de cada Unidad Ejecutora,
para socializar el contenido de este documento y verificar el cumplimiento del
mismo.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
y Alimentacion
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CAPIiTULO Il
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
“UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CENTRAL”

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL Padinas 4
FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE VALE g

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado y lo establecido en la Resolucién Vigente para el manejo
del Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes
para el MAGA.

NORMAS:

1. El Encargado de Compra Directa recibe unicamente el expediente que
cumplan con los requisitos indicados en el Instructivo para elaborar la solicitud
de pedido (Ver Anexos 1y 2).

2. El Analista de Compra Directa realiza el tramite de las compras a través del
Fondo Rotativo Interno, por medio de Vale, conforme a lo establecido en la
Resolucién vigente emitida por la Administracion Financiera del MAGA (Ver
Anexo 3).

3. El Analista de compra directa solicita una (1) cotizacion para realizar las
adquisiciones de bienes o contratacidn de servicios, cuando el valor de la
adquisicién esté comprendido entre UN QUETZAL y DOS MIL QUETZALES
(Q1.00 a Q2,000.00).

4. El Analista de Compra solicita dos (2) cotizaciones para realizar las
adquisiciones de bienes o contratacién de servicios, cuando el valor de la
adquisicion esté comprendida entre DOS MIL QUETZALES CON 01/100 a
DIEZ MIL QUETZALES EXACTOS (Q2,000.01 a Q10,000.00) (Ver anexo 4).

5. El Analista de Compra Directa gestiona el pago mediante oficio dirigido al
Administrador Financiero (Ver Anexo 5).

6. El Analista de Compra Directa recibe notificacion de Tesoreria para llenar el
formulario Vale de Fondo Rotativo Interno y consigna la informacion requerida
en el mismo.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
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y Alimentacion
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7. El Analista de Compra Directa realiza la liquidacién de los vales en el plazo de
cinco dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién del mismo (Ver
Anexo 6).

8. EI Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena
cronologicamente, verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones,
tachones, manchas, borrones ni deterioro y con la documentaciéon necesaria
para realizar el pago (Ver Anexo 7).

9. EIl Analista de Compra Directa es el responsable de realizar la liquidacién del
vale, con la documentacion requerida (Ver Anexo 8).

10.El Analista de Compra directa solicita al Departamento de Almacén e
Inventarios la constancia de ingreso, Forma 1-H cuando proceda (Ver Anexo
9).

11.El Analista de Compra Directa solicita a Almacén e Inventarios copia de la
Tarjeta de Responsabilidad para control de activos fijos, cuando se trata de
adquisiciéon de activos fijos. (Ver Anexo 10).

12.El Analista de Compra Directa escanea todos los documentos de respaldo de
la compra para generar el Numero de Publicacion GUATECOMPRAS -NPG- .

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa el expediente con documentacion
1 de soporte (Ver Norma 1).
Encargado de Compra Si: Sigue paso 2
Directa No: Devuelve el expediente a Unidad Solicitante
2 Asigna numero de control interno y traslada
expediente al Analista de Compra Directa.
3 Recibe expediente y solicita cotizacion. (Ver
Normas 2,3y 4)
Recibe cotizacion, solicita autorizacion de la
4 cotizacion al Administrador Interno o al
Administrador General.
5 Solicita pago a Tesoreria, mediante oficio. (Ver
Noma 5
6 Traslada expediente completo a Contabilidad para
Su revision.
Analista de Compra 7 Recibe notificacion de Tesoreria para llenar vale
Directa Llena el formulario de vale conforme la informacién
8 solicitada y el monto de la cotizacidon ganadora.
(Ver Norma 6).
9 Notifica al proveedor para que entregue el bien,
suministro y/o servicio.
10 Notifica a la Unidad Solicitante acerca del ingreso
del bien, suministro y/o servicio solicitado.
Escanea el expediente completo y lo traslada en
11 forma electronica al Operador de
GUATECOMPRAS. (Ver Normas 7, 8 y 9).
Operador de Recibe expediente, genera NPG, publica en el
GUATECOMPRAS 12 S|§tema y traslada a Analista de Compra de
Directa.
. Recibe reporte, lo adjunta al expediente original y
fnalista de Compra 13 | lo traslada a Contabilidad.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-=====---

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:

Aprobé: 1
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
y Alimentacion
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DE VALE

COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO

Encargado de Compra
Directa

INICIO

Analista de Compra Directa

Operador de
GUATECOMPRAS

B

v

1. Revisa expediente con documentacion de
soporte

JNO
Devuelve
expediente SI

v

2. Asigna numero de control al expediente y lo
traslada al

Analista de Compra Directa

3. Recibe expediente y solicita cotizacion

\_/vﬁx

4. Recibe cotizacioén y solicita autorizacién del
Administrador Interno o al Administrador General

v

5. Solicita pago a Tesoreria, mediante oficio

\_/'|/—\

6. Traslada expediente completo a Contabilidad

\_{—\

7. Recibe notificacion de Tesoreria para llenar el
vale.

.

8. Llena formulario de vale

\_/'|/—\

9. Notifica al proveedor para que entregue el bien,
suministro y/o servicio

v

10. Notifica a la Unidad Solicitante acerca del
ingreso del bien y/o servicio solicitado

J

en forma electrénica al

Operador de GUATECOMPRAS\/

11. Escanea expediente completo y lo traslada O .

13. Recibe reporte, lo adjunta al expediente
original y lo traslada a Contabilidad

12. Recibe expediente, genera NPG lo
publica en Sistema GUATECOMPRAS y lo
traslada al

Analista de Compra Directa

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL Padinas 3
FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE g

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado y lo establecido en la Resolucién Vigente para el manejo
del Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes
para el MAGA cuando se cuente con factura.

NORMAS:

1.

El Encargado de Compra Directa recibe unicamente el expediente que
cumplan con los requisitos indicados en el Instructivo para elaborar la
solicitud de pedido (Ver Anexos 1y 2).

El Analista de Compra Directa efectua las gestiones de pago de las
adquisiciones de bienes o contratacion de servicios por medio de cheque,
con una cotizacion por un monto de UN QUETZAL (Q1.00) hasta DOS MIL
QUETZALES EXACTOS (Q2,000.00).

El Analista de Compra Directa efectua las adquisiciones de bienes o
contratacion de servicios por medio de cheque hasta por un monto de DIEZ
MIL QUETZALES EXACTOS (Q10,000.00) (Ver Anexo 4).

El Analista de Compra Directa escanea el expediente completo para generar
el numero de publicacion GUATECOMPRAS -NPG-.

El Analista de Compra Directa gestiona el pago mediante Oficio dirigido al
Administrador Financiero (Ver Anexo 11).

El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena
cronolégicamente, verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones,
tachones, manchas, borrones ni deterioro y con la documentacion necesaria
para realizar el pago (Ver Anexo 12).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
5
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y recibe el expediente con documentacion
Encargado de Compra de soporte (Ver Normas 1y 2).
Directa 5 Asigna numero de control interno y traslada el

expediente al Analista de Compra Directa.

Recibe expediente y solicita autorizacion de la
3 cotizacién ganadora al Administrador Interno o al
Administrador General.

Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de
ingreso, Forma 1-H cuando proceda.

Escanea expediente completo y traslada en forma
5 electronica al Operador de GUATECOMPRAS.

Analista de Compra
Directa 4

(Ver Norma 4).
6 Recibe expediente en forma electrénica, genera
Operador de NPG y publica en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS v Imprime reporte de publicacion de NPG y traslada
al Analista de Compra Directa.
8 Recibe reporte de publicacion y adjunta al
expediente.
Analista de Compra 9 Elabora Oficio solicitando la emision de cheque

Directa (Ver Norma 5).
Conforma expediente original, ordena y traslada a
10 | Contabilidad. (Ver Norma 6).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
6
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
POR MEDIO DE CHEQUE

Encargado de Compra
Directa

Operador de

Analista de Compra Directa GUATECOMPRAS

INICIO : . B

1. Revisa y recibe expediente con * | 3. Recibe expediente y solicita autorizacién de la | | 6. Recibe expediente en forma electronica,
documentacion de soporte . cotizacion . genera NPG y lo publica en
\—/vﬁ—\ : \_/'ﬁ—\ : GUATECOMPRAS
2. Asigna numero de control al expediente y lo : 4. Solicita a Almacén e Inventarios la constancia | | 7- Imprime reporte de publicacion de NPGy lo
traslada al . de ingreso, Forma 1-H cuando proceda . traslada al

Analista de Compra Directa

Analista de Compra Directa ‘
4

. < 5. Escanea expediente completo y lo traslada <> .

en forma electrénica al

. ‘ Operador de GUATECOMPRAS

647

—
©

8. Recibe reporte de publicacion y lo adjunta al
expediente

9. Elabora oficio solicitando la emision del

cheque

10. Conforma expediente original lo ordena y
traslada a Contabilidad

FIN

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 7
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA Padinas 3
ELECTRONICA 9

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios por medio de Oferta
Electrénica en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes para el MAGA.

NORMAS:

1.

El Encargado de Compra Directa cumple con lo establecido en el articulo 43,
literal b), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,

El Encargado de Compra Directa verifica que los expedientes cuenten con la
Solicitud de Pedido y el Oficio requiriendo el bien o servicio, asi como las
especificaciones técnicas, términos de referencia o caracteristicas especiales de
los productos y/o servicios solicitados (Ver Anexos 1y 2).

El Encargado de Compra Directa verifica que las especificaciones técnicas,
términos de referencia o caracteristicas de los bienes solicitados, no hagan
referencia a marcas.

El Encargado de Compra Directa verifica que las especificaciones técnicas,
términos de referencia y demas documentos de respaldo, estén firmados y
sellados por las autoridades correspondientes (Ver anexo 13).

El Operador de Guatecompras, es el responsable de registrar en el sistema los
términos de referencia y especificaciones técnicas para que los proveedores
oferten a través del sistema.

El Analista de Compra Directa descarga del sistema e imprime el formulario de
oferta que el proveedor publica en el sistema GUATECOMPRAS (Ver Anexo
14).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
8
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7. El Analista de Compra Directa verifica que la oferta electrénica cumpla con los
requisitos siguientes:

a) Descripcion del producto ofertado, precio unitario y valor total de lo
cotizado.

b) La cotizacion es presentada en el formulario de oferta consignando la
informacion siguiente:

i.  Dirigido al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, o
solamente MAGA.
ii.  Numero de Identificacion Tributaria (NIT) del oferente
iii.  Nombre del oferente
iv.  Teléfono y direccidn actual del oferente
v. Firmay sello del oferente.

8. EIl Analista de Compra Directa elabora el cuadro de calificacion de ofertas y
adjudicacion de la compra (Ver Anexo 15).

9. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones revisa y firma el cuadro de calificacion
y adjudicacion de ofertas electronicas.

10. ElI Jefe de Contrataciones y Adquisiciones y el Administrador Interno o el
Administrador General, adjudican la compra conforme a lo establecido en los
términos de referencia y criterios de calificacion.

11.El Operador de SIGES verifica que el expediente incluya todos los documentos
para generar la Orden de Compra y gestiona la autorizacion de la orden de
compra en SIGES, por parte del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones (estado
registrado) (Ver anexo 16).

12.El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, autoriza la orden de compra en el
sistema SIGES (estado aprobado) (Ver Anexo 17).

13.El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena
cronoldgicamente, verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones,
tachones, manchas, borrones ni deterioro.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
9
y Alimentacion
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14.El Analista de Compra Directa no puede solicitar la entrega de bienes y/o
servicios hasta contar con la notificacion de Contabilidad a través de correo
electrénico, de la aprobacién del CUR de compromiso. Después de recibir dicha
notificacion, solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o servicios (Ver
Anexo 18).

15.El Analista de Compra Directa solicita la constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios (Forma 1-H) y constancia de bienes cuando proceda y lo incorpora al
expediente (Ver Anexo 9).

16.El Analista de Compra Directa conforma el expediente, lo ordena
cronologicamente, verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones,
tachones, manchas, borrones ni deterioro y con la documentacién necesaria
para realizar la orden de liquidacién (CUR de Devengado) (Ver Anexo 19).

17.El Operador de SIGES realiza la orden de liquidacion en el sistema SIGES.
(estado registrado)

18.El Operador de SIGES traslada la Orden de Liquidacion al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones para Autorizacion Electronica en SIGES (estado
aprobado) (Ver Anexo 20).

19.El Analista de Compra Directa escanea el expediente de pago completo y lo
traslada al Operador de GUATECOMPRAS, para publicar en el portal de
GUATECOMPRAS, en el NOG generado al inicio del proceso.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
(0]
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente con documentacion
1 de soporte (Ver Normas 1, 2,3y 4)
Encargado de Compra Si: Sigue paso 2
Directa No: Devuelve el expediente a Unidad Solicitante
2 Asigna numero de control interno y lo traslada al
Analista de Compra Directa
Analista de Compra 3 Recibe expediente y lo traslada al Operador de
Directa GUATECOMPRAS.
Recibe expediente y lo registra en el sistema
4 GUATECOMPRAS, el cual genera el NOG para
Operador de solicitar oferta electronica. (Ver Norma 5)
GUATECOMPRAS Traslada expediente al Jefe de Contrataciones y
5 Adquisiciones para publicacion en
GUATECOMPRAS.
6 Recibe expediente, revisa documentacion de
Jefe de Contrataciones y soporte y publica en sistema GUATECOMPRAS.
Adquisiciones v Traslada expediente y reporte de publicaciéon al
Analista de Compra Directa.
Revisa sistema para verificar si ingresaron ofertas.
8 Si: Sigue paso 9
No: Procede conforme lo estipulado en el Art. 27
del Reg. De la LCE.
Analista de Compra Recibe expediente, descarga del sistema
Directa 9 GUATECOMPRAS el formulario de ofertas
recibidas y lo imprime. (Ver Norma 6)
Traslada el expediente, al Operador de
10 | GUATECOMPRAS, para publicar cuadro de
oferentes.
Operador de 11 Recibe el expediente, publica cuadro de oferentes
GUATECOMPRAS y lo traslada al Analista de Compra Directa
12 Recibe expediente y elabora cuadro de calificaciéon
de ofertas. (Ver Norma 8)
Analista de Compra 13 Gestiona firma en cuadro de calificacion vy
Directa adjudicacion de ofertas (Ver Normas 9y 10)
14 Traslada expediente a Operador de
GUATECOMPRAS.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:

Aprobé: 2
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente, publica en sistema
Operador de 15 | GUATECOMPRAS la adjudicacion y cambia el
GUATECOMPRAS estado del expediente a Finalizado Adjudicado.
16 | Traslada expediente al Analista de Compra Directa.
17 Recibe expediente original, archiva reporte de
Analista de Compra publicacion de Adjudicado.
Directa 18 Traslada expediente al Operador de SIGES para
generar la orden de compra.
19 Recibe expediente y genera orden de compra en
SIGES (Ver Norma 11).
Operador de SIGES Imprime orden de compra aprobada por el Jefe de
20 | Contrataciones y Adquisiciones y la traslada al
Analista de Compra Directa (Ver Norma 12).
Recibe expediente, gestiona firmas y sellos del Jefe
21 |de Contrataciones y  Adquisiciones, del
Administrador Interno y del Administrador General.
Traslada expediente a Contabilidad para la
22 | autorizacion del CUR de Compromiso (Ver Norma
Analista de Compra 13).
Di Recibe notificacion de aprobaciéon del CUR de
irecta 23 .
Compromiso.
o4 Notifica al proveedor para que entregue lo cotizado
(Ver Norma 14).
Solicita constancia de ingreso a Almacén y traslada
25 | expediente al Operador de SIGES (Ver Normas 15
y 16).
26 Recibe expediente y genera orden de liquidacion
(Ver Norma 17).
Solicita autorizacion de la orden de liquidacion en el
27 | SIGES al Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
Operador de SIGES (Ver.Norma 18). - -
Imprime orden de compra, gestiona firmas y sellos
28 |del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones,
Administrador Interno y del Administrador General.
29 Traslada expediente completo a Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO---=========--

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé: 2
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Encargado de Analista de Compra Operador de Jefe de Contrataciones
Compra Directa Directa GUATECOMPRAS y Adquisiciones

(" Nncio ) (B)

A

6. Recibe expediente, lo revisa y

4. Recibe expediente lo registra
publica en el

enel

3. Recibe expediente y lo traslada
al

]

- | Operador de GUATECOMPRAS > - [ Sistema GUATECOMPRASy [} . _
. . genera el NOG para solicitar . Sistema GUATECOMPRAS

1. Revisa y recibe expediente

oferta electrénica

v

Devuelve . . L . I

expediente Si
¢ . . | 5. Traslada expediente al Jefe de

7. Traslada expediente y reporte
de publicacion al

2. Asigna numero de control
interno y lo tralada al

Analista de Compra Directa

Contrataciones y Adquisiciones

Analista de Compra Directa

®

8. Revisa en el sistema para
verificar ingreso de ofertas

N

v
Art. 27 del
Reg. De la
LCE i‘

9.Recibe expediente, descarga
del sistema cuadro de ofertas y lo

10. Traslada expediente para
publicar cuadro de oferentes al

11. Recibe expediente publica
cuadro de oferentes y lo
traslada al

Operador de GUATECOMPRAS

Analista de Compra Directa

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Operador de
GUATECOMPRAS

Analista de Compra Directa Operador de SIGES

H

l

‘ 19. Recibe expediente y genera orden de ‘

12. Recibe expediente y elabora cuadro de 15. Recibe expediente publica en el sistema

calificacion de ofertas compra en
. GUATECOMPRAS la adjudicacién y cambia el . SIGES
13. Gestiona firma en cuadro de calificacion | - | estado del expediente a Finalizado Adjudicado | | -
y adjudicacion de ofertas . i
v

16. Traslada expediente al 20. Imprime orden de compra autorizada y la

traslada al

14. Traslada expediente al

Analista de Compra Directa ‘ .

Operador de GUATECOMPRAS

|
©

Analista de Compra Directa

17. Recibe expediente original y

Archiva reporte
de publicacion
de Adjudicado

18. Traslada expediente para generar orden
de compra al

Operador de SIGES

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA POR MEDIO DE OFERTA ELECTRONICA

Analista de Compra Directa Operador de SIGES
21. Recibe expediente y gestiona firmas y : 26. Recibe expediente y genera Orden de
sellos liquidacion
22. Traslada expediente para la autorizacion . 27. Solicita autorizacion de la orden de
del CUR de compromiso a . liquidacion en el sistema SIGES al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones
Contabilidad ‘

y

. 28. Imprime orden de compra y gestiona firmas y

4 : sellos

23. Recibe expediente y notificacion de .
aprobacion del CUR de compromiso

24. Notifica al proveedor para que entregue lo . 29. Traslada expediente completo a
cotizado

Contabilidad

y
25. Solicita constancia de ingreso al Almacén
y traslada expediente al

Operador de SIGES

FIN

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 6

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones y/o contrataciones cumpliendo con lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, a través de la modalidad de compra de Contrato Abierto
conforme a las normas establecidas en el Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion a través del Contrato Abierto,
compra en forma directa sin limites de montos y que éstos sean aprobados por la
autoridad competente.

2. ElI Analista de Cotizaciones y Licitaciones realiza las gestiones para las
adquisiciones por medio de Contrato Abierto de acuerdo a lo regulado en el articulo
46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado, y por el articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado. Ambos documentos se encuentran disponibles
para consultas en el portal de GUATECOMPRAS en la direccion siguiente:
www.GUATECOMPRAS. .gt.

3. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de recibir y verificar que
el expediente esté completo para efectuar el proceso de adquisicion.

4. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente con la
documentacion indicada para generar la orden de compra y CUR de compromiso
(Ver Anexo 21).

5. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones, no puede solicitar la entrega de bienes
y/o servicios hasta contar con la notificacion de Contabilidad a través de correo
electronico o fisico de la aprobacion del CUR de compromiso.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
6
y Alimentacion
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6. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita la constancia de ingreso a
Almacén e Inventarios Forma 1-H y constancia de bienes cuando proceda y la
traslada a Operador de SIGES (Ver Anexo 9).

7. El Operador de SIGES imprime orden de Liquidacion aprobada por el Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones y gestiona la firma del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, del Administrador Interno o del Administrador General.

8. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones escanea el expediente completo y lo
publica en el portal de GUATECOMPRAS.

9. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente, lo ordena
cronoldgicamente, verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones, tachones,
manchas, borrones ni deterioro y con la documentacion necesaria para realizar el
CUR de Devengado (Ver anexo 22).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
7
y Alimentacion
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente con documentacion

Encargado de 1 d? sqporte (Ver Norma 1).

Cotizaciones y Si: Sigue paso 2.

Licitaci No: Devuelve el expediente a Unidad Solicitante.

icitaciones - ; .
5 AS|gpa ndmero de .control mtgrnq y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe expediente y verifica en el Portal de
3 GUATECOMPRAS que el bien o suministro se
. . encuentre en Contrato Abierto (Ver Normas 2, 3

Analista de Cotizaciones y 4).

y Licitaciones 4 Tramita generacion y aprobacion de CDP.
Traslada expediente al Operador de SIGES para
generar orden de compra.

6 Recibe expediente y genera orden de compra en
SIGES.
Traslada orden de compra para autorizacion del
’ Jefe de Contrataciones, en estado registrado
Operador de SIGES i . ’ —
mprime orden de compra aprobada en el sistema
8 SIGES por el Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones.
9 Traslada expediente original al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe expediente, gestiona firmas y sellos del
10 Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, del
Administrador Interno 'y del Administrador
General.
11 Traslada expediente a Contabilidad para la
autorizacion del CUR de Compromiso.

Analista de Cotizaciones 12 Recibe ngtificacién de aprobaciéon del CUR de

y Licitaciones Cor_npromlso. .

13 Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o
servicios (Ver Norma 5).

14 Solicita constancia de ingreso a Almacén e
Inventarios, Forma 1-H (Ver Norma 6).
Recibe constancia de ingreso a Almacén e

15 | Inventarios y la adjunta al expediente y lo
traslada al Operador de SIGES.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:

Administrador Interno

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

2
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RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
16 Recibe expediente y genera orden de liquidacion en
sistema SIGES, en estado de registrado.
Traslada orden de liquidacion para autorizacion del
Operador de SIGES 17 | Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, en estado
registrado.
Imprime orden de Liquidacion, gestiona firmas vy
18 | traslada expediente al Analista de Cotizaciones y
Liquidaciones (Ver Norma 7).
Recibe expediente, escanea documentos de pago
Anal o 19 | para publicaciéon en GUATECOMPRAS (Ver Norma
nalista de Cotizaciones 8)
y Licitaciones - . -
20 Traslada expediente en forma electronica a
operador de GUATECOMPRAS.
o1 Recibe expediente electronico, crea NPG y publica
Operador de en GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 29 Imprime reporte de publicacion del expediente y
traslada a Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe orden de liquidacion, la adjunta al
Analista de Cotizaciones 23 expediente y lo traslada a Contabilidad (Ver Norma
y Licitaciones 9).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-==-=-=-----

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:

Aprobé: 2
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 9
y Alimentacion




Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de Cotizaciones y
Licitaciones

INICIO

Analista de Cotizaciones y
Licitaciones

Operador de SIGES

1. Revisa y recibe expediente

JN
Devuelve
expediente

Sl

v

2. Asigna numero de control interno y lo
tralada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

3. Recibe expediente y verifica que lo solicitado
se encuentre en Contrato Abierto en el

Portal de GUATECOMPRAS

6. Recibe expediente y genera orden de
compra en el

Sistema SIGES

}

I

4. Tramita generacién y aprobacién de CDP

i

7. Traslada orden de compra para autorizacion
en estado registrado

\—/vﬁ—\

5. Traslada expediente para generar orden de
compra al

Operador de SIGES

10. Recibe expediente y gestiona firmas y sellos

11. Traslada expediente a Contabilidad para
autorizacion del CUR de compromiso a
ntabilidad

12. Recibe notificacién de aprobacién del CUR
de compromiso

e

13. Solicita al Proveedor la entrega de los bienes
y/o servicios

.

8. Imprime orden de compra autorizada en el

Sistema SIGES por el Jefe de

Contrataciones y Adquisiciones

v

9. Traslada expediente original al ‘

Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘

}

16. Recibe expediente y genera orden de
liquidacion en el

Sistema SIGES, en estado registrado

l

14. Solicita constancia de ingreso del Almacén

17. Traslada orden de liquidacion para
autorizacioén en estado registrado

\_/vﬁx

15. Recibe constancia, la adjunta al expediente y
lo traslada al

Operador de SIGES

18. Imprime orden de liquidacion autorizada, la
adjunta al expediente y lo traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

19. Recibe expediente escanea documentos
de para publicacion en GUATECOMPRAS

20. Traslada expediente en forma
electronica al

)

Operador de GUATECOMPRAS

23. Recibe reporte de publicacion, lo adjunta
al expediente y lo traslada a

Contabilidad ‘

4
FIN

21. Recibe expediente electronico, crea NPG y
lo publica en GUATECOMPRAS

[ )

22. Imprime reporte de publicacion del
expediente y lo traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘

Autorizé:
Administrador Interno

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
) CONTRATACION DE SERVICIOS Padinas 7
TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18 9

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado para realizar la contratacion de Servicios Técnicos Individuales, para las
distintas Unidades Solicitantes.

NORMAS:

1.

La contratacion de los servicios técnicos se realiza conforme a lo establecido en
el Articulo 44, literal e) de la Ley de Contrataciones del Estado; Articulo 32,
literales a), b), c) y d), del Reglamento de la LCE.

El Director o el Jefe de la Unidad Solicitante, elabora los términos de referencia
que contengan el objeto de la contratacion, el detalle de las actividades a
realizar y resultados esperados.

El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18, verifica que el expediente
contenga los documentos siguientes:

a. Solicitud de pedido, debidamente firmado y sellado.

b. Oficio solicitando realizar la contratacion, con lista de invitados a participar en
el proceso.

c. Justificacion de la Contratacion.

d. Términos de referencia para la contratacion.

El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18, es el responsable de registrar
en el sistema GUATECOMPRAS, los términos de referencia y la convocatoria a
presentar ofertas.

El Encargado de Contrataciones del Subgrupo 18, publica en el sistema
GUATECOMPRAS Ia lista de invitados a mas tardar el dia habil antes de la
fecha fijada para la presentacion de las ofertas. (Resolucion 11-2010 Emitida por
el Ministerio de Finanzas Publicas, Art. 11, literal b. Imprime reporte de
publicacién).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
2
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6. El Encargado de Contrataciones del subgrupo 18, es el responsable de verificar
que el expediente contenga toda la documentacion necesaria (Ver Anexo 23).

7. El Encargado de Contrataciones del subgrupo 18, es el responsable de
escanear y publicar el oficio de envio del contrato y acuerdo a la CGC y de crear
el NPG, para publicar los contratos de servicios profesionales individuales,
después de haberlos enviado a la CGC.

8. El Encargado de Contrataciones del subgrupo 18, es el responsable de verificar
y archivar el expediente de contratacion de  servicios profesionales
individuales, conforme a los requisitos para este tipo de contratacion (Ver
Anexo 24).

9. El Encargado de Contrataciones Subgrupo 18 adjunta orden de compra al
expediente y gestiona firma y sello del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones,
Administrador Interno y Administrador General.

10.El Encargado de Contrataciones del subgrupo 18, no recibe facturas e informes
de los contratados, hasta contar con el CUR de compromiso aprobado.

11.El Encargado de Contrataciones del subgrupo 18, verifica que los informes de
avance estén autorizados por la Autoridad Administrativa de la Unidad
Solicitante.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 3
3
y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18
RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y recibe el expediente con documentacion
de soporte (Ver Normas 1,2y 3y4)
2 Crea NOG modalidad “Concurso Restringido”
Encargado de Registra en el sistema GUATECOMPRAS la
Contrataciones Subgrupo 3 | solicitud de pedido, términos de referencia y
18 justificacion de la contratacion.
Traslada expediente original a Jefe de
4 Contrataciones y Adquisiciones, para publicacion
en GUATECOMPRAS.
5 Recibe, revisa documentacién de soporte y publica
Jefe de Contrataciones y el concurso en el portal de GUATECOMPRAS
Adquisiciones 6 Imprime reporte de publicacion y traslada al
Encargado de Contratacion subgrupo 18
Publica invitaciones con firma y fecha de recibido y
7 el listado de concursantes a participar. (Ver
Norma 5)
Recibe oferta técnica y econdmica en sobre
8 cerrado, en la fecha y hora indicada en el portal
de GUATECOMPRAS.
9 Traslada expediente y ofertas a Comision
Calificadora.
10 Recibe y publica Acta de calificacion en portal
GUATECOMPRAS. (Art. 11, literal I)
Imprime reporte de publicacion, lo adjunta al
Egﬁ?rragtzcci:?oggs Subgrupo 1 expediente y traslada al Administrador General.
18 Recibe del Administrador General el expediente
12 completo, con contrato, acuerdo y fianza de
cumplimiento de contrato.
13 Elabora oficio con el que envia a la Contraloria
General de Cuentas el contrato y acuerdo.
14 Publica en GUATECOMPRAS el oficio de envio
del contrato y el acuerdo. (Ver Norma 6)
Ordena, folia y prepara la documentacion de
15 | respaldo para realizar la gestion de pago. (Ver
Norma 7)
Genera orden de compra en SIGES vy la traslada
16 | para autorizacion del Jefe de Contrataciones y

Adquisiciones, en estado registrado.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion
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Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

17

Recibe expediente y Autoriza la orden de compra
en el sistema SIGES.

18

Imprime orden de compra aprobada y se la
traslada al Encargado de Contrataciones
Subgrupo 18

Encargado de
Contrataciones Subgrupo
18

19

Recibe orden de compra y gestiona firmas. (Ver
Norma 8)

20

Traslada expediente original completo y foliado a
Contabilidad para generar CUR de compromiso.

21

Recibe notificacion via electronica o fisica de
aprobacion del CUR de Compromiso. (Ver Norma
9)

22

Notifica al proveedor de servicios para emisién de
factura e informe.

23

Recibe y revisa facturas e informes. (Ver norma
10)

Si: Sigue paso 24

No: Devuelve documentos al Contratado para
correcciones

24

Genera orden de liquidacion en sistema SIGES, en
estado de registrado.

25

Traslada orden de liquidacion para autorizacion del
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, en estado
registrado.

26

Recibe del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
la orden de liquidacién aprobada.

27

Gestiona firmas y sellos en orden de liquidacion
del Jefe de Contrataciones y Adquisiciones, del
Administrador Interno y del Administrador General.

28

Publica en GUATECOMPRAS la documentacion
de soporte de la liquidacion.

29

Traslada expediente de liquidacién a Contabilidad.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé: 3
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18

Encargado de Contrataciones Subgrupo 18 Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

5. Recibe expediente revisa documentacién de soporte y publica
el concurso en el

Portal de GUATECOMPRAS

1. Revisa y recibe expediente con documentacion de soporte

< 2. Crea NOG modalidad “Concurso Restringido” <> : L
L : 6. Imprime reporte de publicacion y traslada el expediente al
3. Registra en el sistema GUATECOMPRAS la solicitud de
pedido, términos de referencia y justificacion de la contratacion Encargado de Contratacion Subgrupo 18

!

4. Traslada expediente original para publicacion en
GUATECOMPRAS al

‘ Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

o ©

7. Recibe expediente y publica invitaciones con firma y fecha de
recibido y el listado de concursantes a participar.

l

8. Recibe oferta técnica y econémica en sobre cerrado, en la
fecha y hora indicada en el portal de GUATECOMPAS

9. Traslada expediente y ofertas a

Comision Calificadora ‘

10. Recibe y publica Acta de calificacion en

Portal GUATECOMPRAS

11. Imprime reporte de publicacion. lo adjunta al expediente y lo
traslada al

Administrador General

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES, SUBGRUPO 18

Encargado de Contrataciones Subgrupo 18

12. Recibe del Administrador General el expediente completo, : 17. Recibe expediente y autoriza la orden de compra en el

con contrato, acuerdo y fianza de cumplimiento
<\—/Sist:ma SIGES

13. Elabora oficio con el que envia a la CGC el contrato y el .
acuerdo . i

¥/ﬁ—\ X 18. Imprime orden de compra autorizada y la traslada al

< 14. Publica en GUATECOMPRAS el oficio de envi6 del contratoo

y el acuerdo Encargado de Contratacion Subgrupo 18

I

15. Ordena, folia y prepara la documentacién de respaldo para
realizar la gestion de pago

16. Genera orden de compra en SIGES vy la traslada para
autorizacion, en estado registrado al

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

19. Recibe orden de compra y gestiona firmas y sellos

20. Traslada expediente original completo y foliado, para generar
CUR de Compromiso a

Contabilidad ‘

v
21. Recibe notificacion via electrénica o fisica de la aprobacion
del CUR de Compromiso

22. Notifica al proveedor de servicios para emision de factura e
informe

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

Autorizé:

Asistencia Administrativa:
Administrador Interno

Director de Planeamiento
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CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18

Encargado de Contrataciones Subgrupo 18

23. Recibe y revisa facturas e informes

-

Devuelve para
correcciones

SI

v

24. Genera orden de liquidacion en sistema
SIGES, es estado de registrado

|

25. Traslada orden de liquidacién para
autorizacién, en estado registrado al

Jefe de Contrataciones y Adquisiciones

v
26. Recibe del Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones la orden de liquidacion autorizada

\_/v|/—\

27. Gestiona firmas y sellos en orden de
liquidacion

\_/vh—\

28. Publica en GUATECOMPRAS la
documentacion de soporte de la liquidacion

|

29. Traslada expediente de liquidacion a

Contabilidad

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 8
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE
COTIZACION FASE DE ELABORACION Y Paginas 5
PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion de la
adquisiciéon de bienes y/o la contratacién de servicios a través de la modalidad de
cotizacion, de conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.

NORMAS:

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que la solicitud de pedido
esté conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos 1

y 2).

2. EI Encargado de Cotizaciones vy Licitaciones recibe unicamente los
expedientes que cumplan con los primeros ocho requisitos indicados en la
Guia de Contenido del Expediente (Ver Anexo 27).

3. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora el proyecto de bases de
cotizacion y las bases de cotizacién definitivas, conforme a la documentacion de
respaldo que integra el expediente.

4. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones gestiona con las Unidades Solicitantes
para que respondan las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del
proyecto de bases de cotizacién y las preguntas relacionadas con aspectos de
contratacion contenidos en el proyecto de bases las responde el Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones, con el Visto Bueno del Administrador Interno.

5. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones imprime el reporte de finalizacion del
plazo de presentacidn de observaciones y lo adjunta al expediente.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 3
9
y Alimentacion




[FMALA Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

6. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que los formularios, bases
y demas documentos de cotizacion estén aprobados por el Ministro o
Viceministro segun el caso y lo estipulado en la Ley de Contrataciones del
Estado, Art. 9 numeral 3.1, 3.3, 3.4y 3.5
7. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Junta,
de Cotizacion al dia siguiente de la publicacion en GUATECOMPRAS, se
adjunta listado con nombres de las personas que intervienen en la elaboracion
de documentos que conforman el expediente (Ver anexo 28).
8. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones adjunta al expediente el Acuerdo de
nombramiento de la Junta de Cotizacion.
9. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones traslada expediente original a la Junta
de Cotizacion debidamente foliado, mediante conocimiento.
COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION
RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente completo (Ver
Normas 1y 2).
Egzigi?gr?eie 1 Si: Sigue paso 2.
. y No: Lo devuelve a la unidad solicitante.
Licitaciones - . -
5 AS|gna.numero dg coptrol y trells.ladg el expediente
al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones Recibe, elabora proyecto de bases de cotizacion y
. 3 las traslada al Operador de GUATECOMPRAS
y Licitaciones
(Ver Norma 3).
Recibe el proyecto de bases, lo registra y publica
4 en GUATECOMPRAS, e imprime reporte de
publicacion.
Revisa diariamente en el Sistema
Operador de 5 GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
GUATECOMPRAS proyecto de bases.
Imprime formulario de preguntas generadas por el
6 sistema GUATECOMPRAS, lo traslada también en
forma electronica al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé:
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
v Recibe formulario y verifica tipo de preguntas (Ver
Analista de Cotizaciones Normas 4y 5).
y Licitaciones 8 Traslada formulario escaneado con respuestas al
Operador de GUATECOMPRAS.
9 Recibe y publica las respuestas firmadas vy
Operador de selladas en el sistema GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS Imprime reporte de publicacion en
10 | GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones Regibe', archiva repprte y traslada expediente .de
y Licitaciones 11 cotizacion al Administrador General para gestion
de aprobacion de bases definitivas.
Encargado de Recibe del Administrador General el expediente
Cotizaci con Resolucion de Aprobaciéon de bases definitivas
otizaciones y 12 : .
Licitaciones y _Io .traslada a Analista de Cotizaciones vy
Licitaciones (Ver Norma 6).
Analista de Cotizaciones 13 Recibe expediente, lo escanea y lo traslada al
y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de Recibe. expediente en forma electronica, lo registra
GUATECOMPRAS 14 | en el sistema GUATECOMPRAS Yy traslada al Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa y publica bases
Jefe de Contrataciones y 15 | definitivas y documentos de cotizacion en el
Adquisiciones sistema GUATECOMPRAS.
16 Imprime constancia de publicacion y la traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
17 Recibe constancia de publicacion y la adjunta al
expediente.
Analista de Cotizaciones Elabora Oficio para solicitar al Ministro la emisién
y Licitaciones 18 del nombramiento de la Junta de Cotizacion (Ver

Normas 7,8 y 9).

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé: 4
Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION
FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

Encargado de Cotizaciones y:
Licitaciones :

INICIO

4

Analista de Cotizaciones y Operador de
Licitaciones GUATECOMPRAS
B

|

1. Recibe y revisa el expediente

iN
Devuelve
expediente

Sl

v

2. Asigna numero de control y traslada el
expediente al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

4. Recibe proyectos de bases, lo registra y

3. Recibe expediente, elabora proyecto de bases
publica en

de cotizacioén y las traslada al

Operador de GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS, e imprime reporte de

puclicacion

4
5. Revisa diariamente en el sistema
GUATECOMPRAS, si hay preguntas al
proyecto de bases

A

6. Imprime formulario de preguntas de
GUATECOMPRAS vy lo traslada también en
rma electrénica al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

®

7. Recibe formulario y verifica tipo de preguntas

8. Traslada respuestas escaneadas al

Operador de GUATECOMPRAS

9. Recibe y publica las respuestas firmadas
y selladas en GUATECOMPRAS

|

10. Imprime reporte de publicacién en
GUATECOMPRAS y lo traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
(FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION)

Analista de Encargado de . :
. >arg: Operador de Jefe de Contrataciones :
Cotizaciones y Cotizaciones y GUATECOMPRAS y Adquisiciones
Licitaciones ... Licitaciones = . . | ~— " — "~ "~ — . ..
11. Recibe y * '12. Recibe del Administrador 14. Recibe expediente en /\ . |15 Recibe expediente, revisa y

forma electrénica lo registra en ° |publica bases y documentos de
el Sistema GUATECOMPRAS cotizacioén en el
y lo traslada al

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

archiva reporte . General expediente con
tras_lada . -Resolucion de Aprobacion de
expediente al bases y lo traslada al

Sistema GUATECOMPRAS

Analista de Cotizaciones y
Licitaciones

Administrador General

v
16. Imprime constancia de
publicacion y la traslada al

Analista de Cotizaciones y
Licitaciones

escanea y lo traslada en forma
electrénica al

Operador de GUATECOMPRAS

13. Recibe expediente, IOQ: @

17. Recibe  constancia de
publicacion 'y la adjunta al
expediente

18. Elabora oficio para solicitar la
emision del nombramiento de la
Junta de Cotizacion al

Ministro

v

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA Y/O QONTRATACI()N POR RE,GIMEN DE
COTIZACION FASE DE PUBLICACION DE Paginas 4
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informaciéon de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, especificamente lo relacionado a los
documentos elaborados por la Junta de Cotizacién.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones escanea el acta de recepcion de ofertas
y cuadro de oferentes, que la Junta de Cotizacion le traslada.

2. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones recibe y escanea el acta de
adjudicacién o no adjudicacién, que la Junta de Cotizacion le traslada.

3. El Operador de GUATECOMPRAS, revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistema GUATECOMPRAS.

4. El Analista de cotizaciones y Licitaciones recibe del Administrador General el
expediente completo con la resolucion de aprobaciéon o improbacion de lo actuado
por la Junta de Cotizacion.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 4
4
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACI()N POR REGIMEN DE COTIZACI(:)N FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones 1 Recibe documentos, los escanea vy traslada al
y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS (Ver Norma 1).
5 Recibe documentos escaneados y los publica en
Operador de el sistema GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 3 Imprime reporte y constancia de publicacion y los
traslada al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
4 Recibe reporte y constancia y los traslada a la
Analista de Cotizaciones Junt.a de Cotlzac:lon.es.. — ————
y Licitaciones Recibe Acta de Adjudicacion o No Adjudicacion y
5 la traslada al Operador de GUATECOMPRAS
(Ver Norma 2).
6 Recibe Acta de Adjudicacién y la publica en el
sistema GUATECOMPRAS.
8Bir$gchdI$APRAS Imprime reporte con inconformidades e informa a
7 Analista de Cotizaciones vy Licitaciones (Ver
Norma 3).
8 Recibe y revisa inconformidad y traslada a Junta
Analista de Cotizaciones de Cotizacion.
y Licitaciones 9 Recibe la respuesta a inconformidad y la traslada
al Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de 10 Recibe y publica en GUATECOMPRAS Ia
GUATECOMPRAS respuesta a la inconformidad.
Recibe expediente con resolucién (Ver Norma 4).
11 Si: Sigue paso 12.
. o No: Procede conforme a lo estipulado en el Art. 36
Ar!alllstg de cotizaciones de la LCE.
y licitaciones 12 Traslada la resolucion escaneada al Operador de
GUATECOMPRAS.
13 Recibe resolucién escaneada y la publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 14 Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
15 | Recibe reporte y lo adjunta al expediente.
Analista de cotizaciones Traslada expediente al Administrador General para
y licitaciones 16 | elaboracién de contrato.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé: 4
Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Analista de Cotizaciones y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS

INICIO

1. Recibe de la Junta de Cotizacion

documentos, los escanea y los traslada al 2. Recibe documentos escaneados y los

publica en el sistema GUATECOMPRAS

Operador de GUATECOMPRAS

v
3. Imprime reporte y constancia de publicacién y
los traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘

4. Recibe reporte y constancia y los traslada a
la

Junta de Cotizaciones

5. Recibe acta de adjudicacién o no
adjudicacion y la traslada al

Operador de GUATECOMPRAS

6. Recibe acta de adjudicacion y la publica en
el sistema GUATECOMPRAS

8. Recibe y revisa inconformidad y la traslada
ala

v
7. Imprime reporte de inconformidades e informa
al

Junta de Cotizaciones

9. Recibe la respuesta a inconformidades y la
traslada al

‘ Operador de GUATECOMPRAS

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
(FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION)

Operador de GUATECOMPRAS Analista de Cotizaciones y Licitaciones

11. Recibe expediente con resolucion

10. Recibe y publica en
GUATECOMPRAS, la respuesta a las
inconformidades

iN
Art. 36 de la
LCE s

v

12. Traslada la Resolucién escaneada al <>

T

Operador de GUATECOMPRAS ‘

13. Recibe resolucién escaneada y la
publica en GUATECOMPRAS

v
14. Imprime reporte de publicacién y lo
traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

15. Recibe reporte y lo adjunta al expediente

I

16. Traslada expediente para elaboracion de
contrato al

Administrador General

A 4
FIN

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 4
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 7
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo

C
LICI

OMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
TACION FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION | Paginas 7
DE BASES DE LICITACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion de las
adquisiciones de bienes y/o la contratacion de servicios a través de la modalidad de
licitacién. De acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

NORMAS:

1.

El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que la solicitud de pedido esté
llenada conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos 1

y 2).

. ElI Encargado de Cotizaciones y Licitaciones recibe unicamente los expedientes

que cumplan con los primeros ocho requisitos indicados en la Guia de Contenido
del Expediente (Ver Anexo 27).

. Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora el proyecto de bases de licitacion

y las bases de cotizacion definitivas, conforme a la documentacion que integra el
expediente.

. Analista de Cotizaciones y Licitaciones gestiona con las Unidades Solicitantes las

respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones técnicas del proyecto
de bases de licitacidn y las preguntas relacionadas con aspectos de contratacion
contenidos en el proyecto de bases las responde el Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones, con el Visto Bueno del Administrador Interno.

. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones imprime el reporte de finalizacion del

plazo de presentacidn de observaciones y lo adjunta al expediente.

Asisten
Directo

cia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
r de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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6. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones revisa que los formularios, bases y
demas documentos de licitacion estén aprobados por el Ministro o Viceministro
segun el caso, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del
Estado, Art. 9 numeral 3.1, 3.3, 3.4y 3.5.

7. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la Junta, al
dia siguiente de la publicacion en el Diario de Centroamérica, se adjunta listado
con nombres de las personas que intervienen en la elaboracion de documentos
que conforman el expediente (Ver Anexo 28).

8. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de adjuntar al
expediente el Acuerdo de nombramiento de la Junta de Licitacion.

9. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de trasladar el
expediente original a la Junta de Licitacion debidamente foliado, mediante
conocimiento.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CON'!'RATACI()N POR’REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente completo (Ver
Normas 1y 2).
Egﬁi;%?gr?eie 1 Si: Sigue paso 2.
. y No: Lo devuelve a la unidad solicitante.
Licitaciones - . -
2 Asigna numero de control y traslada el expediente
al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones Recibe, elabora proyecto de bases de licitacion y
. 3 las traslada al Operador de GUATECOMPRAS
y Licitaciones
(Ver Norma 3).
Recibe el proyecto de bases, lo registra y publica
4 en GUATECOMPRAS, e imprime reporte de
publicacion.
Operador de Revisa diariamente en el Sistema
GUATECOMPRAS 5 GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
proyecto de bases.
Imprime formulario de preguntas y lo traslada en
6 forma electréonica al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.
v Recibe formulario y verifica tipo de preguntas (Ver
Analista de Cotizaciones Norma 4).
y Licitaciones 8 Traslada formulario escaneado con respuestas al
Operador de GUATECOMPRAS.
9 Recibe y publica las respuestas firmadas vy
selladas en el sistema GUATECOMPRAS.
Operador de Imprime reporte de publicacion en
GUATECOMPRAS 10 | GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
. o Recibe, archiva reporte y traslada expediente de
Analista de Cotizaciones o . G
Licitaciones 11 LICItaCIO!’]’ al Admlnlstra.d.or eneral para la
y aprobacion de bases definitivas (Ver Norma 5).
Encargado de Recibe del Administrador General el expediente
Cotizaciones y 12 | con Resolucion y lo traslada a Analista de
Licitaciones Cotizaciones y Licitaciones (Ver Norma 6).
Analista de Cotizaciones 13 Recibe expediente, lo escanea y traslada al

y Licitaciones

Operador de GUATECOMPRAS.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé: 5
Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion
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RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Operador de Recibe gxpediente en forma electronica, lo registra
GUATECOMPRAS 14 | en el sistema GQATECOMPRAS_, y traslada al
Jefe de Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa y publica bases
Jefe de Contrataciones y 15 | definitivas y documentos de licitacion en el sistema
Adquisiciones GUATECOMPRAS.
16 Imprime constancia de publicacion y la traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
17 Recibe constancia de publicacion y la adjunta al
expediente.
18 Elabora borrador de arte para la convocatoria a
licitar y lo traslada a Comunicacion Social.
19 Recibe de Comunicacion Social el arte final para
publicacion de convocatoria a licitar.
20 Solicita cotizacién al Diario de Centroamérica para
la publicacion de la convocatoria a Licitar.
Analista de Cotizaciones o1 Realiza tramite de cheque para pago de
y Licitaciones convocatoria a Licitar.
29 Adjunta copia de la publicacion de la convocatoria
del Diario de Centroamérica al expediente.
23 Liquida cheque de pago de publicacion de
convocatoria.
Elabora Oficio para solicitar al Ministro la emisién
o4 del nombramiento de la Junta de Licitacion (Ver
Normas 7,8 Y 9).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------=-=-----

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:

Aprobé: 5
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion




(GGUATEMAL

A

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION

FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION
Encargado de Cotizaciones y: Analista de Cotizaciones y Operador de
Licitaciones : Licitaciones GUATECOMPRAS
B

INICIO

4

l

4. Recibe proyectos de bases, las registra y
publica en

1. Recibe y revisa el expediente

Devuelve
expediente

Sl

.

2. Asigna numero de control y traslada el

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

expediente al

3. Recibe expediente, elabora proyecto de bases

de licitacioén y las traslada al

GUATECOMPRAS, e imprime reporte de
puclicacién

Operador de GUATECOMPRAS

A
5. Revisa diariamente en el sistema
GUATECOMPRAS, si hay preguntas al
proyecto de bases

v
6. Imprime formulario de preguntas de
GUATECOMPRAS vy lo traslada también en
rma electrénica al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones

®

7. Recibe formulario y verifica tipo de preguntas

8. Traslada formulario escaneado con
respuestas al

Operador de GUATECOMPRAS

9. Recibe y publica las respuestas firmadas
y selladas en GUATECOMPRAS

v
10. Imprime reporte de publicacion en
GUATECOMPRAS y lo traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia

Autorizé:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Administrador Interno
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE ELABORACION Y
PUBLICACION DE BASES DE LICITACION
Analista de Encargado de . .
Cotizaciones y Cotiza?:iones v Operador de Jefe de Contrataciones -
L e GUATECOMPRAS Adquisiciones -
Licitaciones | | Licitaciones ~ { —— " ——="" "™ y o .q ............
11. Recibe y * 12, Recibe del Administrador. ° . T4 Recibe expediente en * /15. Recibe expediente, revisa
archiva reporte, ' - General expediente con | orma electronica, lo registra . | y publica bases y documentos
traslada . 'Resolucién y lo traslada al . GUA?’TE(G:IOSI\I/ISIEE"}\E!S | . de cotizacién en el Sistema
expediente al : : taciada al ylo -\ GUATECOMPRAS
. Analista de Cotizaciones y . Jefe de Contrataciones y .
. Licitaciones . Adaquisiciones .
Administrador General 16. Imprime constancia de
. . . publicacién y la traslada al
N N N Analista de Cotizaciones y
: Licitaciones
: : v :
13. Recibe expediente, lo @
escanea y lo traslada en forma . . .
electronica al
Operador de GUATECOMPRAS > *
: ; ; v
: : : ©
17. Recibe constancia de
publicacion 'y la adjunta al| - . .
expediente
|

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE ELABORACION Y
PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

18. Elabora borrador de arte para la convocatoria
a licitar y lo traslada a

Comunicacién Social

19. Recibe de Comunicacion Social el arte final
para publicacién de convocatoria a licitar

TR

20. Solicita cotizacion al Diario de Centroamérica
para la publicacién de la convocatoria a licitar

eSS

21. Realiza tramite de cheque para pago de
convocatoria a licitar.

i

22. Adjunta copia de la publicacion de la
convocatoria del Diario de Centroamérica al
ediente

23. Liquida cheque de pago de publicacién de
convocatoria

24. Elabora oficio para solicitar la emision del
nombramiento de la Junta de Licitacion al

Ministro

Asistencia Administrativa: Autorizé:

Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno

Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion

(3]
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA Y/O QONTRATACI()N POR REGIMEN DE
LICITACION FASE DE PUBLICACION DE Paginas 4
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informaciéon de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, especificamente lo relacionado a los
documentos elaborados por la Junta de Licitacion.

NORMAS:

1. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones recibe de la Junta de Recepcion el
Acta de Recepcion de ofertas, cuadro de oferentes y documentacion de soporte
que contiene el expediente de licitacion y lo escanea.

2. EI Operador de GUATECOMPRAS, es el responsable de realizar las
publicaciones que le son trasladadas por parte del Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.

3. El Operador de GUATECOMPRAS, revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas en el sistema GUATECOMPRAS.

4. El Analista de cotizaciones vy licitaciones recibe del Administrador General el
expediente original con la resolucion de aprobacién o improbacién de lo actuado
por la Junta de Licitacion.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5
5
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACI(’)N POR REGIMEN DE LICITACIQN FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones 1 Recibe, escanea y los traslada al Operador de
y Licitaciones GUATECOMPRAS (Ver Norma 1).
2 Recibe documentos y los publica en el sistema
Operador de GUATECOMPRAS (Ver Norma 2).
GUATECOMPRAS 3 Imprime reporte y constancia de publicacion y los
traslada al Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
4 Recibe reporte y constancia y los traslada a la
Junta de Licitacion.
Analista de Cotizaciones 5 Recibe de la Junta de Licitacion el Acta de
y Licitaciones Adjudicacion o No Adjudicacion y la escanea.
6 Traslada el Acta de Adjudicacién al Operador de
GUATECOMPRAS.
v Recibe Acta de Adjudicacién y la publica en el
sistema GUATECOMPRAS.
8Bir$gchdI$APRAS Imprime reporte con inconformidades y traslada a
8 Analista de Cotizaciones y Licitaciones (Ver
Norma 3).
9 Recibe y revisa inconformidad y traslada a Junta
Analista de Cotizaciones de Licitacion.
y Licitaciones 10 Recibe la respuesta a inconformidades y traslada
a Operador de GUATECOMPRAS.
Operador de 11 Recibe y publica en GUATECOMPRAS Ia
GUATECOMPRAS respuesta a la inconformidad.
Recibe expediente con resolucion (Ver Norma 4).
12 Si: Sigue pago 13.
Anal o No: Procede conforme a lo estipulado en el Art. 36
r!alllstg de cotizaciones de la LCE.
y licitaciones 13 Traslada la resolucién escaneada al Operador de
GUATECOMPRAS.
14 Recibe resolucion y la publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 15 Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
16 | Recibe reporte y lo adjunta al expediente.
Analista de cotizaciones Traslada expediente al Administrador General para
y licitaciones 17 | elaboracién de contrato.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé: 5
Ministro de Agricultura, Ganaderia 6
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Analista de Cotizaciones y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS

INICIO

1. Recibe de la Junta de Cotizaciéon
documentos y los traslada al

2. Recibe documentos y los publica en el sistema

GUATECOMPRAS

l

3. Imprime reporte y constancia de publicacién y
los traslada al

Operador de GUATECOMPRAS

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

4. Recibe reporte y constancia y los traslada a
la

Junta de Licitaciones

5. Recibe de la Junta de Licitaciones el acta
de adjudicacion o no adjudicacion y la

escanea

6. Traslada el Acta de Adjudicacion al

Operador de GUATECOMPRAS

7. Recibe acta de adjudicacion y la publica en el
sistema

GUATECOMPRAS

9. Recibe y revisa inconformidad y la traslada
ala

v
8. Imprime reporte de inconformidades y lo
traslada al

Junta de Licitaciones

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

10. Recibe de la Junta de Licitaciones
respuesta a inconformidades y la traslada al

Operador de GUATECOMPRAS

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 7
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Operador de GUATECOMPRAS Analista de Cotizaciones y Licitaciones

12. Recibe expediente con resolucién

11. Recibe y publica en
GUATECOMPRAS, las respuestas a las
incoformidades

rNO
Art. 36 de la
LCE Sl

v

< 13. Traslada la Resolucién escaneada al

Operador de GUATECOMPRAS ‘

14. Recibe resolucion y la publica en
GUATECOMPRAS

v
15. Imprime reporte de publicacién y lo
traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

16. Recibe reporte lo adjunta al expediente

17. Traslada expediente para elaboracién de
contrato al

Administrador General

FIN
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 8

y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR .-
UNICO Paginas 5

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la contratacién de servicios a través de la
modalidad de proveedor unico, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

NORMAS:

1. El Encargado de Cotizaciones y licitaciones revisa que la Unidad solicitante
indiqgue mediante Oficio, que la compra y/o contratacion que necesita realizar
es a un proveedor unico.

2. EI Encargado de Cotizaciones y Licitaciones recibe unicamente los
expedientes que cumplan con los primeros ocho requisitos indicados en la
Guia de Contenido del Expediente (Ver Anexo 27).

3. ElI Encargado de Cotizaciones y licitaciones establece la existencia de
proveedor unico, para lo cual procede conforme a lo estipulado en el Articulo
43, literal c) de Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

4. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones elabora las bases de cotizacion o
términos de referencia e invitacién para presentar manifestacion de interés
en ofertar, para establecer el proveedor unico.

5. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones solicita el nombramiento de la
Comision Receptora, conforme a lo establecido en el Art. 46, segundo
parrafo del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones adjunta al expediente el Acuerdo
de nombramiento de la Comision Receptora.

7. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones traslada expediente original a la
Comision Receptora debidamente foliado, mediante conocimiento.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5
9
y Alimentacion
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8. La Autoridad Administrativa Superior, de cada Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, es la responsable de aprobar la
compra y/o contratacion (Art. 9, numeral 3.1, 3.3 y 3.5 de la LCE).

MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente (Ver Normas 1, 2 y
3)
Enc_arggdo de 1 Si: Sigue paso 2.
Cotizaciones y . .
o No: Devuelve con anotaciones.
licitaciones - - -
5 Asigna numero de control interno y lo traslada al
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
3 Recibe expediente y elabora documentos (Ver
Analista de Cotizaciones Norma 4).
y licitaciones 4 Escanea y traslada expediente al Operador de
GUATECOMPRAS.
5 Recibe expediente y registra en sistema
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS 6 Traslada expediente al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones.
7 Recibe y revisa que la documentacion registrada
Jefe de Contrataciones y esté correcta y publica en GUATECOMPRAS.
Adquisiciones 8 Traslada el expediente al Analista de Cotizaciones
y Licitaciones.
Recibe expediente y elabora borrador de arte para
9 publicacién en Diario de Centroamérica y en otro
de mayor circulacion.
Analista de Cotizaciones 10 ;;acsi,laalnda el borrador del arte a Comunicacion
y Licitaciones 11 Solicita proformas para la publicacion en medios
escritos.
12 Tramita pago de publicacion y solicita la
publicacion de la convocatoria.
Enqarggdo de Elabora Oficio dirigido al Ministro para solicitar el
Cotizaciones y 13 nombramiento de la Comisién Receptora
Licitaciones '
14 Recibe de la Administracion General el
. o nombramiento y notifica a la Comisién Receptora.
Analista de Cotizaciones Reci la_ Comision R I A
Licitaciones eC|be”de a Comision Receptora el Acta de
y 15 | recepcion la escanea y la traslada al Operador de
GUATECOMPRAS.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:

Administrador Interno

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
16 Recibe el Acta escaneada y la publica en el
sistema GUATECOMPRAS.
Operador de Imprime el reporte generado por
GUATECOMPRAS 17 | GUATECOMPRAS vy lo traslada al Analista de
Cotizaciones y Licitaciones.
Recibe y verifica que el expediente esté completo,
18 .
ordenado y foliado.
Traslada el expediente a la Autoridad
. o 19 | Administrativa Superior para adjudicacion de la
Analista Cotizaciones y L
. negociacion (Ver Norma 5).
Licitaciones . - .
20 Recibe expediente con contrato, acuerdo y fianza
de cumplimiento de contrato.
o1 Escanea y traslada expediente al Operador de
GUATECOMPRAS.
29 Recibe el expediente escaneado y publica en
Operador de GUATECOMPRAS.
GUATECOMPRAS Imprime reporte de publicacion y lo traslada a
23 . N .
Analista de Cotizaciones y Licitaciones.
Analista de Cotizaciones Recibe y conforma expediente para tramite de
24 | pago.

y Licitaciones

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé: 6
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

ggg;;%%dn%ge CQ?;alnlcsitc?ngz Operador de Jefe de Contrataciones
Hzact y Hzacl y GUATECOMPRAS y Adquisiciones
Licitaciones | Licitaciones ~~ { —— "———"" "~ — | ST

¢ Nncio ) (B)

A

1. Revisa y recibe expediente documentos registra en el Sistema lo publica en Sistema

3. Recibe Expediente y elabora . 5. Recibe expediente y lo . 7. Recibe, revisa expediente y
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS

N

v .
Devuelve v . v
expediente | S| : i N .
i . 4. Bscanea expediente y lo . 6. Traslada expediente al . 8. Traslada expediente al
‘ . traslada al . .
2. Asigna numero de control . Operador de GUATECOMPRAS Jefe de Co_ntlra)ta(:lones y Analista .d? thlzaaones y
interno y lo tralada al . Adgquisiciones Licitaciones

Analista de Cotizaciones y
Licitaciones

9. Recibe expediente y elabora
arte para publicacion

e S

10. Traslada el borrador del arte a
Comunicacién Social

e

11. Solicita proformas para la
publicacion en medios escritos

l

12. Tramita pago de publicacién y
solicita publicar la convocatoria

13. Elabora oficio para solicitar
nombramiento de la Comisién
Receptora al

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 6
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion



Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

14. Recibe del Administrador General nombramiento y notifica
a la Comisiéon Receptora

L

15. Recibe de Comisién Receptora acta de recepcion, la
escanea y la traslada al

Operador de GUATECOMPRAS

l
©

18. Recibe reporte y verifica que el expediente esté completo,
ordenado y foliado

T

19. Traslada expediente a la Autoridad Administrativa
Superior para adjudicacion

L e

20. Recibe expediente con contrato, acuerdo y fianza de
cumplimiento

T

21. Escanea y traslada expediente al

Operador de GUATECOMPRAS

24. Recibe y conforma expediente para tramite de pago

Operador de GUATECOMPRAS

16. Recibe acta escaneada y la publica en el

Sistema GUATECOMPRAS

!

17. Imprime reporte generado en GUATECOMPRAS y lo

traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

22. Recibe expediente escaneado y lo publica en el Sistema

GUATECOMPRAS

Y

23. Imprime reporte de publicacién y lo traslada al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

|
©

Asistencia Administrativa: Autorizé:
Director de Planeamiento Administrador Interno

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
GE§TION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y Paginas 3
PROVEEDOR UNICO

OBJETIVO:

Realizar la gestion de pago para las adquisiciones efectuadas por medio del Régimen
de Cotizacién, Licitaciéon y Proveedor Unico, cumpliendo con la normativa interna del
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente para la
generacion de la orden de compra, con los documentos indicados en el Check
List Compromiso (Ver Anexo 29).

2. ElI Jefe de Contrataciones y Adquisiciones autoriza la orden de compra en el
Sistema SIGES.

3. El Operador de SIGES imprime la orden de compra posteriormente a la
autorizacion en el sistema.

4. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones conforma el expediente para la
generacion de la orden de liquidacion, con los documentos indicados el Check
List Devengado (Ver Anexo 30).

5. El Jefe de Contrataciones y Adquisiciones autoriza la orden de Liquidacién en
el Sistema SIGES.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 6
4
y Alimentacion
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, GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Analista de Cotizaciones 1 Escanea documentos de respaldo para generar
y Licitaciones orden de compra y los traslada al Operador de
SIGES (Ver Norma 1).
2 Recibe expediente, genera orden de compra y
solicita autorizacion electronica. (Ver Norma 2)
3 Imprime orden de compra en estado de aprobado.
(Ver Norma 3)
Operador de SIGES Gestiona firmas y sellos del Jefe de
4 Contrataciones y Adquisiciones, del Administrador
Interno y del Administrador General
Traslada expediente completo y firmado al Analista
de Cotizaciones y Licitaciones
Recibe expediente, lo fotocopia y escanea.
v Traslada el expediente a Contabilidad (Ver Norma
Analista de Cotizaciones 4).
y Licitaciones Recibe reporte via correo electrénico de CUR de
8 compromiso aprobado y lo traslada a Operador de
SIGES.
Recibe expediente, genera orden de liquidacion en
9 SIGES vy solicita autorizacién en el sistema. (Ver
Norma 5)
10 Imprit:n(ej orden de liquidacion en estado de
aprobado.
Operador de SIGES Gestiona firmas y sellos del Jefe de
11 | Contrataciones y Adquisiciones, del Administrador
Interno y del Administrador General.
12 Traslada expediente al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones
Analista de Cotizaciones . Recibe ex_pediente completo, lo folia y lo traslada
a Contabilidad para pago.

y Licitaciones

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé: 6
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

Analista de Cotizaciones y Licitaciones Operador de SIGES
INICIO
1. Escanea documentos para generar orden . 2. Recibe expediente genera orden de compra
de compra y los traslada al . y solicita Autorizacion Electronica

Operador de SIGES : v

. 3. Imprime orden de compra en estado de
: aprobado

4. Gestiona firmas y sellos

\_/vﬁ\

5. Traslada expediente completo y firmado al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘

6. Recibe expediente, lo fotocopia y escanea

7. Traslada expediente a

Contabilidad
8. Recibe reporte via correo electrénica de . 9. Recibe expediente, genera orden de
CUR de compromiso aprobado y lo traslada . liquidacion en
al

10. Imprime orden de liquidacién en estado de
aprobado

T

11. Gestiona firmas y sellos

\_/vﬁ\

Operador de SIGES V : SIGES y solicita autorizacion en el sistema

13. Recibe expediente completo, lo folia y lo X 12. Traslada expediente al
traslada a .
Contabilidad Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘
FIN
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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RECEPTORAY LIQUIDADORA

Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
ENVIO DE CONTRATOS Y ACUERDOS A CGCY
SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO COMISION Paginas 5

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, especificamente lo relacionado al envio y publicacion en
GUATECOMPRAS, del Contrato y Acuerdo a la Contraloria General de Cuentas, de

las adquisiciones realizadas a través de las modalidades de cotizacidon

proveedor unico.

NORMAS:

licitacion y

1. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones realiza el tramite para el envio del
contrato y acuerdo a la CGC, conforme el plazo establecido en la Ley de

Contrataciones del Estado.

2. El Encargado de Cotizaciones y Licitaciones es el responsable de verificar que el
Contrato, Acuerdo y Oficio de traslado a la Contraloria General de Cuentas, sea
publicado en el sistema GUATECOMPRAS, en el plazo establecido en la LCE.

3. El Analista de Cotizaciones y Licitaciones se encarga de coordinar la entrega de los

bienes y/o servicios conforme a lo estipulado en el contrato suscrito para el efecto.

4. El Operador de GUATECOMPRAS, es el responsable de publicar todos los
documentos que se relacionan al envio de los contratos y acuerdos a la Contraloria

General de Cuentas.

Asistencia Administrativa: Autorizé:
Director de Planeamiento Administrador Interno

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

6
7
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ENVIO DE CONTRATOS Y ACUERDOS A CGC Y SOLICITUD DE
NOMBRAMIENTO COMISION RECEPTORAY LIQUIDADORA

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
1 Recibe del Administrador General el contrato,
acuerdo y fianza.
5 Elabora oficio para enviar contrato y acuerdo a la
Encargado de CGC (Ver Norma 1)
Cotizaciones y 3 Envia copia de contrato y acuerdo de aprobacion
Licitaciones al Registro de Contratos de la CGC.
Traslada a Analista de Cotizaciones, el oficio
4 firmado de recibido y copia de contrato enviados a
la CGC (Ver Norma 2)
5 Recibe y escanea copia del oficio, acuerdo y
Analista de Cotizaciones contrato enviado a la CGC
y Licitaciones 6 Traslada en forma electronica el expediente al
Operador de GUATECOMPRAS.
Recibe documentacion escaneada, la publica en el
Operador de v sistema GUATECOMPRAS vy traslada el reporte
GUATECOMPRAS de publicacion al Analista de Cotizaciones y
Licitaciones.
8 Recibe reporte de publicacion y lo adjunta al
expediente original.
9 Coordina con el proveedor la entrega de los bienes
y/o servicios (Ver Norma 3)
Elabora el oficio para solicitar al Ministro, el
10 | nombramiento de la Comision Receptora vy
Liquidadora.
Analista de Cotizaciones Recibe del Administrador General el
y Licitaciones 11 nombramiento de la Comision Receptora vy
Liquidadora y lo adjunta al expediente.
12 Notifica a la Comision Receptora y Liquidadora la
fecha para recibir el objeto del contrato.
Recibe el acta de recepcion de la Comisién
13 L
Receptora y Liquidadora y la escanea.
14 Traslada el Acta de recepcion al Operador de

GUATECOMPRAS.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé:
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

15 Recibe acta de recepcion y publica en portal de

GUATECOMPRAS.
Operador de Imprime reporte de publicacion y lo traslada al
GUATECOMPRAS 16 | Analista de Cotizaciones y Licitaciones (Ver

Norma 4)

Analista de Cotizaciones 1 ReC|b(_e const§n0|e} de publicacion y lo adjunta al

Licitaciones 7 | expediente original.
ytctaciones - 1 e DEL PROCEDIMIENTO-----========z---

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
y Alimentacion
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RECEPTORA Y LIQUIDADORA

ENVIO DE CONTRATOS Y ACUERDOS A CGC Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO COMISION

Licitaciones

Encargado de Cotizaciones y

INICIO

Analista de Cotizaciones y
Licitaciones

Operador de
GUATECOMPRAS

B

v

1. Recibe del Administrador General el
contrato, acuerdo y fianza

1

5. Recibe y escanea copia del oficio, acuerdo y
contrato recibido en la CGC

2. Elabora oficio para enviar contrato y
acuerdo a la CGC

1

6. Traslada en forma electrénica el expediente
al

Operador de GUATECOMPRAS

3. Enviar copia del contrato y acuerdo de
aprobacion al Registro de Contratos de la

Contraloria General de Cuentas ‘

4
4. Traslada el oficio firmado de recibido y
copia de contrato enviados a la CGC al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones

|
®

8. Recibe reporte de publicacion y lo adjunta al
expediente original

\_/v‘/x

9. Coordina con el proveedor la entrega de los
bienes y/o servicios

v

10. Elabora oficio para solicitar nombramiento
de la Comision Receptora y Liquidadora al
e —

Ministro

)

<

publica en el sistema GUATECOMPRAS y

7. Recibe documentacion escaneada, la
traslada el reporte de publicacion al

Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

~
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ENVIO DE CONTRATOS Y ACUERDOS A CGC Y SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO COMISION
RECEPTORA Y LIQUIDADORA

Analista de Cotizaciones y Licitaciones Operador de GUATECOMPRAS

11. Recibe del Administrador General el nombramiento
de la Comisién Receptora y Liquidadora y lo adjunta al

12. Notifica a la Comision Receptora y Liquidadora la
fecha para recibir el objeto del contrato

: v
%—\ : 16. Imprime reporte de publicacion y lo traslada al ‘

13. Recibe el acta de recepcién de la Comision
Receptora y Liquidadora y la escanea.

I

14. Traslada el Acta de recepcion al

15. Recibe acta de recepcioén y publica en el

Portal de GUATECOMPRAS <>

el |

Analista de Cotizaciones y Licitaciones ‘

‘ Operador de GUATECOMPRAS

&
7

17. Recibe constancia de publicacién y la adjunta al
expediente original

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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CAPIiTULO llI

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
“UNIDADES DESCONCENTRADAS DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA”

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
2
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA
A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO Paginas 4
POR MEDIO DE VALE

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado y lo establecido en la Resolucién Vigente para el manejo
del Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes
para el MAGA.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones no recibe el expediente que no
cumpla con los requisitos indicados en el Instructivo para elaborar la solicitud de
pedido (Ver Anexos 1y 2).

2. El Auxiliar de Contrataciones realiza el tramite de las compras a través del Fondo
Rotativo Interno, por medio de Vale, conforme a lo establecido en la Resolucion
vigente emitida por la Administracién Financiera del MAGA.

3. El Auxiliar de Contrataciones solicita una (1) cotizacién para realizar las
adquisiciones de bienes o contratacion de servicios, cuando el valor de la
adquisicion esté comprendido entre un quetzal y dos mil quetzales (Q1.00 a
Q2,000.00).

4. El Auxiliar de Contrataciones solicita dos (2) cotizaciones para realizar las
adquisiciones de bienes o contratacion de servicios, cuando el valor de la
adquisicién esta comprendido entre dos mil quetzales con 01/100 a diez mil
quetzales (Q2,000.01 a Q10,000.00) (Ver anexo 4).

5. El Auxiliar de Contrataciones gestiona el pago mediante oficio dirigido al Jefe
Financiero Administrativo (Ver Anexo 5).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
3
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones

10.

El Auxiliar de Contrataciones realiza la liquidacion de los vales en un plazo de cinco
dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion del mismo (Ver Anexo 6).

El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena cronolégicamente,
verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones, tachones, manchas, borrones
ni deterioro y con la documentacion necesaria para realizar el pago (Ver Anexo 7).

El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de realizar la liquidacién del vale,
con la documentacion requerida (Ver Anexo 8).

El Auxiliar de Contrataciones solicita a Almacén e Inventarios, copia de la Tarjeta
de Responsabilidad Para Control de Activos Fijos, cuando se trata de adquisicion
de activos fijos (Ver Anexo 10).

El Auxiliar de Contrataciones escanea todos los documentos de respaldo de la
compra para generar el Numero de Publicacion GUATECOMPRAS -NPG-.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:

]

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 4

y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO POR MEDIO DE VALE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa el expediente con documentacion
Encargado de 1 d? so_porte (Ver Norma 1).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
. No: Devuelve el expediente a Unidad Solicitante.
Adquisiciones - =
2 Traslada . el expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
3 Recibe expediente y solicita cotizacion (Ver
Normas 2, 3y 4).
Recibe cotizacion, solicita autorizacion de la
4 cotizacion al Jefe Financiero Administrativo o
Director de la Unidad.
5 Solicita pago a Tesoreria, mediante Oficio (Ver
Noma 5).
6 Traslada expediente completo a Contabilidad para
Su revision.
7 Recibe notificacion de Tesoreria para llenar vale.
- Llena el formulario de vale conforme la informacion
Auxiliar de - .
Contrataciones 8 solicitada y el monto de la cotizacion ganadora (Ver
Norma 6).
9 Notifica al proveedor para que entregue el bien,
suministro y/o servicio.
10 Notifica a la Unidad Solicitante acerca del ingreso
del bien, suministro y/o servicio solicitado.
11 Escanea expediente completo, crea NPG y lo
publica en el sistema GUATECOMPRAS.
12 E)ealiza la liquidacion del vale (Ver Normas 6, 7 y
Traslada expediente original completo al Encargado
13 | de Tesoreria.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé: 7
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO
DE VALE
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INICIO
v
1. Recibe y revisa expediente . 3. Recibe eXPed'?!“e y solicita
. cotizacion
Sl
. 4. Recibe cotizacioén y solicita
rNO . autorizacion de la cotizacion
Devuelve .
expediente a .
Unidad : — 3 - .
Solicitante . 5. Solicita pago a Tesoreria mediante
. Oficio
2. Traslada expediente al
Aucxiliar de Contrataciones
6. Traslada expediente completo para
revisiéon a
Contabilidad
A
6. Notifica al proveedor para que
entregue el bien, suministro y/o
servicio.
A
7. Recibe notificacion de Tesoreria
para llenar el vale
A
8. Llena formulario de vale conforme a
informacion solicitada y monto de
cotizacion
9. Notifica al proveedor para que
entregue el bien, suministro y/o
servicio
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL Padinas 3
FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE 9

OBJETIVO:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley
de Contrataciones del Estado y lo establecido en la Resolucién Vigente para el manejo
del Fondo Rotativo Interno, en el tiempo oportuno y a los precios mas convenientes
para el MAGA cuando cuenta con factura.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones no recibe el expediente que no
cumpla con los requisitos indicados en el Instructivo para elaborar la Solicitud de
Pedido (Ver Anexos 1y 2).

2. El Auxiliar de Contrataciones realiza el tramite de adquisiciones a través del Fondo
Rotativo Interno, por medio de cheque, con una (1) cotizacion, cuando el monto de
la compra estd comprendido entre UN QUETZAL a DOS MIL QUETZALES
EXACTOS (Q1.00 a Q2,000.00).

3. El Auxiliar de Contrataciones realiza el tramite de adquisiciones a través del Fondo
Rotativo Interno, por medio de cheque, con dos (2) cotizaciones, cuando el monto
de la compra esta comprendido entre DOS MIL QUETZALES hasta DIEZ MIL
QUETZALES EXACTOS ((Q2,000.01 hasta Q10,000.00) (Ver anexo 4).

4. EI Auxiliar de Contrataciones escanea el expediente completo para generar el
numero de publicacion GUATECOMPRAS -NPG-.

5. El Auxiliar de Contrataciones gestiona el pago mediante Oficio dirigido al Jefe
Financiero Administrativo (Ver Anexo 11).

6. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena cronolégicamente,
verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones, tachones, manchas, borrones
ni deterioro y con la documentacién necesaria para realizar el pago (Ver Anexo
12).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
7
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO POR MEDIO DE CHEQUE

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Encargado de 1 Revisa el expediente con documentacion de soporte
Contrataciones y (Ver Norma 1).
Adquisiciones 2 Traslada el expediente a Auxiliar de Contrataciones.

Recibe expediente y solicita autorizacion de la
3 cotizacion ganadora al Jefe Financiero
Administrativo.

Solicita a Almacén e Inventarios la constancia de

4 ingreso, Forma 1-H cuando proceda.
- Escanea expediente vy genera NPG en
Auxiliar de ° | GUATECOMPRAS.
Contrataciones - —— .
6 Imprime reporte de publicacion de NPG e incorpora
al expediente original.
v Elabora Oficio solicitando la emisiéon de cheque (Ver

Norma 5).

Conforma expediente original, ordena y traslada al
8 Encargado de Tesoreria (Ver Norma 6).

FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-======----

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
8
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA DE BAJA CUANTIA A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO POR MEDIO
DE CHEQUE
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
INICIO
A
1. Revisa el expediente con X 3. Recibe expediente y solicita
documentacion de soporte : autorizacion de la cotizacion al Jefe
Financiero Administrativo
2. Traslada expediente al 4. Solicita a Almacén e Inventarios
constancia de ingreso forma 1H
Auxiliar de Contrataciones
5. Escanea expediente y genera
NPG en GUATECOMPRAS
A
6. Imprime reporte de publicacién de
NPG e incorpora al expediente original
7. Elabora Oficio solicitando la emision
del cheque
8. Conforma expediente original,
ordena y traslada al
Encargado de Tesoreria
A
FIN
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 9

y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA Paginas 8

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con lo
establecido en el articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones del Estado, en el
tiempo oportuno y a los precios mas convenientes para el MAGA.

NORMAS:

1. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que todos los
expedientes cuenten con la Solicitud de Pedido y el Oficio requiriendo el bien o
servicio, asi como las especificaciones técnicas, términos de referencia o
caracteristicas especiales de lo solicitado (Ver Anexo 1y 2).

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que las
especificaciones técnicas, términos de referencia o caracteristicas de los bienes
solicitados, no hagan referencia a marcas.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones verifica que las
especificaciones técnicas, términos de referencia y demas documentos de
respaldo, estén firmados y sellados por las autoridades correspondientes (Ver
Anexo 13).

4. El Auxiliar de Contrataciones, de registrar en el sistema GUATECOMPRAS los
términos de referencia y especificaciones técnicas para que los proveedores
oferten a través del sistema.

5. El Auxiliar de Contrataciones descarga del sistema e imprime el formulario de
oferta que los Proveedores envian a través del sistema GUATECOMPRAS (Ver
Anexo 14).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
y Alimentacion
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6. El Auxiliar de Contrataciones verifica que la oferta electronica cumpla con los
requisitos siguientes:

a) Descripcion del producto ofertado, precio unitario y valor total de lo cotizado.
b) La cotizacion es presentada en el formulario de oferta consignando la
informacion siguiente:

i. Dirigido al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, o
solamente MAGA.
ii. Numero de Identificacion Tributaria (NIT) del oferente.
iii. Nombre del oferente.
iv. Teléfono y direccion actual del oferente.
v. Firma y sello del oferente.

7. El Auxiliar de Contrataciones elabora el cuadro de calificacion de ofertas y
adjudicacion de la compra (Ver Anexo 15).

8. La Autoridad Administrativa Superior o Jefe Financiero Administrativo y el
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, adjudican la compra conforme a lo
establecido en los términos de referencia y criterios de calificacion.

9. ElI Auxiliar de Contrataciones verifica que el expediente incluya todos los
documentos para generar la Orden de compra y gestiona la autorizacién de la
orden de Compra en SIGES por parte del Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones (estado registrado) (Ver Anexo 16).

10. El Encargado de Contrataciones, autoriza la orden de compra en el sistema
SIGES (estado aprobado) (Ver Anexo 17).

11. EI Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena
cronologicamente, verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones,
tachones, manchas, borrones ni deterioro.

12. ElI Auxiliar de Contrataciones no puede solicitar la entrega de bienes y/o
servicios, hasta contar con la notificacion de Contabilidad a través de correo
electrénico o fisicamente de la aprobacion del CUR de compromiso. Después de
recibir dicha notificacién, solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o
servicios (Ver Anexo 18).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 8
1
y Alimentacion
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13. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita la constancia de ingreso
a Almacén e Inventarios Forma 1-H y constancia de bienes cuando proceda y la
traslada a Operador de SIGES (Ver Anexo 9).

14. EI Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena
cronologicamente, verifica que esté completo y foliado, sin alteraciones,
tachones, manchas, borrones ni deterioro y con la documentacién necesaria
para realizar la orden de liquidacion (CUR de Devengado) (Ver Anexo 19).

15. El Auxiliar de Contrataciones realiza la orden de liquidaciéon en el sistema
SIGES (estado registrado)

16. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones aprueba en el sistema SIGES
la orden de liquidacion (estado aprobado) (Ver Anexo 20).

17. El Auxiliar de Contrataciones escanea el expediente completo para publicarlo en
el portal de GUATECOMPRAS, en el NOG generado al inicio del proceso.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 8
2
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Revisa y recibe el expediente con documentacion
de soporte (Ver Normas 1, 2y 3).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve el expediente a Unidad Solicitante.
Traslada el expediente al Auxiliar de
Contrataciones.

Encargado de 1
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente y lo registra en el sistema
3 GUATECOMPRAS, el cual genera el NOG para
Auxiliar de solicitar oferta electronica (Ver Norma 4).
Contrataciones Traslada expediente al Encargado de
4 Contrataciones y Adquisiciones para publicacion
en GUATECOMPRAS.

Recibe expediente, revisa documentacion de
soporte y publica en sistema GUATECOMPRAS.
Traslada expediente a Auxiliar de Contrataciones.
Revisa sistema para verificar si ingresaron
ofertas.

7 Si: Sigue paso 8.

No: Procede conforme lo estipulado en el Art. 27
del Reg. De la LCE.

Encargado de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente, descarga e imprime el
8 formulario de oferta del sistema
GUATECOMPRAS (Ver Norma 5).

Gestiona firmas de la Autoridad Administrativa
Superior, o Jefe Financiero Administrativo y del

9 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones.
(Ver Norma 7).
Publica en sistema GUATECOMPRAS Ila
Auxiliar de 10 | adjudicacion y cambia el estado del expediente a
Contrataciones Finalizado Adjudicado.
11 Adjunta al expediente el reporte de publicacion
de Adjudicado.
12 g%)enera orden de compra en SIGES (Ver Norma
Traslada expediente a Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones, para
13 | autorizacion de orden de compra en el sistema
SIGES.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 8
3
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Recibe expediente y aprueba la orden de compra

Encargado de 14| en el sistema SIGES (Ver Norma 10).
Contrataciones y Imprime orden de compra aprobada, firma
Adquisiciones 15 P : " ’ ’

traslada al Auxiliar Contrataciones.

Recibe orden de compra, firma y traslada
16 | expediente a Contabilidad para la autorizacién
del CUR de Compromiso (Ver Norma 11).

Recibe notificacion de aprobacién del CUR de

17 Compromiso (Ver Norma 12).
Auxiliar de 18 | Recibe constancia de ingreso (Ver Norma 13).
Contrataciones 19 Genera orden de liquidacién en sistema SIGES,
en estado de registrado (Ver Normas 14 y 15).
Traslada expediente a Encargado de
20 Contrataciones y Adquisiciones, para
autorizacion de orden de liquidacion en el
sistema SIGES.
o1 Recibe expediente de liquidacion, aprueba en el

sistema SIGES (Ver Norma 16).

Imprime orden de liquidacion aprobada, firma y
gestiona firma vy sello del Auxiliar de
Contrataciones.

23 | Traslada expediente a Auxiliar de Contrataciones.

Encargado de
Contrataciones y

. 22
Adquisiciones

Recibe expediente escanea y publica en
GUATECOMPRAS, la documentaciéon de soporte

Auxiliar de 24 del evento de Compra Directa/Oferta Electronica
Contrataciones (Ver Norma 17).
o5 Traslada expediente completo a Contabilidad.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 8
4
y Alimentacion
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

INICIO

Y

3. Recibe expediente y lo registra para
solicitar oferta electronica en

1. Recibe y revisa expediente

Sl . K GUATECOMPRAS Q

v

NO .
; . 4. Traslada expediente al
Devuelve expediente X
a Unidad Solicitante . ‘

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

2. Traslada expediente al

Auxiliar de Contrataciones

5

: 7. Revisa sistema para verificar si
. ingresaron ofertas

Sl

5. Recibe expediente, revisa
documentacion y publica en

. NO
GUATECOMPRAS . ¥

Procede segun Art. 27
del Reg. De la LCE

A

8. Recibe expediente, descarga e
imprime el formulario de ofertas en

6. Traslada expediente al

Auxili trataci
uxiliar de Contrataciones GUATECOMPRAS

}

9. Gestiona firmas

!

10. Publica en GUATECOMPRAS
adjudicacion y cambia estado de
expediente a Finalizado Adjudicado

I

11. Adjunta publicacién al expediente

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 8
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones
COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
14. Recibe expediente y autoriza < 12. Genera orden de compra en <>
orden de compra en . SIGES

I

13. Traslada expediente al

v
15. Imprime orden de compra
autorizada, firma y traslada al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

16. Recibe orden copra y traslada
expediente a
.y
F Contabilidad

v

17. Recibe notificacion de aprobaciéon

21. Recibe expediente de liquidaciéon
y autoriza en el sistema

18. Recibe constancia de ingreso

am—

v . PR
22. Imprime orden de liquidacion, . 19. Genera orden de liquidacion en

autoriza, firma y gestiona firma y sello . estado de registrado en
. SIGES

23. Traslad diente al .
rasiada expediente a : 20. Traslada expediente al

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizé:
Director de Planeamiento Administrador Interno
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COMPRA DIRECTA POR OFERTA ELECTRONICA

Auxiliar de Contrataciones

24. Recibe expediente y publica
documentacion del evento en

GUATECOMPRAS

v

25. Traslada expediente completo a

Contabilidad

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 8
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 7
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA POR CONTRATO ABIERTO Paginas 5

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones y/o contrataciones cumpliendo con lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, a través de la modalidad de compra de Contrato Abierto
para obtener el mejor precio y calidad convenientes al Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion a través del Contrato Abierto,
compra en forma directa sin limites de montos y que éstos sean aprobados por la
autoridad competente.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones realiza las gestiones para las
adquisiciones por medio de Contrato Abierto de acuerdo a lo regulado en el
articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones
del Estado, y por el articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado. Ambos documentos se encuentran
disponibles para consultas en el portal de GUATECOMPRAS en la direccion
siguiente: www.GUATECOMPRAS.at.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones es el responsable de recibir y
verificar que el expediente esté completo para efectuar el proceso de adquisicién.

El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente con la documentacién
indicada para generar la orden de compra y CUR de compromiso (Ver Anexo 21).

El Auxiliar de Contrataciones, no puede solicitar la entrega de bienes y/o servicios
hasta contar con la notificacién de Contabilidad a través de correo electrénico o
fisico de la aprobacién del CUR de compromiso.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita la constancia de ingreso a
Almacén e Inventarios Forma 1-H y constancia de bienes cuando proceda y la
traslada a Operador de SIGES (Ver Anexo 9).

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
8
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7. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente, lo ordena cronolégicamente,
verifica que este completo y foliado, sin alteraciones, tachones, manchas, borrones
ni deterioro y con la documentacién necesaria para realizar el CUR de Devengado.

(Ver Anexo 22).
COMPRA POR CONTRATO ABIERTO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente con documentacion
Encargado de 1 d? sqporte (Ver Normas 1, 2 y 3).
Contrataciones y Si: Sigue paso 2.
L No: Devuelve el expediente a Unidad Solicitante.
Adquisiciones - - ;
5 Asgr)a numero de gontrol interno y lo traslada al
Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y verifica en el Portal de
3 GUATECOMPRAS que el bien o suministro se
encuentre en Contrato Abierto.
4 Genera la cabecera de la Constancia de
Auxiliar de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-.
Contrataciones Gestiona autorizacion de CDP ante Presupuesto.
Recibe CDP aprobada y genera orden de compra
en SIGES.
Traslada orden de compra para autorizacion del
7 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, en
SIGES, en estado registrado.
8 Recibe expediente y autoriza la orden de compra en
SIGES.
Encargado de 9 Imprime orden de compra, firma, sella y gestiona
Contrataciones firma del Auxiliar de Contrataciones.
10 Traslada expediente original al Auxiliar de
Contrataciones
11 Recibe expediente y ordena documentos de
respaldo.
12 Traslada expediente a Contabilidad para la
Auxiliar de autorizacion del CUR de Compromiso.
Contrataciones Recibe notificacion de aprobacion del CUR de
13 .
Compromiso (Ver Norma 4).
14 Solicita al Proveedor la entrega de los bienes y/o

servicios (Ver Norma 5).

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé:
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de Recibe constancia de ingreso a Almacén e
Contrataciones y 15 |Inventarios y lo traslada al Auxiliar de
Adquisiciones Contrataciones (Ver Norma 6).
16 Recibe y genera orden de liquidacién en sistema
. SIGES, en estado registrado.
Auxiliar de — .
i Solicita al Encargado de Contrataciones vy
Contrataciones . s
17 | Adquisiciones la autorizacion de la orden de
liquidacion en SIGES.
18 Autoriza en el sistema SIGES la orden de
Encargado de liquidacion.
Contrataciones y 19 Imprime orden de Liquidacion aprobada, firma, y
Adquisiciones gestiona firma y sello del Auxiliar Contrataciones.
20 | Traslada expediente a Auxiliar de Contrataciones.
21 Recibe expediente y escanea documentos de pago.
29 Publica en  GUATECOMPRAS todos los
documentos de soporte del pago.
Auxiliar de Imprime reporte de publicacion, lo adjunta al
Contrataciones 23 | expediente y lo ordena cronolégicamente (Ver
Norma 7).
o4 Traslada expediente completo a Contabilidad.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------=--------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

y Alimentacion

Autorizé: Aprobé:
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
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COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

A

1. Recibe y revisa expediente

SI

fNO
Devuelve expediente
a Unidad Solicitante

2. Asigna numero de control y lo
traslada al

Auxiliar de Contrataciones

5
?

8. Recibe expediente y autoriza
orden de compra en

v
9. Imprime orden de compra, firma,
sella y gestiona firma

10. Traslada expediente original al

Auxiliar de Contrataciones

i
©

3. Recibe expediente y verifica bien o
suministro en

K GUATECOMPRAS Q

l

‘ 4. Genera cabecera de CDP ‘

l

5. Gestiona autorizacién de CDP ante
Presupuesto

I

6. Recibe CDP autorizada y genera

orden de compra en
SIGES

7. Traslada orden de compra al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

(@ @—

11. Recibe expediente y ordena
documentos de respaldo

1

12. Traslada expediente a

Contabilidad

A
13. Recibe notificacion de aprobacion
del CUR de compromiso

e S

14. Solicita al proveedor la entrega de
los bienes y/o servicios

Asistencia Administrativa: Autorizé:
Director de Planeamiento Administrador Interno

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion




-'

~

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

15. Recibe constancia de ingreso a
Almacén y lo traslada al

Auxiliar de Contrataciones

l

E

18. Autoriza orden de liquidacién en

A 4
19. Imprime orden de liquidaciéon
autorizada, firma y gestiona firma y

sello

20. Traslada expediente al

Aucxiliar de Contrataciones

liquidacién en estado registrado en
SIGES

16. Recibe y genera orden de

'

autorizacion de orden de liquidacion en

17. Solicita al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones

SIGES

21. Recibe expediente y escanea
documentos de pago

22. Publica documentos de soporte de
pago en

GUATECOMPRAS

I

23. Imprime reporte, lo adjunta a
expediente y ordena cronolégicamente

eSS

24. Traslada expediente completo a

Contabilidad

v

Aprobé:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:
Administrador Interno

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
) CONTRATACION DE SERVICIOS Padinas 7
TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18 9

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado para realizar la contratacion de Servicios Técnicos Individuales, para las
distintas Unidades Solicitantes.

NORMAS:

1. La contratacion de los servicios técnicos se realiza conforme a lo establecido en el
Articulo 44, literal e) de la Ley de Contrataciones del Estado; Articulo 32, literales
a), b), c) y d), del Reglamento de la LCE; Articulo 9, numeral iii, literal b., de la
Resolucion 11-2010.

2. El Director o el Jefe de la Unidad Solicitante, elabora los términos de referencia
que contengan el objeto de la contratacién, el detalle de las actividades a realizar
y resultados esperados.

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, verifica que el expediente
contenga los documentos siguientes:

a. Solicitud de pedido, debidamente firmado y sellado.

b. Oficio solicitando realizar la contratacion, con lista de invitados a participar en el
proceso.

c. Justificacion de la Contratacion.

d. Términos de referencia para la contratacion.

4. El Auxiliar de Contrataciones, es el responsable de registrar en el sistema
GUATECOMPRAS, los términos de referencia, convocatoria a presentar ofertas y
justificacién de la contratacion.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 9
3
y Alimentacion
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5. EI Auxiliar de Contrataciones, publica en el sistema GUATECOMPRAS
invitaciones con firma y fecha de recibido y el listado de concursantes a participar
a mas tardar un dia habil antes de la fecha fijada para la presentacion de las
ofertas (Resolucién 11-2010 Emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas, Art.
11, literal b. Imprime reporte de publicacién).

6. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones es el responsable de escanear y
publicar el oficio de envio del contrato y acuerdo a la CGC.

7. El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de verificar que el expediente
contenga toda la documentacion necesaria para generar la orden de compra (Ver
Anexos 23 y 25).

8. El Auxiliar de Contrataciones, no recibe facturas e informes de los contratados,
hasta contar con el CUR de compromiso aprobado.

9. EI Auxiliar de Contrataciones, verifica que los informes de avance estén
autorizados por la Autoridad Administrativa de la Unidad Solicitante.

10. ElI Auxiliar de Contrataciones es el responsable de crear el numero de
publicacién Guatecompras -NPG-, para publicar el contrato de las contrataciones
de servicios profesionales individuales.

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 9
4
y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18
RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Encargado de 1 Revisa y recibe el expediente con documentacion
Contrataciones y de soporte (Ver Normas 1,2y 3)
Adquisiciones Traslada expediente al Auxiliar de Contrataciones
3 Recibe expediente y crea NOG, modalidad
“Concurso Restringido”
. Registra en el sistema GUATECOMPRAS
Auxiliar de 4
Contrataciones documentos. (Ve_r Normg ‘.1)
Traslada expediente original al Encargado de
5 Contrataciones y Adquisiciones, para publicacion
en GUATECOMPRAS.
Encargado de 6 Recibe, revisa documentacion de soporte y publica
) en el sistema GUATECOMPRAS.
Contrataciones y . —
Adquisiciones 7 Implrllme reporte dg publicacion y traslada al
Auxiliar de Contrataciones.
8 Recibe expediente y publica en el sistema
GUATECOMPRAS. (Ver Norma 5)
9 Recibe oferta técnica y econdmica en sobre
cerrado.
Auxiliar de 10 Tra§!ada expediente y ofertas a Comision
Contrataciones Callflcadora. — — .
11 Recibe Acta de Comisién Calificadora y publica en
portal GUATECOMPRAS. (Art. 11, literal I)
Imprime reporte de publicacion y lo entrega a la
12 | Comisién Calificadora para incorporar al
expediente.
Recibe del Administrador General el expediente
13 completo, con contrato, acuerdo y fianza de
Encargado de cumplimiento de contrato.
Contrataciones y 14 Elabora oficio para enviar a la Contraloria General
Adquisiciones de Cuentas el contrato y acuerdo. (Ver Norma 6)
15 Envia acuerdo y contrato a la CGC y traslada a
Auxiliar de Contrataciones.
16 Recibe y publica en GUATECOMPRAS el oficio de
envio del contrato y el acuerdo.
Auxiliar de Ordena, folia y prepara documentacion de
Contrataciones 17 | respaldo para realizar la gestion de pago. (Ver
Norma 7)
18 | Genera orden de compra en SIGES

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé:

Aprobé: 9
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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] CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18

Traslada orden de compra para autorizacién del

19 | Encargado de Contrataciones, en estado
registrado.
20 Recibe y Autoriza la orden de compra en el
sistema SIGES.
Encargado de . -

) Imprime orden de compra aprobada, firma,
Contrataciones y . . .
Adquisiciones 21 gestiona firma y sello del Auxiliar de

9 Contrataciones y traslada al Auxiliar de
Contrataciones
Recibe orden de compra y traslada expediente a
22 | Contabilidad para generar el CUR de
Compromiso.(Ver Norma 8)
23 Recibe notificacion via electrénica o fisica de
aprobacion del CUR de Compromiso.
o4 Notifica al proveedor de servicios para emisién de
factura e informe.
Auxiliar de Recibe y revisa facturas e informes (Ver Norma
Contrataciones 9)
25 | Si: Sigue paso 26
No: Devuelve documentos a proveedor para
correcciones
Genera orden de liquidacion en sistema SIGES, en
26 :
estado de registrado.
27 Traslada orden de liquidacibn a Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
o8 Recibe expediente de liquidacién, autoriza en el
SIGES.
Encargado de . —— -

) Imprime orden de liquidacién aprobadda, firma y
Contrataciones y 9 i f I del  Auxil d
Adquisiciones gestiona firma y sello e uxiliar e

Contrataciones.
30 | Traslada expediente a Auxiliar de Contrataciones
Recibe expediente y publica en
31 GUATECOMPRAS, la documentacion de soporte
Auxiliar de de la liquidacion.
Contrataciones Traslada expediente de liquidacion a Contabilidad.
32 | (Ver Anexo 26)

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----n-rrnnmeee-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizé: Aprobé:
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

INICIO

A

3. Recibe expediente y crea NOG en
modalidad de Concurso Restringido en

\_{_\ : K GUATECOMPRAS

2. Traslada expediente al X i

1. Recibe y revisa expediente

4. Registra documentos en el
sistema GUATECOMPRAS

!

5. Traslada expediente original al

Auxiliar de Contrataciones

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

6. Recibe, revisa documentacion y
publica en el sistema

GUATECOMPRAS

l X 8. Recibe expediente y publica en

GUATECOMPRAS

v

9. Recibe oferta técnica y econémica
en sobre cerrado

— 71

7. Imprime reporte de publicacion y
traslada al

Auxiliar de Contrataciones

10. Traslada expediente a

Comisién Calificadora

)

11. Recibe y publica Acta de
calificacion en el portal de

GUATECOMPRAS

.

12. Imprime reporte y o entrega a la

Comisién Calificadora

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

13. Recibe expediente completo del
Administrador General

R

14. Elabora Oficio para enviar a la
CGC contrato y acuerdo

L

15. Envia acuerdo y contrato a la CGC
y traslada al

Auxiliar de Contrataciones

20. Recibe expediente y autoriza orden
de compra en

)

21. Imprime orden de compra,
autorizada, firma y gestiona firma y
sello

16. Recibe y publica Oficio de envio de
contrato y acuerdo en Q

K GUATECOMPRAS

|

17. Ordena, folia y prepara
documentacién de respaldo

S

18. Genera orden de compra en

SIGES

}

19. Traslada orden de compra al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

22. Recibe orden de compra y traslada
expediente a

ontabilidad

A
23. Recibe notificacion de aprobacion
del CUR de compromiso

24. Notifica al proveedor de servicios
para emisién de factura e informe

Asistencia Administrativa: Autorizé:
Director de Planeamiento Administrador Interno

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES PARA SUBGRUPO 18

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones
28. Recibe expediente de liquidacion y 25. Recibe y revisa facturas e
autoriza en el sistema . informes

g )

29. Imprime orden de liquidacién
autorizada, firma y gestiona firma y
sello

NO

Devuelve documentos al
proveedor para
correcciones

26. Genera orden de liquidacién en
estado registrado en

30. Traslada expediente al

Auxiliar de Contrataciones

A

27. Traslada orden de liquidacién al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

7

31. Recibe expediente y publica
documentacioén de soporte en

GUATECOMPRAS

A

32. Traslada expediente completo a

Contabilidad

A
FIN

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA Y/O CONTRATACION REGIM,EN DE
COTIZACION FASE DE ELABORACION Y Paginas 6
PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

OBJETIVO:

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion de la
adquisiciéon de bienes y/o la contratacién de servicios a través de la modalidad de
cotizacion. De conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

NORMAS:

1.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la solicitud de pedido
esté conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver Anexos 1y
2).

2. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los
expedientes que cumplan con los primeros ocho requisitos indicados en la Guia
de Contenido del Expediente (Ver Anexo 27).

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones o el Auxiliar de Contrataciones
elabora el proyecto de bases de cotizacion y las bases de cotizacion definitivas,
conforme a la documentacion de respaldo que integra el expediente.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones gestiona con las Unidades
Solicitantes para que respondan las preguntas relacionadas a especificaciones
técnicas del proyecto de bases de cotizacién.

5. EI Encargado de Contrataciones y Adquisiciones responde las preguntas
relacionadas con aspectos de contratacion contenidos en el proyecto de bases, con
el visto bueno del Jefe Financiero Administrativo.

6. El Auxiliar de Contrataciones imprime el reporte de finalizaciéon del plazo de
presentacion de observaciones y lo adjunta al expediente.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion 0




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

7. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios,
bases y demas documentos de cotizacion estén aprobados por el Ministro o
Viceministro segun el caso, segun lo estipulado en la Ley de Contrataciones
del Estado, Art. 9 numeral 3.1, 3.3, 3.4y 3.5.

8. ElI Encargado de Contrataciones y Adquisiciones traslada el expediente al
Administrador General para la aprobacion de bases definitivas, mediante Oficio
con el visto bueno del Jefe Financiero Administrativo.

9. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones solicita el nombramiento de la
Junta, de Cotizacién al dia siguiente de la publicacion en GUATECOMPRAS, se
adjunta listado con nombres de las personas que intervienen en la elaboracién de
documentos que conforman el expediente (Ver Anexo 28).

10.El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones adjunta al expediente el Acuerdo
de nombramiento de la Junta de Cotizacion.

11.El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones traslada expediente original a la
Junta de Cotizacion debidamente foliado, mediante conocimiento.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:

[N

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion
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COMPRA Y/O CQNTRATACI()N RI?GIMEN DE COTIZACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente completo (Ver
Normas 1y 2).
Contrataciones y ' | i Sigue paso2
L No: Lo devuelve a la Unidad Solicitante.
Adquisiciones - . -
2 AS|gng nuamero de cont.rol y traslada el expediente
al Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma 3).
3 Recibe expediente y registra el proyecto de bases,
en el sistema GUATECOMPRAS.
Revisa diariamente en el Sistema
Auxiliar de 4 GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
Contrataciones proyecto de bases.
Imprime formulario de preguntas y lo traslada en
5 forma electronica al Encargado de Contrataciones
y Adquisiciones.
6 Recibe formulario y verifica tipo de preguntas (Ver
Encargado de Norma 4).
Contrataciones y Gestiona respuesta a preguntas, escanea vy
Adquisiciones 7 traslada a Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma
5).
8 Recibe formulario escaneado y publica las
. respuestas en el sistema GUATECOMPRAS.
Auxiliar de :
Contrataciones 9 Imprime reporte (V_er Norma 6).
10 Traslada . expedlent.e. . al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Encargado de 11 Recibe expediente y traslada al Administrador
Contrataciones y Gen.eral (Ver Nor_m.as 7y8). .
Adquisiciones Recibe del Administrador General el expediente
12 | con Resolucion de Aprobacion de bases definitivas
y lo traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente, escanea todos los
13 | documentos requeridos por el sistema
Auxiliar de GUATECOMPRAS.
Contrataciones Registra en el sistema GUATECOMPRAS, vy lo
14 |traslada al Encargado de Contrataciones vy
Adquisiciones para publicacién.
Encargado de Recibe expediente, revisa y publica bases
Contrataciones y 15 | definitivas y documentos de cotizacion en el
Adquisiciones sistema GUATECOMPRAS.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion 2
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COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

16 Imprime constancia de publicacion y archiva en el
expediente.

Elabora Oficio con visto bueno del Jefe Financiero
Administrativo, para solicitar al Ministro la emisién
17 | del nombramiento de la Junta de Cotizacion (Ver
Normas 9,10 y 11).

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion 3

[N
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COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION
FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

A

1. Recibe y revisa expediente

Sl
rNO
Devuelve
expediente a
Unidad
Solicitante

2. Asigna namero de control y traslada
expediente al

Auxiliar de Contrataciones

&
T

6. Recibe formulario y verifica tipo de
preguntas

7. Gestiona respuestas, escanea y
traslada al

Auxiliar de Contrataciones

3. Recibe expediente y registra
proyecto de bases en el sistame

K GUATECOMPRAS

y
< 4. Revisa diariamente en el sistema <>

GUATECOMPRAS

v
5. Imprime formulario de preguntas y lo
traslada al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

8. Recibe formulario y publica
respuestas en el sistama

GUATECOMPRAS

9. Imprime reporte de publicacion

10. Traslada expediente al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

Asistencia Administrativa: Autorizo:
Director de Planeamiento Administrador Interno

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

[N
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COMPRA Y/O CONTRATACION REGIMEN DE COTIZACION
FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE COTIZACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

11. Recibe expediente y lo traslada al

Administrador General

y
12. Recibe expediente con resolucién y
lo traslada al

Auxiliar de Contrataciones

15. Recibe expediente, revisa y publica
bases y documentos en el sistema

GUATECOMPRAS

v
16. Imprime constancia de publicacion
y adjunta en expediente

17. Elabora oficio de solicitud de
nombramiento de Junta de Cotizacion

FIN

13. Recibe expediente y escanea
documentos

14. Registra en el sistema
GUATECOMPRAS vy lo traslada al

T
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

Asistencia Administrativa: Autorizo:
Director de Planeamiento Administrador Interno

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

[N
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA Y/O QONTRATACI()N POR RE,GIMEN DE
COTIZACION FASE DE PUBLICACION DE Paginas 3
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, especificamente lo relacionado a los
documentos elaborados por la Junta de Cotizacion.

NORMAS:

1.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, escanea el acta de recepcion de
ofertas y cuadro de oferentes, que la Junta de Cotizacion le traslada.

2. El Auxiliar de Contrataciones escanea el acta de adjudicacién, que la Junta de
Cotizacion le traslada.
3. El Auxiliar de Contrataciones, revisa diariamente para verificar si hay
inconformidades publicadas por los proveedores en el sistema GUATECOMPRAS.
4. La Junta de Cotizacion es la responsable de responder las inconformidades
realizadas sobre la adjudicacion.
5. La Junta de Cotizacion es la responsable de trasladar el expediente a la
Administracion General, para aprobacién o improbacion de lo actuado.
6. El Encargado de Contrataciones recibe del Administrador General la resolucion de
aprobacion o improbaciéon de lo actuado por la Junta de Cotizacion.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion 6
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COMPRA Y/O CONTRATACI(')N POR REGIMEN DE COTIZACIQN FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Encargadg de Recibe documentos y los traslada al Auxiliar de
Contrataciones y 1 .
Adquisici Contrataciones (Ver Normas 1).
quisiciones
5 Recibe documentos escaneados y los publica en el
sistema GUATECOMPRAS.
3 Imprime reporte de publicacion y adjunta al
Auxiliar de expediente.
Contrataciones 4 Recibe acta de adjudicacion de ofertas y publica en
GUATECOMPRAS (Ver Normas 2).
Imprime el reporte con inconformidades e informa al
5 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Norma 3).
6 Recibe y revisa inconformidad y traslada a Junta de
Cotizacion.
v Recibe respuesta a inconformidades, escanea y
publica en GUATECOMPRAS (Ver Normas 4 y 5).
Encargado de . = — - =
) Recibe resolucién de aprobacidon o improbacion
Contrataciones
(Ver Norma 6).
8 Si: Sigue pago 10.
No: Procede conforme a lo estipulado en el Art. 36
de la LCE.
9 Traslada resolucion a Auxiliar de Contrataciones.
10 Recibe resolucion, escanea y Publica en
o GUATECOMPRAS.
Auxiliar de . — .
i Imprime reporte de publicacion, lo adjunta al
Contrataciones .
11 expediente y lo traslada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Encargado de Recibe expediente, elabora Oficio y traslada al
Contrataciones y 12 | Administrador General para suscripcion de contrato.
Adquisiciones = | | memememmemeeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-======----
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion 7
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Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE COTIZACION
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones

INICIO

A
1. Recibe acta y cuadro de oferentes,
escanea y los traslada al

Auxiliar de Contrataciones

:

6. Recibe, revisa inconformidades y las
traslada a

Junta de Cotizacion

A

7. Recibe respuesta de
inconformidades, escanea y publica en

GUATECOMPRAS

|

8. Recibe resolucion de Junta de
Cotizacion

fNO

Procede conforme
Art. 36 de la LCE

9. Traslada resolucion al

Auxiliar de Contrataciones

{
©

?

12. Recibe expediente, elabora oficio y
traslada al

Administrador General

FIN

2. Recibe documentos escaneados y
los publica en el sistema

GUATECOMPRAS

3. Imprime reporte y adjunta en
expediente

4. Recibe acta de recepcién de ofertas,
la escanea y publica en

GUATECOMPRAS

y

5. Imprime reporte de inconformidades
e informa al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones

10. Recibe resolucion, escanea y
publica en

GUATECOMPRAS

I

11. Imprime reporte de publicacion,
adjunta a expediente y lo traslada al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

Asistencia Administrativa: Autorizo:
Director de Planeamiento Administrador Interno

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

[N
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
LICITACION FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION | Paginas 7
DE BASES DE LICITACION

OBJETIVO

Elaborar y gestionar la autorizacion de las bases que serviran para la realizacion de las
adquisiciones de bienes y/o la contratacién de servicios a través de la modalidad de
licitacién, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

NORMAS

1.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la solicitud de pedido
esté llenada conforme al instructivo incluido en el reverso del formulario (Ver
Anexos 1y 2).

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los
expedientes que cumplan con los primeros ocho requisitos indicados en la Guia
de Contenido del Expediente (Ver Anexo 27).

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones o el Auxiliar de Contrataciones
elabora el proyecto de bases vy las bases de licitacion definitivas, conforme a la
documentacion que integra el expediente.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones gestiona con las Unidades
Solicitantes las respuestas a las preguntas relacionadas a especificaciones
técnicas del proyecto de bases de licitacion y las preguntas relacionadas con
aspectos de contratacion contenidos en el proyecto de bases las responde el Jefe
de Contrataciones y Adquisiciones, con el Visto Bueno del Jefe Financiero
Administrativo.

El Auxiliar de Contrataciones imprime el reporte de finalizacion del plazo de
presentacion de observaciones y lo adjunta al expediente.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:

[N

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion 9
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6. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que los formularios, bases
y demas documentos de licitacién estén aprobados por el Ministro o Viceministro
segun el caso, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del
Estado, Art. 9 numeral 3.1, 3.3, 3.4y 3.5.

7. El Auxiliar de Contrataciones solicita el nombramiento de la Junta, al dia siguiente
de la publicacion en el Diario de Centroamérica, se adjunta listado con nombres de
las personas que intervienen en la elaboracién de documentos que conforman el
expediente (Ver anexo 29).

8. EI Auxiliar de Contrataciones es el responsable de adjuntar al expediente el
Acuerdo de nombramiento de la Junta de Licitacion.

9. El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de trasladar el expediente original a
la Junta de Licitacién debidamente foliado, mediante conocimiento.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion 0



Manual de Normas y Procedimientos

Contrataciones y Adquisiciones

COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente completo (Ver
Normas 1y 2).
Egﬁ?rrg]tzi?ogzs 1 Si: Sigue paso 2.
s y No: Lo devuelve a la Unidad Solicitante.
Adquisiciones - -
5 Asigna numero de control y traslada el
expediente al Auxiliar de Contrataciones.
3 Recibe el expediente, elabora proyecto de bases
de licitacion (Ver Norma 3).
Registra y publica el proyecto de bases en el
4 sistema GUATECOMPRAS, e imprime reporte de
. publicacion.
Auxiliar de - — -
Contrataciones Revisa dlarlament.e en el Sistema
5 GUATECOMPRAS si hay preguntas sobre el
proyecto de bases.
Imprime formulario de preguntas y lo traslada en
6 forma electrénica al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
v Recibe formulario y verifica tipo de preguntas
Encargado de (Ver Norma 4).
Contrataciones y Gestiona y/o responde preguntas.
Adquisiciones Traslada el formulario con respuestas a Auxiliar
de Contrataciones.
Recibe, publica respuestas, imprime reporte de
. 10 | publicacion en GUATECOMPRAS vy lo adjunta al
Auxiliar de : Ver N
Contrataciones expediente ( er Yorma 5) . —
Traslada expediente de licitacion al Administrador
11 . L
General para la aprobacion de bases definitivas.
Encargado de Recibe del Administrador General expediente y lo
Contrataciones y 12 | traslada a Auxiliar de Contrataciones (Ver Norma
Adquisiciones 6).
Recibe el expediente, lo escanea y registra
Auxiliar d 13 | bases definitivas y documentos de licitacion en
uxiiar de GUATECOMPRAS.
Contrataciones - —
14 Traslada expediente original al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente original, revisa bases
Encargado de finiti licitacic i
Contrataciones y 15 definitivas y documentos de licitacion y publica en
L GUATECOMPRAS.
Adquisiciones
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

[N
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION FASE DE
ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Imprime reporte de publicacion en
16 | GUATECOMPRAS vy traslada al Auxiliar de
Contrataciones.
Recibe el expediente, elabora borrador del arte
17 | para la convocatoria a licitar y lo traslada a
Comunicacion Social.
18 Recibe de Comunicacién Social el arte final para
publicacion de convocatoria a licitar.
19 Solicita cotizacion al Diario de Centroamérica
. para la publicacion de la convocatoria a Licitar.
Auxiliar de - —
i Realiza tramite de cheque para pago de
Contrataciones 20 . .
convocatoria a Licitar.
Adjunta al expediente copia de la publicacion de
21 . D ..
la convocatoria del Diario de Centroamérica.
29 Liquida el cheque de pago de la publicacion de la
convocatoria.
Traslada expediente a Encargado de
23 . L
Contrataciones y Adquisiciones.
Encaraado de Elabora Oficio para solicitar al Ministro la emision
gad del nombramiento de la Junta de Licitacion (Ver
Contrataciones y 24
Adquisiciones Normas 7, 8 y 9).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=======zn=--

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1

y Alimentacion 2
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

3. Recibe expediente y elabora
proyecto de bases de licitacion

1. Recibe y revisa expediente

Sl
NO . 4. Registra y publica proyecto de
r . bases en GUATECOMPRAS e
. imprime reporte de publicacion

Devuelve
expediente a
Unidad
Solicitante

5. Revisa diariamente si hay
preguntas sobre el proyecto en el
sistema GUATECOMPRAS

2. Asigna numero de control y traslada
expediente al

v
6. Imprime formulario de preguntas y lo
traslada al

Auxiliar de Contrataciones
Encargado de Contrataciones y

X Adquisiciones

7. Recibe formulario y verifica tipo de

preguntas
) . 10. Recibe, publica respuestas,
8. Gestiona y/o responde preguntas . imprime reporte de publicacién en
. GUATECOMPRAS y adjunta a
expediente

9.Traslada formulario con respuestas
al

4

Auxiliar de Contrataciones 11. Traslada expediente al

Administrador General

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion 3
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

13. Recibe expediente, escanea

12. Recibe expediente con resolucion
documentos y registra bases en Q

de aprobacién de bases y lo traslada al

Auxiliar de Contrataciones

l : v
: : < 14. Traslada expediente original al <>

K GUATECOMPRAS

T
Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

GUATECOMPRAS

l

16. Imprime reporte de publicacion
en GUATECOMPRAS vy lo traslada
al

15. Recibe expediente, revisa y publica .
bases y documentos en el sistema .

17. Recibe expediente, elabora
borrador de arte y lo traslada a

Comunicacién Social

Auxiliar de Contrataciones V

A

18. Recibe arte final de Comunicacion
Social.

A 4

19. Solicita cotizacion al Diario de

Centroamérica para publicacion de
convocatoria

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
FASE DE ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES DE LICITACION

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

T

24. Elabora oficio de solicitud de la
emision del nombramiento de Junta de
Licitacion

20. Realiza tramite de cheque para
pago de convocatoria a licitar

v
21. Adjunta al expediente copia de la
publicacién en el Diario de
Centroamérica

—1

22. Liquida cheque de pago de la
publicacién de la convocatoria

4

23. Traslada expediente al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

l

J
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1

y Alimentacion 5
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE
LICITACION FASE DE PUBLICACION DE Paginas 4
DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para el uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, respecto a la publicacion de los
documentos elaborados por la Junta de Licitacion.

NORMAS:

1.

El Auxiliar de Contrataciones, escanea el acta de recepcién de ofertas y cuadro
de oferentes, que la Junta de Licitacion le traslada.

. El Auxiliar de Contrataciones, escanea el acta de adjudicacion, que la Junta de

Licitacion le traslada.

. EI Auxiliar de Contrataciones, revisa diariamente para verificar si hay

inconformidades  publicadas por los proveedores en el sistema
GUATECOMPRAS.

. La Junta de Licitacion es la responsable de responder las inconformidades

realizadas sobre la adjudicacion.

. La Junta de Licitacion es la responsable de trasladar el expediente a la

Administracion General, para aprobacién o improbacion de lo actuado.

. El Encargado de Contrataciones recibe del Administrador General la resolucién de

aprobacion o improbaciéon de lo actuado por la Junta de Cotizacion.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
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COMPRA Y/O CONTRATACI(’)N POR REGIMEN DE LICITACIQN FASE DE
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
1 Recibe de la Junta de Licitacion el acta de
recepcion de ofertas y cuadro de oferentes.
2 Escanea los documentos y publica en el sistema
GUATECOMPRAS (Ver Norma 1).
3 Imprime reporte de publicacion y adjunta en el
expediente.
4 Traslada a la Junta de Licitacién el reporte de
publicacion de los documentos.
El Auxiliar de 5 Recibe de la Junta de Licitacion el acta de
Contrataciones adjudicacion y la escanea (Ver Norma 2).
Publica acta de adjudicacion en el sistema
6 GUATECOMPRAS vy traslada reporte a Junta de
Licitacion.
Revisa en el sistema si hay inconformidades, e
7 imprime reporte y traslada a la Junta de Licitacion.
(Ver Norma 3).
8 Recibe la respuesta a inconformidades y publica en
GUATECOMPRAS (Ver Norma 4).
Recibe resolucién de aprobacidon o improbacion
(Ver Norma 5y 6).
9 Si: Sigue pago 10.
(E:ncargadp de No: Procede conforme a lo estipulado en el Art. 36
ontrataciones y
Adquisiciones de la LCE. — —
10 Traslada la resolucion escaneada al Auxiliar de
Contrataciones.
11 Recibe  resolucién vy la  publica en
GUATECOMPRAS.
Auxiliar de 12 Imprin_1e reporte de publicacion y lo adjunta al
Contrataciones expediente.
Traslada expediente al Administrador General para
13 | elaboracion de contrato.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-=--=------
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

INICIO

1. Recibe acta y cuadro de oferentes 9. Recibe expediente del Administrador

. General con resolucién de aprobacion
. o improbacion

2. Escanea documentos y publica en . Sl

GUATECOMPRAS

fNO
. Procede conforme
v . Art. 36 de la LCE
3. Imprime reporte y adjunta a .
expediente

10. Traslada resolucion al

Auxiliar de Contrataciones

&/

4. Traslada reporte de publicacion de
los documentos a

Junta de Licitacion

A 4

5. Recibe acta de adjudicacién y la
escanea

6. Publica acta de adjudicacién en
GUATECOMPRAS y traslada
reporte a

Junta de Licitacion

7. Revisa en el sistema si hay
inconformidades, imprime reportes y
traslada a:

N Junta de Licitacion

A 4
8. Recibe respuesta de
inconformidades y publica en
GUATECOMPRAS

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion 8
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COMPRA Y/O CONTRATACION POR REGIMEN DE LICITACION
FASE DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE ADJUDICACION

Auxiliar de Contrataciones

11. Recibe expediente y resolucion y
publica en
GUATECOMPRAS

12. Imprime reporte de publicacién y lo
adjunta al expediente

T

13. Traslada expediente al

Administrador General

A 4

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR .-
UNICO Paginas 5

OBJETIVO:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o la contratacién de servicios a través de la
modalidad de proveedor unico, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

NORMAS:

1.

El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones revisa que la Unidad solicitante
indique mediante oficio, que la compra y/o contratacién que necesita realizar es a
un proveedor unico.

2. EI Encargado de Contrataciones y Adquisiciones recibe unicamente los
expedientes que cumplan con los primeros ocho requisitos indicados en la Guia de
Contenido del Expediente (Ver Anexo 27).

3. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones establece la existencia de
proveedor unico, para lo cual procede conforme a lo estipulado en el articulo 43,
literal c) de Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

4. El Encargado de Contrataciones y Adquisiciones o el Auxiliar de Contrataciones
elabora las bases de cotizacion o términos de referencia e invitacion para
presentar manifestacion de interés en ofertar y establecer el proveedor unico.

5. El Auxiliar de Contrataciones es el responsable de registrar en el sistema
GUATECOMPRAS, las bases de cotizacién o términos de referencia.

6. El Auxiliar de Contrataciones solicita el nombramiento de la Comisiéon Receptora,
adjuntando el listado con nombres de las personas que intervienen en la
elaboracién de documentos que conforman el expediente.

7. EIl Auxiliar de Contrataciones adjunta al expediente el Acuerdo de nombramiento
de la Comision Receptora.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1

Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2

y Alimentacion 0
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8. El Auxiliar de Contrataciones traslada expediente original a la Comision
Receptora debidamente foliado, mediante conocimiento.

9. La Autoridad Administrativa Superior, de cada Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, es la responsable de aprobar la
compra y/o contratacion (Art. 9, numeral 3.1, 3.3 y 3.5 de la LCE).

MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el expediente (Ver Normas 1, 2 y
3).
Encargadp de 1 Si: Sigue paso 2.
Contrataciones y ) .
. No: Devuelve con anotaciones.
Adquisiciones - > .
2 Asigna numero de control interno y lo traslada al
Auxiliar de Contrataciones.
3 Recibe expediente y elabora documentos (Ver
Norma 4).
Auxiliar de 4 Escanea el expediente y lo registra en el sistema
Contrataciones GUATECOMPRAS (Ver Norma 5).
Traslada expediente al Encargado de
5 . .
Contrataciones y Adquisiciones.
Recibe expediente, revisa que la documentacion
Encargado de 6 registrada esté correcta 'y publica en
Contrataciones y GUATECOMPRAS.
Adquisiciones 7 Imprime reporte de publicacion y traslada el
expediente al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente y elabora borrador de arte para
8 publicacién en Diario de Centroamérica y en otro de
mayor circulacion.
9 Traslada el borrador del Arte a Comunicacién
o Social.
Auxiliar de Solicita proformas para la publicacién en medios
Contrataciones 10 ta p P P
escritos.
11 Tramita pago de publicacion y solicita la publicaciéon
de la convocatoria.
Elabora oficio dirigido al Ministro para solicitar el
12 . .
nombramiento de la Comision Receptora.
Encargadp de Recibe del Administrador General el nombramiento
Contrataciones y 13 e .
Adauisici y notifica a la Comision Receptora.
dquisiciones
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Recibe de la Comision Receptora el acta de
Auxiliar de 14 | recepcion, la escanea y publica en
Contrataciones GUA.TECOMPRAS'
15 Imprime el reporte generado por GUATECOMPRAS
y lo traslada a la Comision Receptora.
Recibe de la Administracion General, el expediente
Encargado de 16 | original con contrato, acuerdo y fianza de
Contrataciones y cumplimiento de contrato.
Adquisiciones 17 Revisa que el expediente esté completo y foliado y
traslada a Auxiliar de Contrataciones.
18 Recibe y elabora Oficio para envio de Acuerdo y
Contrato ala CCG.
3 19 Escanea Oficio, Contrato, Acuerdo y publica en
Aucxiliar de GUATECOMPRAS.
Contrataciones 50 | 'mprime reporte de publicacion y lo adjunta al
expediente.
o1 Conforma expediente para tramite de pago.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------------
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

3. Recibe expediente y elabora
documentos

!

4. Escanea el expediente y lo
registra en el sistema
GUATECOMPRAS.

1. Recibe y revisa expediente

Sl
NO
r

Devuelve . L
con .
anotaciones

5. Traslada expediente al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones

2. Asigna numero de control interno y
lo traslada al

Auxiliar de Contrataciones

: 8. Recibe expediente y elabora
. borrador de arte para publicacion

6. Recibe expediente, revisa

documentacion y publica en X
GUATECOMPRAS . 9. Traslada borrador de arte

Comunicacién Social

v

7. Imprime reporte de publicacion y
traslada expediente al

10. Solicita proformas para la
publicaciéon en medios escritos.

Auxiliar de Contrataciones

11. Tramita pago y solicita publicacion
de convocatoria.

12. Elabora oficio para solicitar

nombramiento de la Comisién

Receptora
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
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MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Encargado de Contrataciones y Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

13. Recibe nombramiento y notifica a . 14. Recibe acta de recepcién, escanea
la Comisién Receptora y publica en

K GUATECOMPRAS

I

15. Imprime reporte generado por
GUATECOMPRAS y traslada a

‘ Comision Calificadora V

16. Recibe de la Administracion
General expediente original con
contrato, acuerdo y fianza

17. Revisa que el expediente esté
completo y foliado y traslada al

Auxiliar de Compras

18. Recibe y elabora oficio para envio
de acuerdo y contrato a CGC.

TR

19. Escanea oficio, contrato, acuerdo y
publica en

GUATECOMPRAS

A 4
20. Imprime reporte de publicacién y lo
adjunta al expdiente

21. Conforma expediente para tramite

de pago
FIN
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
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Contrataciones y Adquisiciones Fecha aggféo
GE§TION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y Paginas 3
PROVEEDOR UNICO

OBJETIVO

Realizar la gestion de pago para las adquisiciones efectuadas por medio del Régimen
de Cotizacién, Licitacién y Proveedor Unico, cumpliendo con la normativa interna del
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS

1. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente para la generacion de la
orden de compra, con los documentos indicados el Check List Compromiso (Ver
Anexo 30).

2. Encargado de Contrataciones y Adquisiciones, imprime la orden de compra
posteriormente a la autorizacion en el sistema.

3. El Auxiliar de Contrataciones conforma el expediente para la generacion de la
orden de liquidacién, con los documentos indicados el Check List Devengado
(Ver Anexo 31).

4. EIl Encargado de Contrataciones y Adquisiciones autoriza la orden de Liquidacion
en el Sistema SIGES.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion
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, GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES
REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Escanea documentos de respaldo (Ver Norma
. 1).
Auxiliar d? Genera orden de compra en SIGES Yy traslada al
Contrataciones . L
2 Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
para autorizacion.
Encaraado de 3 Autoriza e imprime Orden de Compra en estado
gad de aprobado (Ver Norma 2).
Contrataciones y . . - .
s Gestiona firmas del Auxiliar de Contrataciones
Adquisiciones o .
traslada al Auxiliar de Contrataciones.
Recibe expediente lo fotocopia y escanea.
6 Traslada el expediente a Contabilidad con la
documentacion de respaldo.
Auxiliar de " Recibe reporte via correo electronico o
Contrataciones fisicamente de CUR de compromiso aprobado.
Genera orden de liquidacion en SIGES vy traslada
8 al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
(Ver Norma 3).
Recibe, autoriza en el sistema e imprime orden
9 de liquidacion en estado de aprobado (Ver
Encargado de
) Norma 4).
Contrataciones y . . —
L Gestiona firmas y sellos del Auxiliar de
Adquisiciones 10 .
Contrataciones.
11 Traslada expediente al Auxiliar de
Contrataciones.
. Recibe expediente completo, lo folia y traslada a
Auxiliar de o
Contrataciones 12 | Contabilidad para pago.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
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GESTION DE PAGO PARA ADQUISICIONES REGIMEN DE COTIZACION, LICITACION Y
PROVEEDOR UNICO

Auxiliar de Contrataciones Encargado de Contrataciones y Adquisiciones

INICIO

A

3. Autoriza e imprime orden de compra
en estado aprobado

2. Genera orden de compra en
SIGES y traslada al

1. Escanea documentos de respaldo

<=

N

4. Gestiona firmas y traslada al

Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones Auxiliar de Contrataciones

A B
2V

5. Recibe expediente lo fotocopia y

N

escanea .
\—{\ . 9. Recibe autoriza en el sistema e
. imprime orden de liquidaciéon en
6. Traslada expediente con . estado aprobado

documentacion a

Contabilidad f

10. Gestiona firmas y sellos

A 4

7. Recibe reporte de CUR de
compromiso aprobado.

\—{—\ : 11. Traslada expediente al

< 8. Genera orden de liquidacion en I

SIGES y traslada al Auxiliar de Contrataciones

N

Adquisiciones

12. Recibe expediente, folia y lo
traslada a para pago a

N Contabilidad ‘

‘ Encargado de Contrataciones y

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Adquisicion y/o contratacion de bienes
Compra de baja cuantia y servicios en forma directa. El monto

no sobrepasa los Q10,000.00.

Modalidad de compra y/o contratacién
establecida en el articulo 43, literal b)
Compra Directa, a través de oferta de la Ley de Contrataciones del
electronica Estado, cuyo monto estd comprendido
entre Q10,000.01 a Q90,000.00

Modalidad de Compra y/o
contratacion, establecida en el articulo
46 de la ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento

Contrato Abierto

Modalidad de compra establecida en el
Articulo 38 de la Ley de
Contrataciones del Estado y su
Cotizacién Reglamento. El monto para esta
modalidad de compra esta
comprendido entre Q900,000.01 hasta
Q900,000.00

Modalidad de compra establecida en el
Articulo 17 de la Ley de
Contrataciones del Estado y su

Licitacion Reglamento. El monto para esta
modalidad de compra es a partir de los
Q900,000.01 en adelante.
Sistema de Adquisicion y
GUATECOMPRAS contrataciones del Estado de
Guatemala
Documento mediante el cual se realiza
Solicitud de pedido una peticion con el fin de obtener
productos, bienes o servicios.
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
ART. Articulo
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC Contraloria General de Cuentas
CUR Comprobante Unico de registro
FRI Fondo rotativo interno
LCE Ley de Contrataciones del Estado
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
NIT Numero de Identificacion Tributaria
NOG Numero de Operacion GUATECOMPRAS
NPG Numero de publicacion GUATECOMPRAS
REG Reglamento
SIGES Sistema de Gestion

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion 9
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

No. Simbolo Significado
1 D ]Icmjc(;o o término: Indica el principio o fin del
Actividad: Describe las funciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del flujp en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones
Documento: Representa cualquier
4. S documento, Leyes, acuerdos, eartas oficios
memes circulares, etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de
5. Q una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexién
6. G o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
- :> personas, material 0 equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. @ Manejo de informacion digital.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizd: Aprobo:
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

[N



P "N
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

ANEXOS
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Anexo 1
Solicitud de Pedido

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADER{A Y ALIMENTACION
7a. Avenida 12-90, Zons 13, Planta Central, Edificio Monja Blanca, Guatemala, C.A.
Teléfono 2413-7000

FORMAS1ST-AC SOLICITUD DE PEDIDO Sin Serie

FECHA:
Seflor Jefe de Contrataciones y Adquisiciones
Unidad Solicitante:

Atentamente solicito a usted efectuar las adquisiciones yio detallad

ac 1on
ﬁ Nombre, fiema y selo:
Existencia en Amacén: si[ ] no [] (responsable)-
CANTIDAD UNIDAD " DESCRIPCION * ST
e , ..ol (MEDIDA |  _ . - it P
|
1
|
B OBSERVACIONES
;mww | Fecha
Nombre
Frma
{ | sato i
-
wo B - e
Jofe G0 1a Unidad Schctanie

Nomtrs, Pema y Sello

rTes———T—

MNombee. Fema y Selo
Nomtre, Fima y Selo (aroso o Armecén)
gt Wren = Cartasdiied G = Mvate Ssass = L naand
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
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Anexo 2
Reverso de Solicitud de Pedido

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DE PEDIDO

RESPONSABLE: Solicitante

UWmMumMammommmmm”ﬁxﬂ
la siguiente informacién:

a)

<)

)

h)

FECHA:
Dia, mes y afio en que se realiza la Solicitud de Pedido.

DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD SOLICITANTE:
Se indica el nombre del Departamento y/o Unidad que solicita, -

EXISTENCIA EN ALMACEN:

BW«NM.;MMQWWXQMUMSMWM
suministros o bienes en existencia; el cual debe firmar y sellar,

CANTIDAD:
Se anota la cantidad de unidades o servicios que se necesitardn de cada articulo.

UNIDAD DE MEDIDA:
Corresponde a la Unidad en que se puede medir los servicios, articulos 0 materiales
Ejermplo: Servicios, Galones, Metros, Kgs., Unidades, Etc.

DESCRIPCION:

Se escribe toda aquella informacién sobre el material requerido indicando descripcidn y
caracteristicas sin mencionar marca. Ejemplo; Escritorio tipo secretarial en L, de tres (3)
gavetas, de metal y formica, sillas con brazos tipo ejecutivo, color, elc. Al finalizar Ia
descripcion se escribird en el siguiente espacio y Glima linea
ULTIMA LINEA e cON lin@as @ ambos lados.

OBSERVACIONES:
Se anota cualquier tipo de informacién adicional necesaria para la toma de decisiones.

RAZON:
Esta debe indicar cudl es el fin, por of cual se comprard of bien o contratara el servicio, el
periodo que durard y el nombre de la unidad a la que beneficiard la adquisicion.

PARTIDA (S) PRESUPUESTARIA (8):

El responsable debe registrar el COP previo a adquirir compromisos (en casos donde
aphque)

Anotar la (s) partida (s) presupuestaria (s) que afecta. el gasto, la disponibiidad de
prosupuesto dobord estar firmada y sellada de autorizado.

FIRMAS NECESARIAS:
Para que la Solicitud de Pedido inicie formalmente su tramite, debera estar femada y
sellada por el solicitante; firmada y sellada por el Jefe Superior Inmediato.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizd: Aprobo:

Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 3
Oficio mediante el cual se solicita realizar la compra y/o contratacion

Guatemala, __de de20___
Oficio No.

Licenciado(a)

Administrador Intemo (Adecuario a las Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Estimado licenciado (a):

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar sus buenos oficios para que
se inicie el tramite correspondiente para la adquisicion y/o contratacion de

Lo solicitado sera utilizado en

Al agradecer su atencién, me suscribo,

Atentamente,
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 4
Resolucion AF-001-2016, Constitucion de Fondo Rotativo

Miristeria de Rgricaitura, lianaderia y Rlimentacii

ADMINISTRACION FINANCIERA, Guatemats. 07 de Marzo del 2016 Agministracsdn Financiets
Departamento de Tesoreria
Resolucion AF 0012016

ASUNTO! Constitucion del Fordo Rotativo Interno para o Dep de T el

Ministerio de Agricultura, G y Alimentacion, por ol monlo de Semcientos
Setenta y Cnco Uuelzales Exaclos. (Q. 675,000 .00) para ol Ejercicio Fiscal 2018

CONSIDERANDOD: Gue o5 COMVenenie dspondd 0o MECANEMOs MANcios  Que Permtan & las
Unicades Adminusiralivas y Proyecios de este Mossie o, epeculin en forme 8¢ y 0poiune 108 gesias de
uncionamienio upentes y de POce Cuanlia. Qque DO S NALAEZa NO Pueden esperar ef Wdmie normal
de pago @ Woves del Comgeobante Umco de Registo (CUR) en forma electionica (E-CUR)
CONSIDERANDO: Que o Mnsieno ve Frianzes Puticas medante Resclckn manero FRI28.2016
de lecha quance d2 feteero 2016, autonizd el Fondo RoIave Instiluciana! por ol mercican 2016 pave ol
Mernsiens de Agrcutura. Ganedena y Almentacon: CONSIDERANDO: que medante Resclucadn No
AG-TS-2008 de fecha 23 de febrero del 2016 e Meusto de Agriculurs, Ganatens y ARMentascon
consttyd of Regon oe Fondos Rotalvos Inlernos peia o ejercicio kscal 2016 b cud an su pane
resciuliva on SU numens! Il esteblece Gae se Oslege on of Adminstrador Financiero o MAGA. &
aMad de consilur, amphar, moshcs' s Fondos R Inlernos - de
resciuciones especifices de asn admnsiecon CONSIDERANDO: Gue medante Acuerdo Masienad
No 3002014 de fecha cos de junio de 2014 Atculo 2 Las funcones admwistraiivas fnencierss de
Ursaad ( de A F o al » o0 Coordinacde Regional y
Extansion Rursl que por el ¢ Aamerd ) W8 LRI SEld0 eeculidas por B
Agminsiracion Financsers (UDAF Central) de confosmdad con of Arliculo 8 del Acuerdd Manisserial NO
382012 POR TANTO: Con tase en ko establecso en 1 Resolucsin AG-76-2018 emddn por la
Admesiiacon General de’ M e Agrculiura, C layA 100 y b MoRCELS IHasentadi
por o Depanamenio de Tesoreria oe! MAGA de fechs (M op lobrero o& 2016 LA ADMINISIRADION
FINANCIERA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION RESUELVE:
PRIMERA: CONSTITUCION. Se consstuye @ Fondo ROING Nlemo de' Depatamento de Tesoreria
del MAGA para ¢ Eperoicio Fiscal 2016, por un mono de SEISCIENTOS SETENTA Y CINCO ML
QUETZALES EXACTOS (Q.675,000 00) SEGUNDA: ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO. Son de ia adm acidn ot Forod R INtErND  1as SIGUENIes POrSCNRs
1) Adminmtemiors Fvenciets 2) Jele ool Departamento de Tesoreria. 3) Encargado del Fonao Rotativo
1einc de Tesoreria Los recursos 08! Fondo Rotalwo Inkeino. s& dOminiskaran por medio de 1a cuenta
de deposdos monetsos No.  02.099.011505-% dicho numero de Cuents coresponde » la cuenta
banca@ denomnsds MAGA TESORERIA FONDO ROTATIVO. sperirada pars o efecio en ol
Cradao Hipotecaric Nacional. TERCERD: CONCEPTO DE GASTOS. Con cargo & Fomao Rotatvs
Iemo s CULINEN  QUSIos O 104 GIUpos Pesupoesiaros Spuenies. 1. "Sarvicics o Persooaies”. 2
“ yS *, 3P Plants. Equpo @ INBNgIIes". 8 exCAPOON de l0 NoMMado en
o Acuerdo Ministensal 7-2014_ 08! Ministerio de Frmanzas Pobicas. de fecha 03 de enero 2014 oe los
renglones 311, 312, 314, 315, 321, 326, 327, 331, 312, 333 y 341 y ks renglones contenidos en ks
sbgrupos 18 Ar eos y Derechos, 17 Mantenimiento y Reperacion de Otens e Inststaciones y
18 Seivicios Técnicos y Profesicnaies del Manual de Cladificaciones Presupuestarias Previo » eleciuar
un gasio nmuv«hhwmwdpw‘abm
“ . o dos por «l Depariaments de Prescy dela C
Frsncies del MAGA, Sebierd i Que 03 » pogar por 1wdio del fond
cuenien con visa del Dep de C dacd de la A Fonnceta det MAGA, o
wlacio que ommmm-mm,»mamwnmmmonmmﬂ-_
CUARTA: PAGOS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO Y SU NORMATIVA. 1) Los pages &

r-ammnunmaumﬂnmnd-mmyumwwﬁﬁ.knuumnmn
cancelacos pof Medo de chegue ﬂloscheamqwnmnm.ucmamm
monetanos dal onao mm‘-mnwuomoocmy wslar respaldadon por 008
A MANCEMUNAUAS Muomemhmmmeﬂon
rerno de Tesorerls el Crédeo Hiposcano Nackonal <C HN.-, El Aoméristiador Financiero, e Jd':"o:
Dspanamento de Tescrexia, y 8N 3NN de uUna A6 las personas anles m.mr_-adn "’.‘11.""!0::
UmmmwmQQ'mmuwmonhumMM.A lﬁt‘."@ .oe
Rotsive Las fNemas deberda ester regislimdes y vigueies en Ia cuenta monetsoas l.up_c.:\:m.o

fonaa lmr:m;mwmmmmunmnwwwmuww.n WSO

7 Avenids 1290 zona 12 mwg:.u
Telttono 2413 TOOO exteryiones __%;‘_

Asistencia Administrativa: Autorizo:

Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno

Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
y Alimentacion
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Wanisterio de Roricullura, Ganaderia y Mlmentacion
Atmanistracioe Fuanciera
Depar de
Sempre y coando los bienes y servicios hayan sco Jos & i 1% el on ol
fomruano suonzaco para o fegisko del ngreso a inventano del MAGA  en los demds casos, los
Chegues seran emidos » nombre de la persona que o awlcipo o 9ro de vidiicos, © bien, do
a5 DerSONas Que Wanmuen vales Ue Tesoresta debkiamenie » po el

Financero 3) En ningin caso los montas & pegar & provesdares pocran exceder de 010.000.00 por
documenio O Fansaocidn, Con excepciin de servicics bascos de agua L y 1eMiono, en los cuales
s 0 Pagar podnkn ser wres Los vales que 56 envlan con Corgo @ eNte Fondo Retetve

d¢ 5 Glas habies CONaNJo & DA 0w = 4) El responsabie gel Fondo Rotalvo Inkerno deberd
Bevar un K0 G0 CONrol Yo vakes aulorzado por la Contralaria General de Cuentas, en el cusl debedin
de frmae de rechbido los sofctartes §) Los vales debavin conta’ con las frmas del sobctants, y de!
Jele de 5 Unidad, Quenes seran responsaties oo b houidacion del mismo. 6) NO se autorzard ningun
vae 11 se sleciuara MNGUN 1egEio por Mmedo del Fondo Hatalvd Inferno. & 1a compra por repkzar no
cunnia con fengldn y disporiiidad prescpuesiaca 7)) Quede est e probibado I

compras O &5 COMraMackin de senicios. Con ke INMNCION OF GUE S8 Pagado con L dEponitiidad de!
Fondo Romivo intemo B) Se aulonza que con carpo 8 108 fecurscs del Fondo Rotatvo imemno. se
puecan cear CAJAS CHICAS asyr a las i del MAGA que 10 ustfiquen oe
MANSE BCECLUAS ¥ QU CUNIEn CON ¢ PErsonal IKONEC PAD o MAneX Of 1eCUNsDs del esiado, Con
cardcter de senidores pablicos y por 1o que se auionzs 1a Creacion de 1 Cajas Chicas sguienies

“UNIDAD HONT0 G,
| Depanamenic ds Tesoreria 12,600 00 -
Sede Depariamental MAGA Gualemals 1E00000
Sede 1 ‘ww
Sede 1500000
ode 14606 00
Sede s s
Sede -
Sede 1500000 |
| Sede 15,000 00 ]
Sece De L18000.00
“Sece 90600
Seoe Rt —
Sade ,00000
! Sece | 18,030 00 i
| Sece De : 0N
Sece ; Ala Veropaz 90000
Seoe - .
o — L —
{ M nale 00 00 1
e e Y — . —
| Sede ° mkum___ | 15.000.00 ]
IE?A@-.._EW__Q Rl “T500000

e
QUINTA: REPOSICION Y LIQUIDACION DEL FORDO ROTATIVO INTERNO 1) | os responsaties
2 pominialracon de' anmmmrwlfl_.wmmuum paa o o

esentacan sl Departmenio de Contatdidad de la Ade ¥ Lum&“o?wn-:
una bquidecicn por semans, 8 fa de que s nle s o) nd_ad. “Mm' 7 de

,“.m“ PRy Ntxuum ) | Getrerh er COMpe por
:wM«MysmmMauanwfwaw
Mhﬂmmmmmw Las uw‘m.’lm.

. SICOIN ol MOGUo de Fondas Rotalivos CON FEOUN0E
mwmawmvmwx;m e

especifcaments ECUR de la
wmmm”wm requisio que &
(B MW“ Sertro del SICOIN e conformided A K asatAeciio en ol

L i
l;\woow fanwmo-unmmuwwm-mrm Rosatvos

Te Avenida 12-90 zone 13, ediico Monja Blanca,
Tekdono 2413 7000 exiensionas 7088 y 7069

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion 6
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Waristenio de fgricelturs, (enaderia y Riimestacion

Depar de 1
Reposcn del fondo 3e efectuard cOn recursos de @ cuerta del Fondo Rotatvo Insteucione

ascreddandolos en b cusnla bancana “MAGA Tesoreria Fondo ROWING' numero de cuenta 02.09%.
011505-% regstrads «n & Cridito Hipotecatio Naclonal 3) La bqudacion final del Fondo Rotatwo
Inlermo ceberd eleciudrse cuando lo sckote la Admunalb-acon Financera con base en s noanalva de
ST PAPILPLRSAnD Que omia & Ministeno ce Findazas Pubices No se reslzarda pagos por medio
e ste $0ndo rotatve desdute de I techa ndcada en ks Normas 0o Cerre del aho Sacal eavtidas por

A on F de esle © Pars Cumph CON @818 dpORcIon e lendrd oue hacer
s progy Y provis necesaias, » elecio que durante e mes de dommere no haya
escasez o fali 00 Lenes y SArvcios 4) La quadacon oel Fondo Rok Severd

como "

gnerie 3) PR presuDUEsalE O 108 GASIOS (um se kqusian D) techa
el foctury, ©) nimero te ks lacturs, d) nomtee y NIT del provesoor, y ©) monio osl gasic AV mAano
se deberd ad las | por pastos ek ¥ pegados.  raronsdes ¥ 0oso,
o Mheactn del desting del bien O SOMVICIO adquinido, Semado y selado por el sclictante del ten ©
SAVICIo, ¥ Or ¢f Cocedinacor de la Unidad schctants © su delegaco SEXTA: RESPONSABILIDAD
0OF LOS ADMINISTRADORES DE FONDO, Los Adimvisiradores de Fondos Rotalivos ssumen s
o resps o 1) A dor F ; 2) Emite tas Resoluchones de Constaucion
mmm‘omacqumnunrumd?mﬂmvn:moovmu b)
Autorzar vaes oel Fondo R w s <) A s oo gasto e W
Admnsiacon FIancern gue Geban pagarse con facursos ool fondo pravia verdcacds de que
c con s 38 legales admnisialives, de regElC conmrcl y coberiura presupuestana. d)
Famar cheques Gue 56 eITdan contra s cuents Lancana del fonde € Suparvsar s Epecucion de los
PIOS eleciuacos @ ravés del 10000 IDIALVD Klesno 2) Jele del Dep o de ¥ a) Enie
solciludes e aperiuta y teposcion del Foodo Rotulive Intemo con epego @ las deposiciones
:mmhmﬁkmymudw”lw&ammuo-lmm
& Asereestracion de Foosos R ©) Frmar cheg QU $6 EMAAN COPYA la CUeata bancana del
chmmuhmwmhubcmmunwmw-n
forma fATonAbe ¥ GUe K08 Fegisio se manbentn StuNZadas d) Vestcar mmnmz

1o concilacidn bascana de 1 coenis de deposdos o R que b
o de a8 Op n Y 1elacondds con el KNGOS Sean BIChivadas
siguendo un oeden PO nmmvmw-,mww-ugaomnh presorve de

o nasie ser Iquisada en o Dep o de CortabBdad del MAGA: 1) Manep en lorma
lmhmmum.ml\nwm-ummvmlmmmmv
MwwlwmﬂmII)RWYHMNHMFR-OSHDMH
reposicita gef fondo l)cmumeanu-nomntaa-mmm I Electuar

mm“w*lm&mmvma—‘mm?my
wml-(uaqaum)unmuw»ym oY dos ¢ gl -t
Lenebad o b!wnwmrmwmaw.wum
cumplen con s " ~ . 08 regaro DOMIG! y COLABEE Presupmslana C)
Pq-mmmn.du. medinnte la emisdn y entieph del cheauwe coirespondente, d) Ve
wnmwm-mwaouwummum.umnau
documeniacion B respaldo de Ias oper 1 25y ad yus con ¢l fondo,
siguendo un orden I6gico «lnmymwymww&m&uhuﬂmﬂ
MWWmdmmo&muMA 1) Glectuar s

verstracion Frnances del
«m,wwww«mmwmum y
MAGA ncww-mmma-wcdmmodlow SEPTIMA:
COMPROBACION DE LOS GASTOS. Todo pasio debecd comgecharse A raves v:mmm
emBdas @ nomitre Sol MINISTERK) DE AGRICULTURA, GANADERIA Y w :
smplemants MAGA y NIl 344027 3 h«uro.-wttwou:.mnww:::d:lm;
cambrarias cuRndo esias asl b dablezcw Las nm“
b bt 10, a8l como el narmtee 'mynloc.&p«mlvmﬁn Qa0
:;#w;-::no:ﬂ::)‘mm respacive  La bj-ummummnmmcuu-mu

B 50 ous ey

estabincaios &n 1a ley del » Valor Agrey) y su Regamenio y Cusigaer v

’:::mowmn,-ummw m‘urommmmnmuw OCTAVA
INTERESES BANCARIOS.

7o Averids 12-90 207 13, addcx Wonje Blancs
Tettiono 24131000 exiansones 7088 y 708

Asistencia Administrativa:

: Autorizo:
Director de Planeamiento

riz Aprobo: 1
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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P oo ikl CUR e ingresos res HOWENA: AUHTORLAS Fuddbe
: PROCEDIMIENTOS: |& Ueiisd e P UL_. : rl1rr_-.|. EYTs
e L Rl e ————— i e b “, & anlwcii [ -u:
efecii. DECIAL PRIMERA VIGENGCIA, Ls — __‘"" : ::‘ e e
vesanie focha, hasia i 31 de dicsmkee de 201 h"a-' .I- ‘.- B & ..-- <
eleClos comidiptinkanies.  HOTIFIOUESE RO [ W
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G snrienm o ghe Aanlilaria sl
sanida 1 L & kiomja Flance
ahbonio 24 - i L
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:

Director de Planeamiento

Administrador Interno

Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 5
Oficio para solicitar VALE de Fondo Rotativo Interno

Guatemala, __de de 20___
Oficio No.

Licenciado (a)

Administrador Financiero (Adecuario a iss Unidades Ejecutoras)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Estimado(a) licenciado (a):

De manera atenta y respetuosa me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus
labores diarnas.

El motivo de la presente, es para solicitar se sirva girar sus instrucciones a
donde corresponda a efecto de autorizar un VALE del Fondo Rotativo Interno,
y posteriormente emitir cheque a nombre del proveedor:

NIT: _ POR UN VALOR DE (en letras), (Q__ ).
Lo solicitado serd utilizado para la adquisicion de: Jo cual es
requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y  Alimentacién) (UNIDAD

SOLICITANTE) del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentaciéon.

El cheque debera ser emitido a favor del proveedor NOMBRE DEL
PROVEEDOR, NIT:  oox, por un monto total de:
QUETZALES (Q0.00).

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 6
Formulario de Vale de Fondo Rotativo

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
UNIDAD FINANCIERA
6T AREA DE TESORERIA
VALE DE CAJA CHICA N
FECHA — X
MONTO EN LETRAS
ANOMBRE DE: CARGO:
CONCEFPTO: &
PARTIDA PRESUPUESTARIA 20 -012:01-00-000- 0100-11000 :
Firma y sello del solicitante Frma y selio del encargedo de Fondo stitucional y Privativo }
B Fiema y selio ool Coordnador Fmanciero
INDICACIONES PARA LIQUIDACION
LIMMWMMMNOMAYORNQM.. En caso de straso lavor emil oficio iIndicando solicitando 1 dia adicional
12 Souidacion. Las facturas deben emitirse @ nombre de MAGA, O UNISTENO o€ AGRJCULTUR& GA RIA Y ALIMENTACION 7
NIY 344027-3, DIRECCION 7a. Avenida 12-80 Zona 13 Ediicio Monja B Logbie ;
Adjuntar: * Diegndstico def blen. memMymua‘ 3
= Cortificacion de inventarios * INQreso & Almachn H
« Hoja o8 no exdstencia extendida por Almacen = Listado de comensales. {
Adjuntar la documentacion Gnicamente cuando
ORIGINAL: Blarco Aree 9o Comores - Amariio Solckants -
; o
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion



P
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
' 77 Contrataciones y Adquisiciones

Anexo 7
Check List tramite de VALE del Fondo Rotativo Interno

CHECK LIST
TRAMITE DE VALE

Proveedor |

No.Ofico | ] Fecha ||
Fotes [

Cuadro Comparativo de Ofertas [2 E
Patente de Comercio del oferents ganador |__| L._l

Especificaciones técmicas emitidas por la Direccion de Informdtica, cusndo
corresponda al rengldn 328.

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, sl la cotizacitn es en
forma electronica deberd adjuntar copia digital de los correos Institucional ¥ de la
Empre=a

Dictamen técnice emitido por la Direceldn de Informitica cuando corresponda al

renglén 328,

Fotocopia de convocatoria al evento. (capacitaciones, talleres, seminarios,

reuniones de trabajo, etz.)

Solicttud de Pedido C—/— 3
Listado de vehiculos debidamente firmado por la unidad solicitante. | | [ |

Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando proceda)

Diagndstico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimisntos o
reparachin de equipo de computa)

Magndstico de la empresa que realizara el trabajo debidamente firmado por Ja
empresa

Dty expaecifique:

Dhservacidn:
Toda la documentacicn debe ser presentada debidamente foliada con lapicers o folladora en forma

descendente v ordenada en forma de descendente

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 8
Check List liquidacion de VALE del Fondo Rotativo Interno

CHECK LIST
LIQUIDACION DE VALE

Proveedor |

No.Oficio | _ ] Fecha [ ]

Factura, | L1
Recibo de cafa (cuando proceda) ==t
Ingreso a almacén. | ] |-
Orden de Trabajo. | OSSN S T

Constancia de bienes en Inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).

—
]
—

Carta de entera satisfaccién del servicio recibido.

——
S
1

Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda)

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones). | | ]
Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,

reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.)

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte. | | | |

Listados de entrega de bienes. (uniformes, botas, chalecos, camisas,
pantalones, gorras, chumpas, otros insumos)

Otros especifique:

Observacién:
Toda la documentacidn debe ser presentada debidamente foliada con lapicero o folladora en

forma descendente y ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizd:
Director de Planeamiento Administrador Interno
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Solicitud de Pedido L1 1
Listado de vehiculos debidamente firmado por la unidad solicitante. | L1

Fotocopla refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda)

Diagnéstico de la Dirccdén de Informética (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de computo

Diagnéstico de la empresa que realizara el trabajo debidamente firmado
por la empresa

Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de vidticos al

interior)

Formulario de Viitico Anticipo [ | I
Formulario de Viatico Constancia —J 1 J
Formulario de Viatico Liquidacién L L1
Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de vidticos al exterior) | - | ]
Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comisién 1 L]
Acuerdo Ministerial (cuando se trate de vidticos al exterfor). | | ]
Oficio de nombramiento de lz comisién debidamente firmado por el jefe

inmediato.

Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de visticos al exterior) | I |
Informe de Ja Comision | | A
Planilla y documentacién de gastos conexos. | ] L1
Boleta original de depdsito monetario o nota de crédito (cuando se trate

de reintegros).

Otros especifique:

Observacion:

Toda la documentacidn debe ser presentada debidamente follada con lapicero o foliadora en
forma descendente y ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Auto_riz_c’):
Director de Planeamiento Administrador Interno
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Anexo 9
Forma 1-H

¢ & & & & .66 6 0 @ o o o o o

ANEXO 9
CONTRALORIA GENERAL e Coe A LH
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CUENT,
PEf | CeemsaCA 2 P sthe'e
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No.
( pEPENDENCIA: NUMERD: ~
PROGRAMA: FECHA:
| PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No,
(w DESCAIRCION DEL ARTICLD ‘ug?o.. FOUOLBAO |  PmEcIO pOR { vALOR TOTAL | fOUOLENO | MoOwENCLATURA |

—

. A
HECa CONEOMME Vo. Bo SE ANOTD BN EL INVENTANO

SEPE OF LA P OUE ACRSTETIV | Of FONDOS

OBSEMVACIONES A——
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 10
Tarjeta de Responsabilidad para control de activos fijos

DAD PARA CONTROL DE ACTIVOS FUOS

s - TARJETA DE RESPONSARILI

DE ACRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION, Seccida de fuveatar

MINISTERI(

€)

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 5
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Anexo 11
Oficio para solicitar tramite de CHEQUE del Fondo Rotativo Interno

Guatemala, __de de 20___
Oficio No.

Licenciado (a)

Administrador Financiero (Adecuario a las Unidades E )
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Estimado(a) licenciado (a):

De manera atenta y respetuosa me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus
labores diarias.

El motivo de la presente, es para solicitar se sirva girar sus instrucciones a
donde corresponda a efecto de autorizar la emision de CHEQUE del Fondo

Rotativo Interno, a nombre del proveedor , NIT: . POR UN
VALOR DE (en letras), (Q ).

Lo solicitado sera utilizado para la adquisicion de: Jo cual es
requerido por (Unidad Solicitante), del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y  Alimentacion) (UNIDAD

SOLICITANTE) del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.
Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion



> -
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
i T w0 Contrataciones y Adquisiciones

Anexo 12
Check List, tramite de CHEQUE del Fondo Rotativo Interno

CHECK LIST
Tramite para Cheque

Proveedor |

No. Oficlo | ] Fecha [:

Oficio de Solicitud de cheque 1

|
Factura. | L
Recibo de caja (cuando proceda) [ | [ ]
L

Ingreso a almacén. L1

Orden de Trabajo. | | ]

Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de
grupo de gasto 300).

—
)

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido. | |

Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda) l ] L1

Fotocopia de convocatoria al evento. (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, etc.)

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones). | | l ]

Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.)

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte, | | | |

Listados de entrega de bienes. (uniformes, botas, chalecos, camisas,
pantalones, gorras, chumpas, otros insumos)

Cuadro Comparativo de Ofertas [ ] L1

Patente de Comercio del oferente ganador L1 | |

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccién de Informatica, cuando
corresponda al renglon 328.

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizacién es en forma electrénica deberd adjuntar copla digital de los
correos Institucional v de la Empresa

Dictamen técnico emitido por la Direccién de Informitica cuando
corresponda al renglén 328,

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 13
Términos de Referencia para Compra Directa

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA ADQUISICION DE

Mes: afig
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 4

y Alimentacion 8
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1. OBJETO

ADQUISICION DE:

2. CONDICIONES DE LA OFERTA
Lo oferta debe presentarse solo en forma electrénica al portal de
GUATECOMPRAS, en el Formulario de Oferta, firmado y sellado por el
propietario o Representante Legal (Anexo), indicando lo siguiente:

a) Diigr la oferta al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién o MAGA.

b) NOmero de operacién GUATECOMPRAS (NOG)

c) Identificacién de la entidad: Rozén © denominacién social,
nombre comercial, direccién actualizada, teléfonos, efc.

d) El oferente que participe debe poseer giro comercial ofin a lo
requerido.

e) Descripcion de lo ofertado y las caracteristicas

f) Precio en quetzales unitario y total incluyendo el impuesto al
valor agregado -IVA-

g) NUmero de Identificacion Tributaria -NIT-

3. REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR EL OFERTENTE
a) Ser proveedor legalmente constituido (RTU ratificado 2016).

b) Patente de Comercio de Empresa.

c) Patente de Comercio de Sociedad y la Inscripcién en el Registro
Mercantil (cuando aplique).

d) Acta Notorial de nombramiento de Representante Legal
(cuando aplique).
e) Inventario de Cuentas

f) Que lo ofertado sea de acuerdo al giro comercial de la empresa

4. MUESTRAS (Cuando aplique)

El Oferente deberd enviar muestras de los productos a cofizar, las
cuales seran recibidas un (1) dia hébil antes del clerre de recepcion

de ofertas en el sistema.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno

Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

o B~
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Las muestras serdn recibidas en , en horario
comprendido de:
5. REQUISITOS DEL PRODUCTO

Los productos ofertados deberdn cumplir con las especificaciones
técnicas adjuntas.

El incumplimiento de cualquiera de los requisitos solicitados serd
motivo de rechazo de ofertas, sin responsabilidad del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

6. TIEMPO DE ENTREGA
El oferente deberd consignar en el formulario de oferta el plazo
minimo en que entregard lo ofertado.

7. CALFICACION DE OFERTAS
Para la calificacion de ofertas, se procederd conforme a lo
estipulado en el Arficulo 28 de la Ley de Contrataciones del Estado
y de acuerdo a los criterios de calificacién establecidos para el

efecto.
CRITERIOS DE CAUFICACION
No. | 'CRITERIO DE CAUFICACION | punTOS
1 |Preco it
| 2 | Calicad 7 ‘
3 Tiempo de enfrega | |
) o TOTAL PUNTOS | |

8. FORMA DE PAGO: El MAGA realizard el pago conforme a lo
establecido en el Articulo 62 de la Ley de Contrataciones del
Estado, por medio de acreditamiento en cuenta bancaria, segin el
inventario de cuentas que presente el oferente.

7 SISTCTTORT 7 XA T TS urauva:

7TYITOTTIZ .

Director de Planeamiento Administrador Interno

Tprovo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

(3]
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Anexo 14
Formulario de Oferta

FORMULARIO DE OFERTA
Sefiores
MAGA
Presente NOG:
COTIZACION DE:
DATOS DEL OFERENTE
BRE DEL OFERENTE:
IT:
IDIRECCION ACTUAL:
INUMERO TELEFONICO:
UNIDAD D€ VALOR
No. |CANTIDAD DESCRIPCION
MEDIOA UNIT VALOR TOTAL

1 Q - laQ

2 Q Q

3 Q Q

4 Q Q

S Q Q

6 Q Q -
VALOR TOTAL EN NUMEROS Q 2
VALOR TOTAL EN LETRAS

(Firma y sello del propietario o Representante Legal)
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 15
Cuadro de calificaciéon de Ofertas y Adjudicacion de la Compra

CUADRO DE CALIFICACION DE OFERTAS Y ADJUDICACION DE LA COMPRA

NOG:
ADQUISICION DE:
CUMPLIMIENTO
CON LA
No. NOMBRE DE LA EMPRESA PRESENTACION DE | NOMBRE DE DOCUMENTOS NO PRESENTADOS
MUESTRAS
st | mo
Oferente 1 |
2 |Oferente 2 |
3 |Oferente 3 |

Los oferentes mencionados anteriormente, quedan descalificados por no haber cumplido a cabalidad con lo estipulado en los
términos de referencia

EVALUACION DE OFERTAS QUE CUMPLIERON CON LOS TERMINOS DE REFERENCIA

RESUMEN DE CALIFICACION DE OFERTAS

PUNTEO OBTENIDO
No. Nombre del Oferente ; Tiempo de calidad
entrega Punteo Total
1 |Oferente 1
2 |Oferente 2 |
| 3 |Oferente3 |

ADJUDICACION:
Se adjudica a la entidad :

por un monto total de Q
La adquisicion de

Por haber obtenido el punteo mis alto de conformidad con los criterios de calificacion establecidos en los términos de referenciay
por ser la oferta mas conveniente a los intereses del MAGA

Asistencia Administrativa:

Autorizo:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 16
Check list, “compromiso” Compra Directa

CHECK LIST
COMPROMISO
COMPRA DIRECTA

Proveedor | |
No.Orden | J Feca [
Follos [ ]

(N7

Orden de Compra C— C3
Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuentas : E
Cuadro Comparativo de Ofertas E :
Patente de Comercio del oferente ganador : [:

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccién de Informatica,
cuando corresponda al renglén 328,

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizacion es en forma electrénica deberd adjuntar copia digital de los
correos Institucional y de la Empresa.

Dictamen técnico emitido por la Direccién de Informética cuando
corresponda al renglon 328.

Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y
reparacién de obras e instalaciones.

Fotocopia de convocatoria al evento. (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, etc.)

Solicitud de Pedido

Diagnéstico de la Direccién de Informdtica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de computo

Fotocopia refrendada de la Certificacién de Inventarios vigente (cuando
proceda)

I
I

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacidn debe ser presentada debidamente foliada con lapicero o folladora en
forma descendente y ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizd:
Director de Planeamiento Administrador Interno
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Anexo 17
Orden de Compra

| SIGES - ORDEN DE COMPRA | loc No.:71 l
—_— R

Lugar y Fecha: MULTIREGIONAL - MULTIREGIONAL. 28 de Enero del 2,096 NIT: 3440273 (Apere Reteneser)
Instucion: MNISTERIO D AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION oG 4440331 ]
Unidad Compragera: [DESPACHO MINISTERIAL o

Senor Provesdor: ORANTES SALOUERO JOROE LIS WIT:  SOSO410 (No a8 Agerte
Dosnicilio Comercial: 4 AVENIDA KM.10.3 CARRETERA A SAN JOSE PINULA 3-30 ZONA 0 COLONIA LOS MANANTIALIS Retensdor)

Tekstono: 6634 6556 Fax: E-Mair

Sirvase Entregar A MAGA

Con Domicilio 7A. CALLE 12-680 ZONA 13

Descripcion:

SERVICIO MONITOREO DE INFORMACION EN MEDIOS ESCRITOS RADIALES Y TELEVISIVOS PARA EL
PERICOO COMPRENDIDO DEL 01 OF FEDRERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018 DE TEMAS DE INTERES DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA. GANADERIA ¥ ALIMENTACION (MAGA)

- . *. ur
COMPRA DIRECTA
(ART 43 LCE)

Otros Datos
Fechs Entrege
Referencia Ne.
No. de | Coago | Renglon Descrnposdn Detaliada del Bien Umdad ce Canticad Precic
Peddo | Atticute Yo Servicio yio Activos Fios Meca Unitarc @ | Tets Q
3% 121 MONITOREO DE INFORMACION Servcos 1.0000 3850000000000 38.500.00
tﬂ: TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS MN. NM#
Monto Totadl 38,500 00
Monto Decucciones 0.00
Uhguaso 38,500.00
RESUMEN
Grupo 100 SERVICIOS NO PERSONALES 38.500.00
Renglen w DIVULSACION E INFORMACZION 38,500.00
Tipe |Notas: |
Ovden ce Pago
Imgresc of 26072096 00 80 200 PAGINA No. 1 de 1 Forma: GIGLE-1 fes. 11180 el ate 2000 CGC
Por: LMUANGOS' Cavitn Do FINALIZA FAC Esnds  APROBADS
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 18
Comprobante Unico de Registro —-CUR-

PAGINA Ne. ' !
L SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO I
Insstucion: 11130012 | VARRTRINO DF AGRICUL TURA, GANADILMA ¥ ALMENTACKON Feche Elsboraci &M.NOU
WEM 1 1 ACRANS TRACIN PINANC A | | r 1
@ ) ® a2 ¥ | 43 13
Unid. Desc ~
Tipe Docunents Respaido 1 Crane Documenno o No Expedents
COMPROBANTES ADMAETIATNVOS O GASTOS ORDON DE COmPA » 10
RPA RTO D&V
Clase de Clase de 1
Reglatso. O Gasto: CTROS GASTOS oPY: 0P| 000000000
Cuwenta I
Banco
Monetana
Numeto Ogperscmon |
Area De: GASTOS | 1
CusteCompras (NOG): | 444033
BeneSiclario: SO0 ORANTES SALGUERD JORGE LS
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT OBR REN UBG FIE ORG CORR DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
o o 000 001 0 ™ o0 1 0000 0000 DIVULGACION E INFORMACION 38,500 00
TOTAL PRESUPUESTARO . W00
MONTO WA 0o
TOTAL 38,500.00

TOTAL DEDUCCIONES 000
) LGUD0 3850000
SON: TREINTA Y OCHO MIL QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS MN

bl Qe g
DESCRIPCION: ™77 FoL MINITERL) b RN LTURA GARAIERIA T ALBIN ACKIN (AN

NOG SEROVION MO D EVFURMACION £ MEEIOS RO SURACLALEE ¥ THLEVIN VOR FAKA 52 MONIOO0 COMPSIENINDO T8 4 0 TRIGSERO AL ¥ 08
TRCIOMIEN CX 2008 08 TEMAS DR INTIRAS DUL MINISTIA0 DI AGIICULTURLA, GANADIERLA ¥ ALMSINTACKN MAOA)

DEDUCCIONES

I TOTAL DEDUCCIONES
DATOS APROBACION DATOS SOLICITUD PAGO
FIRMA FIRMA
APROBADO ELECTRONICA MO4IUUOSIOTHHDG | ¢ ecrromICA:
USUARIO EALVARAD USUARIO:
FECHA: 180272016 FECHA:
- . Y [N e e
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia 5

y Alimentacion 5
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Anexo 19
Check List, “devengado”, Compra Directa
CHECK LIST
DEVENGADO
COMPRA DIRECTA
Proveedor |
No.Orden |

Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda)

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).

Carta de entera satisfaccién del servicio recibido.
Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda)

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

Listade de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabaje, tiempo extraordinario, etc.)

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte,

Fotografiss después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y
reparacion de obras ¢ instalaciones

BT
roo0ooooooonoelll

NEEnnEinmm

Fotocopia certificada del acta de recepcitn (cuando proceda)

Listados de entrega de bienes. (uniformes, botas, chalecos, camisas,
pantalones, gorras, chumpas, lapiceros, tazas, etc.)

Otros especifique:

Observacton:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente foliada con lapicero o foliadora en

forma descendente y ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizd:
Director de Planeamiento Administrador Interno
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Anexo 20

Orden de Compra (de liquidacién)

Insttucién:
Unidad Compradora

IQQ No.:71 |

Lugar y Fecha: MULTIEGIONAL - MULTIRE GIONAL. 7 do Ao del 2018

NIT. 3440273 (Agerts Retarador)

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

— ]

DESPACHO MINISTERIAL

Domicllio Comercial:

Nombee Proveedor: ORANTES SALGUERO JORGE LUIS

4 AVENIDA KM.19.3 CARRETERA A SAN JOSE

PINULA 3-30 ZONA 0 COLONIA LOS

w1y, SOSM10 (No es Agente
Reteredor)

Referencia Ne.,
Fecha Entrega

[

Descripcién

Montos (Q)

Deduc | Uquido

200120168

CROV2016

07T0V22016

ormiraone

Orcen Compra n SERVICIO MONITORED DE INFORMACION
EN MEDIOS ESCRITOS RAIMALES ¥
TELEVISIVOS PARA 1 MERIOD0
COMPRENINDO DEL 04 DE FERRERO AL 31
DE DICTEMBKRE DE 2016 DE TEMAS DE
INTERES DEL MENISTERIO DE
AORICULTURA, OANADEXIA Y
ALDMENTACION (MAGA)

PAGO SERVICIO MONITOREO DE
INFORMACION EN MEINOS

ESCRITOS RADIALES ¥ TELEVISIVOS FARA
EL PERIODO COMPRENDIDO DEL MES DE
FERRERO 2016 DE TEMAS DE INTERES DEL
MINISTENIO DE AGRICULTURA,
OANADERIA ¥ ALIMENTACION (MAOA)
PAGO SERVICIO MONITOREO DE
INFORMACION KN MEINOS

ESCRITOS ADIALES ¥ TELEVISIVOS PARA
EL PERIODO COMPRENINDO DEL MES DE
MARZO 2016 DE TEMAS DE INTERES DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA.
OANADERIA ¥ ALIMENTACION (MAOA)
PAGO SERVICIO MONTTORNO DE
INFORMACION EN MEINOS

ESCRITOS RADIALES ¥ TELEVISIVOS PARA
L PERIODO COMPRENDIDO DEL MES
ABRIL DE 2014 DE TEMAS DE INTERES DEL
MENESTERIO DE AGRICULTURAL
GANADERIA ¥ ALIMENTACION (MAGA)
PAGO SEXVICIO MONITOREO DE
INFORMACION EN MEDIOS

ESCRITOS RADIALES ¥ TELEVISIVOS PARA
EL PERIODO COMPRENDIDO DEL MES DE
MAYO 2006 DE TEMAS DE INTERES DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA ¥ ALIMENTACION (MAGA)
PACO SERVICIO MONITOREO DE
INFORMACIKON EN MEDIOS

ESCRITOS RADIALES ¥ TELEVISIVOS PARA
EL PERIODO COMPRENDEDO DEL MES DE
JUNIO 2006 DE TEMAS DE INTERES DEI
MINISTENIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA ¥ ALIMENTACION (MAGA)

D857

Ugudacion-4 D970

=3,500.00

=3,500.00

+3.500.00

=3,500 00

=3,500.00

0.00 38,500.00

-156.25 ~3.342.75

-156.25

-3.343.75

-156.25

-3.343.75

-156.25

334375

-156.25 234375

Impreso of 2000772016 08 50 S8a.m.
Por: LNIMANGOS'

PAGINA No. 1 de 2
Geatién  Bups FINALIZA FAC

Fea. 11100 del ate 2000 CGC

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Autorizo:
Administrador Interno

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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l0C No.:71 |

Lugar y Fecha MULTIREGIONAL - MULTIREGIONAL. 7 de Ao del 2018 NIT. 3440273 (Agerts Retenader)
Wsthucite: |MINISTERIO DE AGRICULTURA. GANADERIA Y ALIMENTACION
Unidad Compradors: | DESPACHO MINISTERIAL |
Nombre Proveedor: ORANTES SALGUERO JORGE LUIS wir: S050410 (No es Agente
Retonador)
Domicilio Comercial: 4 AVENIDA KM.19.3 CARRETERA A SAN JOSE PINULA 3-30 ZONA 0 COLONIA LOS
DEDUCCIONES LIQUIDACION-S Monto| |[FACTURAS UQUIDACION-S
200 IMPUESTO SOBRE LA RENTA 156.25 ar No. Foch Monto
Total Deducciones faad | PR 04072016 3.500.00
Total Facturas
ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES-SICOIN)
Orden Comgra Reversion Orden Liq es R 4on Liquidace Saldo a la Fecha
A) (8) ) D) (A-B-C+D)
35.500.00 LE 17.500.00 0.0 21 000,00
Imgrese of 200720180050 58a.m. PAGINA No. 2 de 2 Forma: SIGES-2 Res. 11108 del ane 2000 COC
Por: TMIUANGOS' Gesttn Dupe FINALIZA FAC Eatado. APROBADOD

Autorizo:

Asistencia Administrativa:
Administrador Interno

Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 21
Check List, “compromiso” Contrato Abierto

CHECK LIST
COMPROMISO
CONTRATO ABIERTO

3
i
i
¥

No. Contrato | - Packe :
s R S—

Orden de Compra I I E
Fotocopta de Constancia de Inventario de Cuenta | ] L1
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- (cuando proceda), ] —]
Constancia de Disponibllidad presupuestaria -CDP- (cuando proceda) | ) [y
Dictamen técnico emitido por Ia Direccién de Informdtica (cuando se trate de

renglon 328).

Fotocopla de prorroga del piazo del contrato ablerto (cuando proceda). L] ]
Fotocopia de Fianzas. 1 (=1
Fotocopta del Acuerdo Minsiterial ]
Fotocopia del Contrato Abierto [ ]
Solicitud de Pedido | 1

Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando proceda).

Otros especifique:

Observacién:
Toda la documentacién debe ser presentada debidamente foliada con lapicero o folladora en

forma descendente v ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Autorizo:

Asistencia Administrativa:
Administrador Interno

Director de Planeamiento
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Anexo 22
Check List, “devengado”, Contrato Abierto

CHECK LIST
DEVENGADO
CONTRATO ABIERTO

Proveedor | ==

m— i NN —
No.Orden | ] Folles [ ]

[N/A]

Anexo de Orden de Compra (liquidacion) 1 1
Factura. ] L1
Recibo de Caja (cuando proceda). | 1
Ingreso a Almacén. 1 L
Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de
grupo de gasto 300).

Certificacién original de la Flanza de Calidad o Certificado de calidad
(conforme lo indicado en el contrato).
Fotocopla de Acuerdo de Nombramiento de la junta de Recepcion. | | | )
Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda) | | ]
Fotocopia Certificada del Acta de Recepcién l ] |

Programacién de entrega de producto firmada y sellada por el titular de la
Unidad Ejecutora, seglin contrato.

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacién debe ser presentada debidamente foliada con lapicero o folladora en

forma descendente y ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizd:
Director de Planeamiento Administrador Interno
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Anexo 23
Contenido de expediente subgrupo 18, Servicios Técnicos Individuales

CONTENIDO EXPEDIENTE SUB GRUPO 18
SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES

Acuerdo Ministerial

Contrato Administrativo

Copia de fianza de cumplimiento de Contrato

Fotocopia autenticada del DPI

|Curriculum Vitae actualizado, firmado y con  fotografia reciente
|Fotocopia legible del titulo a nivel medio

|Constancia de Colegiado Activo

Declaracién jurada (Art. 80 de la Ley de Contrataciones del Estado)
Antecedentes penales

10 |Antecedentes policiacos

11 |Fotocopia de inventario de cuentas

12 |Solvencia fiscal

13 |Fotocopia de RTU, actualizado al afio ﬁsuljgeme

14 |Fotocopia simple del nimero de identificacion tributaria -NIT-

15 |Fotocopia simple del boleto de ornato del aio fiscal vigente

16 |Fotocopia de cheque legible de cualquier Banco que tenga convenio con el Estado
17 |Fotocopia certificada de acta de calificacion

DN |nialwiNn -

Términos de referencia, firmados y sellados por el Director o Jefe de la Unidad Solicitante
19 Justficacién de la contratacion

20 |Oficio solicitando iniciar el proceso de contratacién

21 |Solicitud de pedido

-

22 |Oficio de envio de contrato y acuerdo a la Contraloria General de Cuentas
23 |Reporte de publicacién en GUATECOMPRAS (NPG)

24 |Fotocopia de informe y factura primer pago

25 |Fotocopia de informe y factura segundo pago

26 |Fotocopia de informe y factura tercer pago

Fotocopia de informe y factura cuarto pago

Fotocopia de informe y factura quinto pago

Fotocopia de informe y factura sexto pago

Fotocopia de informe y factura séptimo pago

31 |Fotocopia de informe y factura octavo pago

32 |Fotocopia de informe y factura noveno pago

33 |Fotocopia de informe y factura d‘dmgpg‘o

34 |Fotocopia de informe y factura onceavo pago

35 _|Fotocopia de informe y factura doceavo pago e informe final

8|B|8|%

36 |Finiquito
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 24
Contenido de expediente subgrupo 18, Servicios Profesionales Individuales

CONTENIDO EXPEDIENTE SUB GRUPO 18
SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES

Contrato Administrativo

Acuerdo Ministerial

Copia de fianza de cumplimiento de Contrato

Solvencia fiscal

Declaracién jurada (Art. 80 de la Ley de Contratacioens del Estado
Antecedentes penales

Antecedentes policiacos

Fotocopia de inventario de cuentas

Fotocopia legible del titulo a nivel Medio o Universitario
Constancia de Colegiado Activo (para profesionales)

Curriculum Vitae actualizado, firmado y con fotografia reciente
Fotocopia de RTU, actualizado al afo fiscal vigente

Fotocopia simple del nimero de identificacién tributaria -NIT-
|Fotocopia simple del boleto de ornato del afio fiscal vigente
Fotocopia autenticada del DP1

Fotocopia de cheque legible de cualquier Banco que tenga convenio con el Estado

D IN|a|nslwin -

—
(=]

-
-

I
~

-
w

-
N

P
w

e
o

17 |Términos de referencia, firmados y sellados por el Director o Jefe de la Unidad Solicitante
18 |[Justficacion de la contratacion

19 |Oficio solicitando iniciar el proceso de contratacién
Solicitud de pedido

21 |Reporte de publicacion en GUATECOMPRAS (NPG)
22 |Fotocopia de informe y factura primer pago

23 |Fotocopia de informe y factura segundo pago

24 |Fotocopia de informe y factura tercer pago

25 |Fotocopia de informe y factura cuarto pago
26_|Fotocopia de informe y factura quinto pago

27 |Fotocopia de informe y factura sexto pago

28 |Fotocopia de informe y factura séptimo pago

29 |Fotocopia de informe y factura octavo pago

30 |Fotocopia de informe y factura noveno pago

31 |Fotocopia de informe y factura décimo pago

32 |Fotocopia de informe y factura onceavo pago

33 |Fotocopia de informe y factura doceavo pago e informe final

34 |Finiquito
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 25
Check List “compromiso” Subgrupo 18

CHECK LIST
COMPROMISO
SUBGRUPD 18

Proveedor |

No.Orden | | e[ ]

Folios

Orden de Compra

]
10008

Fotocopia Constancia de Inventario de Cuentas

Fotocopia de constancia de inscripcién en el Registro Tributario
Unificado -RTU- actualizado,

Fotocopla de la Flanza de cumplimiento.

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- {cuando proceda)

Constancls de Disponibilidad Presupuestaria - CDP - (muando proceda)

Fotocopla Acuerdo Minksteral

Fotocopia de Contrato Administrative

JUL
i

Solicioud de Pedido

Otros especifque:

Observacidn:
Toda la documentacidn debe ser presentada debidamente follada con lapieers o foliadora en

lorma descendente ¥ ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizd:
Director de Planeamiento Administrador Interno



i -
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Contrataciones y Adquisiciones

Anexo 26
Check list “devengado” Subgrupo 18

CHECK LIST
DEVENGADO
SUBGRUPO 18

Proveedor |
No.Orden | ] Fecha [ ]

Folios

—-—

il

Anexo de orden de compra (liquidacién)
Factura

Recibo de caja (cuando proceda)

I
JOO1

Informe de Avance, aprobado por el Jefe inmediato.

Informe final seguin contrato, aprobado por el jefe inmediato.

Producto segiin contrato, aprobado por el jefe inmedjato.

Fotocopia de Constancia de Colegio Profesional (cuando proceda)

Otros especifique:

Observacidn:
Toda la documentacidn debe ser presentada debldamente foliada con lapicero o foliadora en

forma descendente y ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizd:
Director de Planeamiento Administrador Interno
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Anexo 27
Guia de contenido de expedientes de Cotizacion y Licitacion

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE

comzacion [ Juamacion [ ]

REGISTRO INTERNO:

FECHA DE INGRESO DEL EXPEDIENTE A CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES:

Primera Fase (preparacién del expediente para el concurso)

Oficio de traslado (Disposicién interna)

Solicitud de pedido (Art. 14, Reg. LCE)

Justificacion

Especificaciones Generales (Art. 18 numeral 2 LCE)

Especificaciones Tecnicas (AL, 18 numeral 3 LCE -debe refenrse al objeto de 1a

contratacién)

Disposiciones especiales (Art. 18, numeral 4 LCE) (Si las hubiere)

|Criterios de Calificacién (Art. 19, numeral 12 LCE)

8 |Designacion de quien emite el dictamen técnico

9 |Dictamen técnico (Art. 15 del Reglamento de la LCE)

10 |Pr 0 de bases (Art. 10, Res. 11-2010 DNACAE)

1 ic. e Proyecto ses en por un plazo minimo de 3 dias_
hébiles. [(Art. 10, literal a), Res. 114-2010)]

12 |Publicacién de respuestas a Oferentes (si las hubiera.)

13 |Oficio de Traslado a Asesoria Juridica de proyecto de bases.

14

NI O A WIN e -

Opinién Juridica para aprobacién de bases y documentos de Licitacién y/o cotizacién.
Otros documentos que deben acompafiarse a la Opinién Juridica para la
icacién de bases definitivas en GUATECOMPRAS
15 Resolucion de aprobacién de bases definitivas y documentos de licitacién y/o
cotizacion
16 |Bases definitivas [Art. 10, literal b), Res. 11-2010)
17 |Proyecto de contrato (Art. 19 numeral 14 LCE)

18 Modelo de oferta y formulario de cotizacién y/o licitacion (Art. 19 numeral 14 LCE)

Acclones a seguir después de la aprobacion de los documentos del concurso. (debe

adjuntarse la documentacién de soporte)
Publicacidn de documentos y convocatoria en GUATECOMPRAS [[Art. 23 LCE, Art. 17

del Reg., y Art. 11, Res. 11-2010))
Fotocopia del anuncio de convocatoria a licitacion publicada en el Diario de

20 | controamérica (Art. 23 LCE) (Licitacién)
21 |Solicitud de nombramiento de Junta de Cotizacion y/o licitacion

2 Acuerdo de nombramiento de la Junta de Cotizacién y/o Licitacién (Art. 11 LCE)
IV |Fase de Recepcién de ofertas y adjudicacién

19

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CONTENIDO DEL EXPEDIENTE

comzacion [ Jucmacion [_]

REGISTRO INTERNO:

FECHA DE INGRESO DEL EXPEDIENTE A CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES:

NOG:

23 |Las ofertas forman parte del expediente de cotizacién y/o licitacién y deben ser

foliadas y firmadas por los miembros de la Junta de Licitacién y/o cotizacién

24 |Acta de recepcidn suscrita la Junta (Art. 24 LCE y 20 Reg.)

s Reporte de publdacion del % de Recepcion, un dia deT:%és_mﬁq [CEy 1],
literal i), Res. 11-2010.

26 _|Acta de Adjudicacin o rechazo de ofertas (Arts. 30,31y 33 LCE; y Art. 21 Reg.).

27 |Reporte de publicacién en GUATECOMPRAS de Acta de Adjudicacién
28 [Inconformidades [(Art. 35 LCE y 16, literal a), Res. 11-2010, (si las hubiere))

Oficio de traslado del expediente para aprobacién de la adjudicacion (Art. 36 LCE)
Opinion de Asesoria Juridica, providencia y proyecto de resolucion de aprobacion o
improbacién de lo actuado por la Junta

31 |Resolucién de aprobacién, improbacién o de prescindir (Art. 36 LCE)

32 |Rreporte de publicacién en GUATECOMPRAS ( Res. 11-2010, Art. 11, literal k)
33 |Impugnaciones presentadas por los oferentes

34 [Reporte de respuesta a impugnaciones (Res. 11-2010, Art. 11, literal m),
35 |Contrato (Arts. 47 LCE y 42 del Reglamento)

36 |Acuerdo de aprobacién del contrato

Oficio de notificacion al proveedor

Fianzas (Arts. 64 al 70 LCE y 26,34,72 y 76 del Reglamento)
Solicitud de nombramiento de la Comisién Receptora y liquidadora
Acta de recepcion del bien y de liquidacion del contrato en lo que le fuere aplicable

(Arts. 56y 57 de la LCE)
Oficio de traslado del contrato y acuerdo a la Contraloria General de Cuentas (Art. 75

LCE)
Reporte de publicacidn del oficio de traslado, acuerdo y contrato. (Res. 11-2010, Art.

11, literaln, )
Publicaicon de todos los documentos que integran el expediente fisico (Res. 11-2010,
Art. 11,)

8|89

41

42

43

LCE = Ley de Contrtaciones del Estado
Reg = Reglamento de la Ley de contrataciones del Estado

Res = Resolucion
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: ) )
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 28
Modelo de Oficio de solicitud de Junta de Cotizacién y Licitacion

Guatemala, 9 de mayo de 2016
Oficio AC-172-2016

Sefor

Ministro
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Presente

Respetable sefior Ministro:

De manera atenta me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que el dia __
de de ____ fue publicado en el Sistema de Informacion
GUATECOMPRAS, el concurso de Cotizacién/Licitaciéon MAGA,

para la contrataciéon y o adqunsucubn de “HXOOOKXCXXXX", ldentlflcado

con el NOG:

De conformidad a lo establecido en el Articulo 11 de la Ley de Contrataciones
del Estado, respetuosamente solicito a usted se sirva girar sus instrucciones a
donde corresponda a efecto que, se realice el nombramiento de las personas
que integraran la JUNTA DE COTIZACION/LICITACION, para el concurso
descrito, del cual se recibiran ofertas el dia ___ de , en horario
comprendido de a horas, en las instalaciones de

Sin otro particular, me suscribo,

Deferentemente,
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia [

y Alimentacion 7
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PERSONAS QUE INTERVINIERON EN EL PROCESO DE
COTIZACION MAGA-

OO X XXX XXX X"
NOG:

1_| Oficio de Solicitud inf I | —
| 2 | Solicitud de pedido | SUTRIFERACTEEIY;
|3 [ Justificacién
4_| Especificaciones técnicas |
[ 5 | Especificaciones Generales‘
6 | Criterios de Calificacion |

e e—— -

7 | Dictamen Técnico i |
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 29
Check List “compromiso” Cotizacion o Licitaciéon

CHECK LIST
COMPROMISO
COTIZACION O LICITACION
Proveedor | ]
S cam ) S—
e | O s—

Orden de Compra
Fotocopla de Constancia de Inventario de Cuentz

wannmanmwwmammm
firmada y seilada por & proveedor (cuando procada)

Fotocopla de las Flanzas de Cumplimiento.

mmmamw-w&(mwm)
Wmmamww-mr-(mm)

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato.
Fotocopia de Contrato Administrativo

wmmwMMnamh(maumw
rengién 328).

mmmwth«lM(mummm
328).

Fotocopla de Solicitud de Pedido

Hoonooon
100000008

i
0

wmamammﬂum(mm)..

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacién debe ser presentada debidamente follada con lapicero o folladora en
forma descendente y ordenada en forma de descendente

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Autorizo:

Asistencia Administrativa:
Administrador Interno

Director de Planeamiento
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Anexo 30
Check list “devengado” Cotizacion o Licitacion

CHECK LIST
DEVENGADO
COTIZACION 0 LICITACION

No.Contrato [ ] Feca [

No.Orden | ] Folles [
[¥&]

Anexo de Orden de Compra (liquidacin) 33 g
Factura, I -
Recboda&h(mmdomada). E D
Ingreso a Almacén. : D
Comm«unemmwmwsmom (cuando se trate de

Rrupo de gasto 300).

Certificacién original de la Flanza de Calidad o Certificado-de calidad
(conforme lo indicado en el contrato).

Fotocopia de Acuerdo de Nombramiento de la Junta de Recepcién. 3 g
Envio original o Fotcopla certificada (cuando corresponda) 1 3
Fotocopla Certificada del Acta de Recepcién 3 3
Wndemmdepmduaonmnduyﬂhdnpordumhdoh

Unidad Ejecutora, segtin contrato.
Otros especifique:
[Md&:

Toda la documentacidn debe ser presentada debidamente follada con lapicero o foliadera

forma descendente y ordenada en forma de descendente “

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Autorizo:

Asistencia Administrativa:
Administrador Interno

Director de Planeamiento



