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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL NUMERO 071-2020

Aprobar el Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Compras del
Fondo de Tierras.
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LA INFRASCRITA GERENTE GENERAL INTERINA DEL FONDO DE TIERRAS
CERTIFICA: QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE RESOLUCIONES DE LA
GERENCIA GENERAL DEL FONDO DE TIERRAS, AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CON EL NUMERO L DOS CUARENTA Y DOS
MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO (L2 42,575) EN EL QUE SE ENCUENTRA LA
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL NUMERO CERO SET ENTA Y UNO GUION
DOS MIL VEINTE (071-2020) DE FECHA ONCE DE JUNIO DE DOS MIL VEINTE,
QUE LITERALMENTE DICE:

RESOLUCION NUMERO 071-2020

GERENCIA GENERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemala, once de junio de dos
mil veinte.
CONSIDERANDO:

Que el Consejo Directivo del Fondo de Tierras, por medio de Punto Resolutivo niimero
ciento seis dos mil diecinueve (106-2019), de fecha cuatro de diciembre de dos mil
diecinueve, modificado segiin Punto Resolutivo once dos mil veinte (11-2020), de fecha
once de febrero de dos mil veinte, aprobd un nuevo Reglamento Organico Interno del
Fondo de Tierras, el cual cobré vigencia el uno de enero de dos mil veinte,

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo establecido en el Articulo sesenta y uno del citado reglamento, la
Gerencia General mediante resolucién aprobara los manuales de procesos y procedimientos
que faciliten la implementacién de las disposiciones contenidas en el mismo.

CONSIDERANDO:

Que con el objetivo de actualizar procesos y procedimientos de trabajo de la Unidad de
Compras de la Coordinacién Administrativa, con base a la Ley del Fondo de Tierras y su
reforma (Decreto 24-99) y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo 199-2000); el nuevo
Reglamento Orgdnico Interno institucional citado en el primer considerando; la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas (Decreto 57-92) y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 122-2016); asi como deméas nonmas institucionales aplicables; la Coordinacién
de Planificacion, Seguimiento, Evaluacién y Politicas ha conducido el proceso de
actualizacion de los instrumentos indicados, mismos que han sido validados por la Jefatura
de la Unidad de Compras y la Coordinacién Administrativa.

Oficinas Centrales. 7a avenida 8-92 zona 9. PBX: 2444-3636. Guatemala, Guatemala.




POR TANTO:

Con fundamento en lo que para el efecto estipula el Articulo 14 del Decreto 24-99 del
Congreso de la Repiblica (Ley del Fondo de Tierras); 21 del Acuerdo Gubernativo 199-2000
(Reglamento de la Ley del Fondo de Tierras); el Reglamento Orgénico Intemo del Fondo de
Tierras; y lo considerado-

RESUELVE

1. Aprobar el Manual Administrativo de Procesos Y Procedimientos de la Unidad de
Compras del Fondo de Tierras.

2, Instruir a la Coordinacién de Recursos Humanos cumplir con las siguientes
disposiciones:

a) Coordinar con la Unidad de Compras, de la Coordinacién Administrativa, la
revision periédica y actualizacién del Manual Administrativo de Procesos y
Procedimientos aprobado en esta Resolucién; y,

b) Distribuir de manera oficial a la Direccién Administrativa Financiera, Coordinacién
Administrativa y a la Unidad de Compras, el manuat indicado.

3. Queda formando parte de fa presente Resolucion, el Manual Administrativo de
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Compras del Fondo de Tierras.

4. Dar vigencia inmediata a la presente Resolucién.

Tophlile]

Licda. Tngrid C. Osoris Matul

Gerente General Interina
FONDO DE TIERRAS

Oficinas Centrales. 7a avenida 8-92 zona 9. PBX: 2444-3636. Guatemala, Guatemala.
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucion encargada de facilitar el acceso ala
tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion de
pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a través
de proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos. Para llevar a
cabo sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y actualizar
pericdicamente manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven de guia
para cada uno de los colaboradores de las areas que conforman esta Institucion.

Dichos manuales tienen como propésito documentar los procesos y procedimientos en
vigar, para facilitar la ejecucion de sus actividades. Constituyen un instrumento de
consulta y orientacién en el que se ha buscado identificar de manera clara y precisa la
red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las areas
sustantivas y transversales de la Institucién. Son instrumentos de apoyo a las tareas
especificas que contribuyen a dar transparencia, eficacia y eficiencia a los procesos,
asi como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra estructurado en cuatro
capitulos. El primero contiene los objetivos del documento, su campo de aplicacién,
base legal y disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Institucion en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, y
marco filoséfico y estratégico que incluye la visién, mision y principios.

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Unidad de Compras. Finalmente, el cuarto capitulo presenta la
descripcion de los procedimientos.
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l ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual
El Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional,

persigue los siguientes objetivos:

Establecer procesos y procedimientos de trabajo con base en la Ley, las politicas y
normas institucionales que contribuyan a la ejecucion correcta de las labores
asignadas al personal.

Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Unidad de Compras, asi como los de la Institucion y sus efectos en
beneficio de los usuarios.

Estandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos
niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

Servir como medio de integracién e induccién al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas funciones asignadas.

Servir como instrumento de consulta e informacion de todo el personal.

Construir una base para el analisis posterior del trabajo, que contribuya al
mejoramiento de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Campo de aplicacion

El presente Manual abarca los procesos de Unidad de Compras del Fondo de Tierras.

1.3 Base Legal

* Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).
= Agenda Estrtatégica 2012-2025 aprobada segun Punto Resolutivo No. 95-

(3] DE s
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2012 y sus modificaciones segiin Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020, uo (g J
M.
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* Reglamento Organico Interno, aprobado segiin Punto Resolutivo No. 106-2019
y su modificacién segun Punto Resolutivo No. 11-2020.

* Manual de Organizacion y Funciones, aprobado segun Punto Resolutivo No.
12-2020.

1.4 Disposiciones generales

La interpretacidn y aplicacion del presente, corresponde a la Unidad de Compras;
para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, la Unidad de Compras con autorizacion de la Coordinacion
Administrativa sera la facultada para autorizar lo que proceda.

En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas por
la Gerencia General.

. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucion

Con Ila firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconémicos y Situacion Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del Decreto
Legislativo Numero 24-99, como la Institucién responsable de facilitar el acceso a la
tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en situacién de
pobreza, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el quehacer
institucional. De acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una institucion de
naturaleza publica, participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la
tierra y generar condiciones para el desarrolio rural integral y sostenible, a través de
proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobioldgicos.

2.2 Obijetivos del Fondo de Tierras

Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto
antes citado:

a) Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en
coordinacién con la politica de desarrollo rural del Estado.
b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de
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diversas formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas,
en forma individual u organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

¢} Facilitar el acceso a latierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma
individual u organizada a través de mecanismos financieros adecuados, asi
como el uso de los recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de
sostenibilidad econdémica y ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de
tierras por parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la
sostenibilidad financiera del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de
los beneficiarios.

e) Coordinar con ofras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiologico.

f)  Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres
al credito para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la
misma.

2.3 Funciones del Fondo de Tierras

El Articulo 4 de la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de |a Institucion
las siguientes:

= Cumplir y hacer que se cumpla la politica pablica relacionada con el acceso a la
tierra.

* Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que
faciliten dar respuesta, en forma integral, a la problematica de acceso de los
campesinos a la tierra.

* Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacién
entre oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los
recursos naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los
beneficiarios.

* Facilitar el acceso a la adquisicién de tierra y servicios de asistencia técnica y
juridica a los beneficiarios calificados.

= Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucién de fideicomisos y
otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financier:
nacional, para que éstas realicen las operaciones de financiamiento ¥ subsidio
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a los beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del
Fondo de Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos
del sistema financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia
técnica y juridica para la realizacién de estudios de pre inversién, valuacion de
tierras e investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados
a facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y
juridica con los beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen
intencion de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacion del
Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta
venderlas, a beneficiarios calificados,

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con
minimos niveles de morosidad.

Promover la coordinacién con los Fondos Sociales y con ofras instituciones del
Estado para cumplir con sus objetivos.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de ios
programas de adjudicacién derivados de las disposiciones de los Decretos
Numeros 1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de la Republica y sus
respectivas reformas.

Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente sus
recursos humanos, materiales y financieros.

Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a
financiamiento para arrendamiento de tierras con o sin opcién de compra. Los
criterios y procedimientos seran establecidos en el reglamento de la ley.
Oftras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Unidad de
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2.4 Organos superiores del Fondo de Tierras

Los érganos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,
Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo érgano de
decision del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria
de la Institucion, su organizacion y funcionamiento.

2.5 Estructura organizativa

En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus modificaciones segin Puntos Resolutivos
65-2019 y 15-2020, se define una estructura organizativa construida sobre un
esquema vertical, 1o que se traduce en programas sustantivos centralizados en las
Direcciones especificas como referentes jerarquicos, con acciones a nivel regional.

Lo antes expuesto permite que la planificacién sea responsabilidad de un solo equipo
de trabajo y no se crucen los procesos de una direccién con otra; asimismo facilita
responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de la poblacién que requiere
los servicios del Fondo de Tierras.

A continuacion, se presentan los siguientes organigramas:

¢ Organigrama de Oficinas Centrales
¢ Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacion de
Onperaciones

Oficinas Regionales

Retalhuley

()
(st
)

scuintla, Poptin, | Fray Bartolome e I :
RS g g
Moyuta, ertad, La Tinta, La Maquina,

[ Jut}’ena ] [ e ||5'ebtan ] LAIta Verapaz Suchnggéquez

| | Cahabén, _| Huehuetenango,

Alta Verapaz Huehuetenango

Chise | Quetzaltanango,

Alta Q’eracﬁaz Quetzaltenanggo

Salama,
Baja Verapaz
e ——

|

Ixcan,
Quiché

ntén,
iché

Us
1]

Fuente: Coordinacién de Recursos Humanos.
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2.6 Marco Filoséfico y Estratégico

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la vision, misién y principios de la Institucién.

2.6.1 Visién

Ser la institucién publica agraria que contribuye, a través del acceso a la tierra, al

Desarrollo Rural Integral y Sostenible de las familias campesinas, indigenas y no
indigenas, sin tierra o con tierra insuficiente, en situacién de pobreza,

2.6.2 Mision

Facilitar a familias campesinas, Indigenas y no indigenas, sin tierra o con tierra
insuficiente, en situacion de pobreza, el acceso a la tierra a través del otorgamiento de
créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de la regularizacion y adjudicacion
de tierras del Estado y contribuir al desarrolio rural integral y sostenible de
comunidades agrarias.

2.6.3 Principios

+ Equidad

e Transparencia

¢ Pertinencia Cultural
e Justicia Social

e Efectividad
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In. MAPA Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de Unidad de Compras

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE COMPRAS
Plan Anual de Compras Modalidades Especificas Régimen de Cotizacion
Casos de Excepcion Contrato Abierto Ausencia de Ofertas

Negoclaciones entre las
Entidades del Sector Publico
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3.2 Red de Procesos de Unidad de Compras

MACRO PROCESOS CODIGO PROCESOS cODIGO
Unidad de Compras 1. Plan Anual de Compras 1.1.
Modalidades Especificas 1.2
: R_égimen de Cotizacion 13 |
Casos de Excepcion 14
Contrato Abierto 1.5
Ausencia de Ofertas 16
Negociaciones entre las Entidades del 1.7
Sector Publico
3.3 Red de Procedimientos de Unidad de Compras
PROCESOS CcODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO
Plan Anual de Compras 1.1 Formulacién de plan anual de compras —|  1.1.1
PAC-
Compra de Baja Cuantia modalidad Cajal 1 2 4
Chica
Compra de Baja Cuantia modalidad 122
Fondo Rotativo
Modalidades Especificas 1.2 Compra de Baja Cuantia modalidad 123
Orden de Compra
. 1.2.4
Compra Directa
Arrendamientos de bienes inmuebles 1.2.5
Publicacién del Evento de Cotizacién e 1.3.1
integracion de la Junta.
Recepcion de Ofertas y Adjudicacion 1.3.2
Régimen de Cotizacion 1.3 55
Prérroga por ausencia de ofertas e
Elaboracién del contrato y recepcion del | 1.3.4
» | bien o servicio
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PROCESOS cODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO
. Contratacién de servicios técnicos y 1.4.1
Casos de Excepcién 14 )
profesionales
Contrato Abierto 1.5 | Adquisicion Contrato Abierto 1.5.1
Ausencia de Ofertas 1.6 Compra Directa por Ausencia de Ofertas| 1.6.1
Negociaciones entre las 17 | Negociaciones entre las Entidades del 1.7.1
Entidades del Sector Publico | Sector Publico
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA —DAF-
_ Coordinacion Administrativa -Unidad de Compras-
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Proceso: Plan Anual de Compras
Procedimiento: Formulacién de plan anual de compras - PAC -

OBJETIVO:

Programar antes del inicio del ejercicio fiscal, las compras de bienes, suministros y/o contrataciones
que deben realizar durante el mismo, de acuerdo a las necesidades las oficinas centrales y
regionales del Fondo de Tierras, para cumplir con las metas establecidas en el Plan Operativo Anual
- POA.

ALCANCE:

Requerimiento de insumos a las unidades sustantivas, de apoyo y control del Fondo de Tierras,
para que la Coordinacion Administrativa en conjunto con la Unidad de Compras realice la
consolidacion de los requerimientos y traslado para visto bueno del PAC a la Direccién
Administrativa Financiera y aprobacion de Gerencia General.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

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

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
Articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado segun Decreto No. 57-92 y Articulo 3 Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado segun Acuerdo Gubernativo No. 122-20186.

No. de
Operacion | RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinacion | Solicita a todas las unidades Sustantivas, de Apoyo y de Control con
Administrativa | base al POA la informacién consolidada de INsumos y servicios que
1 se necesitaran para el siguiente ejercicio fiscal.
Unidades Trasladan informacién consolidada a la Coordinacién Administrativa
Sustantivas, de | con su debida justificacion.
5 Apoyo y de
Control
i Coordinacién Recibe informacién y traslada a Unidad de Compras para su analisis.
Administrativa
Recibe de Coordinacién Administrativa la informacién de todas las
Unidad de Unidades, consolida y asigna modalidades de compras por renglén e
4 Compras tnsumo. Elabora el PAC y traslada a Coordinacién Administrativa parTé
Su revisién. B "
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Coordinacion

Recibe y revisa con el Jefe de Compras el PAC: Si es aceptado el
plan, se imprime y entrega a |la Direccion Administrativa Financiera.

S Administrativa | No es aceptado el plan se devuelve a la Unidad de Compras para
correcciones.
Direccidn Recibe y verifica para autorizacion: $i autoriza, firma el Plan Anual de
6 Administrativa | Compras para su traslado a Gerencia General. No autoriza, se
Financiera devuelve a la Coordinacion Administrativa, para su modificacién.
. Recibe el Plan Anual de Compras para su aprobacion mediante
7 Gerencia General Resolucién de Gerencia y tras?ada a la Direccion Administrativa
Financiera.
Direccién Recibe y traslada original y copia del plan a la Unidad de Compras
8 Administrativa | instruyendo la publicacién correspondiente en el Sisterna
Financiera Guatecompras (Considerar los plazos estipulados en el mismo)
Unidad de Recibe y publica en el Sistema Guatecompras._ Fin_ del
9 Compras procedimiento.
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Proceso: Modalidades Especificas
Procedimiento: Compra de Baja Cuantia medalldad Caja Chica

OBJETIVO:
Compras de baja cuantia, utilizando el medio de pago que corresponde a caja chica, bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion pablica.

ALCANCE:

Definir los pasos necesarios para la adquisicion de bienes, servicios y suministros gue soliciten las
diferentes unidades del Fondo de Tierras, bajo la modalidad de Compra de baja cuantia y pago por
medio de Caja Chica, cumpliendo con las normas vigentes.

El alcance es desde la recepcion de la solicitud de gasto, identificacion de los insumos y necesidades
y que cumpla con los requisitos minimos de la adquisicion del bien o servicio, hasta la recepcion de
los mismos, listos para la utilizacién de los usuarios para contribuir al cumplimiento de sus
actividades, y es aplicable para Oficinas centrales del Fondo de Tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

" ‘ ———Descripcién del Documento o Dato g9 —\

1. | Ley de Contrataciones del Estado segtin Decreto No. 57-92
2 Reglamento de la Ley de Contrataciones de! Estado seglin Acuerdo Gubernativo
" | No. 122-2016.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

* Con base en el inciso a) del articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.

* Resoluciones de Gerencia vigentes aplicables al manejo de caja chica.

¢ DeQ. 0.01aQ. 2500.00-No sera obligatorio adjuntar cotizacion, forma de pago Caja Chica.

» Se exceptia las compras de grupo 3 por esta modalidad de pago.

* Si el monto del vale es mayor a Q. 2,500.00 el vale debe ser autorizado por la Direccion
Administrativa Financiera.

* Excepcién: los gastos de emergencia aplicable a pagos por caja chica.

» Tiempo para liquidar el vale es de 10 dias calendario, a partir de recibido el dinero.

¢ Para las compras de bienes, insumos o servicios y dque por la naturaleza de lo requerido sea
necesaria la opinidn técnica, se solicitara a las unidades solicitantes la validacion de acuerdo a las
cotizaciones y especificaciones recibidas por los proveedores, para el efecto consignar visto bueno
en la cotizacién o cuadro de ofertas.

* Paratoda adquisicién de bienes, suministros o servicios se deber4 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, suministr A
servicios cuando el precio sea inferior al establecido en Contrato Abierto y bajo la modalid Qgé‘ "C
compra que corresponda. 28
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
1.1 Emite solicitud de gasto (anexo |) y especificaciones técnicas y/o
generales (segun el caso).
1. Unidad 1.2 Si es suministro: presenta solicitud de gasto a la Unidad de
Solicitante Proveeduria continuar proceso en numeral 2.
1.3 Si es Servicio: continuar proceso en numeral 4.
Verifica existencias y disponibilidad del suministro en el Sistema de la
2. Proveeduria Unidad de Proveeduria e informa a la Unidad Solicitante.
3.1 Si hay existencia del bien, realiza su solicitud de pedido y remesa
3 Unidad (anexo V), para el tramite correspondiente.
' Solici 3.2 Si no hay existencia del bien, presenta la solicitud de gasto y
olicitante o .
especificaciones generales a la Unidad de Compras.
Recibe y revisa la solicitud de gasto, si esta correcta se traslada al Jefe
4 Unidad de de Compras, si la misma presenta alguna deficiencia se devuelve a la
Compras Unidad Solicitante (dias de recepcion jueves y viernes)
Recibe la solicitud de gasto, revisa, numera y firma, traslada a Unidad
o. Jefe de Compras | de Presupuesto para verificacion de renglon presupuestario e insumo
(aplica solo para los suministros).
6.1 Verifica la existencia de renglén presupuestario, Si no existe renglén
presupuestario, notifica a la unidad solicitante y a Jefe de Compras e
indica la ruta a seguir por medio de nota de rechazo.
6.2 Verifica la existencia de insumo. Si existe completa los campos de
6 Jefe de partida presupuestaria, centro de costo y sub producto, e indica el monto
. p disponible; traslada a Jefe de Compras.
resupuesto . , X . . .
Si es compra de especies fiscales o servicios registrales se brinda la
partida completa incluyendo el monto, continua numeral 8.
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.
Realiza la gestién para crear el insumo en SIGES y gestiona las
7. Asistente autorizaciones correspondientes, al obtener respuesta en el sistema
Financiero | notifica a Jefe de Presupuesto.
Verifica la existencia de insumo y completa los campos de p
8. Jefe de , i
Presupuesto presupuestana, centro de costo y sub producto, e indica el

disponible; traslada a Jefe de Compras.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe solicitud de gasto y asigna la gestion a asistente o auxiliar
administrativo (de compras).
9. Si es compra de especies fiscales o servicios registrales, se traslada a
Jefe de Compras ) . . .
unidad solicitante para que continue la gestién de la compra en numeral
13.
Asistente o Recibe la solicitud de gasto, cotiza el suministro o servicio. Traslada a
10. Auxiliar Jefe de Presupuesto para confirmacion de la partida presupuestaria.
Administrativo (de
compras)
Recibe la solicitud de gasto y confirma partida presupuestaria.
Jefe de ) o . . .
11. Presu to Traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras) el expediente
pues
de gasto.
) Recibe |a solicitud de gasto con partida presupuestaria, gestiona el vale
Asistente o para solicitar el efectivo para compra, el cual debe ir firmado por e!
12. Auxiliar solicitante, Vo. Bo. del jefe del solicitante, traslada a Encargado de Caja
Administrativo (de | chica vale.
compras)
Encaraado de Recibe el vale, verifica que se encuentre en forma correcta y entrega el
13. Argac efectivo al Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras) o la persona
Caja Chica
que presenta el vale.
Asistente o Recibe el efectivo y realiza la compra del suministro ¢ contratacion del
Auxiliar servicio.
14. | Administrativo (de
compras) o
Unidad
Solicitante
Entrega los suministros adquiridos a Proveeduria, con la respectiva
factura.
Asistente o Si es servicio verifica con la unidad solicitante que el servicio este acorde
15. Auxiliar a lo solicitado, gestiona carta de satisfaccién y revisa documentaciéon de
Administrativo (de | SOPOrte.
compras) Crea NPG y publica en portal de Guatecompras solicitud de gasto y la
factura (s) o recibo (s), maximo cinco dias después de haberse recibido
el documento en la Unidad de Compras.
18 Recibe los productos y entrega factura original a Asistente o
' Proveeduria | administrativo (de compras).
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
Asistente o Recibe de proveeduria factura original, para revision de la misma.
17. lAuxlllgr Se traslada factura original y fotocopia de cuadro de distribucion o
Administrativo (de solicitud de gasto a Proveeduria
compras) 9 '
Recibe los documentos y posteriormente ingresa la informacion de
soporte al sistema de proveeduria, emite Forma 1-H Constancia de
18. Proveeduria ingreso a almacén e inventario (anexo Il), gestiona firmas, al compietar
el proceso traslada constancia y factura original a Asistente o Auxiliar
Administrativo (de compras).
Recibe de proveeduria Forma 1-H Constancia de ingreso a almacén, y
Asistente o continua con tramite para liquidacién razona la(s) factura(s) o recibo(s)
19 Auxiliar de la compra, gestiona firmas y sellos del jefe de la Unidad Solicitante,
' Administrativo (de si es compra de oficinas centrales; Si es compra requerida por Oficinas
compras) Regionales gestiona firmas y sellos del Jefe de Compras y de la
Coordinacién Administrativa.
Anexa la constancia de ingreso o carta de satisfaccion en NPG creado y
ublica en portal de Guatecompras;
Asistente o P P P
20. Auxiliar Entrega factura(s) o recibo(s) debidamente razonada, firmada y sellada
Administrativo (de | juntamente con todos los documentos y efectivo (si aplicara) por la
compras) adquisicion de los suministros o servicios al Encargado de Caja Chica.

Fin del procedimiento.




v

"ELNpagAtld Sp
PRPIU(] B SP BuWISIS | US|

e
T /
| QaSdns . H
| wppeppquodsp | L
L | Aeusasixs snbyaan s idwion
anb esed ejunpaascuy _ sppepung & |

ansiuwns (ap pepquodsip
A SEIOUIITIXS BIYIBA

2p pEpILN B B O35eS
_ ap pN3DIOs Buasa.d

E[SE0 35 A QMAES
ESRPIRIOD 35

{oses |o unies)
sy isu=b o4 seause)
sauseoyivadsas A
| c=e6 ep pryoyos e

T

CIDINI

Y3iHD VIv) QVONVAOoIN VIANYIT Yiva 30 vidW0D

oysandnsald sesdwor) 2 1nP33A01g 21UeI) S pepiun
ap a4ar ap pepiun
SYOIdID3dSa SIAvANYAON
0L op 9 euibed SYoIdI03ds3 SIAVANVYAON .
SOJUAILIPa20ald 2P JEnuey .
It -seadWog op PEPIIN- BAREISIUILIPY UIOBUIPICOD &
-4va- YYIAIONVNId VALLVYLSININGY NOIDORMIQ

‘eweiboln)g



o o —
&P EJOU Sp
olpaw jod ainfss
2 Bl B] BpU|

@ seudwo?) sp
2jor B A sluepaijos

ownsy)
PEPtUN E| B BIYNOU
‘oussendnsesd ©P BRUSISIE
uoiBual €| BODUOA
3jsixe ou 1g
oN IS

P
- oS

_ - ioueissndnsaid
T uojduzg 2sx3?_—~ — _

. - - ECTITETEY
~ & sananl uopdsoal
# B (sonswns sof eied ojos ap SE|p) SUBHDNOS seudwan “SusIpUcdsaLIas
eoiide) nm._.__._w_.__ a3 ouErsandnsaud _um_.w..__.. Bl e uv._ﬁ._:...ﬂ w_mm.u PPy o mu._sz %
| UGHBUS) 5P UKEDYLISA B6 BPUSISYSP eurt SafRISU g

Y m_._Mu_.m_.Mﬂ-_ﬁm._a e _ eied osendnsetd ap pepun B S Bussaxd ewsiw g) e souopeymadss mmmw_m.o._ ap o_ov.muma

ug(Bus) sp P BPEISRS "EWIY A BISLUNU "E5IAS) 1s ‘seuctuoD) 3p el je A opseb op prponos Fol _NH__.mm._ o |
BOUSNSINS B] EDPLIDA ‘opset sp pni)|os B) 2qivey EPEiSEL 100100 BYSS 2| Byuesaug ;

Is "oisel ap pmos
— ©l esinou A agpey

on [
\\\.. . ——
= ieusIsiXe AeH? =

VIIHD YV avaIT¥aol VILNYND YIvE vH4NDD

1 T~
p .\Q
oisendnssid op alaf seadwod) sp ajar seardwo) ap pepiun JUERNOS pepRrIr)
SV2IdJ03453 S3AvVANvaow
0L op 2 euibeq SV2I4103d4S3 S3avarivaow e
SOJUBJWIPad0Id 8p [enuepy .
F.Nu.w.wo_.._.dw.,t -s61dWOD 8p PEPIUN- BARRISIUIUPY UOIEUIPICOD &
-4Va- YHIIONYNIZ VAILVHLSINIAQY NOIDOINIA




NP

‘olEandnsaly op 2o
B EDPNOU BLUSISIS
|2 us esandsal
Jaualgo e 'g30|5 us
oumnsuw |2 een eied
uonssb B BEZIjESY

.mmmcoo 2R BJO0 B EPRISEN]
‘uow |2 susipuad opuelfep
‘oppnpasd gns A 0100

I " sponuse ‘enEsandnsssd

epiyed ap sodloen soy

<~

sabig ep
BUISISIS |2 US 1830
|2 susuah anb eied
SDEIIUSD SEUIDIEG
us | oLSUeU 4
Sjuslsisy B
SUPSAXD BpE|SELL

E1RdLUCD "olnsu) (8 opestD

1
K43
JE1SWINY U2 e1dwoD g|
Sp uonse e aNURUOD
anb esed syuE)DlOs
pEpIUN & Bpe|se)) 85
‘safensibas sowvaes
0 s8jevsy senedss
op eadwon se tg
‘(serdwioo aph
OANEIEILLLPE JENXNE
O SlUSsIsE B uoitseh
2] eubize A oyjseb
P PMENOs aqisay

A

I

'oIuow SAnou e1ajdwaon
epiped g epung
&3 sajensiisn sopIues
a SEDSY sonadse
ap e1dod $915
‘sesdwoD
ap Sl & EpE|SEY)
Ioluow |8 squapuad
opuelep ‘aponpoid

qns £ Q1s00 ap onuad
'‘Enesandnsaid epued
ap sodwes so| elydwe)

A
|
[=1] - Is
.I\uu\. T
— ———
g T—
el ADWINSU] RP RIDUSISING App? =
T T — -
T
>

{sesdwos ap)
oAnensiuwpy
Jelixny
O DIU3ISISY

| CJ3IDUBLLY BIUDISISY

oysandnsaslg ap ayar

seadwo) ap ayar

Y2IH YYD GYANYQOIN VILNYND vIvE 30 YYdNOD

SVOH)D34S3 SAAVAINYAOIN

0L @p g eulbey

SVII4193d4$3 S3AVaITvaon

FOLI L D OpUGY

@,

20 uglsiap
Ve on-vorld

SOJUDIWIPa20.g ap jenuepy
-sesdwod op pepiur- BARENSIUILIPY UOIOBUIPI00?)
~dVQ- VH3IONVNId VAILLYHLSININGY NOIDO3INIg

&




‘opianbal o] seudwesslens sp
1e1od us eolignd 4 DN e -auodos

P UY[PBIUSLLNDOD Esivel A ugooesEs

8p BUED BUOSab ‘0pRYDITS of B
#LI00E 9)58 GKNAIDS |& ant SqueNN0S
PERILN B LD BOULSA OINAIDS 58 15
BITI0E; BARDSASES €] L0 ‘BUNpeSAtIq
€ SOPINDLE sousiuwing 0| eBaiuy

A

OIS 3P
UQIDEIENUOD G ONSIUNUNS

O

alen o Elusssid enb
eucsiad g o (seiduco
8P} OANENS|URLDY J2i Ry

4

[P eidwed g eziead
A oAnpage jo equey

© BJUISISY |B oAldSlE |0 [V
eBaius A B1081100 BuLoy
ug sHusnIue 9% anb
BIYUBA 'S{EA |8 aqUay

oOpezUcINE
s(ea ey ele) ap opefious
© BPE{SE] ‘OSED (9 B1any
unfiss BJspUBULY BAIRSUILIPY
UGIDORI(] O BABRNSIULUPY
UQISEWPICOT) B &P UGIEZUOINE
A sliepoios (sp aler [op
0F "op A UENoS 12 Jod opeuLny
1 3gep (en2 |3 'esdwoD g Bied
oADRe |9 JEjIOS ied SlEA B
eucysab "ewelsandnsaid epyed
uco ojsel ap pnoijos B sqoey

— ¥

EBlUBsandnsaud
epied &) ap e
eled olssndnsalg
S0 848l B epefsel | oldaes
0 OASIMIUNE |3 82000
‘oisel ap pryonos g sqiey

b

9]

F 3

ojsefi sp sjusipadxe |9
(se1duwios op) oAnENSILIWRY
121Ny O SuRBISY B
| BiEpeIsel] ‘euelssndnsaid

EpLEd Bl BULYUOD £
ojsel ap pnyofos Bl sqoey

oRIAaS
8P UDIDEIEQUKE
O ChSIILINS
12p et ) BZijRay
A ongasye 19 aqoey

VOIHO YV QVaIMvYaow VILNVND Vrvd 3a YNJIWNOD

BAMYD
efen ap opebiesus

seudwios ap oagensiutupy
deljIXny o ajuslsisy

| odalouemy
ajua)sisy

ojsendnsasg op ajer

EMNPaaA0LY
op ajuaysiey

Sjueyonos peplun

SVOI4103d4S3 S3AvValTvao

0l 9p 6 euibeg

SVIMID3dS3 S3AVAITYAon

20 UQsiep
T 1-0Nvo-14

SOJUBIUPSDOL] B [eNuey

-seldwod ap pepiun- BARASIUILIPY UOIDRUIPIOO?)
~dVA- VUIIONVNI4 VALLVHISININGY NOIDO3INIA




NId

%

‘Boy) efe) sp opefieouy
[ SOIDIASS © SORSILILNG $O) &p uOISInbpe
g 1od {ereside 15) 0Anca)o 4 sousunaop
$0] S0PO} L0o sjuswenf epejjes A epeuuy
'EPEUOZEI BUSWIENIGSD (S)0qInal o (s)einpe)
efiasus 'seidwodsiens op (elod us exgnd A
OpESL DN U2 s10dos 5p SOJUBLINDOP S0) EXSUY

ﬂ

BAlJeAsIUILpY
UDISEUIRICO)) B 3p A seldwo) ap spef
18P sof|es A seuul euonseb sopuoIbay seuOLR)
Jod epuenba: ridwoo 3 15 'SeleNUa) SEURLD
op BiIUOD 59 IS 'SIURNDNOS PEpIUf) B P 9§91 9P
$0J19s A sewuy euoysed 'eidwioo g ap {sloqiosl
0 (s)eumoe) (5)8) BuoZEl 'UoKEpINby Bied

SHUER |3 UOI BENUNUOS A 'U9DELIjY B osa1biu] 2p
ERUBISUCT H-| BWIOS BLUNPBBACIY S Sq1ay

r 3

“(seidwion ap)
OAENSIUILIPY IR)IXNY O QJUS)SISEe
e [euiBuio einjog) A epue)SUO)
epejsel] 0ss204d |9 Jejojdwod
(& seuLy euoysst ‘oueuaay| 3
usvewW|y e osalbu| ap eoue)suon
H-| BULOA SJ1L8 'BUNPaaA0I] 9P
BWSIS (e apodos 3p ugetuoul
ej es2u6u sjuswous)sod
A sojusumoop s¢| sqizey

4

‘BUNPa3A0I & OJsel
P PNIDHOS O UQINALYSID

“{seidwiod ap} oapegsILIpY
leiixny 0 SlualsIsy

ap oupen A einpoey <
ap seidoootoy A jeuibuo
epe|Se) 98 "BLISIW B| 3p
uoisiaai ered [eulbLo einjoey
BLINPS3A0I] 2P 20109y

jeubuc inoe) ebanua
A sopnpoud soj 8qay

VOIHO ¥I'¥J QvaITvaoW VILNYND Yrvd 30 vidW0D

sesdwod
3p OAPENSILILPY JBI|IXNY O ajus)sisy

| 0431306l
aueIsIsy

o)sendnsalg op apor

S ITTET
pepiun

SVJIdI03dS3 S3AvalTvaon

0l ap 01 euifieg

SVII4I03dS3 S3avdalTvaon

20 Ugistep
LE LMY odrld

SOJUSNUIPaJ014 ap [enuey
-seiduio) ep pepjun- BARESSIU|WPY UGIORUIPIOOD)
-dva- YHIIONVNI YALLYELSININGY NOIDOINIq

SO P CpUDY

(EYE)




\ DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA —DAF- FT-CA-UC-1.2.2
Coordinacion Administrativa -Unidad de Compras- Vers-ién-o'z ’
) > Manual de Procedimientos
Fondo de Tivrras

Modalidades Especificas

Pagina 1 de 13

PROCEDIMIENTO

“COMPRA DE BAJA CUANTIA MODALIDAD FONDO
ROTATIVO”

FT-CA-UC-1.2.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa

Licda. Andrea Judith Garcia Lopez

Gerente General Interina

Jefe de Compras 202020 i
REVISADO POR: ’
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma i
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro = — /]
Director Administrativo Financiero Interino Ganiz0ed /2:5 7)[&“,1_/
APROBADO POR: : i
Nombre/Puesto/ Unidad Focha AN\ \Firm b
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 11/06/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 11 DE JUNIO DEL ANO 2020




Fonde de Tiercs

Coordinacion Administrativa -Unidad de Compras- Versién 02

@ DIRECCION ADMIN.IS_TRA'!'IVA FI!QANC!ERA =-DAF- FT-CA-UC-1.2.2
4 Manual de Procedimientos

Modalidades Especificas Pagina 2 de 13

Proceso: Modalidades Especificas
Procedimiento: Compra De Baja Cuantia Modalidad Fondo Rotativo

OBJETIVO:

Adquirir por un monto de hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) con el método de pago por
medio de Fondo Rotativo para agilizar y cubrir pagos menores y urgentes de funcionamiento de baja
cuantia bajo la responsabilidad de quien autorice ta adquisicion pablica.

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para la adquisiciéon de bienes, servicios y suministros que soliciten las
diferentes unidades del Fondo de Tierras, bajo la modalidad de Compra de baja cuantia y pago por
medio de Fondo Rotativo, cumpliendo con las normas vigentes.

El alcance es desde la recepcion de la solicitud de gasto, identificacion de los insumos vy
necesidades para requerir a los proveedores cotizacion y que cumpla con los requisitos minimos de
la adquisicién del bien o servicio, hasta la recepcién de los mismos, listos para la utilizacién de los
usuarios para contribuir af cumplimiento de sus actividades. y es aplicable para Oficinas centrales
del Fondo de Tierras.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley de Contrataciones del Estado segin Decreto No. 57-92
2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado segun Acuerdo Gubernativo
" | No. 122-2016.

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

Resoluciones de Gerencia vigentes aplicables al manejo de Fondo Rotativo.

De Q. 0.01 a Q. 2,500.00 — No ser4 ohligatorio adjuntar cotizacién.

De Q.2,500.01 a Q.10,000.00 — Adjuntar una cotizacion.

De Q.10,000.01 a Q.25,000.00 - Adjuntar dos cotizaciones y su respectivo cuadro de oferta(s).

Se puede pagar grupo 3, con autorizacién de DAF.

Para las compras de bienes, insumos o servicios y que por la naturaleza de lo requerido sea
necesaria la opinién técnica, se solicitara a las unidades solicitantes [a validacién 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 estable . 1%1 S

en la Ley de Contrataciones del Estado. Se podrd realizar adquisiciones de bienes, sumini
servicios cuando el precio sea inferior al establecido en Contrato Abierto y bajo la moda d‘s@ﬁ
compra que corresponda.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1.1 Emite solicitud de gasto (anexo |) y especificaciones técnicas yio
generales (segln el caso).
1. Unidad Solicitante | 1.2 Si es suministro: presenta solicitud de gasto a la Unidad de
Proveeduria continuar proceso en numeral 2.
1.3 Si es Servicio: continuar proceso en numeral 4.
2 Proveeduria Verifica existencias y disponibilidad del suministro en el Sistema de la
Unidad de Proveeduria e informa a la Unidad Solicitante.
3.1 Si hay existencia del bien, realiza su solicitud de pedido y remesa
(anexo IV}, para el tramite correspondiente.
3, Unidad
Solicitante 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
4. Unidad de de Compras, si la misma presenta alguna deficiencia se devuelve a la
Compras Unidad Solicitante (dias de recepcion jueves y viernes).
Recibe la solicitud de gasto, revisa, numera y firma, traslada a Unidad
5. Jefe de Compras | de Presupuesto para verificacién de renglén presupuestario e insumo
(aplica solo para los suministros).
6.1 Verifica la existencia de renglén 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.
6.2 Verifica |la existencia de insumo. Si existe completa los campos de
5 Jefe de partida presupuestaria, centro de costo y sub producto, e indica el
: monto disponible; traslada a Jefe de Compras.
Presupuesto . . - : .
Si es compra de especies fiscales o servicios registrales se brinda la
partida completa incluye monto, continua numeral 9.
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. /% RE 1
‘ Realiza la gestion para crear el insumo en SIGES y gestjéna las
7. Asistente L . &2
Financiero | autprmacmnes correspondientes, al obtener respuesta en el(sist
notifica a Jefe de Presupuesto.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Creado el insumo, completa lo campos de partida presupuestaria,
8. Jefe de centro de costo y sub producto, e indica el monto disponible; traslada a
Presupuesto Jefe de Compras.
Recibe solicitud de gasto y asigna la gestion a asistente o auxiliar
°. Jefe de Compras | administrativo (de compras).
Recibe la solicitud de gasto, cotiza el suministro o servicio.
Asistente o Auxiliar
10. Administrativo (de | Traslada a Jefe de Presupuesto para confirmacién de la partida
compras) presupuestaria.
Jefe de Recibe |a solicitud de gasto y confirma partida presupuestaria.
11. Traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras) el
Presupuesto .
expediente de gasto.
Asistente o Auxiliar | Recibe expediente y escanea solicitud de gasto y cotizacién autorizada
Administrativo (de | para confirmar la adjudicacion con el proveedor via correo electronico.
compras)
12.1 Si el proveedor no brinda crédito se solicita vale para emision de
12, cheque al Encargado del Fondo Rotativo, se continua el proceso en
numeral 13.
12.2 Si el Proveedor brinda crédito se continlia el proceso en numeral
19.
Entrega vale para emisién de cheque a la persona que solicita la
13. Encargado del | emisién del cheque, segunda opcion recibe expediente completo para
Fondo Rotativo pagar a proveedor.
Recibe vale para completar informacion, firma de asistente o auxiliar
administrativo con autorizacion de Jefe de Compras, si la gestion la
Asistente o Auxiliar realiza una unidad el vale sera firmado por el usuario responsable con
- . autorizacion del jefe de area.
14. Administrativo (de J e ara
compras Adjunta vale, solicitud de gasto con presupuesto y cotizacion
autorizada para solicitar emision de cheque y traslada a Encargadc
Fondo Rotativo.
15. Encargado del | Recibe vale y expediente para emitir cheque, revisa que t?'dé;”'

%ﬁj
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No, RESPONSABLE DESCRIPCION
156.1 Si el expediente contiene inconsistencia se devuelve a Asistente
o Auxiliar Administrativo o persona que solicitd emision de cheque para
su correccion, se continua el proceso en numeral 15.
152 Si esta todo correcto procede a emitir cheque, se continua el
proceso en numeral 17.
Asistente o Auxiliar | Recibe expediente para ser corregido, y lo traslada nuevamente al
16. | Administrativo (de | Encargado del Fondo Rotativo.
compras)
17 Encargado del | Emite cheque, solicita firmas autorizadas A 'y B de ”forma
Fondo Rotativo mancomunada y entrega cheque a persona que solicito la emision.
Asistente o Auxiliar | Recibe cheque, el cual sera entregado al proveedor al momento de
18. Administrativo (de | recibir bien, insumo o servicios solicitados.
compras)
19.1 Entrega los bienes o insumos adquiridos a Proveeduria, con la
respectiva factura. (El tiempo puede variar de acuerdo al tipo de bien o
19. Provesdor servicio requerido), continua proceso numeral 20.
19.2 Si es servicio lo entrega a la unidad solicitante, continua proceso
numeral 23.
20 . Recibe los productos y entrega factura original a Asistente o Auxiliar
| Proveeduria administrativo (de compras).
Recibe de proveeduria factura original, para revision de la misma.
Se traslada factura original y cuadro de distribucion o solicitud de gasto
Asistente o Auxiliar | a3 Proveeduria.
21. | Administrativo (de
compras) Crea NPG y publica en portal de Guatecompras solicitud de gasto y ia
factura (s) o recibo (s), maximo cinco dias después de haberse recibido
el documento en la Unidad de Compras.
Recibe los documentos y posteriormente ingresa la informacion de
soporte al sistema de proveeduria, emite Forma 1-H Constancia de
22. Proveeduria ingreso a almacén e inventario (anexo lll), gestiona firmas, al completar
¢l proceso fraslada constancia y factura original a Asistente o Auxiliar
Administrativo (de compras).
Asistente o Auxifiar | 23.1 Si es servicio verifica con la unidad solicitante que el servicio este
23. Administrativo (de | acorde a lo solicitado, gestiona carta de satisfaccion y revisa |
compras) /G OET
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Administrativo (de | acorde a lo solicitado, gestiona carta de satisfaccion y revisa
compras) documentacién de soporte.

232 Si son bienes o insumos Recibe de proveeduria Forma 1-H
Constancia de ingreso a almacén, y continua con tramite para
liquidacién 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 Oficinas Regionales gestiona
firmas y sellos del Jefe de Compras y de la Coordinacion
Administrativa.

23.3 Anexa la constancia de ingreso o carta de satisfaccion en NPG
creado y publica en portal de Guatecompras;

Entrega factura(s) o recibo(s} debidamente razonada, firmada y sellada
juntamente con todos los documentos de soporte, al Encargado de
Fondo Rotativo de Oficinas Centrales.

Recibe documentacién para la gestion que se esté realizando de
24 Encargadode | acuerdo al numeral 12.2 posterior a esta fase emite cheque. Fin del
Fondo Rotativo | procedimiento.




_

ELMEW B O e ysEndnsaan
[¥2e |- TETREITL SN R SATITL Y A S—
DITAND NG by 3P S

(sowinsu
wed ops eude )
DLINE LN B OUeIsaRdrsaud
[E-T1 TETI-S R THCT

esed ojsendnsal g #p
PEPRLM B Epe| ey TeuLy
A Riawniu ‘esaal oyseR

=P PRI Sqmay

WU OE pPEPIUN
E| B 84| 3NARE

seaduion
ap ayal |2 eprysen
e1I8.U07 €15 5 BMMFDURE
i5 "035ed ap pmpDyos wuaszd oysed
esmal ASqrey 2p PRyos B 15

—— L i
i5 —~ e | on
~—s ;sedsp T —
PN} T OG0

A

— ¥

£ RIBMUNU EMUOLOD

seadwinn S pEP U

B B3 Esausl

SBUODRIINS IS

A oysed ap praos
nuasaid ‘ua i |Bp

BIIU5 R ARY OU 15

I .

\\. >

L. U]
4 opipad ap pmri|os
muasEid umg
I#P e DUSItE ARY 15

usg e
T

_ ’

P
ETL TS PRV
PERNIN BPRWAHS |

ue aNsfununs

P pEPIIUOCHP
A QIDUBEp S ey LIaA

Z (®ipuUmu
Ua e5=300d e DU USD

£ (®43Lnu A pepqiuodsip
ua osFpoud TEDUSEIND JRIPYIDA
Erunuod eaed e npasaty g

CINAIRSE 59 |5 SP PEPIUN € OMER
P pRRHOs spuasd

‘ONFLIUAE 53 15

e o onniudung -

¥

SEARIIPY O B EIBURE
TDUCTEN poRdse
oo oysed
FP POYINOs BAIF

B )

opu)

o)sandnsasd 2p pepiun

sesdwiod ap ayar

seuduio] 2p pepiun

eLMpaaAcid
2IUIISISY

swepos pepiun

OALLY JOY OONOS H0d (MGAWO0MW YILNWND YTV 30 SYdaNg)

SYOI4)03d53 S3AvANvaow

reweibolnj4

€1 ap 2 ewfieg

seay199ds3 sapepIEpon

SRLIM | bp OpLIOy

20 ugisiap
CTHONYI1d

SojUBIUINaIcId Op {enuBy
*seldwo? ap PEPIUN- BABENSIUIWPY UOIORUIPIOOD

-4V 3= YHIIONYNIY YALLYMASININGY NOIDO3NIA




T

cissndnesud e ayal = sounou
OpBER.C FES opUBnD 4 UopeSD

oL, miauet asel ap pmpcs
S0P FHENUSD SEUDYCH
U | CISEOLBLIY SIS ISy

SIDIE BWSISIE U8 LODES 1D
B ered sSIPNUeD SRUDYO LS |
ol mied S35 S0 BLUSISIS US  <-— OISIDUSUIY FUSISISY & ZpRSan

'oueEsndrse.d uo By
15 aad ownsu ;sixe ou g

oupsendnsad
LoyBues aese Ky

=
b

JnSes e ey w A cuurrsyy

PERIUN Bt & EDyRou
oWl & Suelsandnssed
upBusr :EING OU JT

b il
" sowmsu

& — 1S
S ] O:.w.—s.._.u,...ﬂﬂnf;..\. =

TugiBuas ;SxI 2

— A o~ Tis
OoN N N i
S— - b8 Ao
L emue o e e e T )
T ownsu) SisEg T UIDUS) S0 U DS
S P Aey o0 emb Eounopg
N — |ﬁ| .
-~
i seduwoo 50 > .//
e — S I EPREEL) A QoW B ||
ntes Susipusd mfep alonposd _. Il |
BRI BESDU 9 SEI0UKD gns A omoseponue> L
S0 PROLIN | ' A uec)os ‘BueEendrsac epued

ap sodluen 50| epsduscs
| OLIRSU) & OveyERrcn seusd
upBuag Stk o
|

S

1

N

# N
v

= 2 uoitiuel B8R BIOUTTERS
Aoy ou arb eogRoN

OAILVL0H OONO] 40d GYOIYAOW "VILNYND Yiva 30 SYudmns

1 OIBPIUBU JUBISISY

oysandnsaig op sgay

SY2IA)03453 S2AavVaANvaON

£1 op g eujbed

seonyioadsy sepepljepoy

SRR ¥ OpIUn.

20 ugIsIeA
ZT1oN-vo-Ld

SOJuS|tNpadnlg ep [enuely
-sesdwiog ap pepiun- BAneASULPY ugIel|pIc0D
~4VQ= VHIIONVNI4 VALLYYLSININGY NOIDD3NIa

Cal=d00Y

@




e

a
QUG NIDR OI L0
ElA sopaaacad |2 uoo
ugenpnipe g ewuyuoca

eted epezuoine <

uoi2ez13102 A o1sed —
SR PNUN|OS EAUEISS — o S
A a1ua|padxs aquiay

(seadwod
80 } oABEDSIUGLIPDY
izt JEINXNY O 312155y
~ 7| eepepsen) Aeuesandnsasd
epised ewlroo A
03sEF Bp pnyos e| aq)1rsy

— — == 1 ___
opiaes L sesdwon {sesdiion
O OIISIINUNS |5 82RO 3p 343[ B EPE|SEI) A IUOLS |3 BIUBIPUA 5p) CARBISILIWIPE
"©Ised 3p pnM|os 2qIIRY cpuelsp ‘o1anpord qns A oxsoo —_— JEIXNE O 3}udsIse
- 2p 013usD ‘BuEsandnsaud epied ap e w1523 g eud)se A oysed
soduwed o] e32pduiod ‘ownsuyl (3 opes] SP POUONOS ) 3G)I3Y

$IDIS US OWNSUI |2 Opeasd [2

s b
[P usownswpapesidemsaenbh — 5 2 eA 30b tolsuvuly
M AU SISy Jod opeayiyou

aisandnsasd ap ayaf je eaynon 58 o1s2ndnsa.d op sy

x ) -

s .

$39(5 ewaiss

OAILY104 OONOS 40d @vanvyaow ‘vILNYND Y¥ive 30 SYNdWOD

(sesdwoy aq) oaneasiujwpy
seyxny 0 RuAISISY | oI3pUBLL NUBISISY 01s3ndns3.d 3p Sjr seadwod 3p ager
SY2JI41234%3 $3avanvaow
¢L9P 6 Wc_mwl QWQEOOQWN sapepllepoiN ::_.A...v._“_.h opuoy
SOUBIWIPAD0IG P [Enuey silode)
N.««.m.Mw__MMo 1d -seadwod op pepufn- BARRINSIIWPY UQIPRUIPIO) @
~4YQ~ YHIIONVYNIZ VALLYHLSININGY NQI1DD3MIA




1

= —

T C T T - R
- BJe1sa puspadxa?
e —

B

“uepsoJd -

3ND 0523 S0) US LOIIIZIE 318 35 A 0399100 2152 Opol ©
anb esias) “enbays W eied Musipadya A SjEA SO Y

|

oAlRInY OpUCY (2P
opefiesu] e epejses) A anbayd op uoIsIWa IBII0S Bred epezoIne
o UDOEIOT A C1sand nsatd uod cSES 2p pnudos elunipy ‘eI Sp sl

T 9P uQIRTIOLNE uoD Aqesuodsal OLENsN |9 Jod OpEW ) B3 3.
|8 SIUENN|OT PEPIUN € eX|e3 2] uplsad e| 15 Serdwio) 3P pepiuf €

rlopaaaoud e ieded esed oladwon
FuApedxe aqaa upindo epunses
anbayd
P uoIsSIUS B B3| 0s anb euosiad el
e snbays Ip ugisiwa eied 3jea efauuy

TT [Bsalunu
ua 0$390Jd |3 enuued
J5'0AnEIDY Opuo 4
12P 2aU=asisY 2 snboys

-
-+

P U0k Bied DA
EYNOS ¥ OUPIII epUMG
o Jopaesaad 215

. - o:vu._u Emv

X

a

8P $33UBtPUOdsa1I03 sew sy ‘ug e IC V) JE1Rdwos eied ajeA dqIEY

»Oﬁwgﬂ._n_ mﬂ -

8T
Jedawnu ua ossaoad
|9 BNUHUOD 35 O PRI
epug aopaeacad (315

1

OALLYLOY OQNOA HOd QYONYTOIN ‘LN VN YIVE 30 $SYYJIN0)

OAREIDH OPUO4 [op opeSieouy

(seadwo) 2q) oanensuwpy JexNy © AAuAISISY

seadwod
ap ajar

SYII1)23453 S3AvaATYaony

SHLNT] 2P OpUCY

£} op ot euiBed seayjoadsy sopepijepoy
SOJUAIIPadnLd op |[Enuel
Z0 ugisiep . -
PR sesdwios ep pepiun- BAREHSIUJWPY UGIIEUIPIOo)

~34vQa— VHIIONVYNIH YAILYYLSINHNAY NOIDO3MA

[Slati)

&)




d
"OPEPW 05 MINAIDE O OUINSUY
‘RN |2 HQP3) IP CIUSWOW & Jopaaacid

UM SIS 2] OYMOS nb euosiad e

- anbay? efs1u3 A BpeEuruucIuew L

k

e opeSaniu g13s jero |2 ‘9nbayd aqrsy

eunoy Ip g A v seRpeZone
seuLty endjos ‘anboyd 33y

ST [ESwWnu
B 05200d 1 eNUNUOD
IS UMIDRLOT NS
cesed anbays 3p umsws
! . opmos anb euosasd
“anbayo © cARRNSIUNUPY
HPWD e pacosd Jenqxny o
OIPBII0I OPOLBISD IS oiucnecy & angen AP B85
L epussisuciu] Suaguod
uUMpwdAI |3 15

[ on

Toaljeloy
——> O0PUC |3p SQUILSISY € ITUIIEAINU BpRISER
O] A ‘opIanod 25 ered Auspadxa dqpoay

OAIJEI0H OPUCY 8P opediedu]

(sesdwo)
Q) oANBLISMUIWPY JEIXNY O SJUBISSY

sexdino sp ayar

OAILYLOY OQNO3 ¥0d QYANYAOW ‘VLNYND ¥Ivd 3Q SY¥dNOD

SYNHIDI4SI STAVANvAOn

£1 op L) euibed

seoyjoadsg sapepiiepo

LN IP DPNUOY

0 UoIsIon
STV O-Ld

SOJUAUWIPEI0Id 2P [enuEl
+sesdwo ap pepjun- BARENSILILPY UOIIBUIPIO0D
~dY0= YE3IONYNIH YALLYHLSININGY NOIDD3MIg

[olad)

&)




‘opuanba) oiowes o
1519 ap ody |e opuenoe
ZZ [Bsawnu o Jevea spand odwen
|3 us ERURUOD 13) ‘BIn)oE) BAIDEdSE)
‘SUEpINOS PEPIUN €] uod "ElnpseAcad
gl & efagua e sopuinbpe sownsul
of cIIes 58 1S 0 ssusig sof Efonug

soInIBs

A

0 oWNSW) 'USIq uh $37

QBTN |2 0PNl
as18qey &P sondsep selp sop
owmgw (s} oqr o (5] RINSE) B

_

"(sexdion 5p) ARBRSIUILPY
JEIIXNY O SJUSISISE
e BRIUBJSUOY) EPE[SE)
ose00ud |2 1epe)ducd

A 0156 3p pryjojes seidwossiens
3p Iepod ua Baland A SidN BSID

%

‘ojsed
8P POJDROS © ULIINGUISIP
@p cipena A eingoey e ap

|E SELWIY BUONSSE "CURURAL|
2 ugcewly e osaubu) ap

EI2UBISUCD) H-| BUIOS ajwe
‘BUNPSDACI SP BLUSIS|S
|e epcdos Bp UGDBWIG
B esaubul sjusuousysod
A soyuswnoop sof sy

|BuIBu0 BpRISEN B BWSIL  |g
B| 3P UG(SInal BiBd "BINDEY
BLNPISAOIY 9P Q105N

-

&

Jefanue
esred 0RIASS O UIg ST 7

{sesdwos ap) onjENSIUNUDY
JRIXTY © SJUNSISY
e (58} |euibuo {sleinaey

ebanus A sopnpoad soj aqioey

OAILY.LOY OGNO4d avanvdoW YiLNVND Yrva 3d YudNoD

=
OAEI0Y sesdwod ep oARRNS|UUPY ELINPIOACId Op BlUS)SISY
JOPBBAOE opuo - seidwos o R
posrond o_wum.un_,w__m_ JEINMY 0 JuSISY Rl 1 SIUEYOIOS peprun

SVII4I03dS3 S3avarvaon

€1 op Z| ewbeg seayoadsg sapepl|epow
SOjUe|LIPad0ld op [enuely
Z0 UDISIeA —sed ;
ST e1dwoy op PEpIUN- BARENSIUILPY UDIOBUIPI00D

~4V0— YHIIONYNIG VALLVYLSININGY NOLDO3MIA

LT LT




M

BNDOYD SIS
85 261 B1Sa B Jousisod 7z |esawny
J& DPISNJE S OPUEZNES 2152 95
anb uppsab e Bied 'sajenus) seuyG
8P OAIEICY OPUO 3P SJUSISISY 2009y

$HEQUSD SEUDUO
ap oAREICY Opuod 9P opebieouy
(e 2U0d0s 8p S0IUBLNIOR
$0] $0PO) LoD SjUSLLEUN|
EpE([os A EPRULILE 'EPEUCZES
SWUBWEPIQED (S)0qKR o {sRImoe)

A

ebanua 'sexduicozmiens ep
1epod us eagnd A opesis 4N ue
8110d0s 9p SOIUBNDOP S0] JEXSUY

ﬂ

BALENSIILDY
UQREUIPINGD
B 3p A seadwo)) ep sjer
1op SOJ9% A seuuy euonssh

ssjeuoibsy seupuO

SE| ap epusnbay esdwaon

$2 1S 'SH{ENUS SEUDLD
ap exdwes $3 15 'SjUepDIos

PERIUN B 2p 830

|&p 804156 A seuly eucnsob

‘Brilco Bl Bp (£)oqa

o {sleinie) ($)g suozel

‘ugizepinby eled spnuey
12 UGS ENULCD A “uasewwny

& asaufiu] sp erouelsuos
H-{ Bwiod epnpaasoxd ep
QIR CWINSUI O UK 5215

“epodos sp
UQREUSLINIOP
s
Augroesnes ep
EHED B) EU0NSS0
'OPEYAIOS
o) B SpI0IE )59
oS | anb
SuepIos pepiun
| UGD BIYLIDA
ORIAISS $8 19

A

e

OAILVL0Y OANO4 avaITvAoW YILNYND YIrva 3a vadNOD k

OAQEIDY opuod] |8p
opebieoug

sesdwiod ap oAReNSIUILPY JRIIXNY O AJuasIsy | seadwos op ajep

ELINP3IAOIA 8P JUDISISY

ouE9|los pepiun

8Y¥DI4I103d4S3 S3AVAITYdon

gL ap ¢} ewmbeg

seol1oadsy sepepllepoj

20 ugissan
TNV Ld

SOJUBIIPalnid 2p [enuBy

-seIdwoy ep PepIUM)- BAITESIUJLUPY UOIDRUIPIO0))
~dvd— VUIIDNVNId YALLYHLSININGY NOIDD3NIA

SRaEMg AP apuUny




Fonde de Tierras

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~DAF- FT-CALUC-1.2.3
Coordinacion Administrativa -Unidad de Compras- Versi 6n-0.2 '
TS Manual de Procedimientos
Modalidades Especificas Pagina 1 de 11

PROCEDIMIENTO

“COMPRA DE BAJA CUANTIA MODALIDAD

ORDEN DE COMPRA”
FT-CA-UC-1.2.3
Version 02

ELABORADO POR:

Registro de Revision y Aprobacién
i Y (\

Nombre/Puestol Unidad Fecha | Y \ _|Fimma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez N
Coordinadora Administrativa 27!05!2020& Q
Licda. Andrea Judith Garcia Lépez /
Jefe de Compras 27106/2020 i ’}f@
REVISADO POR: /
NombrefPuestol Unidad Fecha __ Fima
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro '
Director Administrative Financiero Interino D2R06E020 &%@t/
APROBADO POR: '
Nombre/Puestol Unidad Fecha ,.\ L (Eima | \ | A
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul
Gerente General Interina 11/06/2020 p@ )!

VIGENTE A PARTIR DE: 11 DE JUNIO DEL ANO 2020




DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA —DAF- FT-CA-UC-1.2.3
@D Coordinacién Administrativa -Unidad de Compras- T e
- . Version 02
e > Manual de Procedimientos
Modalidades Especificas Pagina 2 de 11

Proceso: Modalidades Especificas
Procedimiento: Compra de Baja Cuantia Modalidad Orden de Compra

OBJETIVO:
Adaquirir por un monto de hasta veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00) por medio de CUR, bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicién publica.

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para la adquisicién de bienes, servicios y suministros que soliciten las
diferentes unidades del Fondo de Tierras, bajo las medalidades de Compra de Baja Cuantia
modalidad de pago por medio de Orden de Compra cumpliendo con las normas vigentes.

El alcance es desde la recepcién 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 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:

Descripcion del Documento o Dato
1. | Ley de Contrataciones del Estado seguin Decreto No. 57-92

5 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado segun Acuerdo Gubernativo
" | No. 122-20186.

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

* De Q. 0.012aQ.2,500.00 - No sera obligatorio adjuntar cotizacion,

¢ De Q. 2,500.01 a Q. 10,000.00 — Adjuntar una cotizaci6n.

» De Q.10,000.01 a Q. 25,000.00 — Adjuntar dos cotizaciones y su respectivo cuadro de oferta(s).

e Forma de pago CUR (Orden de Compra).

» Para las compras de bienes, insumos o servicios y que por la naturaleza de lo requerido sea
necesaria la opinién técnica, se solicitara a las unidades solicitantes la validacién de acuerdo a las
cotizaciones y especificaciones recibidas por los proveedores, para el efecto consignar visto bueno
en [a cotizacion o cuadro de oferta(s).

» Paratoda 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, sumini goi}( '
servicios cuando el precio sea inferior al establecido en Contrato Abierto y bajo la moda )
compra que corresponda.
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| No. | RESPONSABLE DESCRIPCION
1.1 Emite solicitud de gasto {(anexo ) y especificaciones técnicas y/o
Unidad generales (segln el caso).
1. . 1.2 Si es suministro: presenta solicitud de gasto a la Unidad de
Solicitante ] .
Proveeduria continuar proceso en numeral 2.
1.3 Si es Servicio: continuar proceso en numeral 4.
Verifica existencias y disponibilidad del suministro en el Sistema de la
2 Proveeduria Unidad de Proveeduria e informa a la Unidad Solicitante.
Uni 3.1 Si hay existencia del bien, realiza su solicitud de pedido y remesa
nidad . .
Solicitante (anexo IV), para el tramite correspondiente.
3. 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
Compras Unidad Solicitante (dias de recepcidn jueves y viernes)
Recibe la solicitud de gasto, revisa, numera y firma, traslada a Unidad
5. Jefe de Compras de Eresupuesto para vepf,cacuén de renglon presupuestario e insumo
(aplica solo para los suministros).
6.1 Verifica |la existencia de renglén presupuestario, Si no existe renglén
presupuestario, notifica a la unidad solicitante y a Jefe de Compras e
indica |a ruta a seguir por medio de nota de rechazo.
6.2 Verifica la existencia de insumo. Si existe completa los campos de
6. Jefe de . . .
Presupuesto partida presupuestaria, centro de costo y sub producto, e indica el monto
P disponible; traslada a Jefe de Compras.
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. a
. Realiza la gestion para crear el insumo en SIGES y gestiona las
7 Asistente . . .
Fi - autorizaciones correspondientes, al obtener respuesta en el sistema
inanciero | .
notifica a Jefe de Presupuesto. . |
Creado el insumo, completa lo campos de partida presupuestaria, eentro (/)
8. - Jefe de de costo y sub producto, e indica el monto disponible: traslada .igfé‘{'_\q(_‘ "@\
resupuesto QL N 2T,
Compras. LG (1555
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9. ] Recibe solicitud de gasto y asigna la gestion a asistente o auxiliar
efe de Compras - .
administrativo {de compras).
Asistente o Recibe la solicitud de gasto, cotiza el suministro o servicio, y realiza
10. Auxiliar cuadro de distribucién.
Administrativo (de | Traslada a Jefe de Presupuesto para confirmacion de la partida
compras) presupuestaria,
Recibe expediente y confirma partida presupuestaria en solicitud de
Jefe de gasto: . , .
1. Presupuesto s Cuando aplique el rengidn presupuestario se traslada expediente
a auxiliar financiero para realizar pre-orden en SIGES.
Traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras) el expediente
de gasto. )
Asistente o Realiza registro en sistema SIGES (Orden de Compra ¢ COM-DEV
Auxiliar segun el rengién a afectar en la gestion), consolidacién y adjudicacion
12. Administrativo (de | con las respectivas autorizaciones en SIGES.
compras) Confirma la adjudicacion via correo electrénico a proveedor y entrega
expediente de compromiso de gasto a Contabilidad.
13.1 Entrega los bienes o insumos adquiridos a Proveeduria, con la
respectiva factura. (El tiempo puede variar de acuerdo al tipo de bien o
13. Proveedor servicio requerido), continlia proceso numeral 14.
13.2 Si es servicio 10 entrega a la unidad solicitante, continua proceso
numeral 19.
14 ' Recibe los productos y entrega factura original a Asistente o Auxiliar
' Proveeduria | administrativo (de compras).
Recibe de proveeduria factura, para revision de la misma.
Asistente o Traslada factura original y cuadro de distribucion o solicitud de gasto a
15, Auxiliar Proveeduria.
Administrativo (de | crea NPG y publica en portal de Guatecompras solicitud de gasto y la
compras) factura (s) o recibo (s), maximo cinco dias después de haberse recibido
el documento en la Unidad de Compras.
Recibe los documentos y posteriormente ingresa la informacion de
soporte al sistema de proveeduria, emite Forma 1-H Constancia de
16. Proveeduria ingreso a almacén e inventario (anexo Ill), gestiona firmas, al completar
el proceso traslada Constancia y Factura original a Asistente o Auxiliar
Admini i .
dministrativo (de compras) b
Asistente o 17.1 Si son bienes o insumos Recibe de proveeduria Forg@J<H
17. Auxiliar Constancia de ingreso a almacén, y continua con tramite para liqujdécién
_| Administrativo (de | razona la(s) factura(s) o recibo(s) de la compra, gestiona firmasly sel "

&)

‘(/ )
Aremph
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compras)

del jefe de la Unidad Solicitante; si es compra de oficinas centrales; Si
es compra requerida por Oficinas Regionales gestiona firmas y sellos desl
Jefe de Compras y de la Coordinacién Administrativa.

17.2 Publica Anexo de documentos en portal de Guatecompras, realiza
liquidaciébn en SIGES con la respectiva autorizacién, traslada
documentacion a Unidad de Contabilidad para revisién y tramite de

pago.

17.3 Si es compra de bienes de grupo 3, Crea NPG, publica Anexo de
documentos en portal de Guatecompras; realiza liquidacién en SIGES
en estado registrado, traslada expediente a la Unidad de Activos Fijos,
continua numeral 18.

Realiza gestién en SICOIN de asignacion de nimero de inventario en el
sistema. (el tiempo puede variar de acuerdo a la cantidad de bienes), y

Administrativo (de
compras)

18, Activos Fijos | traglada expediente a Asistente Administrativo. Continlia proceso
numeral 21,
19 Unidad En caso de ser servicio, recibe el servicio solicitado e informa del mismo
' Solicitante al Asistente o Auxiliar Administrativo para que verifique.
Asistente o Verifica con la unidad solicitante que &l servicio este acorde a lo
20. Auxiliar solicitado, gestiona carta de satisfaccion y revisa documentacion de
Administrativo (de | soporte. Publica Anexo de documentos en portal de Guatecompras.
compras)
Asistente o Solicita autorizacion de liquidacion en SIGES.
21. Auxiliar
Administrativo (de
compras)
Asistente o Traslada documentacion a Unidad de Contabilidad para revision y
22. Auxiliar tramite de pago. Fin de procedimiento
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PROCEDIMIENTO
“COMPRA DIRECTA”
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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 adquisicién
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
Electrénica cumpliendo con las normas vigentes.

El alcance es desde la recepcion de la solicitud de gasto, identificacién 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 recepcién 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

Ley de Contrataciones del Estado segtin Decreto No. 57-92
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado segun Acuerdo Gubernativo
No. 122-2018.

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 Yy que por la naturaleza de lo requerido sea
necesaria |a opinion técnica, se solicitara a las unidades solicitantes la validacion de acuerdo a las
cotizaciones y especificaciones recibidas por los proveedores, para el efecto consignar visto bueno
en la cotizacién o cuadro de oferta(s).

» Paratoda 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 modalig_a;‘:gé;lt-;- ~
compra que corresponda. O SIEE RN

o~
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No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Emite solicitud de gasto (anexo 1) y especificaciones técnicas y/o
1. Unidad generales (segun el caso).
. 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 Provesduria Verifica existencias y disponibilidad del suministro en el Sistema de la
B __| 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 IV), para el tramite correspondiente.
3.2 Si no hay existencia del bien, presenta ia 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, sila 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. Jefe de Compras incluido en el PAC, ‘a.signla correlativ? y firma, traslgda a Unidad de
Presupuesto para verificacion de renglén presupuestario e insumo {alos
renglones que aplique).
8.1 Verifica la existencia de renglén 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. |
5 Jefe de 6.2 }/eriﬁca la existgncia de insumo. Si existe completa _Ios. campos de
: Presupuesto partida presupuestaria, centro de costo y sub producto, e indica el monto
disponible; traslada a Jefe de Compras.
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.
Asistent Realiza la gestion para crear el insumo en SIGES y gestiona las
7. Fi SIE autorizaciones correspondientes, al obtener respuesta en el sistema
inanciero | .
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 gestién a Asistente o Auxiliar Administrativo para la
- _elaboracion de proyecto de bases. - B |
Asistente o Recibe ia solicitud de gasto y conforma evento de compra directa, crea
10. Auxiliar NOG en portal de Guatecompras, elabora bases de Compra Directa,
Administrativo (de | segun especificaciones técnicas y/o generales recibidas y traslada al jefe
compras) de compras para revision. B
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No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

11.

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 versién final para publicacion definitiva en portal de
Guatecompras al Asistente Administrativo (de compras).

12.

Asistente o
Auxiliar
Administrativo (de
compras)

12.1 Ingresa al portal de Guatecompras, carga documentos en portal de
Guatecompras siendo obligatorio publicar bases, especificaciones
tecnicas 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.

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 revisién 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 préroga
por medio de Resolucién 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.

Recibe Resolucion de Gerencia, traslada a Unidad de Com-pras para que

15, Coordinacion realice la gestién de prorroga en el portal de Guatecompras. Asigna fecha
Administrativa | de recepcién de ofertas la cual debera mediar un plazo no menor a un
(1) dia habil.

16.1 Recibe Resolucion de Gerencia y publica en NOG en el portal de
Guatecompras, asigna fecha de recepcién de ofertas la cual debera

mediar un plazo no menor a un (1) dia habil.
16.2 Finalizado el plazo de prorroga para la recepcion de ofertas en el

) portal de Guatecompras.

Amstgqte ° 16.3 De NO presentarse ninguna oferta, elabora oficio de notificacion y
16. | p dmir):;lt)f'lgf;\rlo (de traslada a Jefe de Compras, para que se informe la ausencia de ofertas,
compras) 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 cumplan-{.
~DE
C
O

con los requisitos de las bases.

SO

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.
¢ De acuerdo al requerimiento Si aplica se realiza cuadro de
cumplimiento de especificaciones técnicas el cual debe ser firmado
por la unidad solicitante.
+ 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.
17 Jefe de e Sila gestic‘m requiere pre orden de compra traslada a asistente
& Presupuesto financiero |, para que realice el 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)
Asistente o Realiza registro en sistema SIC-_}ES {Orden r:ie C.ompra o CQM—I;JEV segun
Auxiliar el rengién a afectar en la gestién), consolidacion y adjudicacién con las
19, Administrativo (d respectivas autorizaciones en SIGES.
m;';;p?;:) (de Confirma la adjudicacién via correo electrénico 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.
<0, Proveedor 20.2 Si es servicio, entrega a la Unidad solicitante y continua con el
proceso numeral 26.
21, Proveeduria Eicgzi:;?azr)oductos y entrega factura a Asistente o Auxiliar administrativo
Asistente o Recibe de proveeduria factura, para revisién de la misma.
29 Auxiliar Se traslada fotocopias de factura y cuadro de distribucién o solici i
" | Administrativo (de | gasto a Proveeduria.
compras)
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No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

23.

Proveeduria

Recibe fotocopias de los documentos y posteriormente ingresa la
informacién de soporte al sistema de proveeduria, emite Forma 1-H
Constancia de ingreso a almacén e inventario (anexo IIl), 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 almacén, 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 Coordinacién Administrativa. Publica en el NOG de!
evento en portal de Guatecompras los documentos de soporte (factura e
ingreso a almacén, y/u otros documentos que se consideren), realiza
liquidacion en SIGES con la respectiva autorizacién, traslada
documentacioén 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 almaceén, 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 asignacion 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 autorizacién de liquidacion en SIGES.

27.3 Traslada documentacién a Unidad de Contabilidad para tramite de

pago. Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTO
“ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES”
FT-CA-UC-1.2.5

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR: eaanl PR
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [ L\ | Firma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez K’C M
Coordinadora Administrativa £HI0812020 Y (¢
Licda. Andrea Judith Garcia Lépez 27106/2020 AL x
Jefe de Compras
/ s ‘-"I'
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Facha Firma ;
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro 02/06/2020 :
Director Administrativo Financiero Interino b/
7
APROBADO POR: B -
Nombre/Puesto/ Unidad Focha (N Fibpma AN |7
Licda. MSe. Ingrid Carolina Osorio Matul
Gerente General Interina HHi08i2020 uﬂ
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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 objetives, por lo que se debe justificar la
necesidad y conveniencia de la contratacién, 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 institucién, derivado que se carece de bienes
inmuebles.

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

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 segun Decreto No. 57-92

3 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado seguin Acuerdo Gubernative No, 122-
" [ 2016.

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

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Solicita mediante oficio la contratacién del arrendamiento del bien
inmueble, y en el cual debe justificar ia necesidad y conveniencia de
la contratacién.
Documentacion que se debe adjuntar:

¢ Matriz de sondeo de rentas (minimo 2 propuestas).

* Matriz de evaluacion de bienes inmuebles.

¢ Solicitud de gasto (anexo I)

» Oficio de informe de propuestas, el cual indica el _bien-i—

inmueble que cumple los requerimientos de la instituci _?;ﬁé(;;’. 4

acuerdo a las evaluaciones realizadas. 58

Unidad Solicitante
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e Fotocopia simple DPI - Arrendante.

¢ Constancia RTU,

e Fotocopia de servicios bésicos (agua, luz, teléfono que
apliqueny.

Fotocopia de croquis o plano del inmueble.

Fotocopia legalizada del testimonio de la escritura publica de
adquisicion del inmueble con la razén de inscripcién 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

¢ & & B

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 Coordinacién Administrativa para que
3 Administrativo | revise expediente y continte tramite de contratacion.
Financiero

4.1 Recibe expediente y verifica cumplimiento de requisitos.

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

4 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
5 Jefe de Compras a Unidad de Presupuesto para verificacion de la disponibilidad
presupuestaria y renglon. N
6.1 Recibe expediente y solicitud de gasto, verifica la existencia de
disponibilidad presupuestaria y renglon.
Jefe de 6.2 Si no existe disponibilidad presupuestaria, notifica a la unidad
6. Presupuesto solicitante y a Jefe de Compras e indica la ruta a seguir por medio de

nota de rechazo. |
6.3 Si existe disponibilidad presupuestaria, emite certific cjan: *
presupuestaria y completa los campos de partida presup:r arid)' [

centro de costo y subproducto en solicitud de gasto, traslad @‘tﬁ =he
de Compras la solicitud de gasto y expediente. {
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7 Jefe de Recibe el expediente y traslada solicitud de gasto, a Coordinador
Compras | Administrativo para su autorizacion. - -
Coordinador Recibe, revisa y autoriza la solicitud de gasto y |a traslada a Jefe de
8 Administrativo | Compras.
Jefe de Recibe solicitud de gasto y expediente completo, asigna la gestion a
10 Compras Asistente o Auxiliar Administrativo.
Asistente o 11.1 Recibe y revisa expediente.
Auxiliar
11 Administrativo (de | 11.2 Elabora oficio de traslado para [a Direccidn de Asuntos Juridicos,
compras) donde se solicita la elaboracion 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.
Direccion de 12.2 No: devuelve documentacién con Providencia a la Unidad de
12 Asuntos Juridicos Compras, para que gestione atender previos con las &reas
involucradas
12.3 Si: remite a la Unidad de Compras minuta de contrato.
o 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.
14 Unidad de Elabora y traslada la minuta de Resolucién, fotocopia de contrato a
Compras Coordinador Administrativo.
Coordinador Recibe expediente, revisa documentacién y traslada a Secretaria
15 Administrativo General para la aprobacién de contrato por la Gerencia General.
Secretaria Recibe documentacion, revisa minuta e imprime Resolucion, y
16 General traslada a Gerencia General para firma.
Recibe documentacion, revisa y firma la aprobacién de contrato por
17 Gerencia medio de Resolucién de Gerencia.
General Remite expediente completo original a la Secretaria General.
L0E Tn
18 Secretaria Recibe documentacion y notifica la Resolucion al % f‘&f;fp,:_
General Administrativo Financiero y copias a las Areas correspondientfS & =i~ 7
19 Director

Recibe notificacion y remite al Coordinador Administrativ, para.p))
T D)

L'
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Administrativo
Financiero

continuar con proceso administrativo.

Coordinador

Recibe notificacion y remite a la Unidad de Compras.

20 Administrativo
o1 Jefe de Compras Recibe expediente y traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de
compras).
22.1 Recibe y revisa expediente.
22.2 Ingresa af portal de Guatecompras, crea NPG / NOG, y publica
los siguientes documentos:
+ Solicitud de Gasto
¢ Justificacion de la necesidad del Arrendamiento.
¢ Contrato y Resolucién de aprobacién, acta u orden de compra
(plazo para publicar 5 dias habiles siguientes de la emisién 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 documentacion de sopoite a
Contabilidad.
93 Unidad de
Contabilidad Recibe expediente, Visa y genera CUR de compromiso.
Recibe factura, revisa y traslada documentacion a Unidad de
24 Unidad Solicitante | Compras, para tramite de pago.
Recibe factura y registra en control interno, traslada a Asistente o
25 Jofe de Compras Auxiliar Administrativo (de Compras).
26.1 Recibe, revisa y publica factura en NPG / NOG que corresponda
Asistente o a la gestién en portal de Guatecompras (plazo para publicar en portal
e de Guatecompras § dias habiles posteriores a |a fecha de la recepcion
26 _Auxmar del documento)
Administrativo (de '
compras)

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

OBJETIVO:

Adgquirir 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 Cotizacién y contar con la integracion
de la Junta de Cotizacion para llevar a cabo posteriormente el procedimiento de adjudicacion / 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 adquisicién
del bien o servicio, hasta la publicacién del Evento y la notificacién de los que participaran como
miembros titulares y suplentes de la Junta de Cotizacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcién 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, Acuerdoe Gubernativo No. 199-2000
Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92
3. | Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016

N

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

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

¢ Si el monto excede a Q. 90,000.00 y que no sobrepase los Q.200,000.00.

» 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 | KESPONSABLE DESCRIPCION
1.1 Emite solicitud de gasto (anexo ) y especificaciones técnicas y/o
1 Unidad generales (segun el caso).

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 Slstema ;

fj\'J”r

Solicitante 1.2 Si es suministro: presenta solicitud de gasto a la Unidad de )
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de la Unidad de Proveeduria e informa a la Unidad Solicitante.

Unidad

3.1 Si hay existencia del bien, realiza su solicitud de pedido Y remesa,
(anexo V) para el tramite correspondiente.

Solicitante

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 la 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 renglén presupuestario e insumo
(a los renglones que aplique).

6.1 Verifica la existencia del renglon presupuestario

Jefe de
Presupuesto

6.2 Si no existe renglén presupuestario, notifica a |a unidad solicitante
y a Jefe de Compras e indica la ruta a seguir por medio de nota de
rechazo.

6.3 Si existe renglén 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 gestién 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 [o 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 Cotizacién, crea
NOG en portal de Guatecompras, elabora proyecto de bases
Cotizacién de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, segun especificaciones
tecnicas y/o generales recibidas y traslada al jefe de compras.,

11.

Jefe de Compras

Recibe el proyecto de Bases de Cotizacién, para revision previo ;jej
a‘.

publicadas en Guatecompras. Realiza correcciones neces i
traslada version final para publicacion definitiva en portal’’

.}

&f

DE TIEN

Guatecompras al Asistente o Auxiliar Administrativo (de com pras)'.__.

Erapl e
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Ingresa al portal de Guatecompras, realiza las acciones en NOG
Asistente o creado, complementa la informacion de operaciones del proceso, carga
Auxiliar el Proyecto de Bases del concurso en el plazo establecido en la Ley y
12. Administrativo responde en caso se requiera aclaraciones o correcciones. Conc}uido
(de compras) el plazo de publicacion de proyecto 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 Coordinacién
Financiera.
2. Dictamen Técnico a la persona idonea segun la naturaleza de la
adquisicion.
13 Jefe de 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 dictdmenes los integra al expediente y solicita
Dictamen Juridico.
15.1 Recibe notificacién de Gerencia General para emitir dictamen.
15.2 Si al revisar expediente todo esta correcto, emite Dictamen v
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 informacién en el expediente y realiza los cambios,
16 Coordinacién | necesarios en el proyecto de bases o por informacién técnica (en este
' Administrativa | dltimo caso se solicitan a la Unidad Solicitante). Al finalizar las
modificaciones, se traslada expediente a responsable de emisién de
dictamen.
17 Re:&?;séibézde Revisa‘expediente y emite Dictamen correspondiente. Y traslada a
dictamen Gerencia General.
18 Gerencia Recibe dictamenes, proyecto de contrato, y traslada expediente a la
‘ General unidad de compras _
Unidad de Verifica los documentos previo a emitir resolucion, Elabora y trallsladf’__
19. Compras la minuta de Resolucién y expediente a Coordinador Admlmstratlvog}l\t
20 Coordinador | Recibe expediente, revisa documentacién y traslada a Secr j_’a"ﬁ’a( '
e\l &

General para la aprobacion de resolucion por la Gerencia General d 5
AL

G
Y
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las bases de cotizacion y los documentos.

Recibe documentacion, revisa minuta e imprime Resolucion, y traslada

21. Sggr:;?gla a Gerencia General para firma.
Recibe documentacion, revisa y firma la aprobacién por medio de
29 Gerencia Resolucién de Gerencia General.
' General Remite expediente completo original a la Secretaria General.
23 Secretaria Recibe documentacion y notifica la Resolucién a la Direccion
' General Administrativo Financiero.
Director Recibe notificacién y remite al Coordinador Administrativo, para
24, Administrativo | continuar con proceso administrativo.
Financiero
25 Coordinador | Recibe expediente, lo 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:
e Solicitud de gasto
» Especificaciones técnicas y generales
¢ Bases de cotizacién
¢ Dictamen Técnico
6 Jefe de Compras| , pictamen Juridico
) * Proyecto de contrato
¢ Resolucién de aprobacién 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.
Asistente o Recibe expediente y escanea los docqmentog descrito_s’. .
Auxiliar Ingresa al portal de Guatecompras, adjunta la informacién requerida en
27. Administrativo el area de anexos, y opera sobre el concurso. o
(de compras) Informa a Jefe de Compras para que autorice o no la publicacion.
Revisa el contenido de la publicacion en Guatecompras, si todo esta
correcto autoriza la publicacion.
28. Jefe de Compras| (Entre la publicacién 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 d$§> D
’ (de compras) | tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha fijada para la presenta%ﬁ_r.; g
i de ofertas.) L j) ’
30. En el caso de realizar cambios significativos, realizara las accion_es\gue RS

~

) .
LTI

i
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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 presentacién y recepcion de ofertas, para que
proceda realizar el nombramiento de Integrantes de Junta de
Cotizacion.
Emite solicitud a Coordinacién de Recursos Humanos, para verificar la
idoneidad de los integrantes de Junta de Cotizacién.
Gerencia Recibe respuesta qle Recursos Humanos, .emi.te oficio de
31 General nombramiento de los integrantes de Junta de Cotizacién, los cuales
' 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 cotizacién y resolucién de aprobacion.
3 Inti%ﬁgtf; 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

ion e integracion de la Junta

Publicacion del Evento de

INICIO

}

Emite solicitud de gasto y
especificaciones técnicas
y/o generales {segun el
caso).

|

Si es suministro: presenta
solcifud de gaste a la Unidad
de Proveeduria para que
verifiquen axistencia y
dieponibilidad del suministro o
bien y contina proceso en
numeral 2.

v

Si es Servicio prasenta

galicitud de gasto a la Unidad —————» Sistema de la Unidad

Verifica existencias y
disponibilidad del
suministro o bien en el |

de Proveeduria e
informa a la Unidad
Solicitante.

.

de Comprag.
|
v
¢Hay
I— Existencia? - |
j' ] NO
<
: FrasentaLa
Realiza su i
solicitud de | snllcltudyda gasto .
pedide de 18Me&a| | espedificaciones |
corrgs ; | alaUnidad de |
pondiente. Compras.

L

Regike yrovisa la |
solcitud de gasta, si esla
caorrecta traslada al Jefe
de Compras, si presenta |

alguna deficiencia se

devuele a la Unidad
Solicitante {dias de
recepeion jueves y
vigrnes}.

Recibe la
solicifud de
gasto, revisa
que e| hien,
suminisire o
sarvicio esté
incuido en el
PAC, asigna

@ correlativo y
frma, fraslada
a Unidad de
Presupuesto
para
verificacion de!
renglén
presupuestario
€ Insumo.

v
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. . , i Auxiliar
lefe de Presupuesto jstentes
esup Asistente Financiero | Jefe de Compras Administrativo {de Compras)
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REGIMEN DE COTIZACION
Agistente o Auxiliar
Jefe de Compras LN Gerencia General Responsable de emisidn de Dictamen
Administrativo {de Compras})
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Recbe 1a salicitud de gasto, ¥ conforma evento de
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& ¥ ¥
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PROCEDIMIENTO
“RECEPCION DE OFERTAS Y ADJUDICACION”
FT-CA-UC-1.3.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién .
ELABORADO FOR: (
Nombre/Puesto! Unidad Fecha |
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez N
Coordinadora Administrativa GrNS2020
Licda. Andrea Judith Garcia Lopez

f2
Jefe de Compras &0I08i2020
REVISADO POR:
NombrefPuesto! Unidad Fecha _Firma
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro
. _ . L ., ) 02/06/2020
Director Administrativo Financiero Interino //

APROBADO POR:
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Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul

A
|
Gerente General Interina 11012020 Wa ‘U‘ Q\<
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w o o‘;/
et



DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA —DAF-

Coordinacion Administrativa -Unidad de Compras- FT-CA-UC-1.3.2
- f Versién 02
@ Manual de Procedimientos
D g

ot T REGIMEN DE COTIZACION

Pagina 2 de 9

Proceso: Régimen Cotizacion
Procedimiento: “Recepcién de Ofertas y Adjudicacion”

OBJETIVO:

Adquirir 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 ia
autoridad competente.

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para la recepcion de las ofertas y la adjudicacion o no adjudicacion
dependiendo del cumplimiento de los requisitos establecidos, para la adquisicién de un servicio o
bien, bajo el Régimen de Cotizacién 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
y 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
3. | Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016

A

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

¢ Con base en el articulo 31, 33, 34, 36, 37, 38 de |a Ley de Contrataciones del Estado.

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

» Para toda adquisicién 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 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. T
' Cotizacion /0 ‘f R ' SN
1.2 Esperan tiempo establecido en Ley para la recepcién de ofert o = 5,y
i@ § J-f, ] = (N
1.3 Reciben ofertas, proceden a realizar el acto publico de apertuta de m\g

o e
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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 cotizacion y licitacién,
debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
Trasladan a Jefe de Compras para la publicacién en Guatecompras.

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

2. Selc ae'Compas Traslada copia del acta y publicacion en Guatecompras para la
integracién 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
Cotizacién para la publicacién 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 Cotizacion 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 '“t‘iﬂﬁ';tzzde 5.2 Levantan acta de adjudicacion / no adjudicacion y emiten oficio
’ il dirigido a Gerente General para informar lo resuelto, adjuntan el
Cotizacion ) p—— .
expediente del Evento de Cotizacién y lo trasladan para su aprobacién.
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 publicacion en Guatecompras.
Recibe copia de acta de lo actuado por junta, adjudicacion / no
Agistente o adjudicacion, procede a la publicacién en el Portal de Guatecompras,
Auxiliar completando los campos que requiere el sistema (la publicacion debe |
I Administrativo | hacerse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha ,de.:-

(de compras)

emision del acto o resolucién).
Imprime confirmacion de publicacion en Guatecompras paré fa
integracion al expediente.

\ (7R
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Gerencia
General

8.1 Recibe de Junta de Cotizacién 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
notificacién y traslada a Jefe de Compras para revision de expediente
y realizar borrador de Resolucién de Aprobacién. Continta en numeral
- 10.

8.3 No aprueba lo actuado por la Junta, emite resolucién de gerencia
de No Aprobacion, traslada expediente a la Junta de Cotizacién para
revision, dentro del plazo de dos (2) dias habiles posteriores de
adoptada la decisién. Continiia 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 deberé 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 decisién, 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.

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

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

10.

Jefe de Compras

Recibe de Gerencia expediente de cotizacion con oficio de aprobacion
o improbacion, elabora y traslada la minuta de Resolucion a
Coordinacion Administrativa.

11.

Coordinador
Administrativo

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

12.

Secretaria
General

Recibe documentacién, revisa minuta e imprime Resolucién, y traslada
a Gerencia General para firma.

13.

Gerencia
General

por medio de Resoluciéon de Gerencia. "
Remite expediente completo original a la Secretaria General. e?&"“

()

Recibe documentacion, revisa y firma la aprobacion de adjudicacion |

14,

Secrataria
General

Recibe documentacién y notifica la Resolucion al Di
Administrativo Financiero.

o=

A

- L
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Director Recibe notificacion y remite al Coordinador Administrativo, para
15. Administrativo | continuar con proceso administrativo.
Financiero
16 Coordinador | Recibe notificacién y remite a Jefe de Compras.
‘ Administrativo
Jefe de Repibe de Gerge_ncia Rgsplucic_&n de Gerencia General y traslada a
17. Compras Asistente o Auxiliar Administrativo.
18.1 Recibe Resolucién de Gerencia General de aprobacién o
improbacién de lo actuado por la junta de cotizacion, para publicacion
en portal de Guatecompras. {la publicacién debe hacerse dentro de los
dos (2} dias habiles siguientes a la fecha de emision del acto o
resolucién).
Asistente o
Auxiliar 18.2 De acuerdo a la decision de la Junta y resolucién de Gerencia
18. Administrativo | confirma la adjudicacion /no adjudicacién.
(de compras)
18.3 Si se aprueba la adjudicacién, 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. -

} v
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Recepcion de Ofertas y Adjudicacion

Integrantes de Junta de Cotizacldn

Jefe de Compras

Gerencia General

INICID

J

Asisten y se Integran para la recepcién de

plicas, &l dia y hora saefialado, reciben de la

Unidad de Compras expedienio orlginal de
bases de colizaalon.

R |

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

!

Se reciben ofertas, proceden a realizar el acto
publico de aperlura de plicas

l

Elaboran Acta de apertura de ofertas, la cua)
debe ser impresa en hojas movibles de libro
de actas para eventos de colizacion y licitacién,
debidamente aulorizadas por la Confraloria  —

General de Cuenlas. Trasladan a Jefe do
Compras para Ja publicacién en |
Guatecompras. I

Recibe copia del acta y publicacién original. |

Publica Acta de apertura en
portal da Guatecompras,
completande los campos que
— roquiere el sistarna Traslada
copia del acta y publicacitn en
Guatecompras para la
integracion al expediente.

Revisa en caso de requerir aclaraciones.

v

LRequiers
NO aclaraciones? —I

l Tb

! Emiten documento |
dirtgido a Proveador v lo

| | ftrasladan a unidad de _|

| Compras para la
| publicacion en el portal de

| Guatecompras.

Analiza, revisa y califica, considerando los
interesas de la instittcién,

Levanian el acta de adjudicacisn / no |
adjudicacion y elaboran oficio dirigido a
Garente General para informar lo resusito,
adjuntan el expediante del Evento de

Colizacion y lo trasladan para su aprobacién,
Trasladan copia del acta al Jefe de Compras.

Inician k& revisién de
la oferta

Recibe documenio de solicitud |
| de aclaracicnes y publica en |
portal de Guatecompras

Imprime constancia de |
= publicacion en Guatecompras,
ol cual traslada a integrantes
| de Junta de Cotizacién para la
integracién del documanto en
el expedients,

Recibe de Junta de Colizacion |
| copia de acta de adjudicacion / no
adjudicacin y procede a la
publicacidn an el Portal de
Guatecomprasg, Imprime
confimnacién de publicacién en
Guatecompras para la Integracion
al expedients

£

Recibe de Junta de Cotizacitn
oficio, acla de edjudicacion / no
adjudicacion emitida por la
Junta y &l expediente del
. Evenlo de Cotizacién. Revisa y

analiza para aprobacidn.

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

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion

ELABORADO POR:

(N

Nombre/Puestof Unidad Fecha | SV ) \ Firma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez W _
Coordinadora Administrativa 20020 N A i/
- - e . S — / g
Licda. Andrea Judith Garcia Lépez 27/05/2020 : 3.
Jefe de Compras /
/ . '\-.._..h/r
REVISADO POR: /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro ﬁ?__ :
Director Administrativo Financiero Interino 02/06/2020 /:/@?g)ﬂ/
¥ - \
APROBADO POR: \\\ ‘
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha = Firma ) \ >
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul & i
. 11/06/2020
Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 11 DE JUNIO DEL ANO 2020
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Proceso: Régimen de Cotizacion
Procedimiento: “Prérroga por Ausencia de Ofertas”

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 en ¢aso no se presenten ofertas al Evento de Cotizacidn.

El alcance es desde la asistencia de la Junta de Cotizacién al Evento, hasta la recepcion de la
resolucién de Gerencia para la prorroga 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 Gubernative No. 199-2000
Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92
3. | Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2018

n

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

» Con base en el articulo 32 y 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 adquisicién 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 gue 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

Integrantes de | o "¢ diente original de las bases de cotizacion.

1. Junta de

Cotizacién 1.2 Esperan tiempo establecido en Ley para la posible presentacién de

ofertas.

1.3 Al no recibir ofertas, notifica a Jefe de Compras, paraque se gestipne_;

ta autorizacion correspondiente para prorrogar el plazo. (OGN G A

2. Compras los campos que requiere el sistema (la misma debe estar publi¢dda

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

Jefe de 2.1 Publica Acta de apertura en portal de Guatecompras, compl%%é:ﬁé
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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 prorroga por medio de Resolucién 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
3. General

Recibe de Gerencia General Resolucién 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 continda
en la fase de Recepcién de Ofertas y Adjudicacion. Fin_de

procedimiento.

Compras
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Flujograma:

REGIMEN DE COTIZACION

Integrantes de Junta de Cotizacién Jefe de Compras Gerencia General

IICIO

'

Asislen para la recepcion de plicas, el dia
y hora sefalados, se infegranparala |
recepcidn de plicas, reciben de (a Unidad
de Compras expediente original de las
bases de cotizacién.

!

|
|Esperan liempo establecldo en Ley parala
posible presentacion de ofertas.

!

Al no recibir ofertas, notifica a Jefe de - '
Compras, para que se gestione la [ Publica Acta de apertura en portal

i ——+—> de Guatecompras, completando los
autorizacion correspondients para ! h :
prorrogar el plazo campos que requiere el sistema

Recibe expediente de
Elabora oficio emitido por la Unidad | solicitud de Prorroga para
de Compras con Visto Bueno de |a recepcion de ofertas, por

Coordinacion Administrativay | | medio de Resolucion y
| remite a la Gerencia General para g

| remite a la Unidad de
solicitar aprebacion de prérroga por Compras con copiaa |
medio de Resclucion de Gerencia. | Coordinacion |

Administrativa, lo actuado

PRORROGA POR AUSENCIA DE OFERTAS

v

Recibe de Gerencla General
Resoluclon de Gerencia de
aprobacion de prérroga para recibir
ofertas, publica en Guatecompras y
fija una extension de ocho dias
{hdblles} al plazo para recibir
oferlas

l

FIN
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DEL CONTRATO Y RECEPCION DEL
BIEN O SERVICIO”

FT-CA-UC-1.3.4
Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR:

Gerente General Interina

Q mm@

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | Firma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez _?j].}
Coordinadora Administrativa 27/05/2020 \ Z 7
Licda. Andrea Judith Garcia Lépez ' |
Jefe de Compras SUONEDRY A D
i
REVISADO POR:
[ Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma _
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro /
Director Administrativo Financiero Interino 02/06/2020 d: ?}J"%/
o ===
APROBADO POR: =
[ Nombre/Puesto/ Unidad Fecha {7/ __ Firma [\ | ]/
Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 11/06/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 11 DE JUNIO DEL ANO 2020
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Proceso: Régimen de Cotizacién
Procedimiento: “Elaboracion del contrato y recepcion del bien o servicio”

OBJETIVO:

Adquirir 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 |a elaboracién del contrato administrativo para la adquisicion
de bienes, servicios y suministros que soliciten las diferentes unidades del Fondo de Tierras,
bajo el Régimen de Cotizacién cumpliendo con las normas vigentes,

El 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 recepcién de los
bienes, suministros o insumos, listos para la utilizacién de los usuarios.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

1 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 |a Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016

‘.0’!\-".—‘

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

¢ Con base en el articulo 38, 47, 48, 49, 55 de |a Ley de Contrataciones del Estado.

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

= Para toda adquisicién 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

Coordinacién correspondientes a la Adjudicacién y la correspondiente regoluqic’m Z

1. Administrativa de Gerencia donde aprueba lo actuado por la Junta de Cotrzaméc{/}é 0 OV
y da visto bueno para continuar con el proceso, devuelve a Jefe de 6
Compras. B i
2. | Jefede | 2.1Recibe de Coordinacion Administrativa expediente. N

4
2l
o,
\.""‘?‘I.\ .Y
o S MAL
™
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Compras 2.2 Solicita mediante oficio con visto bueno de Coordinacion
administrativa constancia de disponibilidad presupuestaria — CDP -
o certificacion presupuestaria (segin 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 : i :
3. Presupuesto * Si la gestidon requiere pre orden de compra traslada a
P 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
4 Jefe de Coordinacién Administrativa a Direccién de Asuntos Juridicos
' Compras elaborar el contrato administrativo al adjudicatario(s).
Direccion de ?:;lsgsegg?g;ente y elabora contrato administrativo, observando los
o Asuntos e - .
juridicos Traslada a Coordinacion administrativa.
6 Coordinacién | 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.
Jefe de 5.2 Verifica que el proveedor cumpla con la entrega de la fianza de
Tz Comoras cumplimiento de contrato y certificacion de autenticidad que
P correspondan, previo a emitir resolucion de aprobacién de contrato.
5.3 Elabora y traslada la minuta de Resolucién, fotocopia de
contrato y expediente a Coordinacién Administrativa.
CoBidinaeisn Recibe expediente, revisa documentacion y traslada a Secretaria
8. Administrativa General para la aprobacion de contrato por Gerencia General.
Secretaria Recibe document_acién, revisa minuta e imprime Resolucion, y
9. General traslada a Gerencia General para firma.
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.
- _“—S : cret—ari : | Recibe documentacién y notifica la Resolucién de Gerencia General 1 ©
11. a Director Administrative Financiero y copias a las Areas
General : O%
correspondientes. 1L ¢
12. Director Recibe notificacién y remite al Coordinador Administrativo, pata
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Fondo do Tleras

Administrative | 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),

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

14.

Recibe expediente y publica en portal de Guatecompras,
Resolucién de Gerencia de aprobacion de contrato, contrato y fianza
de cumplimiento de contrato (tiempo para publicacién 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,

Auxiliar adjunta los documentos que el portal solicita {(plazo para publicar 30
Administrativo | dias a partir de la aprobacién de contrato).

{(de compras)

15.

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 adquisicién con proveedor.

Asistente o Notifica a Gerencia General la fecha y hora de recepcién de los
16 Auxiliar bienes o servicios para que se emita oficio de nombramiento de
’ Administrativo | Comision Receptora y Liquidadora.

(de compras)

Emite oficio de nombramiento de Comision Receptora y

17. Gerencia Liquidadora, notifica a los miembros de la Comision.

General

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

Si el proveedor por razones no imputables al Fondo de Tierras, no
18 Comisién entrega los bienes o servicios contratados, la Comisién 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.

r"\ g

18.2 Evaluia 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 publicacién en Guatecompras
16.4 Si no se recibe a entera satisfaccién, prorroga la recepcion.
18.5 Se traslada a Unidad de Compras, acta de lo actuado para
integrarlo a expediente, factura, fianza de calidad vy/o
funcionamiento.
. 17.1 Recibe y revisa acta y factura.
Aizt;{;;? ° 17.2 Publica en NOG de Guatecompras factura.
19. Administrativo 17.3 Si son bienes o sunr_linistrps traslada a Proveeduria para tramite
(de compras) de Forma 1-H Constancia de ingreso a almacén.
Recibe los productos, posteriormente ingresa la informacién de
soporte al sistema de proveeduria, emite Forma 1-H Constancia de
ingreso a almacén e inventario (anexo Ill), gestiona firmas, al
20. Proveeduria completar el proceso traslada Constancia y factura a Asistente o
Auxiliar Administrativo (de compras).
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 fima vy
Asistente o | 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
21 selios 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
ta Coordinacion Administrativa. Con unidad solicitante, para
adjuntar a expediente.
Completado el expediente, realiza devengado en SIGES, gestiona
autorizacién de jefe de compras.
29 Jefe de Recibe, revisa y aprueba devengado en SIGES, traslada expediente
T 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 | ™
24 Auxiliar satisfaccién en portal de Guatecompras, adjunta a expediente ﬁ
' Administrativo | traslada a Contabilidad. Fin de Procedimiento O %
(de compras) -

1 |
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Pagina 8 de 10 |

REGIMEN DE COTIZACION

Elaboracién del contrato y recepcién del bien o servicio

Jefe de Compras

Asistente o Auxiliar Administrativo (de
Compras)

Gerencia General

Recibe expediente y publica en
portal de Guatecompras,
Resolucith de Gerencia de
» aprobacion de conlyato, conirato y
‘fianza de cumplimiento de contrato
{tiempo para publicacion a mas
tardar a los cinco (5) dias habiles
siguientes a la aprobacién).

A

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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REGIMEN DE COTIZACION

—

Elaboracion del contrato y recepcion del bien o servicio

Asistente o Auxiliar
Administrativo (de
compras)

Gerencia General

Comisién Receptora

C

Notifica a Gerencia la
fecha y hora de
recepcién para que se
realice nombramiento
de Comision
Receptora

Recibe y revisa acta
y factura. Publica en
Guatecompras. Si
5an bienes o

>

Emite oficio de
nombramianto de
Comisitn Receptora, |
notifica a los
miembros de la
Comision.

Recibe convocaloria y se apersona
» Paraeldia, hora y lugar senalados
para la recepcion del bien y/o
servicio, Emite acta de recepcion.

4
4Se recibe con
satisfaccion? il
d I
Firma el acta de
recepcion. Escanea la
faciura recibida y Prorroga la
Traslada a Asistente o recepcion,

Auxiliar Administrativo
(de compras) para
publicacion en
Guatecompras

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

suministros traslada a <«
Proveeduria para
tréamite de Forma 1-H
Constancia de |
ingreso a almacen.

expediente, factura, flanza de calidad
yfo funcicnamiento.

Proveeduria

Recibe los productos,
postericrmenta
ingresa la informacion
de soporte al sistema
de proveeduria, emite
Forma 1-H

Constancia de
ingresoe a almacén e
inveniario, gestiona

firmas, al completar el
proceso traslada
Constancia y factura
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REGIMEN DE COTIZACION

Elaboracién del contrato y recepcién del bien o servicio

Asistente o Auxiliar Administrativo (de
compras)

Jefe de Compras

Coordinacién Administrativa

0
Recibe de proveeduria Forma 1-H
Constancia de ingreso a almacén ¥
faclura, razona la(s) factura(s) o
recibo(s) de la compra, gestiona
firmas y sellos del jefe de la Unidad
Solicilante; si es compra de oficinas |
centrales; si es compra requerida |
por las Oficinas Regionales
gestiona firma y selo del Jefe de
Comprasy firma y sello de

autorizacion de la Coordinacion
Administrafiva

v

Si es servicio gestiona la cana de
salisfaccion 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 autorizacién de la |
Coordinacion Administrativa. con la
unidad solicitante, para adjuntar a
axpediente

v

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

—»

Recibe, revisa v aprueba
devengado en SIGES, traslada
expediente a Coordinacién
Administrativa.

Recibe expediente, revisa y firma,

1> Devuelve expediente a Unidad de

Compras

A4

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

}

FIN
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PROCEDIMIENTO

“CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES”

FT-CA-UC-1.4.1
Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR:

(N

Gerente General Interina

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | v % |, Firma
Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez
Coordinadora Administrativa 2710812020 \ _ oo
Licda. Andrea Judith Garcia Lépez s i id
27/05/2020
Jefe de Compras
_REVISADO POR: /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma -
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro 02/06/2020 ﬂ I,
Director Administrativo Financiero Interino Jre $%2, ’
APROBADO POR: vy A
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [ ( AFirm )
Licda. MSc. ingrid Carolina Osorio Matul 11/06/2020 |

VIGENTE A PARTIR DE: 11 DE JUNIO DEL ANO 2020
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Proceso: Casos de Excepcion
Procedimiento: “Contratacion de servicios técnicos y profesionales”

OBJETIVO:
Realizar la contratacion de manera directa de los servicios técnicos y profesionales individuales
en general, bajo la responsabilidad de quien autorice la contratacién

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para la contrataciéon de servicios técnicos y profesionales
individuales en general que soliciten las diferentes unidades del Fondo de Tierras, bajo las
modalidades de compra Casos por Excepcion cumpliende con las normas vigentes.

El alcance es desde la recepcién de la solicitud de gasto, identificacién de las necesidades para
requerir dichos servicios y que cumpla con los requisitos minimos hasta la recepcién de los
productos establecidos en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas o generales,
para contribuir al cumplimiento de sus actividades.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato
- | Ley de Contrataciones del Estado segun Decreto No. 57-92

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

| -

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
* Conbase en el articulo 44 de la Ley de Contrataciones del Estado, inciso e).

* Forma de pago CUR (Orden de Compra).

No. de

Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION

1.1 Emite solicitud de gasto (anexo ) y términos de referencia de
acuerdo a las necesidades del servicio técnico o profesional que
1 Unidad Solicitante| requiera (Previo a trasladar a Gerencia General, valida
’ disponibilidad presupuestaria e insumo).

1.2 Traslada a Gerencia General, para la autorizacién de la
contratacion.

2.1 Recibe solicitud de contratacion y verifica para autorizar

| 2.2 No autoriza, devuelve documentacion a la Unidad solicitante. _

—
5 Gerente General 50 N

2.3 Si autoriza, emite y firma autorizacion mediante oficio y ir(ﬁi’fﬁé“_

o
N o

N . = o . Vo LR TI e vewy
al Director Administrativo Financiero para iniciar las gestiofie 17
administrativas y financieras, con copia a la Unidad Solicitarite. s

S pg oy s
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- | Director | Recibe expediente y remite a la Coordinacién Administrativa para |
3 Administrativo | que revise expediente y contintie tramite de contratacion.
Financiero
4 Coordinador Recibe expediente y revisa, si todo esta en orden remite a Jefe de
’ Administrativo | Compras.
Recibe documentacién, revisa que la contratacion esté incluida en
PAC, asigna correlativo a solicitud de gasto (si aplica) y firma.
Requiere a la unidad solicitante que complete documentacion:
5. Jefe de Compras Requisitos para la contratacion de servicios técnicos y
profesionales (anexo ll).
Requiere documentacion al profesional o técnico a contratar, valida
6. Unidad Solicitante | informacién y traslada a Jefe de Compras.
7.1 Recibe expediente, verifica cumplimiento de requisitos
Cumple los requisitos?
Jefe de 7.2 No cumple los requisitos, devuelve documentacion a la Unidad
7. Compras solicitante, para las gestiones que correspondan.
7.3 Si cumple los requisitos, asigna expediente a Asistente o
Auxiliar Administrativo (de Compras).
. 8.1 Recibe y revisa expediente.
Aiit:iﬁ;‘?,o 8.2 Elabora oficio para solicitud de certificacion presupuestaria,
8. o . gestiona firmas de Jefe de Compras y visto bueno de Coordinador
Administrativo (de Administrative
compras) 8.3 Traslada a Jefe de Presupuesto.
9.1 Recibe expediente y solicitud de gasto, emite certificacién
presupuestaria, completa los campos de partida presupuestaria,
Jefe de centro de costo, cddigo de insumo y subproducto en solicitud de
9. Presupuesto gasto.
9.2 Genera Pre-Orden de Compra en SIGES.
9.3 Traslada al Jefe de Compras la solicitud de gasto y el
expediente.
Jefe de Recibe_: expediente y traslada solicitud de gasto, a Coordinador
10. Compras Administrativo para su autorizacién y firma,
Coordinador Recibe, revisa y autoriza la solicitud de gasto y la traslada a Jefe
1. Administrativo | de Compras.
Recibe la solicitud de gasto y expediente completo, asign _;{_;E@\:{\_EL__?;;}'_'-,_r
12 Jefe de gestion a Asistente o Auxiliar Administrativo, para tramitg=de |
' Compras contrato y orden de compra. wo Et(j}
\iif-‘r'MAU\-(’//
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I Recibe y revisa expediente.
Asistente o Elabora oficio de traslado para la Direccion de Asuntos Juridicos,
13 Auxiliar donde se solicita la elaboracion de la minuta de contrato.
‘ Administrativo (de| Tramita firma del oficio con Jefe de Compras y Coordinador
compras) Administrativo.
T | 14.1Recibe expediente y verifica cumplimiento de requisitos.
Direccion de 14.2 No: devuelve documentaciéon con Providencia a la
Asuntos Juridicos Coordinacion Administrativa, para que gestione con la Unidad de
14. Compras atender previos con las 4reas involucradas.
14.3 Si: remite a Coordinador Administrativo minuta de contrato
15 Coordinador Recibe expediente y traslada a Jefe de Compras.
' Administrativo
16.1 Recibe expediente, revisa minuta e imprime contrato
administrativo, coordina firma con el profesional o técnico,
autoridad administrativa asignada para firma de contrato y
asesoria juridica.
16 Jefe de Compras | 16.2 Verifica que el profesional o técnico cumpla con Ia entrega de
‘ la fianza y la certificacién de autenticidad, documentos que se
adjunta al expediente,
'16.3 Elabora y traslada la minuta de Resolucion, fotocopia de
contrato a Coordinador Administrativo.
Coordinador Recibe expediente, revisa documentacién y traslada a Secretaria
17 Adrministrativo General para la aprobacion de contrato por la Gerencia General.
Secretaria Recibe documentacion, revisa minuta e imprime Resolucion, y
18 General traslada a Gerencia General para firma.
Recibe documentacién, revisa y firma la aprobacién de contrato
19 Gerencia por medio de Resolucidn de Gerencia General.
General Remite expediente completo original a la Secretaria General.
T S; o et_ari 4 | Recibe documentacion y notifica la Resolucién a Director |
20 Administrativo Financiero y copias a las Areas correspondientes.
i General
Director Recibe notificacién y remite al Coordinador Administrativo, ?%rg:t
21 Administrativo | continuar con proceso administrativo. VA
| Financiero [t
22 | Coordinador

Recibe notificacion y remite a la Unidad de Compras. _k
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_Administrativo —‘
Recibe expediente y traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo
23 Jefe de (de compras)
Compras '
24.1 Recibe y revisa expediente.
Ingresa al portal de Guatecompras, crea NPG / NOG, y publica los
documentos correspondientes.
24.2 Notifica a consuitor y unidad solicitante mediante correo
electrénico, en el cual envia copia de los documentos de respaldo
{plazo para notificar cinco (8) dias habiles siguientes de Ia
Asistente o aprobacién del contrato).
Auxiliar (I o o —_—
24 Administrativo (de | 24.3 Registra el contrato en portal de Contraloria General de
compras) Cuentas, adjunta los documentos que el portal solicita (plazo para
publicar treinta (30) dias a partir de la aprobacion de contrato).
24.4 Realiza registro en sistema SIGES {Orden de Compra),
consolidacion y adjudicacion con las respectivas autorizaciones en
SIGES.
Confirma la adjudicacién via correo electrénico a proveedor y
entrega expediente de compromiso de gasto a Contabilidad.
25 Unidad de Recibe expediente, Visa y genera CUR de compromiso.
%" | Contabilidad | B o
Unidad Recibe productos y factura, revisa y traslada documentacion a
26 Solicitante Coordinador Administrativo tramite de pago.
27 Coordinador Recibe y revisa expediente para tramite de pago, lo traslada a
Administrativo | Unidad de Compras.
Recibe expediente y factura, traslada a Asistenta o Auxiliar de
28 Jefe de Compras | Compras.
29.1 Recibe expediente y factura. Publica factura en NPG / NOG
Asistente o que corresponda a la gestién en portal de Guatecompras (plazo
Auxiliar para publicar en portal de Guatecompras cinco (5) dias habiles
29 Administrativo (de posteriores a la fecha de la recepcion del documento),
“oMPras) 292 Realiza liquidacién en SIGES con Ia respectiva autorizacion
traslada documentacion a Unidad de Contabilidad para tramite de
pago. Fin del procedimiento.

Observacion: si en el
devolvera el expediente

proceso de validacion de los documentos se encuentra alguna incon
en la linea que fue trasladado para las correcciones correspondientes.
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PROCEDIMIENTO

“ADQUISICION CONTRATO ABIERTO”
FT-CA-UC-1.5.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad

Fecha

Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez
Coordinadora Administrativa

2710512020

Licda. Andrea Judith Garcia Lépez

Gerente General Interina

¥ =
-
Jefe de Compras 2710512020 Cﬁtﬂ%\y\/
REVISADO POR: / N
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Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro 2V~ f
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Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul 11/06/2020 (\F M
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Proceso: Contrato Abierto
Procedimiento: “Adquisicién Contrato Abierto”
OBJETIVO:

Adquirir bienes, suministros y servicio de uso general y constante, por medio de los proveedores
adjudicados y con contrato vigente por parte del Ministerio de Finanzas Publicas, por medio de Ia
modalidad de Contrato Abierto, el cual la informacién es validada desde el portal de
Guatecompras.

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para la adquisicion de bienes, servicios y suministros que soliciten
las diferentes unidades del Fondo de Tierras, bajo las modalidades de compra por Contrato
Abierto cumpliendo con las normas vigentes.

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 recepcion de los mismes, listos para la utilizacion
de los usuarios para contribuir al cumplimiento de sus actividades.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

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

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

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

¢ Con base enios articulos del 46 y 46 bis. de la Ley de Contrataciones del Estado

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Emite solicitud de gasto (anexo ) y especificaciones técnicas y/o
generales (segun el caso)

Unidad 1.1 Si es suministro: presenta solicitud de gasto a la Unidad de
1. Solicitante Proveeduria para que verifiquen existencia y disponibilidad del
suministro y continGa proceso en numeral 2.

1.2 Si es servicio: continuo proceso en numeral 3.

5 Proveeduria la Unidad de Proveeduria e informa a la unidad solicitante.

Verifica existencias y disponibilidad del suministro en el Sistema de
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3.1 Recibe la informacion de Proveeduria.
Si hay existencia del bien, realiza su solicitud de pedido y remesa
Unidad (anexo IV), para el tramite correspondiente.
3. Solicitante 3.2 8i no hay existencia del bien, presenta la solicitud de gasto y
especificaciones generales a Unidad de Compras.
4.1 Recibe y revisa la solicitud de gasto.
Unidad de 4.2 Si esta correcta traslada al Jefe de Compras.
4. Compras 4.3 Si la solicitud de gasto presenta alguna deficiencia se devuelve
a la Unidad Solicitante (dias de recepcion jueves y viernes).
| | Recibe Ia solicitud de gasto, revisa, numera y firma, traslada a |
5 Jefe de Unidad de Presupuesto para verificacién de renglén presupuestario
' Compras € insumo (aplica solo para los suministros).
6.1 Verifica la existencia de renglon presupuestario.
Si no existe renglén presupuestario, notifica a la unidad solicitante
y al Jefe de Compras e indica la ruta a seguir por medio de nota de
rechazo
6.2 Si existe renglén presupuestario, se verifica la existencia de
Jefe de insumo.
6. Presupuesto [68.3 Si existe insumo completa los campos de partida
presupuestaria, centro de costo y sub producto, e indica el monto
_disponible; traslada a Jefe de Compras. Continga en numeral 9.
6.4 Si no existe insumo, traslada expediente a Asistente Financiero
| en oficinas centrales para que genere ticket en el sistema de
SIGES.
Realiza |a gestién para crear el insumo en SIGES y gestiona las
Asistente autorizaciones correspondientes, al obtener respuesta en el sistema
7. Financiero | notifica a Jefe de Presupuesto.
Jefe de Creado el insumo, completa los campos de partida presupuestaria,
8. Presupuesto centro de costo y sub producto, e indica el monto disponible;
P traslada a jefe de compras.
Recibe solicitud de gasto y asigna la gestion a asistente o auxiliar
N 9_ - _iefeia ?_oniras administrativo (de compras). - =
Asistente o Recibe la solicitud de gasto, revisa en el Portal de Guatecompras
Auxiliar en Contrato Abierto los productos que se van adquirir.
10. . :
Admérzﬂr?.g:? (de Solicita a proveedor via correo electrénico la cotizacién de los
P productos por la modalidad de Contrato Abierto.
11. Proveedor Recibe y proporciona cotizacién solicitada. /
Asistente o Traslada a Jefe de Presupuesto para confirmacion de la parti ‘ \
12. Auxiliar presupuestaria, para el efecto debe emitir en SIGES Constancia’dé LaHRE
Administrativo (de| Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, la cual es trasladada anad )

g ]
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’7 compras) y sellada.
13 Jefe de Recibe la solicitud de gasto y confirma partida presupuestaria,
| Presupuesto | mediante-CDP-. ———
Recibe expediente y genera pre érdenes en el sistema, indica en el
14 Asistente expediente la informacion correspondiente. Al finalizar devueive a
i financiero | Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras).
Asistente o El pago es por medio de CUR, realiza registro en sistema SIGES,
15 Auxiliar (Orden de Compra), hasta obtener |a autorizacion del documento.
' Administrativo (de| Confirma la adjudicacién via correo electrénico a proveedor, y
compras) entrega expediente de gasto a Contabilidad,
Entrega los suministros adquiridos a Proveeduria, con la respectiva
16 Proveedor factura. Si es servicio verifica con la unidad solicitante que el
’ servicio este acorde a lo solicitado, gestiona carta de satisfaccion y
revisa documentacion de soporte.
17, . Recibe los productos y entrega factura original a Asistente o Auxiliar
Proveeduria administrativo (de compras).
Asistente o Recibe de proveeduria factura original, para revision de la misma.
18 Auxiliar Se traslada factura original y fotocopia de cuadro de distribucion o
' Administrativo (de| solicitud de gasto a Proveeduria.
compras)
Recibe los documentos y posteriormente ingresa la informacién de
soporte al sistema de proveeduria, emite Forma 1-H Constancia de
19. Proveeduria ingreso a almacén e inventario (anexo ), gestiona firmas, al
completar el proceso traslada constancia y factura original a
Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras).
20.1 Recibe de proveeduria Forma 1-H Constancia de ingreso a
Asistente o almgcén y factura, razona Ia(s) factura(s) o recibo(s) de la compra,
Auxiliar gestiona firmas y sellos del Jefe de la Unidad Sglicitante; si es
20 Administrativo (de compra de oﬁcipas centrales; si es compra requerida gle Oficinas
' compras) Regionales gestiona firma y sello del Jefe de Compras y firma y selio
de autorizacion del Coordinador Administrativo.
20.2 Completado el expediente, realiza devengado en SIGES,
gestiona autorizacidn de Jefe de Compras.
Jefe de Compras |Recibe, revisa y aprueba devengado en SIGES, traslada expediente
21, a Coordinacién Administrativa.
Coordinacion  |Recibe expediente, revisa y firma, devuelve expediente a Unidad de
22. Administrativa | Compras.
Asistente o
Auxiliar Recibe expediente y traslada a la Unidad de Contabilidad. Ein del
Administrativo (de|procedimiento.
.23 compras)
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PROCEDIMIENTO
“COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS”
FT-CA-UC-1.6.1

Version 02
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Proceso: Ausencia de Ofertas
Procedimiento: “Compra Directa por Ausencia de Ofertas”

OBJETIVO:

Adquirir por ausencia de ofertas, cuando en la modalidad de compra directa con oferta electrénica y
Regimen de Cotizacion no se hayan recibido ofertas en la publicacién original y prorroga de
conformidad con los montos establecidos a través del sistema GUATECOMPRAS, la autoridad
superior quedara facultada a realizar la compra directa a que se refiere el articulo 43 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

ALCANCE:

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

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
ta adquisicion de bienes, servicios o suministros, hasta |a recepcién de los mismos, listos para la
utilizacion de los usuarios para contribuir al cumplimiento de sus actividades.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Contrataciones del Estado segun Decreto No. 57-92
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado segun Acuerdo Gubernativo
No. 122-2016.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
Con base en el articulo 32 de la Ley de Contrataciones del Estado.

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Asistente o Finalizado el plazo de prérroga para la recepcion de ofertas en el portal
Auxiliar de Guatecompras y de NO presentarse ninguna oferta, elabora borrador
Administrativo | de oficio de notificacion y traslada a Jefe de Compras, para que gestione
1 (de compras} | la autorizacién ante la Gerencia General de realizar compra por ausencia
de ofertas; y, en el portal de Guatecompras se declara el Event

*

DESIERTO.
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Recibe borrador de oficio para revision, firma y gestiona Visto Bueno de

» Si la gestién requiere pre orden de compra tr&is{adé’ie;;-,éi-.-l_'"

2 Jefe de Coordinacion Administrativa; remite junto con expediente a la Gerencia
Compras General.
Coordinador | Recibe expediente revisa, firna en conjunto con el Jefe de Compras y
3 Administrativo | traslada a la Gerencia General, elabora proyecto de punto resolutivo para
autorizar realizar la adquisicion por la modalidad de Ausencia de Ofertas.
Recibe expediente revisa, aprueba o imprueba la solicitud, por medio de
4 Gerente iy . o s
Resolucién y remite a la Coordinacion Administrativa lo actuado.
General
. o | Recibe Resolucién de Gerencia, traslada a Jefe de Compras para que |
5 Coordinador | realice la gestion de inicio de un nuevo evento por medio de Ausencia de
Administrativo | Ofertas en el portal de Guatecompras.
- Jefe de Recibe el expediente y asigna a Asistente o Auxiliar Administrativo (de
6 Compras compras)

- ‘Recibe expediente y realiza invitacién via correo electronico a
proveedores, adjunta bases y especificaciones generales o técnicas,
estableciendo plazo minino para recibir ofertas en papel o via electrénica.
Crea NOG de Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas, en el portal
de Guatecompras, donde debe indicar NOG del concurso que fue
finalizado desierto e indicar la informacion de respaldo.

. Recibe y analiza oferta(s) presentada(s) verifica que las mismas cumpian
Asistente o o -
v Auxiliar con requisitos requeridos en las bases, elabora cuadro de oferta(s),
Administrativo solicita muestras (si aplica).
(de compras) | Elabora cuadro de oferta(s) firmado por Asistente o Auxiliar
Administrativo (de compras), Jefe de Compras y con visto bueno del
Coordinador Administrativo.
De acuerdo al requerimiento Si aplica se realiza cuadro de cumplimiento
de especificaciones técnicas el cual debe ser firmado por la unidad
solicitante.
Establecido el proveedor que sera adjudicado, traslada expediente a Jefe
de Presupuesto. i
Recibe expediente y confirma partida presupuestaria en solic't_@_\_ﬁa_
8 Jefe de gasto. / et
Presupuesto N

J Ar A A ’.J
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asistente financiero |, para que realice el ingreso en SIGES.

Traslada a Jefe de Compras el expediente de gasto.

Recibe expediente de Jefe de Presupuesto.
Realiza oficio de notificacién para Gerencia General. notifica los

9 Jefe de oferentes participantes y la seleccién del que cumple con las bases del
Compras concurso del proceso de compra, el cual es firmado de forma conjunta
con la Coordinacién Administrativa.
Recibe expediente, aprueba o imprueba por medio de resolucién, para
10 Gerencia que se realice la adjudicacién de dicha compra.
General Traslada Resolucion a Coordinacion Administrativa.
B | Recibe expediente y revisa. -
11 Coordinacién | Traslada a Unidad de Compras, para publicacién en sistema de
Administrativa | Guatecompras.
12 Jefe de Recibe expediente y trastada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de
Compras compras).
Asistente o Recibe resolucién y expediente, publica la resolucién de Gerencia
Auxiliar General y adjudica la compra al proveedor en el Sistema de
13 Administrativo | Guatecompras. Anexa a expediente notificacion de publicacion.
(de compras)
Asistente o | Realiza registro en sistema SIGES (Orden de Compra 0 COM-DEV
Auxiliar segun el renglon a afectar en la gestién), consolidacion y adjudicacion
14 Administrativo | €0N las respectivas autorizaciones en SIGES.
(de compras) Conﬁr_rna la adjudicaciép via correo electré‘nico a proveedor y entrega
expediente de compromiso de gasto a la Unidad de Contabilidad.
15.1 Entrega los bienes o insumos adquiridos a proveeduria, con la
respectiva factura. (el tismpo puede varia de acuerdo al tipo de bien o
15 servicio requerido) continua con el proceso numeral 19.
Proveedor
15.2 Si es servicio, entrega a la Unidad solicitante y continua con el
proceso numeral 20.
16 ' Recibe los productos y entrega factura a Asistente o Auxiliar
Proveeduria | administrativo (de compras).
Asistente o Recibe de proveeduria factura original, para revisién de [a misma/(;;
17 Auxiliar S

Administrativo |

(de compras) |

Se traslada factura original y cuadro de distribucion o solicitud gg‘

| B
f
L%

CCkE.
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| a Proveeduria.

Recibe los documentos y posteriormente ingresa la informacién 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 factura original y constancia a Asistente o Auxiliar
Administrativo (de compras).

18 Proveeduria

19.1 Si son bienes o insumos Recibe de proveeduria Forma 1-H
Constancia de ingreso a almacén, y continua con tramite para liquidacién
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 firmas y sellos del
Jefe de Compras y de la Coordinacién Administrativa. Publica en el NOG
Asistente o del evento en portal de Guatecompras los documentos de soporte
19 Auxiliar (factura e ingreso a almacén, y/u otros documentos que se consideren),
Administrativo | realiza liquidaciéon en SIGES con la respectiva autorizacién, traslada
(de compras) | documentacion a Unidad de Contabilidad para revision y tramite de pago.

19.2 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, fraslada expediente a la Unidad de
Activos Fijos, continua numeral 22.

20 Unidad Recibe servicio adquirido y proporciona la informacién del servicio al
Solicitante Auxiliar Administrativo (de Compras).

Verifica con la unidad solicitante que el servicio este acorde a Io

Asistente o solicitado, gestiona carta de satisfaccion y revisa documentacion de

21 Auxiliar soporte. Publica en el NOG del evento en portal de Guatecompras los

Administrativeo | documentos de soporte (factura y carta de satisfaccion), realiza
(de compras) liquidacion en SIGES con la respectiva autorizacion, traslada
documentaciéon a Unidad de Contabilidad para tramite de pago.

) i Realiza gestion en SICOIN de asignacién de namero de inventario en el
22 Activos Fijos | gistema, (el tiempo puede variar de acuerdo a la cantidad de bienes), y
traslada expediente a Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras).

Asistente o Recibe expediente y solicita autorizacién de liquidacion en SIGES,
23 Auxiliar traslada documentacién a Unidad de Contabilidad para tramite de pago.

Administrativo | Fin de procedimiento

(de compras)
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PROCEDIMIENTO

“NEGOCIACIONES ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTOR
PUBLICO”

FT-CA-UC-1.7.1

Version 01

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: Y

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha { . \Firma

Licda. Heydy Abigayl Aspuac Lépez \ '

Coordinadora Administrativa 2710512020 ey B L o
. - - J
Licda. Andrea Judith Garcia Lépez 27/05/2020 I
Jefe de Compras
/ v
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Lic. MSc. Otto René Hernandez Castro

Director Administrativo Financiero Interino 02/06/2020 A ;/

Licda. MSc. Ingrid Carolina Osorio Matul

Gerente General Interina 11/06/2020

APROBADO POR: f;\%\ﬁ
Nombre/Puestof Unidad Fecha (( N\ o 4 Firmd \
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Proceso: Negociaciones entre las Entidades del Estado
Procedimiento: “Negociaciones entre las Entidades del Sector Pablico”

OBJETIVO:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del personal gue
participa en las adquisiciones que se realicen bajo la modalidad de Negociaciones entre Entidades
del Sector Pubilico.

ALCANCE:

Define los pasos necesarios para las Negociaciones entre Entidades del Sector Publico, que consiste
en la adquisicion de bienes muebles, equipos y suministros, servicios personales y no personales con
© sin pago, por permuta o por compensacion.

El alcance es desde la recepcion de la solicitud de gasto, identificacion de las necesidades para
requerir bienes muebles, equipos y suministros, servicios personales y no personales, y que cumpla
con los requisitos minimos de las unidades solicitantes hasta la recepcién de los mismos, para
contribuir al cumplimiento de las actividades de la institucién.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

] Descripcién del Documento o Dato

1. | Ley de Contrataciones del Estado seguin Decreto No. 57-92
5 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado segun Acuerdo Gubernativo
" [ No. 122-2016.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
e Con base en el articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estado.

» Con base en el articulo 5 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Forma de pago CUR (Orden de Compra) en negociaciones desde Q 10,000.01.
Fondo Rotativo Negociaciones de Q 0.01 a Q 25,000.00.
Firma de contrato o convenio en negociaciones mayores a Q 100,000.00.

No. de :
Opsracién RESPONSABLE DESCRIPCION
Emite salicitud de gasto (anexo I) y especificaciones técnicas
1 Unidad Solicitante y/o generales (segln el caso).
Recibe solicitud de gasto y verifica para autorizar
5 Coordinador 2.1 No autoriza, devuelve documentacion a la Unidad:| .
: Administrativo solicitante. (OO B, N
r_.(r: .r,f'-' ! J i
) 2.2 Si autoriza, emite y firma autorizacién mediante gficiolly Sj /}
QUEE

& v
o .
Arenn /
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remite al Jefe de Compras para iniciar las gestiones
administrativas y financieras.

Jefe de Compras

Recibe la solicitud de gasto, revisa, numera y firma, traslada a
Unidad de Presupuesto para verificacién de renglén
presupuestario e insumo (aplica solo para los suministros).

Jefe de Presupuesto

4.1 Verifica la existencia de renglon presupuestario.

4.1.1 Si no existe renglén presupuestario, notifica a la unidad
solicitante y a Jefe de Compras e indica la ruta a sequir por
medio de nota de rechazo.

4.1.2 Si existe renglon presupuestario, verifica la existencia de
insumo.

4.2 Verifica la existencia de insumo.

4.2.1 Si existe completa los campos de partida presupuestaria,
centro de costo y sub producto, e indica el monto disponible;
traslada a Jefe de Compras. (Pasa a numeral 6)

422 Si no existe insumo, traslada expediente a Asistente
Financiero | en oficinas centrales para que genere el ticket en el
sistema de SIGES, continua numeral 5.

Asistente Financiero |

Realiza la gestién para crear el insumo en SIGES y gestiona las
autorizaciones correspondientes, al obtener respuesta en el
sistema notifica a Jefe de Presupuesto para que vuelva a
verificar la existencia del insumo. (Pasa a numeral 4.2)

Jefe de Compras

Recibe expediente y emite oficio a la Entidad solicitando
propuesta econdémica.

Entidad Publica

Recibe oficio y prepara propuesta econémica.
Remite oferta y condiciones de la misma a Jefe de Compras.

Jefe de Compras

Recibe documentacion, revisa propuesta y traslada informacion
a la unidad solicitante para validar que la propuesta cumple con
los requerimientos de la institucion.

Unidad Solicitante

Recibe expediente y valida informacién, traslada a Jefe de
Compras con visto bueno {mediante oficio o firma en propuesta
econdmica).

10.

Jefe de
Compras

Recibe expediente y emite oficio con visto bue?y

autorizacién de la negociacién.

e,

Coordinacién Administrativa para Gerencia General soli Jtandm_'_
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Recibe expediente revisa, aprueba o imprueba la solicitud, por
medio de oficio y remite a Coordinador Administrativo lo

1. Gerencia Generai actuado.
Recibe oficio de Gerencia y procede:
12.1 Si se aprueba la negociaciéon traslada a Unidad de
. Coordinador ?ﬁgg{:‘; Eara que continue con las gestiones administrativas y
' Administrativo
12.2 Recibe oficio de Gerencia, No se aprueba la negociacion,
notifica a la unidad solicitante.
Recibe expediente, asigna la gestién a Asistente o Auxiliar
13. Jefe de Compras Administrativo.
Recibe y revisa expediente.
14.1 Elabora oficio para solicitud de certificacion presupuestaria
para negociaciones mayores a Q 100,000.00, gestiona firmas
. - de Jefe de Compras y visto bueno de Coordinador
Asastgqte oAuxmar Administrativo, traslada a Jefe de Presupuesto. Continua en
14, Administrative (de numeral 15.1
compras) )
14.2 §i la negociacién es menor a Q 100,000.00, traslada
solicitud de gasto para confirmacion de partida presupuestaria.
Continua en numeral 15.2
15.1 Recibe expediente y solicitud de gasto, emite certificacion
presupuestaria, completa los campos de partida
presupuestaria, centro de costo, cédigo de insumo y
subproducto en solicitud de gasto.
15. Jefe de Presupuesto 15.2 Recibe la solicitud de gasto y confirma partida
presupuestaria.
15.3 Traslada a Asistente o Auxiliar Administrativo (de compras)
el expediente de gasto.
Asistente o Auxiliar Recibe expediente y traslada solicitud de gasto, a Coordinador
16. Administrativo (de Administrativo para su autorizacién y firma.
compras)
17 Coordinador Recibe, revisa y autoriza la solicitud de gasto y |a traslada a Jefe |
' Administrativo de Compras. ~o
Recibe la solicitud de gasto y expediente completo, as gna Ia”__'
13, Jefe de Compras gestion a Asistente o Auxiliar Administrativo. / e [ (4
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| Recibe y revisa expediente.

19.1 Si la negociacion es mayor a Q 100,000.00 continua
tramite de contrato, elabora oficio y trasiada a la Direccion de
Asuntos Juridicos, continua en numeral 20.

19.2 Si la Negociacién es menor a Q 100,000.00 y pago por
medio de orden de compra, Ingresa al portal de Guatecompras,
crea NPG / NOG, y publica los documentos correspondientes,
realiza registro en SIGES (Orden de Compra o COM-DEV
segun el renglén a afectar en la gestidn), consolidacion y
adjudicacién conh las respectivas autorizaciones en SIGES.
Confirma la adjudicacidn via correo electrénico a la institucion y
entrega expediente de compromiso de gasto a Contabilidad,
continua en numeral 31.

Asistente o Auxiliar
19 Administrativo (de
' compras)

19.3 Sila Negociacién es menor a Q 25,000.00 y pago por fondo
rotativo, ingresa al portal de Guatecompras, crea NPG / NOG,
y publica los documentos correspondientes, confirma la
adjudicacion via correo electrénico a la institucién, a la espera
de la recepcién de los hienes o servicios, continua en numeral
32,

Recibe expediente y verifica cumplimiento de requisitos.

20.1 No: devuelve documentacion con Providencia a la
Direccion de Asuntos | Coordinacion Administrativa, para que gestione con la Unidad

20. . . h
Juridicos de Compras atender previos con las areas involucradas.

20.2 Si: remite a Coordinador Administrativo minuta de contrato.

Coordinador Recibe expediente y traslada a Jefe de Compras.

21. Administrativo

22.1 Recibe expediente, revisa minuta e imprime contrato
administrativo, coordina firma con la institucion, autoridad
administrativa asignada para firma de contrato y asesoria
juridica.

Jefe de Compras 22.2 Verifica que la institucion cumpla con la entrega de la
22. , P -
fianza y la certificacion de autenticidad, documentos que se
adjuntan al expediente.

22.3 Elabora y traslada la minuta de Resolucién, fotocopia de |
contrato a Coordinador Administrativo. /ﬁU‘--I_, \4\

23, Coordinador Recibe expediente, revisa documentacion vy traslﬁ‘;‘:]ia“;.[gf_r{ 'i} "3-')

\ Qe
\,. oS
"‘“?jfiﬁ?f’\' '-;"_',//
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Administrativo

Secretaria General para la aprobaciéon de contrato por la
Gerencia General.

Recibe documentacién, revisa minuta e imprime Resolucién, y

Secretaria ;
24. General traslada a Gerencia General para firma.
| B B | Recibe documentacion, revisa y firma la aprobacién de contrato
o5 Gerencia por medio de Resolucion de Gerencia General.
' General Remite expediente completo original a la Secretaria General.,

Recibe documentacién y notifica la Resolucion a Director

26 Secretaria Administrativo  Financiero vy copias a las Areas

' General correspondientes.
. - , Recibe notificacion y remite al Coordinador Administrativo, para
Director Administrativo : - . '
27. Financiero continuar con proceso administrativo.
28 Coordinador Recibe notificacion y remite a Jefe de Compras.
| L Administrativo -
Jofe de Recibe expediente y traslada a Asistente o Auxiliar

29. Compras Administrativo (de compras).
30.1 Recibe y revisa expediente.
Ingresa al portal de Guatecompras, crea NPG / NOG, y publica
los documentos correspondientes.
30.2 Registra el contrato en portal de Contraloria General de
Cuentas, adjunta los documentos que el portal solicita (plazo

Asistente o Auxiliar para publicar treinta (30) dias a partir de la aprobacion de
30. Administrativo (de | contrato)
compras) 30.3 Realiza registro en sistema SIGES (Orden de Compra o

COM-DEV segun el renglén a afectar en la gestién),
consolidacion y adjudicacion con las respectivas autorizaciones
en SIGES,
Confirma la adjudicacion via correo electrénico a la institucion y
entrega expediente de compromiso de gasto a Contabilidad

31 Unidad de Contabilidad Recibe expediente, Visa y genera CUR de compromiso.
Recibe Bienes o servicios, factura, revisa.

30 Unidad 32.1 Si es negociacion con Contrato traslada documentacioén a-

Solicitante / Proveeduria

Coordinador Administrativo para tramite de pago. Coptg\mu@; n

proceso en numeral 33.

~32.2 Si es negociacion sin contrato traslada a Jefe de Co{rlbra{ ‘
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Recibe y revisa expediente para tramite de pago, lo traslada a

33. Coordinador Jefe de Compras.

Administrativo

Recibe expediente y factura, traslada a Asistente o Auxiliar
34, Jefe de Compras Administrativo de Compras.

Asistente o Auxiliar Recibe expediente y factura. Publica factura en NPG / NOG que
Administrativo (de corresponda a la gestion en portal de Guatecompras (plazo para

35. compras) publicar en portal de Guatecompras cinco (5) dias habiles
posteriores a la fecha de la recepcion del documento).
Procede de acuerdo al tipo de negociacion:
36.1 Si es negociacion con Contrato, continta en numeral 37.
Agistente o Auxiliar
36 Administrativo (de 36. 2 Si es negociacioén sin Contrato y pago por medio de orden
: compras) de compra, contintia en numeral 37.
36. 3 Si es negociacion sin contrato y pago por medio de Fondo
Rotativo continua en numeral 38.
Asistente o Auxiliar Realiza liquidacion en SIGES con la respectiva autorizacién,
37 Administrativo (de traslada documentacion a Unidad de Contabilidad para tramite

compras) de pago. Fin del procedimiento.

Asistente o Auxiliar Recibe expediente y factura, traslada documentacién a
38. Administrativo (de Encargado de Fondo Rotativo para tramite de pago. Fin_del
compras) procedimiento.




OUWINSUL 3P EIDUSSID IBUISA
eed msandnsaryg sp s
1B B30 'Soquapuodsanco
SRUCIEZINNE $8) BUMSSE
A 33915 ue ownsul (3
lean exed ugys=6 2 emeay

BIDIS 3 pWaISIS
& U2 yon o awaualb anb
exed sapluas setoLo
UD | CIDUELY SWNSISY
B 8)apadie BpEsel)

"seidiung
ap aja & epelsey
Buods D OjoW
0 epul 3 ‘opnposd
qns 4 0)500 5p oNuEs
‘euesandnsaud epiped
2p sodwees so) Bjajdwo

!

ON

sownsul #sixg?

A
IS

‘ownsu ap

BLUBISNG 2] BJUBA

OZELPDE) 8D Blou
ap olpsw Jod sinfias &
EIfU g ed|pu| & seacwiony
2p A5 e £ aueiblos
PEDIIN B & B3UNON

)

1S

couesandnsaud
upfiual 8)sxq?

A

ON

!

ouelsendnssad
_._ou_._mhw_um_.ocm.m_xww_wo..g._g

osandnsalg
8P PERMI E BOEEER) ‘BUL)Y

seadwod ap
SB[ B NI A ooyo "HuEy 08 pEp LN

Bl B uQrey 0p

SUBPI UNDEZLIONE

EWn) A Sy AEAE]

£ Bl3wnu ‘esina oEeb
AP PRIIOS B| 2qIay

s

IEZUGINE -

sapsaual ofh

1ed eayuan A 0156 Sp PGS ags Y

SeNug) sauonEoynadss
A oiseb ap pirogos Ay

=)

| oi;ureuyd spuISISY

opsondnsatg ap ayar

seidwo) ep ar

OAENSIU|WPY JOPRUIPISOD

AUERN(OG PEPIIN

021IqnNd 103028 |ep sepepiuT Se| enud seuojoejsobaN

0dqNd 10109G [Bp SapepHUT Sk aua SauoloeIdoBaN

£l ap g euibey O2MgNd YOLI3S 134 $3AQVAILNT SV 3HINT SANOIDVIOODIAN
SOJIS|UHPBdOI Bp [ENUEY
1O UOISIBA -seidwiod ap pepiun- BAjENSIUWPY UGIDBUIPIOOD

F'2'-0N-vo-1d4

~4VQ~ VHIIONVNIL YALLYNLSININGY NOIDOINIG

iPsa) 30 opudy
1A

&




|

anb eied sesdwon
P PEPIUN € epEistu) _

sesUBLY
A seapensIUILPE
sauasab FERNOS
SB| UOD eNUILOD pepun
i € © BOUBON

L

| 'OpENIPE 0f SARRASINLIDY

IopBEURIONn
E ajil= 4 cioyo

_ OAIERSILLDY
| JBDATY O 91USSISY B UMised
| = eubise ‘ajuaipadxe squey

ap ofpel Jod ‘prapies l
Bl Eganidu o eqensde
'BSIAS) BaIPadxe aqiney

‘apaacud 1_

—

7 ._m._w_._mmvm_ocm._wwﬂmn_
o | BARBASIUWDY UOIDBUPICO?:)

LY -TE TS El3USI2C) 8P OEA0 Sey | =

ouenqg oJsia wod sesdwo)

T ep ousng oysm uoo oloYo
s £ suapadxe aqoey

SP SJSI B EPE(SEA “USIIRLLLIOM| _r
epiiea A sjusipadxs aqoay _

3
soulIEnbal
£0 W2 ardwing elssndoad
el anb mpjea eied suE0|0s

sedwog sp ser & ewsiw 7
B 5P S2uopUos A BEpSyo

s PEPLIN B & UQIDEULOJUL
epejsen A ejsandosd

ESIASI 'UDIRIUBLINDOP BqI0eY

Eowoucoe ersandord

SHWOY E0ILOUOS B1sandosd |
esedaid A oo sqiosy

OPUEIIOS PEDQUT BT B OO

allws £ aspadse sqinsy

L]

OARLSIUIWPY JOPRUIDICOS

[eJauag epuelan 2jUEIINOS pepiur) e31qnd peppug

seadwo) ep ayer

09]|qnd 103928 |ap sepepiug se| axjus ssuojoelaobe)

0dl|qnd 10}29g Jop sepepRuUT Se| QU SSUOIIRIDOBAN

€1 8p 6 ewbey 02178Nd ¥OLO3S 13A $IAVALLNS SV IMLNT SANOIOVIDOOIN
SOUR[WIPad0ld op fenuey
10 UOISIOA ~sedwio) ap peplun- eAjERsIUIWPY UGIoeU|PIcOD
L2 L-ONYo-Ld -IVQ-~ VUIIONVYNIZ YAILYHISININGY NOIDDINIA

sEMet] 3P opuny

.@




_ orse op sjuaipadxe
19 {sesdwoa ap) oanensiLWpY == 9
JE((Y O SWHSISY B BPeSEl] .1_

A

1906apN

‘euejsandnsaid eppied ewnuos
4 o1seb 5p pnioijos &) aqpey -

ojsendnsald ap sjar

‘olset ap pnyoros us apngoudgns E EPEISEY ‘DAJENSIUWIDY

A cwnsul sp 0BIpos ‘0)s00 w ._o_um:.ncmoo ;
| 8P 01U “euelssndnsasd epiued ap |3p ouang ojsiA A sexdwon | |
sodweo o] ejadwos ‘euesandnsald | | ap ajer ap sewy [ euersandnsaid epiued sp
LOIBNP LA SN ‘0)seb euniseb ‘eugsandnsasd uopeWNuCD ered ojsed
ap pMIonos A ssipadxe aqiney uoeynan sp pmntos ap prydIos epejses]
exd olyo eioqe|q

_mL | +|DZ

Z00°000°00L D
& JoAew $9 woenoBau e?

A

land 10)oeg |ap sapeppuly sej anus ssuotoe

0l

‘ sluapadxe esiARl A 3100y Lag— _\m/

|

oARENSIIWPY {seadwioy
10PEUIPI00D ysandnsaid ap ajer 3P PepIIN) OARBASIUILPY IBIIXNY O SIUSISISY sesdwio) ep 3jer

0211qNd 10)09g jap SapepRU Se| AU SeuoIdeI0BaN

£1 2P g1 euibed 021780Nd 401938 13 SIqVAILNT SV JHLINI SINOCIDVIDODIN E_MMMME
SOjuBILNPadoId op [Enuey @
10 uoIsISA, -sesdwog ap pepiun- eagensiuupy UOIDBUIPIOOD
L4L-0N-vo-1d ~d¥d- VHIIONVNIZ VALLVHLSININGY NQIDO3HIa




_ EJpUN| BLOS3SE 4 CiBNUGD
ap zuny exd eppubise
BALENSNILUPE CEPUOINE
q 'UCIDMISUI B] 10D ewy
EUIDO0D QAR SIUNIpe

EAUOD Stundw) 3 gnuww

SEPEION|OAUI BsARI ‘suspadis 2qi0ey
SESM se| PEPYIQERIUCY) & OseB ap |
uoo s0eud JepusE os|wa ap ajuapadxa eBaqus A wonpsu
serdwes sp PEPIIN Bl 202U 08100 Bin UpDEd|phipe B
| g | | B ues auonseb snb BUIOT) ‘8395 US SSUDDEZUOINE SBADadss)
OEuod _ eied "BAREASIAWpY S8 Uod useaipnipe £ UopemPsuc 'SIDIS Us

Sp B

anjanAgg

, oasibai emjesy ‘sajuepuodsaicn SOjUSWop e
seidwos ap opor & epejsen || omegsiunupy | | U9OEURIOD | 501 £33N0 A ‘DON /O e sehusonsrone | |
£ suepadxe aquey _ JopEUPIGOD E| B EDUapiioig ap [#uod B esaibu|'eiduion ap uapio
e sywsy 103 UplasuStunoop 7 ap oipaiw sod oBed A 00000004 O © Jouay

L _ _ |

A SODIAIS
© S9UMq $0| Bp uoiodana)
Bl 80 eiadse B @ wpn s
E] B OGNS 0100
214 WEENPIPE B) BUyucH
sElUspUOdsSalIcs sojUsLURDop
201 ERANd A “DON f BN
&240 ‘sRidlucosens ap epod
1B esufiu ‘oapeyed opuoy sod
| ofed A 00'000'GZ O © Jouspy s

4 s0psinbay
501 sdwnn?

soapunp
‘ SOWNSY 3P WIDDRY
| B| B EPEISEN A
1_ QYO BIOGES ‘01BN

2P AWEY BNUNUCD
00°000°001 D & sedep

sapsinbag ap ojuaiwidwno _
BausA £ suaipedia aquuoy |

58 uaoenobau e

m/ OMIENSILILDY R(IXNY O
* suapades eanal 4 8qioay TJ auNssy B uogsal e subige
| royeidwes apusipsdxe £

i 7 el ap pryaios eraqpay |

021KiNd 103998 Jop SapepRu3 sey aljus sauopevobaN

$24dwog op ajer € epe|sen
E) A O1SED 8p PIIOOS g
€ BZUOINE A BSINA) ‘equey i |

_ BULY A UOIDBZCINE NS Ered oAjegSILILPY JOPEURING )
B ojseh ap pnuoyos epeisen 4 Fuopsdxe sqoay

OMIBIISILIWPY JOPRUIPIOOS SOTIPLINE SOUNSY 8P UGIIBN (sesdwo sp pepun} cagensiuwpy RNy o syuelsisy seidwog op agar

2Iqnd 101095 jop sepeppuy se) a43us ssuoIvelvobay

£1 op 1 euibey 021790d YOL93S 13Q SIAVAILNI SV IUINI SINOIOVIDODIN o apes
SOUBIWPa201g op [enuegy @
L0 UoISIaA ~seiduiod ap pepiuri- eApensiuILPY uoIIeUIPI0O)
VLVONYo-Ld -4V @ YHIIONVNIS YALLYEISININQY NOIDDINIA




DEPIGEIUGT)

e osel ap oswoidwos ap sjuapadcs
efianua A UoBNYsW B B oaunnea
GRLI0D BlA uDRIIPRIDE €] BUyue)

SIDG Us SEUDIRILIONE seAfdadeay
SE| U3 UREIENDE A UODEMOSUGD
3DIS BwHSS Ue ansba gasay

A

Bjloyos
[Evod 1@ enb soyuawnoop 50| enlpe
"SEILBND) 90 |BISUSE) ELOIRALCT)
ap epod Uz equos 12 egsibey

]

SRIdWoD sp apef 2
| SHILES A UQZEINNCU 21050

i

i

SHUHPUCdEELNT SONZWNIOP
01 BSand A 'OON ¢ DN 881
‘sesduosslensy ap eLod | esa,fu)
sl padaa pana) £ aqoay

CAGEIE iy

DPENPIID B SIS
A UDISEDUTOU 2g|2aY

—1
sajuapuodsas sEaYy
B B $E1des A panueu

[eXUsD)
BLERNSS e B [ewbiuo
Ao Ue Ipada o) Way

JEdEUBS) |

o L L T e )
& UQIn|osay &) exnnou
A Q1D LSWNGOp aqoay

(SE1au0s 30} oANeNsIUNLpY
Bl by 0 SWRsisy @

Y

ERRISEY A JUSPAdEE aqidy

euwl) ered
EI3U29) BIOUAMS) B BDRSRI) A

EDURG $p Loy [
2p Qipel lod tenkoo
P uokeqose g el 4
BEAR UCKIEIUALINIOD SqEEY

BRI BIUBISD
| 30d 0)equos ap uoiedqodde
B| exd [RIOUS) EUBEIIDS -<

‘UINEsE Y Sundul 3 gnUiw
BSARS TUMIEIUSIINDOD Ky

CARE ISRy
JOPRUNIOLT B DIRJNOY

B EPRISEN A U0Ise)sungop
BB FlUE pedie aqiney

Sp BOGI0) 'VoDN oY
3P BN | EPEISEN £ BI0GR(]

A

Auapedxa
1e weunipe 25 anb sopIswRIop
‘PERIANUBINE AP UNIDEDYGIED
| £ gzuely €] 3p ehagus £ uos
Bfdwns wranms g Snb e,

{sesdwoy ep

lUN} eApERsILIPY segixny ¢

cuIueuLy
CARRNSIMILIPY JOTIPMG

|es3UAG BIOURIAD

|B18UDE) EHRIAD0S

SMIBNSIUNIPY JOPRUIPICO

sesdwon) ap maf

021lqnd 40)995 [op SapBpPYUT SB| aupue saucioeDobaN

0Aand Jojoag 9P Sapeppul sej anus sauoeobsy

£l op Z1 euibed

Q218Nd Y0L103S 130 S3AVAILNI SV JULNI SINOIDVIDODAN

10 UQISIOA
b2’ 1-0N-VD 1

SOJUBRWIPadOId @p [EnUEBN

-seidwio) ap pepjun-— BARENSIIWIPY UOIDEU|PI00D
~4¥ 3 VHIIONYNId YVALLYHLSININGY NOIDD3NIa

SELBIL 0D OpuDy

(o105




[ ] 1

obed obed ap synugn
op auwen e1ed omjeloy Bied peppaEIUOD) Sp
opuod &p opefesuy PERIUC B UOREMSUNIOp
B Ugejuawmindiop EPEITER ‘UoneZoIne
EREISEY ‘einmne) emoadsal e uos gaaIg
A euapadxe aqey U2 uorepinby ez)1esy

Eexiwoo
ap UepJo 8D olpaw od obed
A clequon uis uoEoBaU S8 1

oMIEIOY
O[O &p GIpaw
Jod ofed A oenuoa
uis woenobau 5215

faenuod
uos epesobou s g

Q)
f

‘ioenoBay 2p ody |2
OPIShoR ap apaacy

‘obed
seldwoy) ap gpa op [wey eed s
e epeiseq o) ‘ofied op OALENSILILIDY
anwen eled sjuaipadxe [ IOPELIPIO0D seaduio) ap p-| OP IEIDTY O lAsIsy 1Eped cwumﬂ___ﬁwww_mhwuw_waﬁboo
EeInal 4 aoy € UpBlUaWInoop | | SIS B EREISes) | (B ores=a eunon 1 2nb 90N / ©dN 06 BIME) BN
epeses] A suspadie agoey . i ;
moey £ asipedya aqivey

s—1

La.

LOENUOD
Uos userbau 537

0311qnNd 103998 9P Sapephug Sej anjus ssuoiBIv0BaN

csimosdwos sp Yo eisush
A B51A ‘Susipadzs aqIDay =

CEEETREN i
'SUAMISSE O S2USIA S7100 Y [

X

oApensIwpY

e, PLINEIIAOIJSINEN NS PEPIUL seudwon ap sjep pepNIqeIuon ap pepjuf {s=1dwod 3p pepjun) ornEaSIUNLDY Jexny o IS IsY

02Mqnd J0jdeg |op sopepnuz se| eljue sauoeobop

£l 3p g1 euibeg 02NaNd YOLO3S 13d SIAVAILNT SV IHINT SINCIOVIOODIN ezt
SOJUSILIIPAYOI4 @p Jenuely @D/.\,
LO UDISIOA -Seldiwiod 9p PeEpIUN~ BARRASIURUPY UOIOBU)PICOD
V20NV L -3V~ YEIIONVNIZ VALLVYLSINIAQY NOIDO3NIa




T 154 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Unidad de

GLOSARIO

A

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una sociedad, una institucién ¢ una persona elabora en
el marco de sus actividades y funciones.

Auxiliar: Persona que desarrolla un trabajo que no requiere especializacién bajo las drdenes directas de
otra persona,

B
BANRURAL: Banco de Desarrollo Rural.

C
Campesino: Que vive y trabaja en el campo.

Capacitacién: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar ios conocimientos, habilidades y
aptitudes del personal que labora en una empresa o institucion.

Catalogo de Insumos: Es el instrumento oficial de uso obligatorio, en el que sistematicamente se
clasifican e identifican los bienes Y Servicios.

Colegiado: Que pertenece a un colegio profesional o asociacion semejante de caracter oficial,
Comision Receptora:

Compensacion: Devolver a una parte o persona algo que se debe o al menos igualar aquella deuda con
otra cosa o valor. Devolucién de una deuda pendiente con una persona o0 empresa.

Comunidad: Conjunto de personas que viven juntas bajo ciertas reglas o que tienen los mismos intereses.
Consejo: Organo o cuerpo administrativo, consuitivo, legislativo o de gobierno.

Cultura (Organizacional): Es el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes, habitos, creencias,
valores, tradiciones y formas de interrelacion dentro y entre los grupos existentes en todas las
organizaciones.

E

Estructura (Organizativa): Es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de una organizacion.
Identifica cada puesto, su funcién y donde se reporta dentro de la organizacion.

Expediente: Conjunto de documentos que pertenecen a una gestion de gasto.

Compras




F

Fontierras: Fondo de Tierras.

G

GUATECOMPRAS: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado. Es un mercado electrénico, operado a través de Internet.

i
ISR: Impuesto sobre la renta.

IVA: Impuesto sobre el valor agregado.

0

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la cual se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi como de las
personas que trabajan en las mismas.

Organizacién: Disponer a un conjunto de personas y medios para un fin determinado.

p
POA: Plan Operativo Anual.

Politica: Es el proceso de tomar decisiones que se aplican a todos los miembros de un grupo de estado.

S
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGES: Sistema Informatico de Gestidén.
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Lista de Siglas y Abreviaturas

DAF: Direccion Administrativa Financiera.

GUATECOMPRAS: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

NPG: Namero de Publicacion Guatecompras.

NOG: Numero de Operacion Guatecompras

SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

CUR: Comprobante Unico de Registro.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado

PAC: Plan Anual de Compras.

CGC: Contraloria General de Cuentas.

¥V Y

SAGUDAIL: Sistema de Auditoria Gubernamental Unidades de Auditoria Interna.
CURS: Comprobante Unico de Registro.

CUA: Cédigo Unico de Auditoria.

UDAI: Unidad de Auditoria Interna

SICOIN: Sistema de Contabilidad integrada.

YV ¥V ¥V ¥ ¥ ¥V ¥V VYVYVVVVYY

ISSAL.GT: Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a
Guatemala.

INTOSAI: Organizacién Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores.
PAA: Pian Anual de Auditoria.

FFTAP: Fideicomiso Fondo de Tierras Acuerdo de Paz

RECAS: Registro de Empresas Campesinas Asociativas.

ECAS: Empresas Campesinas Asociativas

UACE: Unidad de Atencién a Casos Especiales

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada / Descentralizadas.

Y ¥V ¥ ¥ ¥ Vv ¥ ¥
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ANEXOS

Anexo |: Solicitud de Gasto
Anexo Il: Requisitos para la Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales
Anexo llI: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

Anexo IV: Pedido y Remesa
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ANEXO |

FONDO DE TIERRAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SOLICITUD DE GASTO

CENTRO DE COSTO

NO.:

'
L

REGISTRO DE LA SOLICITUD

FECHA

UNIDAD SOLICITANTE:

GERENCIA GENERAL/SUBGERENCIA/DIRECCION/COORDINACION

DATOS DE LA COMPRA

TIPO DE SOLICITUD:

Servicios

Materiales y suministro

Propiedad, planta, equipo e intangibles

Transferencias

CODIGO DE DESCRIPCION DE LO SOLICITADO:
INSUMO {Servicio Insumos) PRESENTACION CANTIDAD SUB-PRODUCTO
JUSTIFICACION:
PARTIDA PRESUPUESTARIA: Existencia y Disponibitidad en Proveeduria
EXISTENCIA
s[]  we[ ]
DISPONIBILIDAD
s[] [ ]
LA UNIDAD SOLICITANTE JEFE DE COMPRAS FIRMA DE AUTORIZACION

Uso excluslvo Centro de Cpgtﬁ '

WG,
MNo. Pre — Orden ( S Q %
SIGES: ﬁ J«

(w_)_)

/



ANEXO Il

i FONDO DE TIERRAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS O PROFESIONALES

Cddigo de Insumo: Renglén:

Denominacion del Servicio a Prestar (Segiin cédigo de insumo):

Nombre del Técnico o Profesional:

I. REQUISITOS DE AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION

8l

NO

Oficio del Coordinador Regional o del Director que corresponda dirigido a la Gerencia General
solicitando la autorizacién para la contratacion de los servicios técnicos o profesionales,
adjuntande lo siguiente:

Solicitud de gasto
Para Oficinas Centrales elaborada por el Jefe de la Unidad, Coordinacion o Direccion solicitante y
debera contener las firmas del Solicitante, Jefe de Compras y Coordinador Administrativo.

Para Oficinas Regionales elaborada por el solicitante y debera contener las firmas del solicitante,
Asistente Administrativo Financiero Regional y Coordinador Regional, con el correlative de la
Regional.

Terminos de referencia:

I.  Antecedentes/Justificacién;

Il.  Marco Legal;

Il.  Alcance de los servicios;

IV. Objetivos Generales de la contratacion;

V. Detalles de las actividades;

VI. Resultados Esperados:

VI, Perfil del técnico o profesional a contratar (considerar la experiencia, cuando proceda);
Vil. Periodo de la contratacién (definir temporalidad en meses, dias calendario ¢ habiles) /

plazo del contrato - prorroga del plazo del contrato (si aplica);

IX.  Monto de la contratacion / honorarios;

X.  Supervision,

Xl. Forma y requisitos de pago.

NOTA:

a. Silacontratacion es de las OFICINAS REGIONALES los TDR deben ser firmados por las
autoridades correspondiente de las dreas.
Ejemplo: Unidad solicitante y Coordinador Regional,

b. Si la contratacion es de OFICINAS CENTRALES debe ser firmado por las autoridades
correspondientes de las areas.
Ejemplo: Unidad solicitante y Coordinador o Director

Il. DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR EL TECNICO O PROFESIONAL A CONTRATAR

Sl

NO

Curriculum Vitae en el que debe constar entre otros aspectos: el Codigo Unico de Identificacion -
CUI- del Documento Personal de Identificacion -DPI-, lugar de residencia especifica y para recibir
notificaciones, numero de teléfono, correo electrénico, Nimero de Identificacion Tributaria -NIT-,
numero de colegiado (en caso de ser profesional) y debera indicar la experiencia laboral.

Para servicios técnicos: fotocopia legalizada del anverso y reverso del titulo de nivel medio, en el
que debera constar el Registro en la Contraloria General de Cuenta -CGC- y en la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- (ESTE ULTIMO; PARA TIiTULOS
UNIVERSITARIOS TECNICOS Y TITULOS DE PERITO CONTADOR A NIVEL MEDIO)

Fotocopia legibie, del anverso y reverso del Documento Personal de |dentificacian -DPI-.

Constancia de Inscripcion del Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE- (Acuerdo
Gubernativo 170-2018) del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, vigente al presente ejercicio
fiscal 2020; que acredite las especialidades a contratar.

Declaracion jurada en acta notarial de no estar comprendido entre las prohibiciones que establece
el articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

— |
Fo,
e




Constancia Original de Colegiado Activo que abarque como minimo, el periodo de la contratacion
(SOLO PARA PROFESIONALES)

Solvencia Fiscal actualizada al presente afio, emitida por la Superintendencia de Administracion
Tributaria
-SAT-.

Certificacion original o fotocopia Legalizada del Registro de Agrimensores extendida por el
Registro de Informacion Catastral (RIC) (SOLO PARA AGRIMENSORES)

Constancia del Archivo General de Protocolos de la Corte Suprema de Justicia del Organismo
Judicial (en la que consta que el notario esta habilitado para ejercer su profesion) (SOLO PARA
NOTARIOQOS)

10

Carta del técnico o profesional aceptando los Téminos de Referencias de la contratacion dirigida
al Gerente General del Fondo de Tierras; ademas debera incluir el nimero de cuenta bancaria
para realizar el depdsito por la prestacién de los servicios.

. DOCUMENTOS POSTERIORES A LA CONTRATACION

11

Acta de Discernimiento del cargo, que se faccionara posteriormente a la aprobacion del contrato
(cuando aplique)

12

Carta que indique la razén por la cual no se cumplié con el total del producto estabiecido en el
contrato, firmada por las personas que avalaron los TDR (Cuando aplique y procede para el dltimo

Pago).

La Gerencia General emitira el oficlo de Autorizacldn, dirigido a la Direccién Administrativa
Financiera, el cual se anexara al expediente, por parte de la Coordinacién Administrativa.

NOTA:

* Los documentos solicitados con fotocopia legalizada, pueden incorporarse en una sola
legalizacion.

* El expediente que se traslada a Oficinas Centrales, debe integrarse con los documentos
solicitados, en el orden que se indica en el presente listado.

* No se dara tramite a expedientes incompletos.

Nombre y firma del solicitante del servicio :




ANEXO Il

FORMA 1-H
SERIE D
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No
' )
DEPENDENCIA: NUMERO:
PROGRAMA: FECHA:
| PROVEEDOR: ORDEN DE €. Y P, No. )
7~ | DESCRIPCION DEL AR
CANTIDAD HEULO CODIGO DEL FOLIQ LIBRO | PRECIOQ POR VALCR FILIO LIBRO NOMENCL&TURD
GASTO RENGLON ALMACEN UNIDAD TOTAL INVENTARIO DE CUENTAS
\ J
RECIBI CONFORME: Vo.Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUADALMACEN © EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO

JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES:

ORIGINAL - BLANCO EXPEDIENTE - DUPLICADD - CELESTE SECCION CONTABILIDAD
TRIPLICADC - AMARILLO SECCION DE INVENTARKDS
GUADRIPLICADO - VERDE ARCHIVO DE ALMACEM - QUINTUPLICADO - ROSADC DEPARTAMENT:

NOTA: FORMA AUTORIZADA POR LA CONTRALOR[A GENERAL DE CUENTAS




ANEXO IV

FONDO DE TIERRAS
PEDIDO Y REMESA
oS
PEDIDO NO.
PROGRAMA,:
SUBPROGRAMA; Unidad Ejecutora:
QFICINA SOLICITANTE: CODIGO:
No.
Se solicita a proveeduria fecha:
pedido y remesa de lo siguiente;
CANTIDAD CANTIDAD VALOR
cODIGO DESCRIPCION DEL ARTICULO PEDIDA ENTREGA UNIDAD VALOR TOTAL
OBSERVACIONES:
Selicitado y Autorizado por
Fecha de Entrega:
Nombre de Solicitante Flrma ENTREGUE:
Firma;
Nombre Jefe Inmediato Firma y Sello RECIBI:
Firma:
Vo.Bo. ORIGINAL,  CONTABILIDAD
Autorizada . DUPLICADG:  PROVEEDURIA . =
NOTA: FORMA AUTORIZADA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS i) = fips
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