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Proceso: Modalidades especificas
Procedimiento: Compra Directa

OBJETIVO:

Adquirir por compra directa con oferta electronica a través del sistema GUATECOMPRAS, cuando
la adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y que no supere
los noventa mil quetzales (Q.90,000.00), bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion
publica.

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para la adquisicion de bienes, servicios y suministros que soliciten las
diferentes unidades del Fondo de Tierras, bajo la modalidad de Compra Directa con Oferta
Electronica cumpliendo con las normas vigentes.

El alcance es desde la recepcion de la solicitud de gasto, identificaciéon de los insumos y
necesidades para elaborar el proyecto de bases para los proveedores y que cumpla con los
requisitos minimos de la adquisicién del bien o servicio, hasta la recepcion de los mismos, listos
| para la utilizacion de los usuarios para contribuir al cumplimiento de sus actividades. Es aplicable
para oficinas centrales del Fondo de Tierras.

| DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato

1. | Ley de Contrataciones del Estado segun Decreto No. 57-92

2 | Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado segtin Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

¢ Con base en el inciso b) del articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.

* Monto mayor a Q.25,000.00 y que no supere los Q.90,000.00

| « Para las compras de bienes, insumos o servicios y que por la naturaleza de lo requerido sea

! necesaria la opinion técnica, se solicitara alas unidades solicitantes la validaciéon de acuerdo a las

| cotizaciones y especificaciones recibidas por los proveedores, para el efecto consignar visto bueno

| en la cotizacion o cuadro de oferta(s).

» Para toda adquisicion de bienes, suministros o servicios se debera revisar el catalogo electrénico
de Contrato Abierto en Guatecompras, previo a realizar cualquier modalidad de compra establecida
en la Ley de Contrataciones del Estado. Se podra realizar adquisiciones de bienes, suministros y
servicios cuando el precio sea inferior al establecido en Contrato Abierto y bajo la modaligagvge;;;._
compra que corresponda. /_@%@“‘ Gep e

&




| DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-
Coordinaciéon Administrativa -Unidad de Compras-
Manual de Procedimientos

FT-CA-UC-1.2.4.
Version 02

Fondo die Tierras

MODALIDADES ESPECIFICAS

Pagina 3 de 14

No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Emite solicitud de gasto (anexo |) y especificaciones técnicas y/o |
* Uhidad | generales (segun el caso).
e Si es suministro: presenta solicitud de gasto a la Unidad de Proveeduria
Solicitante .
| continuar proceso en numeral 2.
- Si es servicio: continuar proceso en numeral 4.
2. ProveEdiia ' Verifica existencias y disponibilidad del suministro en el Sistema de la
_ _ o Unidad de Proveeduria e informa a la Unidad Solicitante.
' Unidad 3.1 Si hay existencia del bien, realiza su solicitud de pedido y remesa
3, Solicitante (anexo V), para el tramite correspondiente.
3.2 Si no hay existencia del bien, presenta la solicitud de gasto y
_ - especificaciones generales a la Unidad de Compras.
Recibe y revisa la solicitud de gasto, si esta correcta traslada al Jefe de
4. Unidad de Compras, si la misma presenta alguna deficiencia se devuelve a la Unidad
Compras Solicitante (dias de recepcion jueves y viernes)
Recibe la solicitud de gasto, revisa que el bien, suministro o servicio este
5. incluido en el PAC, asigna correlativo y firma, traslada a Unidad de
Jefe de Compras N i o i
Presupuesto para verificacion de renglon presupuestario e insumo (a los
renglones que aplique).
6.1 Verifica la existencia de renglon presupuestario, Si no existe renglon
presupuestario, notifica a la unidad solicitante y a Jefe de Compras e
indica la ruta a seguir por medio de nota de rechazo. B
6.2 Verifica la existencia de insumo. Si existe completa los campos de
6 Jefe de , : -
y partida presupuestaria, centro de costo y sub producto, e indica el monto
Presupuesto . . ol
disponible; traslada a Jefe de Compras.
i 6.3 Si no existe insumo, traslada expediente a Asistente Financiero | en
oficinas centrales para que genere el ticket en el sistema de SIGES,
continua numeral 7. B
. Realiza la gestion para crear el insumo en SIGES y gestiona las
7. Asistente P ; :
; ; autorizaciones correspondientes, al obtener respuesta en el sistema
Financiero | .
notifica a Jefe de Presupuesto.
8 Jefe de Creado el insumo, completa lo campos de partida presupuestaria, centro
Presupuesto de costo y sub producto, e indica el monto; traslada a Jefe de Compras.
Recibe la solicitud de gasto, asigna correlativo de evento de compra
9. | Jefe de Compras | directa, asigna la gestion a Asistente o Auxiliar Administrativo para la
elaboracion de proyecto de bases. B !
Asistente o Recibe la solicitud de gasto y conforma evento de compra directa, crea
10. Auxiliar NOG en portal de Guatecompras, elabora bases de Compra Direeta;
Administrativo (de | segun especificaciones técnicas y/o generales recibidas y traslada al jef
compras) de compras para revision. =
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No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1.

Jefe de Compras

Recibe el proyecto de Bases de Compra Directa, para revision previo a
ser publicadas en Guatecompras. Realiza correcciones necesarias y
registra y traslada version final para publicacién definitiva en portal de
Guatecompras al Asistente Administrativo (de compras).

12.

Asistente o

12.1 Ingresa al portal de Guatecompras, carga documentos en portal de
Guatecompras siendo obligatorio publicar bases, especificaciones
técnicas o generales del bien, suministro o servicio, (y otros documentos
que se considere necesario), asigna fecha de recepcion de ofertas la cual
debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil.

Auxiliar
Administrativo (de
compras)

12.2 Verifica portal el dia de apertura de ofertas y si No se recibieron
ofertas, elabora oficio de notificacién y traslada a Jefe de Compras, para
que se gestione la autorizacion correspondiente para prorrogar el plazo
de recepcion de ofertas.

Si_se presentaron ofertas en el portal de Guatecompras pasa al
numeral 17.

13,

Jefe de Compras

Recibe borrador de oficio para revision y firma por la Unidad de Compras
con Visto Bueno de la Coordinacion Administrativa; remite junto con
expediente a la Gerencia General para solicitar aprobacion de prérroga
por medio de Resoluciéon de Gerencia.

14.

Gerencia General

Recibe expediente revisa, aprueba o imprueba la solicitud, por medio de
Resolucion y remite a la Coordinacion Administrativa lo actuado.

15,

Coordinacion
Administrativa |

Recibe Resolucion de Gerencia, traslada a Unidad de Compras para que
realice la gestion de prorroga en el portal de Guatecompras. Asigna fecha
de recepcion de ofertas la cual debera mediar un plazo no menor a un
(1) dia habil.

16.

16.1 Recibe Resolucion de Gerencia y publica en NOG en el portal de
Guatecompras, asigna fecha de recepcion de ofertas |la cual debera
mediar un plazo no menor a un (1) dia habil.

Asistente o
Auxiliar
Administrativo (de
compras)

16.2 Finalizado el plazo de prorroga para la recepcion de ofertas en el

portal de Guatecompras.

16.3 De NO presentarse ninguna oferta, elabora oficio de notificacion y
traslada a Jefe de Compras, para que se informe la ausencia de ofertas,
en el portal de Guatecompras se declara el Evento: DESIERTO. (Para
continuar con proceso ir a procedimiento FT-CA-UC-1.6.1 “Compra
Directa por Ausencia de Ofertas”))

16.4 Si se recibieron ofertas analiza y verifica que las mismas cumpl i
con los requisitos de las bases. LE.,,»..

C
< bl
‘%’ Q‘f/

16.5 Cumple con los requisitos: ( &
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No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Elabora cuadro de oferta(s), solicita muestras (si aplica).
|
| « Cuadro de oferta(s) firmado por Asistente o Auxiliar Administrativo (de
compras), Jefe de Compras y con visto bueno del Coordinador
Administrativo.
e De acuerdo al requerimiento Si aplica se realiza cuadro de
cumplimiento de especificaciones técnicas el cual debe ser firmado
por la unidad solicitante.
s Establecido el proveedor que sera adjudicado, traslada expediente a
. Jefe de Presupuesto.
16.6 Silas ofertas recibidas no cumplen con las caracteristicas solicitadas
en las bases, el concurso se declarara Desierto en el portal de
Guatecompras, para el efecto adjunta documento de respaldo.
| Recibe expediente y confirma partida presupuestaria en solicitud de gasto.
» Si la gestion requiere pre orden de compra traslada a asistente
17. Jefe de 5 : . :
Presupuesto fmanmgro |, para que reallcg gl ingreso en SIGES. _
Traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de Compras) el expediente
de gasto.
Asistente o Recibe expediente de Jefe de Presupuesto y realiza adjudicacion en el
18. | Auxiliar portal de Guatecompras, anexa a expediente notificacion de publicacion.
Administrativo (de
compras) B
Asi Realiza registro en sistema SIGES (Orden de Compra c COM-DEV seéﬁ “
sistente o : A i o
Adiviliar el reng}_on a afecFar en la gestion), consolidacion y adjudicacion con las
19. i ; respectivas autorizaciones en SIGES.
Administrativo (de : oy g 5
compras) Conflr_ma la ad]UdICECIOTT via correo electron!;o a proveedor y entrega
expediente de compromiso de gasto a Contabilidad.
20.1 Entrega los bienes o insumos adquiridos a proveeduria, con la
respectiva factura. (el tiempo puede varia de acuerdo al tipo de bien o
servicio requerido) continua con el proceso numeral 21.
20; Froveedor 20.2 Si es servicio, entrega a la Unidad solicitante y continua con el
proceso numeral 26.
21 Proveeduria | Recibe los productos y entrega factura a Asistente o Auxiliar administrativo
(de compras).
Asistente o Recibe de proveeduria factura, para revision de la misma. T/
22 Auxiliar Se traslada fotocopias de factura y cuadro de distribucion o solici 3 "453__"';..,-\__
" | Administrativo (de | gasto a Proveeduria. O AN 27
)
compras) ot J
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No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

23.

Proveeduria

Recibe fotocopias de los documentos y posteriormente ingresa la
informacion de soporte al sistema de proveeduria, emite Forma 1-H
Constancia de ingreso a almaceén e inventario (anexo Ill), gestiona firmas,
al completar el proceso traslada Constancia a Asistente o Auxiliar
Administrativo (de compras).

24.

Asistente o
Auxiliar
Administrativo (de
compras)

24.1 Si son bienes o insumos Recibe de proveeduria Forma 1-H
Constancia de ingreso a almaceén, y continua con tramite para liquidacion
razona la(s) factura(s) o recibo(s) de la compra, gestiona firmas y sellos
del jefe de la Unidad Solicitante; si es compra de oficinas centrales; Si es
compra de las Oficinas Regionales gestiona firmas y sellos del Jefe de
Compras y de la Coordinacion Administrativa. Publica en el NOG del
evento en portal de Guatecompras los documentos de soporte (factura e
ingreso a almaceén, y/u otros documentos que se consideren), realiza
liqguidacion en SIGES con la respectiva autorizacion, traslada
documentacién a Unidad de Contabilidad para revision y tramite de pago.

24.2 Si es compra de bienes de Grupo 3, Publica en el NOG del evento
en portal de Guatecompras los documentos de soporte (factura e ingreso
a almacen, y/u otros documentos que se consideren), realiza liquidacion
en SIGES en estado registrado, traslada expediente a la Unidad de
Activos Fijos, continua numeral 25.

25.

Activos Fijos
Asistente o

Realiza gestion en SICOIN de asignaciéon de numero de inventario en el
sistema. (el tiempo puede variar de acuerdo a la cantidad de bienes), y
traslada expediente a Asistente Administrativo.

26.

Unidad
Solicitante

En caso de ser servicio, recibe el servicio solicitado e informa del mismo
al Asistente o Auxiliar Administrativo para que verifique.

27.

Auxiliar
Administrativo (de
compras)

27.1 Verifica con la unidad solicitante que el servicio este acorde a lo
solicitado, gestiona carta de satisfaccion y revisa documentacion de
soporte. Publica en el NOG del evento en portal de Guatecompras los
documentos de soporte (factura y carta de satisfaccion).

27.2 Solicita autorizacion de liguidacién en SIGES.

27.3 Traslada documentacion a Unidad de Contabilidad para tramite de
pago. Fin de procedimiento.
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Proceso: Modalidades Especificas
Procedimiento: “Arrendamiento de Bienes Inmuebles”

OBJETIVO:

Contratar el arrendamiento de bienes inmuebles de las sedes que son necesarias para las
operaciones del Fondo de Tierras y en cumplimiento de los objetivos, por lo que se debe justificar la
necesidad y conveniencia de la contratacion, bajo la responsabilidad de la autoridad
correspondiente.

ALCANCE:
Define los pasos necesarios para el proceso de arrendamiento de bienes inmuebles, el cual son
necesarios para cumplir con los objetivos de la institucion, derivado que se carece de bienes
inmuebles.

El alcance es desde la recepcion de la solicitud de gasto hasta la aprobacion del acta o contrato por'
la autoridad correspondiente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1 Ley del Fondo de Tierras, Decreto No. 24-99 y su reforma,
" | Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Acuerdo Gubernativo No. 199-2000

2. | Ley de Contrataciones del Estado segun Decreto No. 57-92

3 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado segun Acuerdo Gubernativo No. 122-
" | 2016.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
Con base en el inciso e) del articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Solicita mediante oficio la contratacién del arrendamiento del bien
inmueble, y en el cual debe justificar la necesidad y conveniencia de
, la contratacion.

| Documentacién que se debe adjuntar:

| e Matriz de sondeo de rentas (minimo 2 propuestas).

| * Matriz de evaluacion de bienes inmuebles.

¢ Solicitud de gasto (anexo |)

o Oficio de informe de propuestas, el cual indica el
inmueble que cumple los requerimientos de la instituci
acuerdo a las evaluaciones realizadas.

* Carta de oferta econémica firmada por el propietario

inmueble - Arrendante.

1 Unidad Solicitante
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¢ Fotocopia simple DP| — Arrendante.

» Constancia RTU.

 Fotocopia de servicios basicos (agua, luz, teléfono que
apliquen).

' e Fotocopia de croquis o plano del inmueble.

e Fotocopia legalizada del testimonio de la escritura publica de

adquisicion del inmueble con la razén de inscripcion en el

Registro General de la Propiedad donde corresponda.

Certificacion reciente del historial completo del inmueble.

Certificacion de Catastro Municipal.

Fotocopia legalizada de Mandato Especial — si aplica.

Fotocopia simple DPI - Mandatario — Si aplica

Envia a la Gerencia General, para la autorizacion del arrendamiento.

2.1 Recibe solicitud de contratacion y verifica para autorizar:

2.2 No: devuelve documentacion a la Unidad solicitante

2. Gerencia General
2.3 Si: emite y firma autorizacion mediante oficio y remite al Director
Administrativo Financiero para iniciar las gestiones administrativas y
financieras, con copia a la Unidad Solicitante.

Director Recibe expediente y remite a la Coordinacion Administrativa para que
3. Administrativo | revise expediente y continlie tramite de contratacion.
Financiero

4.1 Recibe expediente y verifica cumplimiento de requisitos.

4 Coordinador 4.2 No: devuelve documentacion a la Unidad solicitante, para las

Administrativo | correcciones requeridas.

4.3 Si: remite a la Unidad de Compras.

Recibe expediente y solicitud de gasto, revisa que la contratacion este
incluida en el PAC, asigna correlativo y firma, traslada mediante oficio

9 Jefege:Campras a Unidad de Presupuesto para verificacion de la disponibilidad
presupuestaria y renglon.
6.1 Recibe expediente y solicitud de gasto, verifica la existencia de
disponibilidad presupuestaria y renglon.
6.2 Si no existe disponibilidad presupuestaria, notifica a la unidad
mAEES solicitante y a Jefe de C indica la rut ‘ dio d
6. Presupuesto y a Jefe de Compras e indica la ruta a seguir por medio de

nota de rechazo.
6.3 Si existe disponibilidad presupuestaria, emite certifica
presupuestaria y completa los campos de partida presupugstaria
centro de costo y subproducto en solicitud de gasto, traslad @f;
de Compras la solicitud de gasto y expediente.
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v Jefe de Recibe el expediente y traslada solicitud de gasto, a Coordinador
Compras Administrativo para su autorizacion. o
Coordinador Recibe, revisa y autoriza la solicitud de gasto y la traslada a Jefe de
8 Administrativo | Compras.
J_e;e:d; Recibe solicitud de gasto y expediente completo, asigna la gestion a
10 | Compras Asistente o Auxiliar Administrativo.
| Asistente 0 11.1 Recibe y revisa expediente.
| Auxiliar
11 | Administrativo (de | 11.2 Elabora oficio de traslado para la Direccién de Asuntos Juridicos,
compras) donde se solicita la elaboracién de la minuta de contrato y tramita las
firmas del oficio con Jefe de Compras y Coordinador Administrativo.
12.1 Recibe expediente y verifica cumplimiento de requisitos.
. i 12.2 No: devuelve documentacion con Providencia a la Unidad de
12 Diresgion d_e Compras, para que gestione atender previos con las areas
Asuntos Juridicos | . !
involucradas
12.3 Si: remite a la Unidad de Compras minuta de contrato.
13.1 Recibe expediente, revisa minuta e imprime contrato |
administrativo.
13 Unidad de 13.2 Coordina firma con el arrendante, autoridad administrativa
Compras asignada para firma de contrato y asesoria juridica.
|
' 13.3 Verifica que el arrendante cumpla con la entrega de la fianza y
certificacion de autenticidad, la cual se adjunta al expediente.
‘ Unidad de Elabora y traslada la minuta de Resolucién, fotocopia de contrato a |
14 : > :
_ Compras Coordinador Administrativo.
| Coordinador Recibe expediente, revisa documentacion y traslada a Secretaria
15 Administeative General para la aprobacion de contrato por la Gerencia General.
Sacralails Recibe documentaciéon, revisa minuta e imprime Resolucién, y
16 General traslada a Gerencia General para firma.
Recibe documentacion, revisa y firma |la aprobacién de contrato por
17 Gerencia medio de Resolucion de Gerencia.
General Remite expediente completo original a la Secretaria General.
. L OF
18 Secretaria Recibe documentacion y notifica la Resolucion al Djfex N
General Administrativo Financiero y copias a las Areas correspondientfs < i~
19 Director Recibe notificacion y remite al Coordinador Administrativg, p }
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Administrativo
Financiero

continuar con proceso administrativo.

Coordinador

Recibe notificacion y remite a la Unidad de Compras.

_29 Administrativo
21 Jefe de Compras Recibe expediente y traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de
_ compras).
' 22.1 Recibe y revisa expediente.
22.2 Ingresa al portal de Guatecompras, crea NPG / NOG, y publica
los siguientes documentos:
* Solicitud de Gasto
* Justificacion de la necesidad del Arrendamiento.
» Contrato y Resolucién de aprobacion, acta u orden de compra
(plazo para publicar 5 dias habiles siguientes de la emision de
los documentos que aplique). |
22.3 Notifica a arrendatario y unidad solicitante mediante correo
electronico, en el cual envia copia de los documentos de respaldo
(plazo para notificar 5 dias habiles siguientes de la aprobacion del
Asistente o contrato).
Auxiliar 22 .4 Registra el contrato en portal de Contraloria General de Cuentas,
Administrativo (de | adjunta los documentos que el portal solicita (plazo para publicar 30
22 compras). dias calendario a partir de la aprobacién de contrato).
22.5 Realiza registro en sistema SIGES (COM-DEV), con las
respectivas autorizaciones en SIGES.
22.6 Traslada Gestion COM-DEV con documentacién de soporte a
o Contabilidad.
23 Unidad de
- Contabilidad Recibe expediente, Visa y genera CUR de compromiso.
Recibe factura, revisa y traslada documentacién a Unidad de
24 Unidad Solicitante | Compras, para tramite de pago.
Recibe factura y registra en control interno, traslada a Asistente o |
&8 defe:ce Lompras Auxiliar Administrativo (de Compras).
26.1 Recibe, revisa y publica factura en NPG / NOG que corresponda
T a la gestion en portal _de Gga_tecompras_: (plazo para publicar en portal |
Auxliar de Guatecompras 5 dias habiles posteriores a la fecha de la recepcion |
26 Admiini : del documento).
ministrativo (de
compras)

26.2 Realiza liquidacion en SIGES con la respectiva autorizacion,
traslada documentacion a Unidad de Contabilidad para tramite de
pago. Fin del procedimiento.
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Proceso: Régimen de Cotizacion
Procedimiento: “Publicacion del Evento de Cotizacion e integracién de la Junta”

OBJETIVO:

Adaquirir por régimen de cotizacion, cuando la adquisicién exceda de los noventa mil quetzales (Q.
90,000.00) y no sobrepase los novecientos mil (Q.900,000.00), bajo la responsabilidad de la
autoridad competente.

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para la publicacion del Evento de Cotizacion y contar con la integracion
de la Junta de Cotizacion para llevar a cabo posteriormente el procedimiento de adjudicacién / no
adjudicacion.

El alcance es desde la recepcion de la solicitud de gasto, identificacion de los insumos y necesidades
para requerir a los proveedores cotizacion y que cumpla con los requisitos minimos de la adquisicion
del bien o servicio, hasta la publicacion del Evento y la notificacién de los que participaran como
miembros titulares y suplentes de la Junta de Cotizacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
1 Ley del Fondo de Tierras, Decreto No. 24-99 y su reforma;
| Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Acuerdo Gubernativo No. 199-2000
2. | Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92
. 3. | Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

e Con base en el articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado.

» Siel monto excede a Q. 90,000.00 y que no sobrepase los Q.900,000.00.

» Para toda adquisicion de bienes, suministros o servicios se debera revisar el catalogo
electronico de Contrato Abierto en Guatecompras, previo a realizar cualquier modalidad de
compra establecida en la Ley de Contrataciones del Estado. Se podra realizar adquisiciones
de bienes, suministros y servicios cuando el precio sea inferior al establecido en Contrato
Abierto y bajo la modalidad de compra que corresponda.

No. de
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

1.1 Emite solicitud de gasto (anexo ) y especificaciones técnicas y/o

1 Unidad generales (segun el caso). -

Solicitante 1.2 Si es suministro: presenta solicitud de gasto a la Unidad ﬁ@ E TN

Proveeduria continuar proceso en numeral 2. -
1.3 Si es servicio: continuar proceso en numeral 3.

2 ___Proveeduria | Verifica existencias y disponibilidad del suministro o bien en el Sistema\}:*

&, G
s’ Iy . - e 4
ALR
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de la Unidad de Proveeduria e informa a la Unidad Solicitante.

Unidad
Solicitante

3.1 Si hay existencia del bien, realiza su solicitud de pedido y remesa,
(anexo IV) para el tramite correspondiente.
3.2 Si no hay existencia del bien, presenta la solicitud de gasto y
especificaciones a la Unidad de Compras.

Unidad de
Compras

Recibe y revisa |a solicitud de gasto, si esta correcta traslada al Jefe
de Compras, si presenta alguna deficiencia se devuelve a la Unidad
Solicitante (dias de recepcion jueves y viernes).

Jefe de Compras

' Recibe la solicitud de gasto, revisa que el bien, suministro o servicio

este incluido en el PAC, asigna correlativo y firma, traslada a Unidad |

| de Presupuesto para verificacion del renglon presupuestario e insumo
(a los renglones que aplique).

Jefe de
Presupuesto

|

|
| 6.1 Verifica la existencia del renglén presupuestario |
' 6.2 Si no existe rengldn presupuestario, notifica a la unidad solicitante
y a Jefe de Compras e indica la ruta a seguir por medio de nota de
rechazo.
6.3 Si existe renglon presupuestario, verifica existencia de insumo.
6.4 Verifica existencia de insumo.
6.5 Verifica la existencia de insumo. Si existe completa los campos de
partida presupuestaria, centro de costo y sub producto, e indica el
monto disponible; traslada a Jefe de Compras. Contintia en numeral 9.
6.6 Si no existe insumo, traslada expediente a Asistente Financiero |
en oficinas centrales para que genere el ticket en el sistema de SIGES,
continua numeral 6.

Asistente
Financiero |

Realiza la gestion para crear el insumo en SIGES y gestiona las
autorizaciones correspondientes, al obtener respuesta en el sistema
notifica a Jefe de Presupuesto.

Jefe de
Presupuesto

Creado el insumo, completa lo campos de partida presupuestaria,
centro de costo y sub producto, e indica el monto; traslada a Jefe de
Compras.

Jefe de Compras

Recibe la solicitud de gasto, asigna correlativo de evento de Cotizacion,
asigna la gestion a Asistente o Auxiliar Administrativo para la
elaboracion de proyecto de bases.

10.

Asistente o
Auxiliar
Administrativo
(de compras)

Recibe la solicitud de gasto y conforma evento de Cotizacion, crea
NOG en portal de Guatecompras, elabora proyecto de bases
Cotizacion de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, segun especificaciones
técnicas y/o generales recibidas y traslada al jefe de compras.

T

Jefe de Compras

Recibe el proyecto de Bases de Cotizacién, para revision previo a
publicadas en Guatecompras. Realiza correcciones necesafias
traslada version final para publicacion definitiva en portal.”

Guatecompras al Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras)-
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Ingresa al portal de Guatecompras, realiza las acciones en NOG
creado, complementa la informacién de operaciones del proceso, carga

Administrativo

General para la aprobacién de resolucién por la Gerencia Gene

WA Gy T

bE T/

A?ﬁ;ﬂ:’? 2 el Proyecto de Bases del concurso en el plazo establecido en la Le_y y
12. il ; responde en caso se requiera aclaraciones o correcciones. Concluido
Administrativo = e ] j
(de compras) el plazo de publlca_c,:on de proyec?o de bases se integra el expediente
con la documentacion correspondiente y traslada a Jefe de Compras. |
Por medio de hoja de traslado entrega expediente a Gerencia General,
para que solicitar:
1.Dictamen de Disponibilidad Presupuestaria a Coordinacion
Financiera.
2.Dictamen Técnico a la persona iddnea segun la naturaleza de la
adquisicion.
L Iefede Compras 3. Dictamen Juridico y proyecto de contrato a Direccién de Asuntos
Juridicos.
*Los diferentes dictamenes seran elaborados en un plazo no mayor de
siete (7) dias habiles contados a partir de la notificacion de Gerencia
General.
Recibe expediente, y mediante oficio solicita dictamen presupuestario
14 Gerencia y técnico, (los cuales se pueden solicitar simultaneamente); al recibir
’ General respuesta de los dictamenes los integra al expediente y solicita
Dictamen Juridico.
15.1 Recibe notificacion de Gerencia General para emitir dictamen.
15.2 Si al revisar expediente todo esta correcto, emite Dictamen y
15 traslada a Gerencia General, continua proceso en numeral 18.
' Responsable de |
emision de 15.3 Si al revisar expediente detecta inconsistencias, regresa
dictamen expediente a Coordinacion Administrativa, para las modificaciones que
correspondan. Continua proceso en numeral.
Recibe expediente y coordina con Unidad de Compras que se realice
la verificacion de la informacion en el expediente y realiza los cambios,
16 Coordinacién | necesarios en el proyecto de bases o por informacion técnica (en este
' Administrativa | ultimo caso se solicitan a la Unidad Solicitante). Al finalizar las
modificaciones, se traslada expediente a responsable de emision de
dictamen.
- Responsablete| ooy expediente y emite Dictamen correspondiente. Y traslada a
. emision de G .
, erencia General.
dictamen
18 Gerencia Recibe dictamenes, proyecto de contrato, y traslada expediente a la
' General unidad de compras |
s de Veri‘r_'lca los documen;r_:s previo a_emitir resolu_cién, Elabolra! y traslada .
19. Compras la minuta de Resolucion y expediente a Coordinador Admmtstratwoﬁ’t
20. Coordinador | Recibe expediente, revisa documentacién y traslada a Secr%%ﬂ |

T

LS

=)
A

A
| de\f-
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las bases de cotizacion y los documentos.

Recibe documentacion, revisa minuta e imprime Resolucién, y traslada |

21. ngrfé?;a a Gerencia General para firma.
Recibe documentacion, revisa y firma la aprobacion por medio de |
29 Gerencia Resolucion de Gerencia General.
' General Remite expediente completo original a la Secretaria General.
23 Secretaria Recibe documentacion y notifica la Resolucion a la Direccién
' General Administrativo Financiero.
Director Recibe notificacion y remite al Coordinador Administrativo, para
24, Administrativo | continuar con proceso administrativo.
Financiero
25 Coordinador | Recibe expediente, |o revisa y da instrucciones a jefe de compras para
' Administrativo | que se realice la publicacion del concurso en portal de Guatecompras.
Recibe expediente, traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de
compras), y da instrucciones de escanear los siguientes documentos:
« Solicitud de gasto
 Especificaciones técnicas y generales
» Bases de cotizacion
» Dictamen Técnico
26 Jefe de Compras| o pictamen Juridico
‘ « Proyecto de contrato
» Resolucion de aprobacion de bases
» En el caso de encontrar inconsistencias en alguno de los requisitos,
realizara las acciones que correspondan a efecto este todo
conforme a la Ley de Contrataciones del Estado para continuar con
el tramite respectivo.
ASi Recibe expediente y escanea los documentos descritos.
sistente o . . - .
Kt Ing_resa al portal de Guatecompras, adjunta la informacién requerida en
27. 5 .~ | €l area de anexos, y opera sobre el concurso.
Administrativo | Informa a Jefe de Compras para que autori no | blicaci¢
(de compras) pras para que autorice o no la publicacion.
Revisa el contenido de la publicacién en Guatecompras, si todo esta
correcto autoriza la publicacién.
28. Jefe de Compras | (Entre la publicacion de la convocatoria y bases en Guatecompras y el
dia fijado para la presentacion y recepcion de ofertas, debera mediar
un plazo minimo de ocho (8) dias habiles). .
Publica evento en Guatecompras, imprime documento de respaldo y lo |
Asistente o anexa a expediente.
Auxiliar Verifica el sistema de Guatecompras, por si se presentan Solicitud de | -
29 Administrativo | aclaraciones, (las cuales como fecha limite para responder es a .‘"f o
' (de compras) | tardar dos (2) dias habiles antes de |a fecha fijada para la presentagior
L de ofertas.) Eaf
30. En el caso de realizar cambios significativos, realizara las acciones\que
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corresponda a efecto este todo conforme a la Ley de Contrataciones
del Estado y notificara a las partes involucradas en el proceso.

Jefe de De no haber aclaraciones, notifica via correo electrénico a Gerencia, la
Compras fecha fijada para la presentacion y recepcion de ofertas, para que
proceda realizar el nombramiento de Integrantes de Junta de
Cotizacion. )
Emite solicitud a Coordinaciéon de Recursos Humanos, para verificar la
idoneidad de los integrantes de Junta de Cotizacion.
G ; Recibe respuesta de Recursos Humanos, emite oficio de
erencia : . R
nombramiento de los integrantes de Junta de Cotizacion, los cuales
31. General . , : e .
seran tres (3) titulares y dos (2) suplentes, en el mismo se notifica dia,
hora y lugar, nombre del evento de cotizacion, adjunta copia de bases
de cotizacion y resolucion de aprobacion.
Integrantes de . — . . Je |
32 Jurita de Reciben notificacion para el dia, hora y lugar sefialados para recepcion

Cotizacion

de las plicas correspondientes. Fin procedimiento
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Flujograma:
REGIMEN DE COTIZACION
Unidad Solicitante Proveeduria Unidad de Compras | Jefe de Compras
INICIO
Emite solicitud de gasto y
especificaciones técnicas
y/o generales (segun el
caso).
E !
:
- Si es suministro: presenta
L.} solicitud de gasto a la Unidad
_8 de Proveeduria para que |
verifiquen existencia y
, disponibilidad del suministro o
bien y continua proceso en
numeral 2.
- * Verifica existencias y
@ disponibilidad del
. Si eg Servicio presenta suministro o bien en el
- 'solicitud de gasto a la Unidad ————w Sistema de la Unidad
de Compras. de Proveeduria e
! informa a la Unidad
Solicitante.
e o ‘
¢Hay Recibe la
O I— Existencia? j soficitud de
i sl NO gasto, revisa
. ) gue el bien.
‘_l iRacnbe yrevisa la suministro o
: solicitud de gasto, si esta servicio este
Realiza su | Ba;;f:&&ggg:ﬂg correcta traslada al Jefe incluido en el
I :Isgllc‘;tud de y de gomp{r’asﬁ si presenta PAC, asigna
pedido de remesa . . alguna deficiencia se  —n correlativo
: especificaciones : ¥y
8| ot romite T e 15 ‘ | devuelve ala Unidad fima, traslada
orrespondiente. Compras. Sohmta_ntel(d!as de a Unidad de
recepcion jueves y Presupuesto
viemes). para
verificacion del
renglon
presupuestario
e insumo.
A

O M 6y

&
4] @
(S
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REGIMEN DE COTIZACION

Jefe de Presupuesto

Asistente Financiero |

lefe de Compras

Asistente o Auxillar
Administrativo (de Compras)

Publicacién del Evento de Cotizacion e integracion de la Junta

Realiza la gestion
para crear el insumo
en SIGES, al obtener |

respuesta en el
sistema notifica a Jefe|
de Presupuesto

A
Y
Verifica la existencia de renglan
presupyaslann
v
¢ Hay exislencia de
[ renglén presupuestario? |
si Nf
I Notffica a la unidad
[ " solicitanie y a Jefe
Verifica existencia de Compras e
de insumo. indica larutaa
sequir por medio de
nota de rechazo.
¢ Hay exislencia de
|_ insumo? —|
5 NO
Traslada
Completa los expediente a
| campos de partida Asistente
presupuestaria, Financiero | en
centro de costo y oficinas centrales ———
sub producto. e para
P! que genere
indica el monto :
el ticket en el
disponible; traslada | sistema de
a Jefe de Compras SIGES
|
1
Creado el insumo, completa lo
campos de partida

presupuestaria, centro de costo

y sub producto, e indica el
monto, raslada a Jefe de
Compras.

1

l

Recibe la solicitud
de gasto, asigna
correlativo de evento.
de Cotizacion,
asigna la gestion a —
Asistente o Auxiliar
Administrativo para

Recibe la solicitud de
gasto y conforma evento
de Cotizacion, crea NOG

en portal de
Guatecompras, elabora
proyecto de bases
Cotizacion, segin
especificaciones técnicas|

Ly

/OO Gt

la elaboracion de ylo generales recibidas y |
proyecto de bases traslada al jefe de
compras.
’ Vi
B 4 2
- f o

fo-. Q_;}_
L
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oy o— Asistente o Auxiliar Seti |
F1ReE ompma Administrativo (de Compras) i

Responsable de emision de Dictamen

Publicacion del Evento de Cotizacién e integracion de la Junta

B
Recbe la solictud de gasto
Recibe la solicitud de gasto, y conforma evento de
asigna corelativo de evento | Cotizacion, crea NOG en
de Caolizacion, asignala portal de Guatecompras,

gestion a Asistente0  ——— elabora proyecio de bases
Aualiar Administrativo para | Cotizacién segun

la elaboracitn de proyecto espedficaciones técnicas y/
de bases. o generales recibidas y
traslada al |efe de compras.
J
Ingresa d portal de
Guatecompras, Realiza las
acciones sobre el proceso en
Redbe el proyecio de Bases de NOG creado, complementa la
Cotizacion, para revision previo informacion de operaciones del
a ser publicadas en proceso, carga el Proyedo de
Guatecompras. Realza Bases dd concurso en el plazo
correcciones necesanas, || establecido en la Ley y
traslada version find para responde en caso se requiera |
publicacon defintiva en portal adaracones o correcciones
de Guatecompras al Asistente o Conduidoel plazo de
Auxiliar Administrativo (de publicacion de proyedo de
compras) bases se integra el expediente
con |a documentacion
correspondiente y traslada a
Jefe de Compras.
v |
Recbe expediente y
Por medio de Oficio traslada mediante ofico solicta
expediente a Gerencia Gereral, diclamen presupuestario y
para que se solicte Dictamen técnico, (los cuales se
de disponibilidad > pueden solictar
presupuestana, Dictamen simultaneamente); al recibir
Tecnico y Dictamen Juridico con respuesta de los dicdamenes
proyecto de contrato. los integra al expediente y

solicita Ditamen Juridico

Recbe diclamenes,
proyecto de contrato, los
integra al expediente,
verffica, emite resolucion y
traslada a la Coordinacién
Admnistrativa.

l

Reabe notficacon de
Gerenaa para emitir dictamen.

.

¢ Detecta emores previo a-

r T~ emitir dictamen? " No
Regresa expediente
Emite Dictamen y a Coordinacion
—  trasladaa Administrativa, para
Gerencia las modificaciones
que correspondan
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Version 02
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Proceso: Régimen Cotizacién
Procedimiento: “Recepcién de Ofertas y Adjudicacién”

OBJETIVO:

Adquirir por régimen de cotizacion, cuando la adquisicion exceda de los noventa mil quetzales (Q.
90,000.00) y no sobrepase los novecientos mil (Q. 900,000.00), bajo la responsabilidad de la
autoridad competente.

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para la recepcion de las ofertas y la adjudicaciéon o no adjudicacién
dependiendo del cumplimiento de los requisitos establecidos, para la adquisicion de un servicio o
bien, bajo el Régimen de Cotizacion cumpliendo con las normas vigentes.

El alcance es desde la recepcion de las ofertas en el Evento de Cotizacién hasta su adjudicacion si
asi fuese el caso, para posteriormente iniciar con la contratacién.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras, Decreto No. 24-99 y su reforma;
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Acuerdo Gubernativo No.199-2000
Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016

wln| o

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

e Con base en el articulo 31, 33, 34, 36, 37, 38 de la Ley de Contrataciones del Estado.

» Siel monto excede a Q. 90,000.00 y que no sobrepase los Q.900,000.00.

» Para toda adquisicion de bienes, suministros o servicios se debera revisar el catalogo
electronico de Contrato Abierto en Guatecompras, previo a realizar cualquier modalidad de
compra establecida en la Ley de Contrataciones del Estado. Se podra realizar adquisiciones
de bienes, suministros y servicios cuando el precio sea inferior al establecido en Contrato
Abierto y bajo la modalidad de compra que corresponda.

No. de

Operacion | RESPONSABLE DESCRIPCION
1.1 Asisten y se integran para la recepcion de plicas, el dia y hora
Integrantes de | sefialado, reciben de la Unidad de Compras expediente original de
1 Junta de bases de cotizacion. 1
' Cotizacion | DO iA Gy
1.2 Esperan tiempo establecido en Ley para la recepcién de ofertf(g‘.;&" (
Lo (ay

| 1.3 Reciben ofertas, proceden a realizar el acto publico de apertuka de 5

[&/ G,
w:.w ALM
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| - plicas.

1.4 Elaboran Acta de apertura de ofertas, la cual debe ser impresa en
hojas movibles de libro de actas para eventos de cotizacién y licitacion,
debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
Trasladan a Jefe de Compras para la publicacion en Guatecompras.

Publica Acta de apertura en portal de Guatecompras, completa los |
campos que requiere el sistema (la misma debe estar publicada a mas I
tardar al dia habil siguiente de la apertura de ofertas).

2 JefedeCompras Traslada copia del acta y publicacion en Guatecompras para la
integracion al expediente.
[~ 3.1 Recibe copia del acta y publicacién original. Revisa en caso de
requerir aclaraciones.
Integrantes de | 3.2 Si requieren aclaraciones de las ofertas recibidas, emiten
3. Junta de documento dirigido a Proveedor y lo trasladan a unidad de Compras |
Cotizacion para la publicaciéon en el portal de Guatecompras. Contintia en numeral
4.
3.3 No se requiere aclaraciones de las ofertas recibidas, inician la
revision de la oferta.
Recibe documento de solicitud de aclaraciones y publica en portal de
Guatecompras. Imprime constancia de publicacién en Guatecompras,
4. ‘Jefe de Compras| el cual traslada a Integrantes de Junta de Cotizacién para la integracion
del documento en el expediente.
5.1 Analiza, revisa y califica, las ofertas recibidas, en el cual se
considera los intereses de la institucién.
5 Inti%ﬁgtgz de | 5.2 Levantan acta de adjudicacion / no adjudicacion y emiten oficio
' Cotizaaisn dirigido a Gerente General para informar lo resuelto, adjuntan el
expediente del Evento de Cotizacion y lo trasladan para su aprobacion.
Continua en numeral 7.
5.3 Trasladan copia del acta al Jefe de Compras, numeral 6.
Recibe de junta de cotizacion copia de acta de adjudicacién / no
6 Jefe de ' adjudicacion y traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de
; Compras compras) para la publicacién en Guatecompras.
Recibe copia de acta de lo actuado por junta, adjudicacion / no |
Asistente o adjudicacion, procede a la publicacion en el Portal de Guatecompras,
Auxiliar completando los campos que requiere el sistema (la publicacién debe
7.

(de compras) | emision del acto o resolucion). .
Imprime confirmacion de publicacion en Guatecompras paré-
integracion al expediente.

Administrativo | hacerse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha da e
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Gerencia
General

8.1 Recibe de Junta de Cotizacion oficio, acta de adjudicacion / no
adjudicacion emitida por la Junta y el expediente del Evento de
Cotizacion.

Revisa y analiza para aprobacion.

| 8.2 Si aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion, emite oficio de

notificacion y traslada a Jefe de Compras para revision de expediente
y realizar borrador de Resolucion de Aprobacion. Continta en numeral
10.

8.3 No aprueba lo actuado por la Junta, emite resolucion de gerencia
de No Aprobacion, traslada expediente a la Junta de Cotizacion para
revision, dentro del plazo de dos (2) dias habiles posteriores de
adoptada la decision. Contintia en numeral 9.

Integrantes de
Junta de
Cotizacion

9.1 Recibe expediente de Gerencia General, y con base a las
observaciones formuladas por la autoridad superior, podra confirmar o
modificar su decision original, y debera dar cumplimiento a lo estipulado
en articulo 36, segundo y tercer parrafo de la Ley de Contrataciones
del Estado.

| 9.2 Levanta acta de acuerdo a la decision, la cual debe ser impresa en
hOjaS movibles de libro de actas para eventos de cotizacion y licitacion,
debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

9.3 Elaboran oficio dirigido a Gerente General informando lo resuelto,
adjunta el expediente del Evento de Cotizacion y lo traslada para sus
observaciones y aprobacion o improbacion de Gerente General.
Retorna a numeral 8.

9.4 Trasladan copia del acta de modificacién de Adjudicacién / No
Adjudicacion a Jefe de Compras, Retorna a numeral 6.

10.

Jefe de Compras

Recibe de Gerencia expediente de cotizacién con oficio de aprobacion
0 improbacion, elabora y traslada la minuta de Resolucion a
Coordinacién Administrativa.

11.

Coordinador
Administrativo

Recibe expediente, revisa documentacién y traslada a Secretaria
General para la aprobacion de adjudicacion por Gerencia General.

12.

Secretaria
General

Recibe documentacion, revisa minuta e imprime Resolucion, y traslada
a Gerencia General para firma.

18.

Gerencia
General

Recibe documentacion, revisa y firma la aprobacion de adjudicacic‘m
por medio de Resoluciéon de Gerencia.
Remite expediente completo original a la Secretaria General. 0

O_.

14.

Secretaria
General

Recibe documentacion y notifica la Resoluciéon al Dl(ébﬁb

L .

Administrativo Financiero.
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(de compras)

Director Recibe notificacion y remite al Coordinador Administrativo, para \
15. Administrativo | continuar con proceso administrativo.
Financiero
16 Coordinador | Recibe notificacion y remite a Jefe de Compras.
' Administrativo )
Jefe de Rgcibe de Gergncia Rgsplucit":n de Gerencia General y traslada a
17. Compras Asistente o Auxiliar Administrativo.
18.1 Recibe Resolucion de Gerencia General de aprobacion o
improbacién de lo actuado por la junta de cotizacion, para publicacion
en portal de Guatecompras. (la publicacion debe hacerse dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de emision del acto o
resolucion).
Asistente o -
Auxiliar 18.2 De acuerdo a la decision de la Junta y resolucién de Gerencia
18. Administrativo | confirma la adjudicacion /no adjudicacion.

18.3 Si se aprueba la adjudicacion, elabora oficio de solicitud de
contrato.

18.4 Si se aprueba No Adjudicar, declara DESIERTO en el portal de
Guatecompras y se notifica a la Unidad Solicitante. Fin de

Procedimiento.
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REGIMEN DE COTIZACION

Integrantes de Junta de Cotizacién Jefe de Compras

Gerencia General

INICIO

|

Asisten y se integran para la recepcion de

plicas, el dia y hora sefialado, reciben de la

Unidad de Compras expedienta original de
bases de cotizacion

v

Esperan liempo establecido en Ley para la
posible presentacion de ofertas.

|

Se raciben ofertas, proceden a realizar el acto
publico de apertura de plicas

l

Elaboran Acta de apertura de ofertas, la cual Publica Acta de apertura en
debe ser impresa en hojas movibles de libro portal de Guatecompras,
de actas para eventos de cotizacion y licitacion, completando los campos que
debidamente autorizadas por la Contraloria ——— regulere el sistema Traslada
General de Cuentas Trasladan a Jefe de |copia del acta y publicacion en
Compras para |la publicacion en Guatecompras para la
Guatecompras. integracion al expediente

Recibe copia del acta y publicacién onginal
Revisa en caso de requerir aclaraciones.

v

¢Requiere

Recepcion de Ofertas y Adjudicacién

NG aclaraciones? —I
s
Recibe documento de solicitud
de aclaraciones y publica en
ey e’y 0 | | potalde Cundcompras
: ) Imprime constancia de
Inician la revision de trasladan a unidad de ;
| ta efarta Compiis e o +~# publicacion en Guatecompras

ANELL @l cual traslada a Integrantes
| publicacion en el portal de de Junta de Cotzacion para la

Guatecompras. | integracion del documento en
| el expadiente

Analiza, revisa y califica, considerando los
Intereses de la institucion
Recibe de Junta de Cotizacidon
* | copia de acla de adjudicacion / no
| adjudicacidin y procede a la

. | ublicacion en el Portal d
Levantan el acta de adjudicacion / no il pGuatecompras_ Impﬂmea

adjudicacion y elaboran oficio dirigido a I confirmacion de publicacion en
Gerente General para informar |o resuslto, | Guatecompras para la integracion
adjuntan el expadiente del Evento de al expediente
Catizacion y lo trasladan para su aprobacibn )
Trasladan copia del acla al Jefe de Compras

Recibe de Junta de Cotizacion

oficio, acta de adjudicacion / no
adjudicacion emitida por la
Junta y el expadiente del

. Evento de Cotizacion Revisa y

analiza para aprobacion
¥

A
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PROCEDIMIENTO
“PRORROGA POR AUSENCIA DE OFERTAS”
FT-CA-UC-1.3.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
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Nombre/Puesto/ Unidad | Fecha |
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
: T s - /
Coordinadora Administrativa £ =
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Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro ; ,
: 2% . , . " 02/06/2020 - /
| Director Administrativo Financiero Interino e 7720 %4
o 7 A
APROBADO POR: A‘ )
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha 2N Fima \ \ >
Licda. MSc. Ingrid Carolina Ogono Matul 11/06/2020 fN
Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 11 DE JUNIO DEL ANO 2020




Fondo de Tierras

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA —DAF- FT-CA-UC-1.3.3
Coordinacién Administrativa -Unidad de Compras- Vers-' b
s ion 02
Manual de Procedimientos
REGIMEN DE COTIZACION Pagina 2 de 4

Proceso: Régimen de Cotizacion

Procedimiento: “Prérroga por Ausencia de Ofertas”

OBJETIVO:
Adquirir por régimen de cotizacién, cuando la adquisicion exceda de los noventa mil quetzales (Q.
90,000.00) y no sobrepase los novecientos mil (Q.900,000.00), bajo la responsabilidad de la
autoridad competente.

ALCANCE:
Define los pasos necesarios en caso no se presenten ofertas al Evento de Cotizacion.

El alcance es desde la asistencia de la Junta de Cotizacion al Evento, hasta la recepcion de la
resolucion de Gerencia para la prérroga debido a la ausencia de ofertas.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley del Fondo de Tierras, Decreto No. 24-99 y su reforma:
Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Acuerdo Gubernativo No. 199-2000

2. | Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92

3. | Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 |

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Con base en el articulo 32 y 38 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Si el monto excede a Q. 90,000.00 y que no sobrepase los Q.900,000.00.

Para toda adquisicion de bienes, suministros o servicios se debera revisar el catalogo
electronico de Contrato Abierto en Guatecompras, previo a realizar cualquier modalidad de
compra establecida en la Ley de Contrataciones del Estado. Se podra realizar adquisiciones
de bienes, suministros y servicios cuando el precio sea inferior al establecido en Contrato
Abierto y bajo la modalidad de compra que corresponda.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION
1.1 Asisten para la recepcion de plicas, el dia y hora sefialados, se
integran para la recepcion de plicas, reciben de la Unidad de Compras
1 lmi%ﬁgtgz de expediente original de las bases de cotizacion.
' Cotizacic 1.2 Esperan tiempo establecido en Ley para la posible presentacion de
otizacion ofartus
1.3 Al no recibir ofertas, notifica a Jefe de Compras, para que se geshone
la autorizacion correspondiente para prorrogar el plazo. PR Y
Jefe de 2.1 Publica Acta de apertura en portal de Guatecompras, completand
2. Compras los campos que requiere el sistema (la misma debe estar publi

mas tardar al dia habil siguiente de la apertura de ofertas).

ada H11) PX
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2.2 Elabora oficio emitido por la Unidad de Compras con Visto Bueno de ‘
la Coordinacién Administrativa y remite a la Gerencia General para
solicitar aprobacion de prérroga por medio de Resolucion de Gerencia.

Recibe expediente de solicitud de Prérroga para recepcion de ofertas,
por medio de Resolucién y remite a la Unidad de Compras con copia a
Coordinacion Administrativa, lo actuado.

Gerencia
General

Recibe de Gerencia General Resolucion de Gerencia de aprobacién de
Jefe de prorroga para recibir ofertas, publica en Guatecompras y fija una

extension de ocho dias (habiles) al plazo para recibir ofertas, y continta
en la fase de Recepcién de Ofertas y Adjudicacién. Fin_de
| procedimiento.

Compras
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Integrantes de Junta de Cotizacion Jefe de Compras Gerencia General

PRORROGA POR AUSENCIA DE OFERTAS

INICIO |

.

Asisten para la recepcién de plicas, el dia
y hora sefalados, se integran para la
recepcion de plicas, reciben de la Unidad
de Compras expediente original de las
bases de cotizacion

;

Esperan tiempo establecido en Ley para la
posible presentacion de ofertas

|

Al no recibir ofertas, notifica a Jefe de
Compras, para que se gestione la
autarizacion correspondiente para

prorrogar el plazo

Publica Acta de apertura en portal

——+—» de Guatecompras, completanda los

campos que requiere el sistema

Elabora oficio emitido por la Unidad
de Compras con Visto Bueno de la
Coordinacion Administrativa y
remite a la Gerencia General para
solicitar aprobacion de prérroga por
medio de Resolucidn de Gerencia.

o

Recibe expediente de
solicitud de Prorroga para
recepcion de ofertas, por

medio de Resolucion y

remite a la Unidad de

Compras con copia a

Coordinacion
Administrativa. lo actuado

¥

Recibe de Gerencia General
Resolucion de Gerencia de
aprobacion de prormoga para recibir
ofertas, publica en Guatecompras y
fija una extensién de ocho dias
(habiles) al plazo para recibir
ofertas

l

FIN
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Proceso: Régimen de Cotizacion
Procedimiento: “Elaboraci6n del contrato y recepcion del bien o servicio”

OBJETIVO:
Adquirir por régimen de cotizacién, cuando la adquisicién exceda de los noventa mil quetzales

(Q.90,000.00) y no sobrepase los novecientos mil (Q.900,000.00), bajo la responsabilidad de
la autoridad competente.

ALCANCE:
Define los pasos necesarios para la elaboracion del contrato administrativo para la adquisicion

de bienes, servicios y suministros que soliciten las diferentes unidades del Fondo de Tierras,
bajo el Régimen de Cotizacion cumpliendo con las normas vigentes.

E| alcance es desde la recepcion del expediente de adjudicacion, con lo actuado por la Junta de
Cotizacion y con la respectiva resolucion de aprobacion de Gerencia, hasta la recepcion de los
bienes, suministros o insumos, listos para la utilizacion de los usuarios.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién del Documento o Dato
Ley del Fondo de Tierras, Decreto No. 24-99 y su reforma;
" | Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras, Acuerdo Gubernativo No. 199-2000
2. | Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92
3. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016

—

-

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
e« Con base en el articulo 38, 47, 48, 49, 55 de la Ley de Contrataciones del Estado.

« Siel monto excede a Q. 90,000.00 y que no sobrepase los Q.900,000.00.
« Para toda adquisicion de bienes, suministros o servicios se debera revisar el catalogo
electronico de Contrato Abierto en Guatecompras, previo a realizar cualquier modalidad
de compra establecida en la Ley de Contrataciones del Estado. Se podra realizar
adquisiciones de bienes, suministros y servicios cuando el precio sea inferior al
establecido en Contrato Abierto y bajo la modalidad de compra que corresponda.

No. De
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe de Jefe de Compras expediente con los documentos

Coordinadion corresponqlentes a la Adjudicacion y la correspondiente resoluc_:pn 5 1:“;;?\

18 o ; de Gerencia donde aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion/o .«

Administrativa : : :
y da visto bueno para continuar con el proceso, devuelve a Jefe
Compras.

L2 Jefe de 2.1 Recibe de Coordinacion Administrativa expediente.
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\ Compras | 2.2 Solicita mediante oficio con visto bueno de Coordinacion
administrativa constancia de disponibilidad presupuestaria — CDP -
o certificacion presupuestaria (segun sea el caso) a la Unidad de
Presupuesto, para adjuntar a expediente.
Recibe expediente, confirma partida presupuestaria en solicitud de '
gasto y elabora constancia de disponibilidad presupuestaria — CDP
. - o certificacion presupuestaria (segun sea el caso).
Unidad de . : ;
3 e Sj la gestion requiere pre orden de compra traslada a |
Presupuesto : 2 . . :
asistente financiero |, para que realice el ingreso en SIGES.
Traslada a Jefe de Compras el expediente de gasto.
| Recibe expediente, solicita mediante oficio con visto bueno de
Jefe de Coordinacién Administrativa a Direccion de Asuntos Juridicos
4. i i W i
Compras elaborar el contrato administrativo al adjudicatario(s). |
Biresabide Recsbe e;pedlente y elabora contrato administrativo, observando los
5 - tiempos de ley. o N _
' R Traslada a Coordinacion administrativa.
juridicos
6 Coordinacion | Recibe expediente y traslada a Jefe de Compras.
' Administrativa _
5.1 Recibe expediente y minuta de contrato, coordina firma del
contrato administrativo con el adjudicatario, autoridad administrativa
asignada para firma de contrato, con la asesoria juridica.
5.2 Verifica que el proveedor cumpla con la entrega de la fianza de
Jefe de o 2, el il
7. Compras cumplimiento de contrato y certificacion de autenticidad que
correspondan, previo a emitir resolucion de aprobacion de contrato.
5.3 Elabora y traslada la minuta de Resolucion, fotocopia de
contrato y expediente a Coordinacion Administrativa.
v g Recibe expediente, revisa documentacion y traslada a Secretaria
8 Coo‘rdlmacyon General para la aprobacion de contrato por Gerencia General
' Administrativa ’
Secretaria Recibe documentacion, revisa minuta e imprime Resolucion, y
9. traslada a Gerencia General para firma.
General
Recibe documentacion, revisa y firma la aprobacion de contrato por "
10 Gerencia medio de Resolucion de Gerencia.
' General Remite expediente completo original a la Secretaria General.
T . Recibe documentacion y notifica la Resolucion de Gerencia General (&
Secretaria . e ; : . :
i s 8 a Director Administrativo Financiero y copias a las Aregs:ls
General : oL
correspondientes. ) - w
12 Director Recibe notificacion y remite al Coordinador Administrativo, pata .
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" Administrativo | continuar con proceso administrativo.

Financiero -
’> 13 Coordinacion | Recibe notificacion y remite a Jefe de Compras.
| ' Administrativa
‘ Recibe expediente y traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo
(de compras),
14 Jefe de Traslada expediente a Asistente o Auxiliar Administrativo (de
' Compras compras) para que realice gestion en SIGES de la emision de Orden
‘ de compra o COM-.DEV

Recibe expediente y publica en portal de Guatecompras,
Resolucién de Gerencia de aprobacion de contrato, contrato y fianza
de cumplimiento de contrato (tiempo para publicacion a mas tardar
a los cinco (5) dias habiles siguientes a la aprobacion).

Asistente o Registra el contrato en portal de Contraloria General de Cuentas,
15 Auxiliar adjunta los documentos que el portal solicita (plazo para publicar 30

' Administrativo | dias a partir de la aprobacion de contrato).
(de compras)

Emite orden de compra o COM-DEV, tramita las autorizaciones
correspondientes; y publica Orden de Compra en portal de
Guatecompras en el NOG correspondiente y coordina fecha y hora
de entrega de la adquisicion con proveedor.

Asistente o | Notifica a Gerencia General la fecha y hora de recepcion de los

16 Auxiliar bienes o servicios para que se emita oficio de nombramiento de
' Administrativo | Comision Receptora y Liquidadora.

(de compras)

Emite oficioc de nombramiento de Comision Receptora vy |

Gerencia | | o idadora, notifica a los miembros de la Comision.

Al General

16.1 Recibe convocatoria y se apersona para el dia, hora y lugar
sefialados para la recepcion del bien y/o servicio. Emite acta de
recepcion.

Si el proveedor por razones no imputables al Fondo de Tierras, no
18 Comision entrega los bienes o servicios contratados, la Comision Receptora
' Receptoray | debera de informar de lo sucedido a la Coordinacion Administrativa
Liquidadora | para proceder como corresponda de acuerdo a lo estipulado en el
contrato. El mismo procedimiento se debe aplicar cuando se
determine que existan productos de diferentes condiciones a las
adjudicadas. m

&)
>

A
s

' 16.2 Evalta la recepcion del bien y/o servicio.
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16.3 Si se recibe a entera satisfaccion, firma el acta de recepcion.
Escanea la factura recibida y Traslada a Asistente o Auxiliar
Administrativo (de compras) para publicacion en Guatecompras

16.4 Sino se recibe a entera satisfaccion, prorroga la recepcion.

16.5 Se traslada a Unidad de Compras, acta de lo actuado para
integrarlo a expediente, factura, fianza de calidad ylo
funcionamiento.

17.1 Recibe y revisa acta y factura.

17.2 Publica en NOG de Guatecompras factura.

17 .3 Si son bienes o suministros traslada a Proveeduria para tramite
de Forma 1-H Constancia de ingreso a almacen.

Asistente o
Auxiliar
Administrativo
(de compras)

Recibe los productos, posteriormente ingresa la informacion de
soporte al sistema de proveeduria, emite Forma 1-H Constancia de
ingreso a almacén e inventario (anexo Ill), gestiona firmas, al
completar el proceso traslada Constancia y factura a Asistente o |
Auxiliar Administrativo (de compras).

20. Proveeduria

20.1 Recibe de proveeduria Forma 1-H Constancia de ingreso a

almacen y factura, razona la(s) factura(s) o recibo(s) de la compra,

gestiona firmas y sellos del jefe de la Unidad Solicitante; si es

compra de oficinas centrales; si es compra requerida de Oficinas

Regionales gestiona firma y sello del Jefe de Compras y firmay
Asistente 0 | sello de autorizacion de la Coordinacion Administrativa.

Auxiliar
Administrativo | 20.2 Si es servicio gestiona la carta de satisfaccion del servicio,
(de compras) | razona la(s) factura(s) o recibo(s) de la compra, gestiona firmas y
sellos del jefe de la Unidad Solicitante; si es compra de oficinas
centrales; si es compra requerida de Oficinas Regionales gestiona
firma y sello del Jefe de Compras y firma y sello de autorizacion de

la Coordinacién Administrativa. Con unidad solicitante, para
adjuntar a expediente. |
Completado el expediente, realiza devengado en SIGES, gestiona

autorizacion de jefe de compras.

21.

22 Jefe de Recibe, revisa y aprueba devengado en SIGES, traslada expediente
‘ Compras a Coordinacién Administrativa.

23 Coordinacién | Recibe expediente, revisa y firma, Devuelve expediente a Unidad de
’ Administrativa | Compras.
Asistente 0 | Recibe expediente, publica ingreso de almacén o carta de
o4 Auxiliar satisfaccion en portal de Guatecompras, adjunta a expediente
' Administrativo | traslada a Contabilidad. Fin de Procedimiento
‘ (de compras)

QO
u 9




‘EANBASIULPY UQIOBUPIOOD
e sjuasipadxa A oEljuos
ap edooojg) 'Ugion|osay
ap ejnuIw B| BpE|SeJ}
A eioge|3 ‘uepuodsalod
anb pepropuane _

ap guawdwng ap 2zUey

e| ap eBanusa g uos edwno
jopaaacid |8 anb eauaA

‘oNjBIISIUILLPE OJEJUOD (BP
Bl BUIpIODD ‘Ojeljuod ap |

sjnuiw A spapasdxe aqioay |

———

7 sp uopeoyias A ojeluod

v
A
|
|

Jeiau S BIOUBIa0)
Jod ojeljuoo Sp ugloeqoide
— » ©| Bied |[BiBUBD BLEISIDES
e epe|seq A ugIzeUSWNIOR
esiagl 'auapadxs agioey |

= ‘smudwoD ap ajar

emElSIUILPE
UQIOBLIPIOOD

e epejsel| ‘As ap _
sodweq soj opuealasqo -4
'oAENSIUILLDE
0jeljUOD BIOGE|®
A suapadxe aqey

| (s)oueesipnipe
e oAl BISIUNLUDE oEIuod _
|8 JBJOqE] 8 SOOIpUNT SONSY

.

‘ojseb ap sweipadxa @
sesdwoD ap ajer e epe|sel]

‘g3ojs ue osaibu |8
adjeel enb esed '| cssOUBUY
sjualsIse e epese) exdwoo

ep uspio sud aiainbai

uvonsab e)1s “euejsandnsaid .A.Hl.ﬁ

ugpeoyed o - ddD —
euesandnsaid pepiquuodsip
ap BIDUBISUDD BIOQES
A ‘eueisendnsasd epiped
BULUOD ‘Buspedxe aqgioay

> Bp UOWIBIK B BANEASILILIPY
UQIDBLIPIoOD) 8p ousng
O1SIA UOD 0IDYO BEIPSL
_ eonos ‘suapedxa 8q108Y |

_ ojsandnsald ep
pepiun B 2 (0seD |3 E3S unBes)
eugsandnsaxd ug@medYIUED
o - daD — euEsandnsaid
pepiiquodsip ep elouUBIsSUCo
0210 SjuBpPaW BUINOS
swapadxs BARRASIUILWPY
ugeUIpIooD 8P aqey

* g epejsen A suepadxs aqidey

ap ejunr g Jod openoe
o] egenide apuop BIDUBI8D)
ap ugionosal aualpuodsaloo
g A ugioesipripy
e| e sajualpuodsallod
SOJUaWNIopP SO UoD auaipadxa
serdwoD ap ayar ap sqoay

—

| ODINI

L -

‘URPENIBD J

0191A18S 0 UBIq op UgIodedas A 0je13U0d [op UQIoEI0qe|3

soo1pHnf
sojuNsy ap ueidala

olsandnsalid ap pepiun

seadwo) ap 3jar

BAIEIISIUIUIPY UQIDBUIPIOOD

NOQIDVZILOD 3a NIWIDIH

SELDI| I SPUD

04 2p g eulbed NOQIOVZLLOD 30 NIWIDIY
SOjURIWIP30Id op [enuey
q.nu.m.cuﬁu.,t -seidwo) ap pepiun- BARRAS|UIWPY UQIDEUIPIOO)
-4v¥a- YHIIDNYNIZ VALLYNLSININGY NQIDO3¥Ia

:ewesboln4



]
A

AJA-WOD
o eudwos ap
uapIO ap ugrsrud

& 2p s39IS m
us ugnsab aoeas
anb ered (sexdwoo
ap) oAgegsILIpY
Ly S = — o
0 UISISY o
e ajuapadxe 3
(Sexhuso: s
‘{sexdwoo
ap) oAgegsIuwpY ‘seadwop ap 8
=y . alor e epesen 3
0 IuJSEY * K suapadxa =
e epejsen) A aqpoy m
auapadxa aqpay A
osaoaxd uoo m
Jenuguos esed i -4
‘oAgEqSIIWRY =
Jopeuwpiood “sajuaipuodsanod seary
e apwal sg e seidoo A oepueUly 5
A ugioeauou » OAGELSMLIWIPY JOPasQ m_
aqpey £ [2J0U3D) BIUAIAD
3p UOEN|OSOY € EAOU s
A uopEUGWINOOP 3qIKaY o
‘jesnuan m
eugjaicas e| e jeuibuo =
ojaidwios suapadxa m.
Yy eRuIED ‘euuy
9p uoIN|oSaY -+ esed [eioua) eruaAleD)
op oipauwt sod e epesen A ‘UuppN|osay <«
QE_.“B e "..__Mﬂmxw_nln owudus 2 EJNURL ESIAY
.Sﬂﬂ.u:w_:uﬂu.un UDID EJUSIND 0P 3qIoaY v
oapueuly BAQEIISILLLPY
= ou ¥ el e 4
SeIdwio) 3P 43 | 1 oicuiwipy sopang [e12U39 ePuU3ISH |eJauag BUEIBIIBS A ER

NODVZILOD 30 NIWIDJY

0L @p £ euibed

NOIOVZILOD 30 NIWIDIN

20 UQISIOA
¥'€'1-0N-¥o-14

SOJUBIWIPad0id ap [ENUEW
-sesdwion ap PEPIUN- BAIJES|UILIPY UOIDBUIPIOOD
-4vd- YH3IIONVNI4 VAILYHLSININGY NOIDO3NIa




DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -DAF-

Coordinacién Administrativa -Unidad de Compras- FT\ﬁA":i?";';A
e Manual de Procedimientos '8
Fondo de Theriay
REGIMEN DE COTIZACION Pagina 8 de 10
REGIMEN DE COTIZACION

Jefe de Compras

Asistente o Auxiliar Administrativo (de
Compras)

Gerencia General

Elaboracién del contrato y recepcién del bien o servicio

Recibe expediente y publica en
portal de Guatecompras,
Resolucion de Gerencia de
aprobacion de confrato, contrato y
fianza de cumplimiento de contrato
(tiempo para publicacion a mas
tardar a los cinco (5) dias habiles
siguientes a la aprobacion).

Registra el contrato en portal de
Contraloria General de Cuentas,
adjunta los documentos que el
portal solicita (plazo para publicar
30 dias a partir de la aprobacion de
contrato).

v

Emite orden de compra o COM-DEV,
tramita las autorizaciones
correspondientes;, y publica Orden de
Compra en portal de Guatecompras en
el NOG correspondiente y coordina
fecha y hora de entrega de la
adquisicion con proveedor.
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Asistente o Auxiliar
Administrativo (de
compras)

Gerencia General

Comision Receptora

Proveeduria

Elaboracion del contrato y recepcion del bien o servicio

Natifica a Gerencia la
fecha y hora de
recepcion para gue se _|
realice nombramiento
de Comision
Receptora

Recibe y revisa acta
y factura. Publica en
Guatecompras. Si
son bienes o

Emite oficio de
nombramiento de
| Comision Receptora
notifica a los
miembros de la
Comision.

i}

Recibe convocatona y se apersona
para el dia, hora y lugar sefialados
para la recepcion del bien y/o
servicio. Emite acta de recepcion

—

v
¢ Se recibe con
[ satisfaccion?
5i NO

o

Firma el acta de
recepcion. Escanea la |
factura recibida y
Traslada a Asistente o
Auxiliar Administrativo
(de compras) para
publicacion en
Guatecompras

L

Prorroga la
recepcion.

Se traslada a Unidad de Compras,
acta de Ip actuado para integrarlo a

suministros traslada a <
Proveeduria para |
tramite de Forma 1-H
Constancia de
ingreso a almacen

expediente, factura, fianza de calidad
y/o funcionamiento

Recibe los productos, |
posteriormente |
ingresa la informacion
de soporte al sistema
de proveeduria, emite
Forma 1-H
Constancia de
ingreso a almacen e
inventario. gestiona
firmas, al completar el
proceso traslada
Constancia y factura
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REGIMEN DE COTIZACION

Asistente o Auxiliar Administrativo (de
compras)

lefe de Compras

Coordinacion Administrativa

Elaboracion del contrato y recepcion del bien o servicio

D

!

Recibe de proveeduria Forma 1-H
Constancia de ingreso a almacen y
factura, razona la(s) factura(s) o
recibo(s) de la compra, gestiona
firmas y sellos del jefe de la Unidad
Solicitante; si es compra de oficinas
centrales, si es compra requerida
por las Oficinas Regionales
gestiona firma y sello del Jefe de
Comprasy firmay sello de
autorizacion de la Coordinacion
Administrativa.

.

Si es servicio gestiona la carta de
satisfaccion del servicio, razona la(s)
factura(s) o recibo(s) de la compra,
gestiona firmas y sellos del jefe de la
Unidad Solicitante; si es compra de
oficinas centrales, si es compra de
las Oficinas Regionales gestiona
firma y sello del Jefe de Compras y |

firma y sello de autorizacion de la
Coordinacion Administrativa. con la
unidad solicitante, para adjuntar a
expediente

v

Completado el expediente. realiza
devengado en SIGES. gestiona
autorizacion de jefe de compras

Recibe, revisa y aprueba
devengado en SIGES, traslada
expediente a Coordinacion
Administrativa.

Recibe expediente, revisa y firma.
——— Devuelve expediente a Unidad de
Compras. |

v

Recibe expediente, publica
Ingreso de almacén o carta de
satisfaccion en portal de
Guatecompras, adjunta a
expediente y traslada a
Contabilidad

|

FIN




