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PRESENTACION S

La Zona Libre de Industria y Comercio *Santo Tomés de Castila’, se crea con los fines (™)
de promever el desarrolio industrial y comercial del pais, con persenalidad juridica,
patrimonio propio, autonomia funcional y piena capacidad para adquirr derechos '_.r':%\
obligaciones. Para cumplir con sus funciones y alcanzar los objetivos institucionales,
es imprescindible contar con un instrumento que regule de manera eficiente v eficaz
las operaciones y lineamientes para los procedimientos de compras, los responsables k3 .
Gue intervienen para la ejecucion y proveer todos los insumos oportunamente, my

\ SR '
Parz e efecto =e presenta el "Manual de Normas y Procedimientos de Adauisicionas I'.M M
y Contrataciones’, de la Seccidn de Compras, del Departamento Financiero, se realiza 3& X LY
de conformidad con lo establecida en la Ley de Contrataciones del Estado, Decrete |\ 3
No. 57-82 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas, y del
Reglamento de Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2018
y sus reformas, el cual establece los procedimientos relativos a la compra y
contratacion de blenes, suministros y servicios aplicables a ZOLIC,

La aplicacidn de los procedimientos del presente manual es de uso obligatoric para
las diferentes dreas segin sus competencies, para el fortalecimiento de la
administracion.
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1. CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS
1.1. OBJETIVO DEL MAMUAL

» Establecer las directrices y lineamientos para la adguisicién de bienes,
suministros y contratacién de servicios de la Zona de Libre Industria y Comercio
"Santo Tomds de Castilla” -ZOLIC-, con el propdsito de garantizar una gestion
eficaz y eficlente que asegure el cumplimiento de ios objetives institucionales.
Todo el proceso se ejecutard en estricta conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado (Decreto No. 57-92) v su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo Ne. 122-2018), incluyendo sus respectivas reformas.

s Esfandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, estableciendo los
diversos nivelas de responsabilidad.

e Facilitar 1a induccién del personal de nueve ingreso y de consulta general para
todas las dreas de Z0LIC.

1.2. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacién obligatoria para todo el personal y colaboradores
de la Insfitucién, siendo responsables del cumpiimisnto:

= [Depariamento Financlero
e Seccidon de Compras
e Seccion de Presupuesio
e Seccion de Contabilidad 5 .&
e Seccion de Te=oreria '%____
e Almacen b\ }t\
* [nventarios
s Centiro de Costos
e Unicad de Asesoria Juridica
e Argas Salicitantes
s Subgerencla General
s Gerencia General
Elakorado por: v it e | Validesa par: | Aprocbado por | - Foc |
Encargads du Gargmer Jufu Fnascinm | Oemrts | JutaCimctha | Aprobacion: |
Serdcns Pafasioraien Indvdigles Temporaies | Aseiors Pogfesizral de Manaies de Sencones ¢ Procedimisics Ganes |
‘Eenvicics Téorioos Tersanias Encargada de 1 Seocitn @ Planfiasin
il\ll!'lemHu“ ndwidmisx Temporaias
Fenia Dalla Guerm Remineg Loxfa. Elia Danass Weleiques Megia ik carcg Fomsaiai on di IINEININE
L Righ Ranl Arjusss Casielanos Lesin Karing Masiss! Fecros Castlo S Segun | Juctd Direstha
Licds Kada Mans Geijahva Vasncss Loda Karls Fabiois Lineres Ples Afrmda JIEOL Mo
Lic terson hovasty Makaoasce Mararisgn I EITHZIE

Pagina 1| 245
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1.3. BASE LEGAL o
El Manual de Nomas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones se‘;l;_
fundamenta en una serle de instrumentos uridicos que respaldan la gestion de la s

Seccién de Compras de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomés De
Castilla™ -ZOLIC-, los cuales se detallan a continuacién:

» Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala

» Ley Orgdnica de la "Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de

s Castilla", Decreto Nimers 22-73 del Congreso de la Replblica de Guatemala y
sus Reformas.

» Reglamento de la Ley Orgénica de la "Zona Libre de Industria y Comarcio Santo
Tomas de Castilla", Acuerde Gubemativa No. M. de F. P. 23-73 del Presidente
de la Republica d= Guatemala y sus reformas.

* Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Nameno 10-2012, del Congreso de Ia
Repdblica v sus reformas.

e« Reglamento de la Ley de Actualizacién Tributaria, Acuerds Gubernativo
MNumero 213-2013 del Presidente de la Replblica y sus reformas.

= Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreio Numero 27-92 del Congreso de
la Repiblice v sus reformas.

¢ Reglamenio de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acusrde Gubemativg
Numero 245-2022 del Prasidente de |a Replblica y sus reformas.

» FPresupuesto de Ingresos y Egresos para el Ejercicio Fiscal correspondients de
la Zona Libre de Industriz vy Comercio Santo Tomas de Castilla, Acuerdo
Gubernativo del Presidente de la Replblica de Guatemala vy sus reformas,

» Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto Ndmero 101-87 del Congreso de |a

Republica de Guatemala y sus reformas. ~ ]'||

= Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubemativo Nimero Q;L__',T:
240-2013 y sus reformas. N

= Ley del Presupuesto General de Ingresos v Egresos del Estado para el Ejercicio x‘xh__ Y

Fiscal, Decreto del Congreso de la Repudblica de Guatemala y sus reformas.
+ Distribucion Analitice del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicic Fiscal correspondiente, Acuerdo Gubemative y sus |

reformas = )
s Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental Acuerdo %/
Ndmero A-038-2023 de la Contraloria General de Cuentas v sus reformas. AF
» Ley para la Simplificacién de Requisitos v Tramites Administrativas, Decrato A
Mamero 5-2021 del Congreso de la Repiblica y sus reformas,

Elabarado por Rt pr; Vabdaco port | Aprabssoges |
Encaigada de Compies s Finsncen Goserin Jurs Divecivs | Aprogmcian:
Seranos Frofesionaies. ndhidads Temcomiess | Asesons Profesional o Masuales de Funcones ¢ Frocadimlentos Sanene |
Serzon Taesizae Te—poroes Encacgada o b Beccdn de Fanlicaccn { |
Serncas Profationaies Individuaies T
Kerte Dadla Gt Rasing Leda Blvia mmmml Liz. Rizards Flizsa 1ssidrt o FECTEn
Lie, Figd Kere Argusos Casiolianos Leas Kansg Marhdl Becnos Casido iemaed Begurs | Jume Dreclva
Loda, ks Marss Grijaha Velenca li2s, Faris Pabioie Linanss Pénsr Armpcn JO, W
o, Jeron Momsty Makepesos Masadeges alie U] |
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Decreto Numero 47-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus

reformas. "-'_'—_—“E‘

= Reglamento de la Ley para el Reconocimiento de las Comunicaclones y Firmas
Electronicas, Acuerdo Gubamative Nimero 135-2008 del Presidents de la
Repuiblica vy sus reformas.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la
Repdblica de Guatemala y sus reformas,

s Decreto 15-2026, Ley Integral para la Prevencidn y Represidn del Lavado de
Dinera u Otros Activos y del Financiamiento.

= Reglamenio de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubemativo
Numero 122-2016 del Presidente de la Republica de Guatemals y sus reformas,

» Nomas para el usc del Sistema de Informacidn de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucidn Nimers 001-2022
¥ sus reformas.

= Lineamientos para la elaboracidn, aprobacion, publicacién vy modificacion de Ia
Programacion Anual de Compras -PAC- para el gjercicio fiscal correspondiente,
Circular de la Direccién General de Adquisiciones del Estado MINFIN vy sus
reformas.

e Manual ce Clasificaciones Presupuestariss para el Sector Publico de
Guatemala, Gltima edicidén, Acuerdo del Ministerio de Finanzas Piblicas Gltimas
ediciones,

* Regulacidn de Contencién y Otros Lineamientos para Modalidades Especificas
de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta Electronica, Circular Conjunta del
Ministerio de Finanzas Publicas y Confraloria General de Cuentas de fecha 22

e Ley para el reconocimiento de las comunicaciones y firmas electrénicas, QL
-

de marzo de 2018 y sus reformas. i
e Omigién de la publicacion de Facturas Electrdnicas en Linea (FEL) como |"“-_ '

documente anexo, Circular DIGAE Mo, 001-2025 de la Direccién General de "'”"’E'L

Adquisicionss del Estado MINFIN. ﬂ\?:‘m._

Adicienal aplicara toda Ley, Reglamente y demds disposiciones vigentes, para las
contrataciones de servicios o compra de blenes y suministros.

Elabauds por: Reelzada por | Vaildado por- | Aprobabo par: Fachs ez
En-amgads de Compras Jaly s | Geeme | Juneinectve | Aprobacion:
Serens Profesonals ndvduskis Temporaber | Asesorn Profesianal de Wanaies on Fenciones v Procadimienog Gl
Banscima Teenises Tamponies Ersamads de by Senon de Flaofisocsiin 1
Banioos Proted oncles I didd salis Tampomlas
Hismg Dada Ques-a Mamirez Laxaa E.nm'ﬂmﬂua M=ila iz Fiaron “Harcienan on e )
Lis. Pligh Kerm Arguszs Coasi=lencs Leda Kanna Marisol Rocinos Castls Ao Sagum | Juria Cireotiea
Ledtz Karin Markas Silahva Vaignsis Loda. Karia Fabicdal Lineres Fhms &mada J.0. No.
Lin. oo Mesnaasy Muneseads Mdarasiegon S22 LIS
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1.4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL Q

El Encargado de la Seccion de Compras deberd revisar cada afio el Manual de Norma
y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, v sera el responsable de
proponer fas modificaciones pertinentes y solicitar 2 través de la Gerencia General la
aprobacion de la Junta Directiva, caso contrario se deberd informar a la Gerencia
General que el manual no necesita modificacion alguna.

De haber reformas a |a legislacion y nermativa vigente debera dar cumplimiento
proponiendo la modificacion segdn los plazos otorgados, con el objetive de fortalecer
las gestiones institucionales.

De conformidad con el articulo 10 de Ia Ley de Acceso a la Informacién Publica
Decreto 57-2008, &l presente manual debera ser publicado a través de los portales
electronicos de ZOLIC para las consultas oportunas.

£n relacion con las Contratacion de los Servicios Técnicos y Profesionales individuales
en general estaran a cargo del Departamento de Recursos Humanos y las operaciones
que == deriven en |os diferentes Sistemas web, no obstante, la Seccidn de Compras
podra gestionar las contfrataciones que sesn necesarias aplicando las diferentes
modalidades de compra,

Elaborada pars Revizado por: Valkiaoo por: | Aprobads por Fochida |
Erncargaca de CoTpros Jefa Finemckern Gampne Jumia DirscEva A prelaidn;
Sersnis Prifeaonsies indeduaies Temaoabs | Aammcrs Paofesioral de Manuaies 8 Funsenes ¢ Procadimiemscs Gensral
Senvicios Térnlons Taspoacsing Enargess @ bk Secsan de Manficacicn
Serdisce 3 Indvideaine T
Hozree Omle Soetima Flad nid | Loda. Bvia Cenissa Velaag oy Meyh Lz, Ricando Risnlised de i
Lie. Ragl Kern Argaeca Casioianas | Lede Ko Martsc Recnos Castdo mmeel Begurs | s Dimcive
s, Raris Maca Grijaha Vaenca Lioda Karis Fabios Lingnss Pdner Peraia JE Ma
Uz Jerson Marasty Mokosensa Magadagos EURAIEE
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2. CAPITULO II e
ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1. ANTECEDENTES

La Zona Libre de Indusina y Comercio “Santo Tomas de Castilla® -ZOLIC-, es una
entidad descentralizada y semiauténoma del Gobierno de la Republica de Guatemala,
creada en 1973, por el Decreto 22-73 del Congreso de ia Republica.

Se crea una Zena Libre con los fines de promover ef desarrolio industrial ¥ comercial
del pais con el nombre de Zona Libre de Industria v Comercic "Santo Tomas de
Castilla”, con persenalidad juridica, patrimenio propic, autonomia funcional v plena
tapacidad para adquirir derechos y obligaciones. Su domicilic sera el Departamento
ge lzabal,

La Zona Libre de Industria y Comercio "Santo Tomds de Castilla", es una institucién
del Esiado, que tendrd duracion iimitada y se regird por su ley, sus reglamentos y
acuerdos. El medio de comunicacion de la Zona Libre con el Organismo Ejecutivo serd
el Ministeric de Finanzas Publicas quien velara por el mejor desarrolis v
desenvolvimiento de sus actividades.

2.2. VISION, MISION ¥ VALORES

2.2.1. VISION

Convertimos para el afio 2032 en la plataforma logistica que contribuya a I3 ~ 5
recaudacion de tributcs fiscales, a través de las actividades de importacion y N
exportacion que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a través W
de fa habilitacion y autorizackon de Zonas de Desarrollo Econdmica Especial Plblicas \% -
-ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

Elabrada pors E.Innl:p-nr. por | Aprobads por Facha da
Ercargaca de Lompms J=E Finaronm Gereme | Jutis Directun | Aprabacidn:
Servcior Profeslorales Indvidusles Temperabar | Asesora Profesional de Marcdies de Fendionss v Procedimientos Geerd |
Eengicis Téenisos Tamrsemae Encarjeds 9 ks Secoon de Planficackin 1
— ilhi&iprﬁﬂr‘-hmﬂmfem_ﬁ_ﬂ 1
Keniy Dalla Suerma REe rey Loda. Exda Danaa Veladque: Main Lo Ricardn | Rascledin de 2S0AI028
Lic. Rigi Feim Arguers Castelass Loda Haring bt Reciee Cartio lsmaod Seguna | Jusia Dinesdiun
Lodie, Karls Matis Grjaha Vaenca Loda Harla Fatri Linges Sz Amosn | LD Ma
Leet Jwedor Morsety Mokeseace i ararsgos B0
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2.2.2. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirgido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversién naclonal y extranjera, para la ejecucién de
proyectos que reactiven la economia nacional del pals, principalmente a través de la
promacién y facilitacién del régimen de Zonas de Desarrolio Econdmico Especial

Fiblicas -ZDEEP-, chteniende como resultads la reduccion del indice de desemplec
& nivel nacional.

2.2.3. VALORES

Trabajo en equipo

Unimes esfuerzos pama el logro de nussins sbjetivos,
complemensndn ¥ polenciands las  iniclatwes, los
sonosimienios ¥ recursos individusies, sara afrecer a
nuestros chentes servicins de calided.

Excelencia en el sarvicio

H#z=mos del bueen service al dieres nisssita cultura,
brindands  soluciones  oporiunes para  salisfacer IsE
necesidedes de nuestros usuanos con e propSsito oe
adaptamos & ellas y superar sis expectativas.

Transparencia

Todes les actitudes ¥ actiones responden & B8 normas de
conducta morsl ¥ eocial regidas por |2 ética ¥ la tenaparancia
&2 refigfa en ol desempefio de |2s funciones asignadas.

Responsabilidad

Todes les funcicnes v tamas &si se cumpien de
manera efecive con dicipng v espintu de equino,

Conciencia Ambiental
Aprowechar los recirsos nalwrales ¥ praclicar as medidss

de mitigacion necésaras en la ejecucdn de proyeciss, para !
Fnﬂ'ﬂfrﬁl: oz impeclas negalivos de ésios en & redio Al
armbie £

Elabaradis por; Revizado por:
Enceroadns de Sompras el Finances
Senance Profescnales Indhviduaies Tefpenmles | Assscr Prolesonal de Manuees de Fussones 1 Boosdimisntes
Serdoing Thenawrs Tam porsles Ensirgida dy la Sacsioe de Planfcacdn
Serscan Profanonaes Inchviduales Temsoales
Foeran Dkl Gusrrs Ramine Lode Flvie Camses dalwsger e
L. Bigl Kt fogoem Canslancas | iLeds, Karina Warsol Recinos. Casiin
L. Maria Mara Grijakas Vil | Losa. Ko Fateaia Limaras Piénes
Lz Jereen Wty Makesuscs Macanegos
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2.3. OBJETIVOS DE ZOLIC

Promover las finalidades de la Zona Libre, en las dreas donde funcione, se podran
realizar actividades de produccion industrial, comerciales o de prestacion de servicios
licitas no excluidas por la ley U ofra ley, las cuales se realizaran al amparo de los
incentives de |a ley.

24. FUNCIONES DE ZOLIC

La Zona Libre tiene las siguientes funciones:

Cumplir con las finalidades de |a ley. '

Fromover el desarolio de las actividades a que se refiere el articulo 4 de la ley. =

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libra.

Construir Iz infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de |a Zana

Liprs,

» Promover y auforizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
irversionistas en la Zona Libre,

& Dar en administracion, amendamientc o en usufructo oneroso, los bienes

inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas

en & articulo 4 de |a lay.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.

Prestar servicios relecionados con las actividades de los usuarios de la Zona

Libre.
» Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias ™
en la Zona Libre. . 1
» Cualquier otra funcion no contemplada en Ia ley v que sea directaments N
necesaria para el mejor desamallo de la Zona Libre. i
Elatoradis o Revimado por: : H
Encargade di Comares Ju'e Francers ererin Juma Cinectiva Brebasiter
Senicos Frolesionsde Ffedusles Tampomies | | Asesers Prefescnsl S Manuales de Fundiones y Procadimieton Ganersl
Banssas Técnmos Temporaies Ercargada de la Seccisa S¢ Flavicacan
Sendcios Frofesionalis Indiiduclia Tesporsieg
Karia Dalis Guarm S Lt EhmE;‘.l'uhp:unHl;ﬂ L. Ricweas Resciugen ce RGNS
Lic. Rigi Koeel Arguecs Castelanes Loda. Karna Massdl Reding Castiia ismasi Sepora | Jums Diectiva
Lezia. Harin Mann GEeiee Vb Loda: Harla Fabesla Lsams. Pémnz Amadic A0 Ma
Li Jurnon Mooty Makepeace Mazarisgos il
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2.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL | S

ORGANIGRAMA
GENERAL ACTUAL

Elnborado por: Fvisado por Waidado por
Ercarzeds ds Comgmn Jefe Financien Gerarie
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) 3. CAPITULO i cg—%-
ASPECTOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
3.1. SIGLAS Y ABREVIATURA _\\
s CC: Centro de Costo A\ f-i\
e CDP: Constancia de Dispenibilidad Presupuestaria NATERY \
s CGC: Contraloria General de Cuentas. L 11» ~ \
e COM-DEV: Registro del Compromiso y Devengado (COM-DEV) en SIGES. ', ‘l_'
= CRyl: Comisidn Receptora y Liquidadora
e CYD: Registro del Compromisg y Devengado Simultdneo (CYD) en SIGES.
* CUR: Comprobante Unico de Registro \U ! \
= COM-RDP: Compromiso - Regularizacién del Devengado v Pagado B
* CUR COMPROMISO: Comprobante Unice de Registro de Compromiso
* GUATECOMPRAS: Sistemz de Informacién de Confrataciones vy
Adguisicicnes del Estado.
e JD: Junta Directiva
= NOG: Numero de Operacion Guatecompras
s NPG: Nimero de Publicacion Guatecompras
s PAC: Plan Anual de Compras
» PPA: Planificacidn Presupuestaria Anual
e RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado.
s SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada / Descentralizadas
» SIGES: Sistema Informético de Gestion
s TDR: Téminos de Referencia -
s Vo.Bo.: Visto bueno r::f\}:‘\h
o ZOLIC: Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomds de Castilla® e,
Elabiiid g Ravizado por:
-] Sl Firsanchens

Aimgor Srolpscna de Manuoles @ Fussons » Procsdmsrice

Serecios Thmioos Temporsdes: Encorpadi de la Becsss de Planiicacion
= = Bandicics: it Individunies T
Kenia Dafla Guems Rarming : Loda Eliz Dariscs wm"@mﬂﬂ L. Akards Crep——— TIORTGE |
Lio. Figh Kent Argeasa Caonsianos Loca. Warna Marsol ®eonos Casiio laegel Sagers | Jures Drecha
Leoma M Mars Grijhsa Valenca Loss, Mpra Facicis Linanes Pénex Asiado JLD e
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3.2. ABREVIATURA DE CORRELATIVOS DE REQUISICION DE COMPRA ﬂ.—:LLﬂ:.E_

Para la elaboracién de |la Requisicion de Compra, cada departamento, unidad o
seccidn debera contar con un control de comrelative Interne, utilizande la nomenciatura A
siguients:

Gerencia General: GG 00x-20xx
subgerencia General: GG 00x-20xx
Departamento de Informatica: INF 00x-20xx
Departamento de Ingenieria; ING 00x-20xx
Departamento de Financhero: FIN 00x-20nx \
Unidad de Auditoria Interna: AUD 00x-20xx k| l\ '
Departamento de Recursos Humanos: RH 00x-20xx 3 | 1
Departamento de Proteccion: OPIP D0x-20xx v
Seccitn de Planificacion: PLA 00x-20nx

Seccidn de Mercadeo: MER 00x-20xx

Seccitn de Inventarios: S| 00x-20xx

Seccion de Controles: SC 00x-20xx

Seccion de Almacén: ALM 00x-20xx

Unidad de Asesorfa Juridica: ASJ 0Ox-20xx

Caja Chica de Ciudad Guatemala: CCG 00x-20xx

& & & B & % &8 @ & B & @& @8 @ @

Nota: Podrén agregarse correlativos, en el caso de creacién de nuevas unidades,
debiendo documentar e incluir en |a proxima actualizacién del Manual,

El comelativo de la Requisicion deberd actualizarse segin el nimero que comesponda 1, |
¥ &l afio en gue se realice la Compra.

| Ehborada por: Feiry ke peoe | Validado par: | Aprobado por
Encargada de Comprs Jeiw Financiemn | Gereme Justa Diredlhea
Geracios Profesiraies Indvidoies Temporaies | Asebors Poofusiomnd dn Macuales de Funciones 1 Precssimismi Geneal
Sensses Téomcs Temponies Encargedia o0 2 Secudn de Pl
Smricion Prfedinagies lndhiduales Tammomiss |
| Fira Ciaida Giusers Famires L=on. Eoan Cunosa Velagues Mg | U= Gmmo | Fesouotege | SNONIGE
Liz Rigi Famt Srgueza Casisflancs Loda Karins Marisol Recnes s Ismae Segum | Jorls Cinesies
| Loda, Karka Madla Grijgha Vilenca Lods Wars Falishe Linsms: B Amizia 10 Ha
Lie Jerasn Morsty Maskeoesce Mezaragos ] B1i242070
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3.3. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Es la presentacién grifica que muestra la diagramacién de cada uno de los
procedimientos establecidos en el presente manual.

SIMBOLO SIGNIFICADO i
| |
= Inicio o Finalzacion
= Procasa
|
= FProceso
= Documento
= Decisién (Sl - NO)

Elabereda par: Fearvicanio por; | Validmia por; | Aprobado por Feoha da |
- Enzarguca ds Ca=pras Jetn Finandem Carants Jurta Cermciiv Aprohacifin: |
Serdcine Profssionales IndWduakes Temasates | Asssors Profesions de Masuales de Funcionss y Procadimasren eneral |
Epngtics Ténsises Tarcamine Sngangata o8 kb Seosdn ou Pecfioscn |
| Sendmes Profddidcais ndvideoaise Temoomins |
Kenia Dafla Guor Remines Loda. ERsa Danissa Welasquer Mejia = S Fesoao bn de LI0ANINE |

Lic. Rigé ﬁﬂ'ﬂﬁ!‘ﬂm Coanilbngs Loda Kaning Mefikal Recroe Caklis Emad Sagum Jurtia Diresdik

Lot Karks Maria Grijsiva Vaiencia Lests, Karis Fabioia Linanes Péces Armda JO Na
Lic. Jerscn Morasty Mekscescs Mizarages BIR2420E
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= Archiva

= Referencia a ofra pagina

SECCION
DE
COMPRAS

Eaburado por | Ravisade pos: Bee
) Encyrpaca de Compns | Jele A nantieen Cananbe
Sardiian Profesionales Indiviceaies Temeemias | Asescra Profesions e Masuaes de Funcones y Sroosdimienios Ganonal
Sorvicios Taeais Temswung | Sncargati o6 1% Sen te FEnceoen
Beratin Profeslonaiss Indviduales Te oS
Kea Dallo Sossrs Fasines Leda. Elvia Dwnises Vel gues HTE Lic. Acarda Fiialicde de ZEUINEE. |
Lic. Fygd Kent Aspuezs Casisianos | Lestn. Karrs Waran! Recinos Ceriln lituidd Sogurm | Jerie Cirecive |
i Warks Maria Grijsha Valenss Lk ¥aris Fatisia Linzres Ples Amade JE e
| L Jersan % ] M f=glr s T ] |
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3.4. FUNCIONES R . e
S
4 |
| :\In"&'x
JAIHL A
=3 |2 responsable oo reguernr a las diferentes Casas Comendales ¢ antidedes de Servicos LA
laz cotizaciones comespondiantas, de scuerds con el presedimienty estableside v normados {WRE )
parla insbiucitn ¥ &nles recionns v fecalzedores de eate. \ \xl b

Publicar y Sar seguimionto en &l sistoma Guatscampras (s compras que por 5u valor
S8En oollgedofas de aceerdo con La lay de compres y conlralasicnes dal Estado.

Conocar ¥ cumplir lo gue estipyla iz loy 4o compras ¥ contralacionss.

Ingresar Srdenes de compra y fiquidar en el sistems de SIGES,

Elaborado pom Elu-u'pnl:
Encargata de Compres Jeds Firandern
Senvicios Srolesonales Infiidudes Tergorsles | Amssor Profesiona d= Manuses S Fundsanes y Prasdmincos
Bareicioy Tichicsd Temporales Ercargiis de la Seicids de Plerdbcacdn
Safi s Frofmionalne Inchacuniss Tamporales
Kenia Della Gugma R Loda Efvio Dariss Velaaoues Maja Lo Rcade | Resdiugon oo PR
< gl Mart Argeera Caseiancs Lo, Marng Marss Recnos Castilo lemael Segura | Jurts Diresttn
Loce Kotz Wardz Srehva Voenda Lot Wota Fainiola Limanes Pérez Amane AL B
Lic. dermon Moty Makepesss WVararnsgcs B2AN2E
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4. CAPITULO IV
PLAN ANUAL DE COMPRAS

4.1. Definicion General:

Consiste en la recopilacion e integracion de la informacion de las diferentes Areas de
ZOLIC, antes del inicio del ejercicio fiscal que comesponda, para programar las

OM = FAC

-
)

1 F;:-r |I|r-|_ ..I I-l.ll:l|.l: i

FL

compras, suministros y contratacion de servicios dependiendo de la modalidad que My

tenga que hacer durante el mismo, para la eficaz y eficiente elecucién, aprobado por L
la autoridad competente, que para la presente aplica a la Junta Directiva.

4.2. Objetivo:

Eslablecer los criterios y actividades necesarias para la elaboracién, modificacion y ..'\,.
saguimiento al Plan Anual de Compras de ZOLIC, con el objetivo de determinar las

compras & ejecutar durante el ejercicio fizcal y disponer de los bienes, suministros o

senvicios de manera oportuna para el cumplimiento de metas instituclonales.

4.3. Normas Especificas:

» Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-82 del Congreso de la

Repiblica de Guatemala.

» Reglamento de la Ley de Contratzciones del Estado, Acuerdo Gubemative
MNumero 122-2016 del Presidente de la Republica de Guatemala v sus reformas.
e Lingamientos para |a elaboracion, aprobacitn, publicacién v modificacion de la

Programacién Anual de Compras -PAC- para el gercicio fiscal correspondients,
Circular de ia Direccién General de Adquisiciones del Estado MINFIN v sus

reformas.

Adicional aplicara toda Ley, Reglamento y demas disposiciones vigentes, para las

contrataciones de servicios o compra de bienes y suministros,

Elabcrada por: Roisatn g Valldado por:. | Aprobado po
Encaiguds da Gampme Sl Bracdem Gerente | Jueis Difecing
Serdtios Prafesiorales (ndviduales Temporales | Asebors Pisfesiaral de Manasies de Sunclones y Proocdinismes | Geneesd |
| Eenioon Téonime Termeaniee Ercargosa e ko Seociba ot Slendicasin
| Eonizios Prolssionsles Pdvduales Tampemies |
Fsia Cala Guerm Aamines L Lhem Danmea vessgoez M)A L= mearge | Rasclodndn | S9OSR |
| Lic. Rigil Hem Arguess Caslslenss Loda. Harna Mariscl ecines Castlic e Saqura | Jurds Direciie
Leda Kads Miiis Grijsha Velenca Leda Kaia Fabints Lingms Phug Amada

Lie. JEos Mersoty Makaoeace Wazarenos
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4.4. HNorma Interma:

» La Seccion de Compras debe iniciar con las gestiones para la formulacion del
Plan Anual de Compras en concordancia con la Planificacién Presupuestaria
Anual y Proyeccién de Ingreses y Egresos de la Zona Libre de Industria y

Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-,

» Seexcaptlan de la obligacion de incluir en el Programa Anual de Adquisiciones

—

FORRUILA

Fublicas, las que no superen el monto definido en ka Ley para Iz modalidad de —-%

Baja Cuantia.
» El Plan Anual de Compras debe identificar el bien, suministro o servicioa | RJ b
contratar, valor estimado del contrato, y mes en ia cual se dara inicio al proceso k‘ﬁ:ﬂ} A\
de contratacion. \N
v
LY
\\.
Elzbcrado por: Feivigace por
Encargoda de Compms Jafm Finascem
Serdiins Poofesiorales Indvidusies Temporales | Asesors Profesioral de Manssies de Funciones § Procecimisntos
Geniczon Técnioos Temaanaies Encargaca ot i Secadn o Manficacin
Birwcind Pridisioemben indhvidam e T
Koamos [ada t3uerm Aamines Lmﬁummw-nquﬁh E :
Lic_ Rigll Fem Arguata Caseilinos Leda Karivs Maries! Racros Castin il Baguen | Jurds Direciiva
Leds Karta Marks Gnpiva Valenoz Leda Kara Fabiola Linenes i Amada JO Mo
Lic. Jerson Morasty Makecaecs Mizateges S
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APROBACI DE PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-
4.5. Descripcion del Procedimiento — Formulacién PAC :.—.;
=
Na. Ftaﬂpmuable _ MWHIIE!
1 Encargadode  Emite y notifica circutar a los Jefes de Departamenics o Encargades
Compras de Secciongs, con los ineamientos para la efaboracion dal Plan
Anuval de Compras -PAC- que detalle k2 programacidn de
suministros, bienss yio sendcios, com base & 8 Plansifcasdn
Presupuestaria Anual -PPA- aprobada, de las adquisiciones
necesarias para el siguiente ejercicio fiscal. Se exceptian de la
obligacidn de Incluir sn el Programa Anual de Adquisicionas
Pubficas, las que no superen el mente definido en la Ley para 3
modalidad de Baga Cuantia y de conformidad con lo que establerca
iz Direccitn Generzl de Adquisiciones def Eetado de! Ministerio de
Finanzes PlbScas. {Ver Anaxo I}
2 Jefe de Elgbora la programacidn de suministros, bienes yio servicios con
Departamento @ base a necesidades institucionales y l2 Planificacion Presupuestaris
Encargadode  Anual -PPA-, presenta en os témminos y lineamientos establecidos
Secclén anteriormente para el ejercicio fiscal cormespondiente. antrega de
forma fisica y digitel &l Plan Anual de Compras -PAC- y remite a |2
Seccion de Compras en &l plazo establecido para elle
3 Auxiliar de Recibe la documentacian fisica y digital da las programaciones de
Compras o les @slinios Departamentos yio Secciones, realiza conzolidecidn v
persona traslada & Encargado de Compras.
designada
4 Encargadode  Reclbe consolidacién de las programaciones, slabora oficio para
Compras remitir &l Depatamaents Financiero,
5 Jefe Financiere  Reclbe oficle y consciidacitn de les programaciones, revisa y remite ™
a Gerencia Ganeral para su debide proceso. . "“_‘.,*?_
8 Gerente General Recibe expediente: |
£ Esta de acusrds son la informacisn? Yo
= 3|, firma soficiud a Junta Directiva para su presentacion y
aprotackn
¢ No, remite a Jefe Financlare, para que curse la astenclén
segun comespondan @ cada Departiamento yio Seccidn y
continde el procedimients
Eaborac por. Revisade por; Valifade pery | Aprabsda por
Encamaca e Do Jal Firancies Garuris Jerin Beectiva
Serddos Frofesionuies Incivicualos Tempomies | Asesera Profesions o Minuales oe Funcones ¥ Frocedimientos Girnarai
Servisen Ticnicos Temporaies Encargada de fs Ssoodn de Planfcacsin
Servicios Profesionales Indviduoies Tersorales
Festa Dala Goma Ml "Ll Envin Curiees Weissoues Welin Lc. e | Pmscuconoe | cI0SI0GE
Liz Asgl et Arfeens Comelancs Lesls, Karing Marisol Recinas Caciils ol Segurs Jumia Dineciva
oca ¥arks Mo Gk Veatss Livdis Warks Fabsala Lircites Perex Ao 40 e
Rk ot Mottty Uskcgpivmns Wit Sl
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No. Responszble Actividad =
| Asistents de Recibe solictud de Gerente Ganeral y agenda punio en sesion de =
Junta Directiva  Junts Directiva y notifica =
8 Gerente General 8.1, Presenta Plan Anual de Compras -PAC- con la integracién de E
los bienes, suministro y senvicios necesarics para cumplir con ta it
Planificacion Presupuestana Anual -PPA- para e sigulente ssercicio
fiscal.
82, Procede a solicitar 8 la honorable Junta Directiva su
aprobacian,
g Junta Directiva  Revisa v analiza &l Plan Anual de Compres que sstablecen |as
necesidades ingtitucionales y determina:
&Estd de acuendo con la informacitn?
» 3i, Aprueba Plan Anusl de Compras por medio de
Resciucion de Junta Cirectiva.
= No, solicita atender las cbeervaciones reafiradas. segdn
comespondan.
10 Asistents de En atencién a lo aprobade por |3 Junta Directiva procede con |as
Junta Directiva  pestiones respectivas para notificar Resclusion de Jusds Directiva
al Jefe Financiero y Encargado de Compras. '
11 Jefe Financleroy  Recibe notificacion de Resoluion de Junta Directive, de Aprabacidn
Encargadode  del Plan Anual de Compras para lag gestiones respeciives de
Compras #acuerdo a la competencla de cada drea.
12 Encargadode  Coordina con Auxillar de Compras al registro en el Sistema de
Compras GUATECOMPRAS del Plan Anual de Compras, de acuerdo a log
plazas esfipulados por el ente rector.
13 Auxiliar de 13.1. Recibe expediente y copa de Resolucién de Junta Directiva
Compras o de aprobacion de PAC y procede 2 registray an GUATECOMPRAS,
persona 13.2. Notifica al Encargado de Compras, que se concluyd a fase
designada inbsial de registro del PAC en slstema,
14 Encargadode  Revisa registro del PAC en Sistems de GUATECOMPRAS v:
Comprazs
i Esta comecin?
« §i, presenta y publica en GUATECOMPRAS el Plan Anual
e Gompras aprobado, marime v anexa al expediente.
* No, solicita alender observationes segun correspondan.
Fin de! procedimisnto.
Elgbcrzda por: Revinace o | Valldaso por: hprhado pon
Encamgada de Compras Jele Fnatcdiar Geris Jurda Directiva | Aproheciing
Seranns Profecionaies individoshes Tampomler | Asesora Profesiossl di Masaies de Funsiones ¢ Frocedimsmos Carrarsd
Senizien Taesisas Temporaios Encargaca o a Seodin de PanTidn
Sorvicos Protesinraies ndvidcaks Tamocmins |
Fzria Clalln (Rugan Ricvie: Lza E5a vmasguez A L= Mtama | Hessusbnds P
Liz. Fagil Kam Arguess Casi=iznos Lesta Kari-e Marso! Pecines S o wires Sequrm | Jurda Direstha
Lodes Karis Maria Giljelae Veenca Losta Kana Fabinig Linsses: Piser Amaga J Na
| Lie Jerasn Womsty Makeonace Mazariagos 511242020
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P-DF-SC-01 PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y
MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-

4.8.

No.  Responsable

1 Encarsado de
Compras

2 Jefe de
Departamento o
Encargado de
Seccldn

3 Encargado de
Compras

Descripcién del Procedimiento = Modificacidn

DE:EI:npl:Idn de la Actividad
1.1. Da conformided =on la notificacian de aprobecién del Plan
Anual de Compras -PAG- para ¢l sjercicio fiscal comespondisnts,
notifica por correc electidnico a los Jefes de Departamento o
Encargados de Seccbn,

1.2. Realiza de forma mensual o de acuerdo con la naturaleza,
monto ¥ modaidad dal suministro, Bien o servicio programada el
seguimiento con izs Unidades Sclicitlzntes, pars bniclar con los
procesos de contratacion establecidos en al PAC.

21. Serd responssble de presentar de forma oportuna loe
documentos parg iniciar con la adquisicidn de los suministros,
bienes o la contratacion de semvicios, ante =l Departamento
Financiero.

2.2, lefe o Encargado debe considerar que, durante el ejercicio
fiscal vigente por siupciones de fuerza mayor, priofidad de
necesidades, o segln |a naturalezs de la selicitado, mnire otros,
serd indispenzable modficar el Plan Anual de Compras, por o cue
establecers |3 mecesidad o circunstancla gque sustente s
modificacidn o modificaciones correspondientes.

2.3. Parael efecto presentard al Encargado de Compras ta Solicitud
de Maodificacltn de Plan Anual de Compras (Ver Anexo Il) con la
respectiva justificacidn, conforme los casos que establezca i3
Cireccitn General de Adguisicion=s del Estade cel Ministerio de
Finanzas Plblicss,

4.1. Recibe solicitud de modificacionas al Plan Anual de Compras y
prepara documantacion de soporte

s Debera conslderar que la modificacion o modificaciones
debesdn ser realizadas por cuatimestre o segin Ia
naturalezs del casc aphcard la modiflcacian, previo g la
publicazién de la conwvocatara ded evenic en el Sistemna

Elborsda por:
Encamisy & Coripras

Revisado por
Jete Financera

Barddiiny Profesdionaies Individugios T TeMmoomies | Asseor Profesional de Masusles e Funcionss ¢ Srocedimientos

Servicios Tenalons Termpombes

Encarpana @@ i Sadsdbn de Manfcscén

Berecos Profusisges Indviduaies Temporales

Kena Dalla Gosme Resing
Lie 755 Kere Anusss Casisianas
Loch, Karis Marls Grijzha Valoria

Leda s Wl asoer Liel

Lede, Farina Wartsol Racinos Casito
Loga Mana Fabioa Uinares Pénes

Lo Jarsen Waornsty Mekicascs Mizsiagos

bl iricizidn ca
Juria Disciva
400 Ko | |
Anrparpiay |
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Mo, Responsable Descripcion de ia Actividad
S GUATECOMPRAS o segin nomativa vigente del ante
resctor.

3.2. Molifica por medic de Oficio al Jefe Financiero 3 soliciud

respectiva de modificadidn de FAC para su debido proceso,
4 Jefe Financiero Recibe solicitud de modificacion de PAG, revisa y remite 2 Gerencka

General pare su debido procesa,

B Garente General Revisa y analza expediente de modificacion del Plan Anual de

g Asistente de Junta
Directiva
T Gerente General

2 Jurta Directiva

g Azistente de Junta

Compras ¥ delarmina:

L Estd de acuerdo con la Informacion?
* 35, firrma solicitud a Junta Directiva para su presentacidn v
aprobacian,
& No,remite 8.lefe Financlern, salicits atendar obaarsasones
realizadas segun comespondan.

Recibe soficiud de Gerente General y agenda puntc en sesién de
Junta Diractive v notifica,

T.A. Presenia modificacidn o modificacionss al Plan Anual de
Compras ¢on [a inegracitn de log bienes, suminisiros o ganvicios
con las justificacionss respectivas segdn recuesimients de las
Unidades Soiictantes.

T.2. Procede a sclichar a la honorshble Junta Direcliva su
gprabacidn,
Revisa, amaliza 2 modificacidn o modificaciones justificadas al Plan
Anual de Compras, que establecen lzs necesidades institucionales
y determina:

i Este de acierdo con |a informacian?

= Si, Aprueba modificacién al Plan Anusl de Compras por
meadic de Resoluciin de Junta Directve,
= No, soicia stender observaciones reslizadss segin
correspondan,
En atencidn & la modificacidn al Plan Anual de Compras aprobada

DIFICACION

!
i

Directiva por i@ Junta Directiva procede con las gestiones respectivas para
notificar Resolucion de Junta Directiva al Jefe Financiers v
Emcargado de Compras.
Elbarace pon T FewBais per Valics por | Aprobada por
Zrese paga oe Demprzs I Sfa Finmcins Gararts | Jerie Diectva
funasion Prolenonales Inchidunies Tersanes | Asssom Frofesienil de Manusies de Funconss y Procsdimmed {Seneral
Serdoies Toomted Temxrsins Ensasgids du la Secoidn de Planifoosiin
Serdoas Profesion gfes Indhvicuaies Ta
T FenaDailaCuenaRamimz | mmm—rmmwu | Lk Mcamn | Resoucen o Tt |
Lz Rigd Mast Argunrs Csslelanos Leds, Rarna Manso Rednos Capile Imres Begua | Jemia DirecSuva
L&da, Kasa Wada Srohea Valersa Lok, Hars Fatisla Lirmmaes Péreg AT JG e
Liz, Jamss thl'_n_'lﬂum Mamonegos 242008 |
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No. Responsabie Desaripeitn de I Actvidad =
10 Jefe Financleroy Recibe notificacian de Resolucién de Junta Directiva, de Aprobacidn
Encargado da de I Modificacién del Plan Anual de Compras para las gestiones
Compras respectives de acuerdd con la compatenciz de cads &rea.
11 Encargado de Coording con Awdliar de Compras el reglstno en & Sisterna de
Compras GUATECOMFRAS la modificacidn al Plan Anual de Compras, de
acuerdo a 0% plazos estipulados por & ante rectar,
2 Auxiliar de 12.1. Retibe expediente y copia de Resslucidn de Junta Directiva
Compras o de aprobacidn de modificaciin al PAC y procede a registrar en
persona CUATECOMPRAS.
designada
12.2. Notifica al Encargado de Compres, que se concluyd la fase
inigial de registro de la modificacitn de PAC en al sistema
13 Encargado de Revisa registm de l@ modificacion del PAC an Sistema de
Compras GUATECOMPRAS v
L Estd correcin?
o Si, presents y publica en GUATECOMPRAS Ia
modificacian al Pian Anual de Compras aprobado, imprime
- grveich al exgpadiente,
* Mo, sclicila alender observaciones segin coresoondan,
Fin del procedimiento.
Elaborado por Reisads por. Validado por- | Apeobato por | Fechace
Encargads o Compres Jefe Fratetens Soreme Jusia Dirpdie Aprobacion:
Servidios Prifesinnaies ndasdusien Terporales | Aseson Profescnal 2o Mansies da Fontiones y Brooesimicnios Sl
Bandeacn Ticnicce Tempomies Eacafgacts 4a ls Saccion ge Planficacian
e Sendacs Proles onales Indiid ules Temporaies
Farta Gubn Guwem Ramnez Lexa, Erea Danaen veazguez Mela Go Reeds | Feschasnon | 2o0mznas
Lic. Figil Kari Arguscs Castalanos Ledu. Farina Mariesd Recinos Castils o Sesuie Junts Direcinem
Loda Kaa Mara Sejalva Valensa Lodn. Karin Fabiola Linones Pl Ammn | 4L Mo,
Lic Jorson Moty Maispsscs banrisos | miaenm
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4.8.1. Diagrama de Flujo:
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5. CAPITULO V
MODALIDADES DE ADQUISICIONES

51. P-DF-SC-02 PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA

BadA CLUAMNTLA

B.1.1. Definicidn General:

Esta modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicién directa de
suministros y servicios, de consumo inmediato o casos emergentes, para el efecto del
pago por medio de Caja Chica se autorizan los gastos hasta por el monto maximo que
defina el Reglamento de Caja Chica vigente y no debsra presentar cotizacién. Esta
medalidad de compra se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la compra,

En casc de pagar con cheque o transferencia esta modalidad de compra de baja L
cuantia consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros y servicios por un 5‘\3

menio maximo de veinticinco mil quetzales (Q25,000.00) el valor total de la factura, h J1'-

independientemente del régimen del IVA en el que se encuentre el proveedor. I 1/ \

tramite de pago se realizard mediante transferencia bancaria o cheque, bajo 'u\\ \

la respensabilidad de quien autorice la adguisicién publica. b
5.1.2. Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra de forma

Inmediata, por medio de efective v disponer de los suministros o servicios de manera
oportuna para el cumplimienta de metas institucionales,

Establecer |os criterios y actividades necesarias para realizar |2 compra per medio de Fl“;_ |
transferencia bancaria o cheque y disponer de los bienes, suministros o servicios de *@:ﬁ’*
manera oportuna para el cumplimients de metas institucionales &)

Elaborute poe Rirvisada por; | Validado par: | Agecbads por: Fetha oe
Entargaca da Dot Jufu Fingrcimm | Sereme Ausdy Ciedrm Aprobesian:
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5.1.3. Normas Especificas:

» Ley de Contrataciones del Estade, Decreto Namers 57-92 del Congreso de |a
Repdlblica de Guatemala.

s Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerds Gubemativo
Nimero 122-2016 del Presidente de la Replblica de Guatemala y sus reformas,

e Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones W
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucién NOmare 001-20232.

* Lineamientos para la elaboracién, aprobacion, publicacién y modificacion de g
Programacién Anual de Compras -PAC- para el ejercicio fiscal correspondiente,
Circular de la Direccion General de Adguisiciones del Estado MINFIN ¥ SUS
refomas.

» Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012, del Congreso de |a
Repiblica y sus reformas.

= Reglamento de la Ley de Actualizacidn Tributaria, Acuerdo Gubernativo
Nimero 213-2013 del Presidente de la Repdblica y sus reformas.

# Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Nimero 27-82 dal Congreso de
la Repdblica y sus reformas.

= Regiamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubemative
Ndmero 245-2022 del Presidente de la Repiblica y sus reformas,

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemnala, ditima edicidn, Acuerde del Ministeric de Finanzas Publicas.

* Regulacion de Contencién y Otros Lineamientos para Modalidades Especificas
de Baja Cuantla y Compra Directa con Oferta Electrénica, Circular Conjunta del
Ministeric de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de facha 22
de marzo de 2018.

s Reglamento Especifico de caja chica de la Zona Libre de Industria y Comercio
Santo Temas de Castilla, ’

=]
=

* Omision de la publicacién de Facturas Electrdnicas en Linea (FEL) como P'E%«‘-q,q
documento anexo, Circular DIGAE No. 001-2025 de la Direccidn General de ™3 ©
Adgulsiciones del Estado MINFIN. W

Adicional aplicara toda Ley, Regiamenio v demds disposiciones vigentes, para las __
contrataciones de servicios o compra de bienes y suministros, ;

EleEcrags por: Rirviasda pan
Encangachs da Compras Hefa Frafsen
Berdcias Profeciorales Indviduskes Temponles | Asesora Profesionsl de Mansaies de Funciones § Procecmismton
Eanicios Téesics Tamzaming Encamgaca da la Sencltn de Flndioesisn
fnrvicics Profesinnales ndividsales Tampomies |
Hesin Dala Guerm FHaminez L. EviD Cafissa VEasg uet Meid Lic. micanoa Amisuasn de ZENW N
Lic: Rigii Kar Argusza Casisilamss Loda Karing Mistse! Recircs Cavilc wiradl Begurn | Junin Cirecine
Ledts Karia Maria Grjela Vet Leda Harls Fabigla Lingess Pk Ao JU2 MO
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5.1.4. Norma Interna:

e El Encargado de Compras debera verificar cada “Requisicién de Compra® que
reciba, si elllos insumo(s) o servicio(s) se encuentra{n) adjudicado(s) en
Caontrato Abierto.

+ Siestad adjudicado, inicia el procedimients *Compra por Contrato Ablerta”, si
cumple con las especificaciones requeridas por la dependencia.

/' No estd adjudicado, inicia el Proceso de Compra de Baja Cuantia, { ] .
* Encargado de Compras y Sclicitantes deben considerar que las compras da i\ﬁ‘_:‘.'_

baja cuantia no se programan en el Plan Anual de Compras, sin embargo, .:\(_\
afactan el presupuesto de la entidad. I

= Los encargados de Caja Chica deberdn informar a los proveedores que la Zona
Libre de Industria y Comercio Santo Tom&s de Castilla -ZOLIC-, estd exenta al
impuesto al Valor Agregado -IVA-, por 1o gue se hard Ia exencidn respectiva
cuando aplique.

s La Seccion de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
ge Indusiria y Comercic Santo Tomds de Castilis -ZOLIC-, estd exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencién respectiva.

e S5i el pago es mediante chegue o transferencia para todo gasto que no
scorepase el monto de la modalidad de baja cuantia (es decir Q 25,000.00) se

debera considerar o siguients: 5
v DeQ.00.01 a Q.10,000.00 se debera presentar una cotizacion -
¥ De Q10,000.01 a Q.25,000.00 se debera presentar dos cotizaciones y el \K_H e
personal de la Seccién de Compras elabora cuadro comparativo, A
-

Elaborado por Rpwmado por:
Efrargoda da Cifraian Jofs Firanden
Servicos Profesonses Bovidusies Temporsts | Asesors Prdfssonal de Manoses do Fuscsdes y Procecimionins
Saracio Tecnioos Temporaes Ercanzada oe la Soocitn o Peedisid i
Servioics Profesionalis adividusies Tem |
Enin Cala Guna Aamies Loo2. Ehia Donbsa VEasques e Oz Rceco | Sesciadfnde TR |
L. Righ Hesnt Arguess Cashisliases Ledn. Haring Modssd Recins Casblic Ismeed Segura | Juda Directha
Leda Hada Maris Gojahm Veancs Lesia Harln Fabicin Linares Smz Amidy JiEL M
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Unicaments se presentard una cotizacion en los casos siguientes:

J

Reparacion de wehiculos, en donde los elementos para seleccionar al
provesdor guedan bajo la responsabilidad de la persona designada como
encargada de mantenimiento de wvehiculos. La Gerencia General y
Subgerencia General es responsable de asignar a la persona encargada de
mantenimients mediante oficio.

Compra de boletos aérens.

Fublicaciones en medios de comunicacién, en donde los elementos para
seleccionar el proveedor se realizardn con base a la naturalezra de |a
publicacion y criterios técnicos dal solicitante.

v Repussios de equipos especificos y especializados.

v Impresion de documentos institucionales.

Creacidn, pre-produceidn, produccion de material audiovisual o escrito. en
donde los elementos para seleccionar al provesdor quedan bajo s
responsabilidad de |a persona solicitante,

Y an los cases que, por el grado de complejidad del bisn, suministro o
sarvicio, no se obtenga una segunda propuesta, la Seccién de Compras
cebera presentar documentos de soporte demosirando gue realizd las
gesliones necesarias para la obtencién de la documentacidn respectiva.

» En caso de pagar con cheque o transferencia se excluye de la verificacién en
Almacen y la elaboracion de la Constancia de Ingreso a Aimacén los siguientes
Casos:;

v

Alimentos para personas de consumo Inmediato, o cuando se adquieran,

LA NTIA

o

B A o

/)

almentos no preparados v ofros productos perecederos, que presenten rr:’

dificultad para almacenamiento, pues su descomposicion es acelerada.

+ Combustible diésel o gasclina cuande ésta sea proporcionada en las
estaciones de senvicio.
Elaberndo par: R lacn por Validad por. | Aprobets por Fechn oo
Encamgesy d= Compras Jefo Finarsien Geranie Jutla Ginecug Aprooeckn:
| Berecos Protesionaies indviduaies Temperakss | Asesora Profesionl de Marcavs e Funsiones ¥ Procsdimisnios Ceneral
Eervicios Ténnias Terpoming Encaryita s s Sacoan de Sanficacin
Sardsgs Profemonaies ind vduaies Temoomies
Woetias Dl (eres Pamines Lo B Canman veasquez WS L. Fmrin Fesmuoan oe P
Li=. Figh Keni Argusza Lsda. Harina WMarsol Recines Casilo el Segues | Jumis Dheciva
Loda Harla Mada Gdjeha vilkncs Leda Karls Faliak |inaes Biesg AT J0Ha
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¥ Repuestos y accesorios de vehiculos, (aplica en mantenimients y reparacion
ge vehiculos, servicio menor o sarvicio mayor) cuando los insumos sean
instalados directamente por el proveedor o agencia.

¥ Suscripciones en medios escrites, en virtud que la temporalidad de Ia
entraga del penddico o revista corresponde a o lergo de un afio o segun la
temporalidad solicitada y material promocional.

B A CLIANTIA,

alimenios para el personal permanents opor contrato, se debe adjuntar

* En el caso de reuniones de trabajo y eventos que requieran el consumo de L " -
un fistado de los participantes, el cual debe incluir, %)

= Nombire v apelliido de cada participante.

= Area, departamento o institucién al que pertenece.
= Documento Personal de |dentificacion -DPJ-.

* Firma de cada participante.

Ademas, este listado debe indicar:

= La justificacion de la realizacion del evento v,
= Lugary fecha en la que se llevé a cabo.

= Se prohiben las adquisiciones del Grupo 3: Propiedad, Planta, Equipo, por
medio de Caja Chica, asi como cualquier otro rengidn presupuestanc no
autorzado en &l Reglamento de Fondo de Caja Chica vigente.

¢ Los Encargados de Caja Chica, deberdn suscribir de forma mensual Acta de s

Negociacién Consolidada por todas las compras de baja cuantia por medio R

de caja chica, realizadas dentro de un mismo mes calendario,

Excepclones de compra de alimentacién:

En el caso de reunienss de trabajo con personas externas a ZOLIC, reuniones
oficiales o eventos requeridos especificamente por la Gerenciz General

“Elbcrsdn or Ravandn por sitindo por: | Ageckads por: -]
Eneaipaca de Compras Jule Firginsen Gerentis | Junia Dirgciiva AprobeciGn:
Berscizs Profaslondies Indviddais Tempomies | Asesora Frofesionsl de Meruaies de Furdones y Prossseiattas Geemrd |
Berddos Téorice Terpoming Encagads de ln Seonide de Plasifoasse |
Saracios Profesionales. lndhvadushas |
Wenis Dalia Gosrs Ramrez Lesa Eivia Dioni 5o VeRaaues. Muis Uc Romoe | mewslastn 08 PR ES]
Uiz Rigd R Arguess Casinliano Lock. Earna M Rednos Cariic Ismigl Sagurn | Junia Dirsciha
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Subgerencia General 0 Junta Directiva, no es netasario recopilar las firmas de
los participantes. En estos casos, el Gerente o el Su bgerente deberd emitir una

nota de conformidad debidamente firmada y seliada que incluya:

La cantidad de personas a las que se les brindd la alimertacion,

La justificacion de la reunidn o evento.

La fecha en la que se realizd el events o reunion, v

=
=
= Costo tolal pagado.
=
=

La confirmacidn de que se recibio el senvicio con entera satisfaceion,

Conformacién del expediente de Caja Chica:

» El expediente deberd ser conformado por el encargado o responsable
de caja chica en un plazo no mayer de cinco dias habiles posteriores a
la fecha de emisidn de |a factura. En caso de gue no reciba la faciura en

este plaze, no se podra realizar el pagoe.

+ El encargado o responsable de caja chica esta obligado & publicar la
documentacién correspondienta en el poral Guatecompras dentro del

plazo establecido en |2 normativa emitida por 2l Ministerio de Finanzas
Publicas, relacionada con el uso del sistema Guatecompras.

» Los expedientes bajo la modalidad de caja chica deben contener los
sigulentes documentos, segln el tipo de compra:

1. &l la compra es un sarviclo:
= Reguisicion de Compra.

= Faclura debidamente razonada y firmada por Iz Unidad Solicitants.
Encargado o Responsable de Caja Chica o Gerante General, segin

seq el caso.

Z. Sila compra es por concepto de alimentacién:

= Requisicién de Compra.

= Nota da Conformidad, segin el modelo establecido en este manual.@

Elabaeado por: Reviado por
Entamata de Corpras Jedn Finenses
Serdcics Frafisionaies indoiduales Temponabis | Asssor Frofesional de Mosgnieg S8 Funsones v Proced misstss |
Servicion Taorions Temeeris Encargas oe 4 Secckdn de Prandicacitn |
Serdsns Prfwsionaies Indvidusies Tempoisis |
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Lodz. Hara Mot Gealva Valsnoia ‘esie, Wars Fabdofs Linanes Pénas Arrachy D, B,
Liz_Jeron Womshy Makepeoos Maradcss Ephe |

Pagina 32 | 245



@ .. 5
B
1 - P "H’FF_‘__ e g
S e S MANUAL DE NORMAS CODIGC: MN-GG-02
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ VERSION: 0z
CONTRATAGIONES -2OLIC- TECHA: TOL0E

= Faclura debidamente razonada y firmada por la Unidad Solicitante,
Encargado o Responsable de Caja Chica o Gerente General, segun
sea el caso.

= Listado de personas a las que se les proporciond la alimentacidn,
el cual debe cumplir con los requisitos establecidos previamente en
este procedimiento.

» Los Encargados de Caja Chica, deberan realizar la publiicacién del Acia de
Negociacion Consolidada, con posterioridad & la publicacion del NPG en ia
opcion “Agregar anexos a publicacion (NPG)®, dentro de los cinco (5) dias
habiles posteriores a la emision de esta, Gnicamente de las facturas liquidadas
hajo la compstencia da cada uno.

s En caso de pagar con cheque o caja el Auxiliar de Compras o Encargado de
Compras, deberan suscribir de forma mensual Aefa de Negociacidn
Consolidada por todas las compras de baja cuantia realizadas dentro del mes.

= Documentos que se publicaran:

v Requisicidn de Compra, Orden de Compra o documento equivalents.
v Factura, recibe o documento eguivalents.

v Constancia de Exencion de IVA (cuando apligue).

+ Constancia de Ingreso a Aimacén e inventarios (cuando aplique).

v Nota de conformidad {cuando aplique).

Eﬁﬁam: ﬁnmdu'nun
Encargscs o= Compras Jetie Finanoienc
Sereicos Profesionaies ndviduaies Tempomies Apsmora Profesionall de Manusies de Furdonss y Prosacik=isntos
Senisiza Tésrice Temmamios Encargada tirle Sesdn de Planicacion
Serdc an Profesionales Indvicuales Temporakes
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5.1.5. Descripcion del Procedimiento - Caja Chica — Santo Tomas de

Castills

Responsable

1 Unidad Solicitante

2 Encargado de
Almacén
3 Unidad Solicitante

Actividad
Verthca disponibiidad de sumimstro o bien, en almacén

2.1. B se dispone del suministro o bien, elabora "Regulgicién de
Materiales™ {Vier Anexa lIl) y realizs la entrega,

22. De no gontyr oon ol suminisiro o blen, infarma 2 la Unicdad
Solicitante

3.1. Verifice que previo a realizar i@ requisicion de compra, =l
fnsumo, bien o senicio, 9& encusnire incluida en su Planfessisn
Presupuestaria Anual -PPA- ylo gue cuente con disponibilidad
presupueesiaria en el o log renglenes que afecten la adguisicion.

3.2. Blabora, asigna correlative, firma vy sella la “Requisicion de
Compra’ (Ver Anexo IV), esta deberd contener justificacion y
detaile, especficaciores o caracterisficas del bien, sumiisto o
senvicia.

3.3. Solicita al Encargado de Almacén avalar con selo de ne
exislencis del suministro o Bien.

34. Solicite al Encargado de Centro de Costo validar: codign de
insurmne. caracteristicas y cddigo de presentacidn (sagun apligue),
para & efecto firma y seliz,

35 Traslada la Requisicién de Cempra sl Encargado de
Presupuesto.

4 Encargado de 4.1. Recibe |a Requisicitn da Comprg. o
presupuesto . .Y
g 4.2, Frocede a firmar y sellar e Requisicidn de Compra y |3 traslada =
a la Unidad Solicitants e
5 Unidad Solicitante  Recibe Requisicion de Compra y Iraslada & Subgerente General o
Zerenie Gensral para su autorizeciin
EliEecada por: Favisate pur: Vaddado por
Ensnigacs ds Compras Jale Sinenciers Dereete
Sericing Profesiorales Indvidusies Temporalis | Sssmors Profesions de Masuses e Funsones v Bocadimisntos Dereral
Senicios Téonions Temsdiuss Encamada % a Sacudn de Panrhcacon
Surwisics Profesionaies Indwiduains Temporaies
Frtin Catg Busma Ramsug Loda Elvio Cultas vemgeis Neis Lic. Ficana p—p—— FRl ]
Lic. Rigit Fent Arguses Cantnlnrics: Lt Harisoe Mool Recnos Casifilo lsrsmed Begers | Juris Dreciva
Lean Kans Mada Gojalva Valeroia Lecim, Warls Fabiola Linsres Pives e ] D Mo,
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Mo, Responsable Actividad

B Subgerents General 6.1. Recibe "Requisicidn de Comorg’, verifica lo solicitado v de
o Gerente General  autorizar la adguisicion firma, sellz y traslada a Iz Unided Solicitantes
para que esta finalice ef proceso de compra por caja chica.

6.2. De no sutorizar la adguisicidn, devuslve documento a la
Urddad Sclicitante.

7 Unidad Soficitante ~ Recibe  |a Reguisicion de Compra autorizads v fraslada
al Encargado o Responsable da Caja Chica para iniciar & proceso

de pago.
& Encargado o Recibe o expedients para proceso de pago v procede a-
mlmn?;::.“ . 8.1, Verificar gue el expedients asté completo
3 gstd compieto?

B.2. Procede & gestionar la compra del Insumo solicitado o emite
Vale (Ver Anexe V) para gue la Unidad Solicitante gestione iz
COMPra.

Mo ssitd completa?
8.3. Devuelve a la unidad solicharte,

Nota: Confirmar que Ia factura y el expedients cumplan con todes
les requisitos normatives v legales apiicables, previo a realizar =
pago comespondients.

8 Unidad Sclicitante 5 el encamado o Responsable de cafs ehica gestiond Ia compra;

8.1. Recibe factura, razoma y devuelve =l Encamgado o
Responsable de Cala Chica para liguidar.

Si el ercargado o Responsabie de cafa chica emitid vale:
8.2, Reoibe efectve y copia del vale

8.3, Gestona la compra emergente v trasladz la feciurs
cebidamente razonada al Encargado o Responsabie de Caja Chica
pera liquidar el vale,

_Eudupnr: _Eh.'ll:lnnnr
Encangada G Corgeim Jimim Financiero Serenie Jurds Directiva Ageobacifo:
| Serdcns Profesionadis Indvidules Temporales | Asesors Profesionss de Manuales 88 Fursenss 7 Procsdmiertos Canan
Fanicon Técnions Temories Encamaio di @ Saxaidn de Pantcadon
Sefasen Prolasonaies Indwiduaies Temrorale =
Fmy LD Guerm Rafises Loda Elvia Duries wolesoues Weps Le. Mewar RaaciLoon ce T |
L. Figh Kem Anjueio Castnlssck Lesls Karrs Marisnl Racinos Castils sl Segura | Junta Directva
Lods Kada Maris Gepahvs Vaenois it Waris Fabiola Linanes Pénes Ao L0 P,
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Ha. Responsable Actividad :
10 Encargado o 10.1. Recibe expediente completo (l2 requisicisn debidamante =
responsable de Caja  firmada y la faciura debidamente razonada, Mot conformidad v L
Chica Listade de persones atendidas o perlicipantes, cusndo o
cormesgondaj, s
10.2. Procade a genarar exencidn de [VA (cuanda corresponda) L.J

10.3. Pdblica en GUATECOMPRAS los documentos Que
correspondan dentfo ded plazo normatve v legal que defina ks
narma especkica.

10.4. Resliza un resumen de Bguidacian,

10.6. Procede con fa (huidacidn de caja chics en los sistemas
gubemamentales comeapondientes.

10.6. Traslaca expadiente y docurnertacion de soporte al Contador
General.

i1 Contador General 11.1. Recibe expedianta.
11.2. Revisa Bguidacian y documentos de sopore,

11.3. Aprusbs, genera CUR. firma y
11.4. Traslada al Jefe Financiero. !
12 Jefe Financiero 12.1. Recibe expadients de Hquidacion con decumentss de soporte

¥ révisa docurmentachin

12.2. Realiza arqueo de caja chice, :
LEs1d comecto? 'Ff:'r‘n_h_&;-__.__h
12.3. Proceds 2 salictar repoaicidn del fondo, imprime CUR, fema »;ﬁ

¥ raglada a tesoreria, continua en el pazo 15, i

£Hay deficiancia en la dosumentacidn ?

12.4. Devuelve al Encargado o Regponsable de Caja chilca paralas - F
comecciones comespondientes, continua en &l pase 13

eHay deficlencia en gf arguen?
Eaboreda par. Revasde por: Valldado por-
Encaigieda o Cowpraz Jaike Fifeiricstng Gareme
Servitiid Profindonales indviduaies Tempomaies | Az=scra Frofesions de Menusies de Fundongs ¢ Prosasisismnio Seneml
Secvions Teonons Terponilng Encirgada de ta Sscridn ge Planteeson
Serscios Profesionaes indvicuslis Te
Fania Daila ey Haminez menul::-m:uwmmﬁg L. Ficaneg Rarcloon oe PR ]
Lic Aigd K Arguesa Cocloilanss Loda. Borne: Mot Fecnos Saslio i Ségusa | Junis Direcihia
Legia, ®arka Maris Gejaha Veansa Leza, ass Fanicln Linares Pénes fimado 4.0, M,
] L Jerson Momsty Makepeics Misringoe LA !
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No. Responsable Actividad
12.5. Motifica a Gerencla General el fallante o sobrante, continua
en el pasc 14
13 Encargado o Resliza comecciones v irasiada nuevamente & Jefe Financero.
responsable de Caja
Chizs
14 Garante General Gira instrucciones a fin de regularzar los fattentes o sobrantes
detectados,
16 Encargado de Recibe expedients y realiza transferencia bancaria.
Tesoreria
Fin dal procedimiento.
[ Eitberadn por Favisate por: VolGado por | Aprobade por; ~Vecha e
| Encangach de Comonas Jele Finan s Gerpnte Juma Dvetiva | Ageobagitn
| Serecos Pofesonaies indviduskes Temporakes | Asesors Profeskondl de Masuilas 8 Funsenss v Broced misnton Ceneral
Senicios Thonices Temschia Encargada de & Secidn te Pandcansn
Serwitngs Profaisisias indwidusies Te
Hecin Cala Buae Pemies Loda. Evin Consed velis s Lic. Ricama ResdluGon e eI |
Lin. Rigll Hent Anguises Castwlsrce Lida K Martiol Fecnas Sasita |smael Begurm | Jormia Diredtive
Lesn Kath Marda Gfaha Valenoa Ledin Karin Fabiols Linsrss Pénex Arrarha 45 hay
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5.1.5.1.

Diagrama de Flujo:

Proscodiimasrihe: Cup ¢ Ruicw Ranka Tormes o Ca st | fiopr 1 e 7

w Myt T O Sabgcronin |

Corlinnl= Uk Fresee g Lt Lororsd

]
i Carmgrn on
il iy, ooiecia
s Al

(=T R

i, Mt By,

Byey, 4884 Wasaci
3 e ¢ Saaeioin

#. =3 Rz
e
|
. -
e ur & wredad - !.-jpnlh.
_ nchcmeny S T et
e . | #=
- s G | TR B ST e -
=
Elabarada por: Revizads par Valideds por | Aprobado pon Fechz da
Enczrgada de Compias Jirke Fisancin Garare Jumia Directiun Aprabacion;
| Serdcios Frofesionales Indvidades Tomporties | Asesers Profesionsl de Manuskes de Fursiones ¥ Prssci=senios General
Serren Tecricns TeTporins Encargads de la Seccrds de Ma cacan
Sanvting Profescndus Indhaduales Terporales
Fara (1A Guosms Raminee Loda Elvia Dunises Velacun Winia Lic. Figunio Maeckotn oe FEY T
Ue. Figl e Alguecs Castilsns Lewa. Masng Wasmel Racings Castils lurrod Segure | Junia Dineciiea
Loda aria Mecks CGjshe Valenca Leda. Ko Fablola Liranes Pdres Amada 4.0 Ma.
| P Jm“ﬂﬂrmmgﬂ B 202

dzina 38 | 245



Yy e, =

LA -

@ o &

4 pper R ]

MANUAL DE NORMAS Y _ﬁmﬂf MN-GG-0Z ()
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES v VERSION: a2

4,

Teorordemiemics Cutn Tha s Seslo Tiesis de Coabls | Foj 2 de 2

e

SLANTI

Bads «

T R

¥ b fack i

= L R

Cnge e

e 1]
q Fejrda r mabe-n

o rr——

T, Heaoier, rovian

e e
P T e

mlulalna lefm

T RN

.
=y 11 Tarieale grd
MENaS ST i
e L B
|
Lasyavmdn”
-;.:-:r: - D _ | o | e ! T Bl TEARE
Efcarcads de Compras Jefe Finatces
Senacics Profesioncles ldhidudes Tecspersies | Asmsora Profesional dao Massaias de Fupsenss 7 Srocadmisntos
SErdmis Tdohices Temponieas Encamada Se by Secedn de Bandicscion
. Sendcaa Prylesiorales indviduaies Tempormes
#eria Dol Qusra Ramlwz LCR, Ebvim Dimvaas WEBIgUEE e L. Fizams e I 2020
Li= Figd Kl Arguers Cosaliance Lt Kanna Mades] Recihos Cosilo e Begue | Junia Drecive
Leda: Karda Wada Srjghvn Veleesis Loda Karla Fabiohs Lingmes Picar A rada JD Mo
Lic. Jersnr Mioasty Mucacwicn Mrcn-agon S1I24r008




P e
) o &
]
Wc . GImER". =
TR e
MANUAL DE NORMAS Y CODIGO: WNGGIz
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ - 02

CONTRATACIONES -2OLIC- =Y o

5.1.8. Descripcién del Procedimiento — Caja Chica — Cludad Guatemala

N Responsable Actividad
1 Encargade o Verifica disponibilidad de suministro o bien, en aimacén,
responsable de Caja
Chica
2 Encargado de 2.1. 5i se dispone del suministro o blen, elabors “Requisician de
Almacan Materialss” (Ver Anexo [l ¥ realiza Ia entrega.
2.2. De no contar con & suminsstro o bien, infarmar al Encanrgado o
Responsatie da Cais Chica.
3 Encargado o 3.1, Verifica que previo a realizar 13 requisicion de compra, el
responsable de Caja  Insuma, bien o servicio, se encugnlre incluido en su Planificacian
Chica Presupuegtaria Anual -PPA- y/o que cuente con disponibilidad
presupeestaria en el o kog renglones gue afecten la adquisicidn,
3.4, Blabors, asigna correlative, frma y sells la ‘Requisicidn de
Compra’ (Ver Anexo IV), esta deberd contaner justificacidn y
detalle, especificacionas o caracteristicas del hien, suministro o
senvicio
3.3. Sclicita al Encargado de Centro de Costo valider, chdige de
insumo, caracieristicas y codigo de presentacidn (segin apliqus),
pars el efects firma y sella.
34. Trezlada la Requisicion de Comprs al Encargade de
Presupussto.
4 Encargado de 4.1. Recibe la Requisician de Compra.
presupuesto 4,2, Procede a firmar y sellar la Requisicidn de Comgpra y
4.3. Traslada a Encargado o Responsable da Caja Chica,
& Encargado o Recibe Requisicién ¢e Compra y traslada 2 Subgerente Ganeral o
responsable de Caja  CGerende General pare su sutorizacian
Chica
B Subgerents General 6.1. Recibe Reguisicién de Compra, verifica lo soiictads y de
o Gerente General  auiorizar [ adquisicion firma, sefie y traslads @ Encargads o
responsable de Caja Chica para gue esia finalice el proceso de
camora por eaja chica.
6.2. De no aulorizar la adquisicidn, devuelve documento al _._.-ﬂ-"'f
Eficargado o Responsabile de Caja Chica, i
Elss=rada por: Foyade por Walidida par | Agrobadoipdr
Ercarcads de Corpras Juls Frrmnsdarc Carame Juria DiFecliva Aprotacim
fSamvicos Profesinnales indvidosles Temporaiss Agesora Frofasional da Manupies de Fundones y Procadsiemion el
Sendnics Téeicos Taspomins Ercargads de 12 Secoifm de Planfmahs
Geracos Frofesionaies indivdusin Terpormies | |
Fiia Calie Guers Faminez Lot Ehas Darissa velsques Weis . Rrcama AECusin oe | FUDGI0EE |
Lie. Figl Kl Srguess Casiellanos Lo, Marna Masaol Redinos Calde | lzmas Segurn | Jomia Deactva |
Léda. Karla Marla Grjabva Valeres Lot Hara Fassla Lo Pemg AMmdda =N -]
Lbc. Jurson Moty Wakepeacs Wazanejos | AN242030
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i _Responsable e it
T Encargado o 71. Recibe [a Requisicion de Compre, debidamenis autorzada
responsable de Caja  para proceder & gestionar ba compra.
Chica T.2. Razona factura, adjunta listado de personas atendidas o

B Contador Genaral

L Jefe Financiero
10 Encargado o
responsable de Caja
Chica

11 Gerente Gensral

participantes {cuando comesponda) ¥ elabora Nota de Conformidad
para firma del Gerente General (cuando comespondal,

7.3. Procede s generar exencidn de [ViA (cuando comesponda).
T4, Poblice en GUATECOMPRAS oz documentes gque
comespondsan dentro ded plazo normative v legal gue defina 13
narratna especifice.

7.5. Realiza un resumen de liguidacian,

7.B. Procede con la Bouideciin de caja chica en los sistemas
gubermamentales cormespandientes, v

7.7. Traslada expediente y documentacion de soporte &l Contadar
Ganeral,

2.1, Recibe expedisnts,

B.2. Revisa liguidacitn ¥ documentos de soporte,

8.3, Aprueba y genera CUR, firma y

B.4. Treslada al Jefe Financiero.

8.1. Recibe expediente de liquidacidn con decumentos de soparte
¥ revisa documentacidn

8.2 Resliza arques de caja chica.

SE5E pomecto?
2.3, Procede a solicitar repesiciin del fondo. imprime CUR, firma y
rasiada @ lesoreria, conlinua en el paso 12,

£Hay daficiencia en la dosurmentacidn ?
8.4. Devuelve al Encargado o Responsable de Caje chica para fes
comecciones cormespondientes, continua en el pase 10,

£Hay deficiencia an of arguen?

2.5. Notfifica & Gerencia General el faltante o sobegrte, continua en
gl pass 11.

Reafiza correccicnes y trasiada nuevamente a Jefatura Financiera,

Gira insiruccionss a fin de regulerizar los faltantes o schrantes
defectados.

==

Elaborade per: Rvinidin pon Vakkade por pranas et
Encargada de Coreras Jife Finasden Cararis Juma Brecha Aprokacide:
Senddos Proles ensles isdiedusles Tamporales | Asesorm Profesons! de Wanusies e Funcionss ¥ Frocodimentes Gl
Serdcios Técnnos Temporsies Encangads de o Seocidn de Shenficssiin |
Eandmioa Profsscnalis ndvideams Tempomies |
Fierin Do Gueire Famine Looa Ehvia Dartass Viemsues e Lic. Skama RAmducenoe | 006100
i A Mgt Argunzs Cemsfanos L. Karing Marisel Recincs Casiboc e Bagurw | Jurils Oreciva
Loda Kado Warla Qrjelve Valinas Leda. Karn Fabichs Linrs Pbas Ao LD Pl
Lin. Jergas Bharssty Mucasscs Mazn-mgon 31 KR8
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Mo.  Responsable o hotividad
12 Encargado de Recibe expediente y geners transferencia bancaria.
Tesorerz
Ein dgl procedimiento.
— Ekborooo por Revisatt por; aldade
Ercaigach de Complas Jefe ﬁuﬁ'f; ¥ mpﬂ:
Sanncins Profesionaies indviduales Temponsles | isesons Pocfesionad da Misuaios s Funcones ¥ Srocedminsies Gaaral
SangEos Tionios TempGrams Encansts e ls Secaan de Panfcacion
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5.1.6.1, Diagrama de flujo:
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5.1.7. Descripcién del Procedimiento: Baja Cuantia - Cheque o

Transferencia
MNa. Responsable
1 Unidad Salicitante

2 Encargado de
Almacén

3 Unidad Solicitante

Descripcién de la Actividad
Verifica dispordilidad de suministro o bien, en almacés,

Z2.1. 5i se diepone del suministra o blen, elabora "Regulsicién de
Materisles” (Ver Anexa Il y realiza 2 entrega.

2.2, D= no gontar con &l suminisirg o blen, informa al soicitants,

3.1. Verifica que previo 5 realzer lz requisicidn de compra, el
insumo, bien o servicio, se encuentre incluide en su Planificacion
Presupuestaria Anual -PPA- yio gue cuente con disponibilidad
presupuesiana en & o loa renglones que afecten la adguisicidn, En
caso de no confar con |2 disponibifdad presupuestaria en ks
renglones, deberd evaluar el financlamiento de otro rengldn de su
Planificacidn Presupuestara Anual -PPA- y elgborard Oicio dirigido
al Encargado de Presupuesto solicitando  modificacidn
presupuestaria

3.2. Eisbora, asigna comelativo, firme v sefia la "Requisicion de
Compra”™ (Ver Anexo |V), esfa deberd contener justificacion y
detalle, especificaciones o caracteristicas del bien, suminisiro o
SEnicio.

3.3. Solicts al Encargado de Almacén avalar con sella de ne
axistenchz del suminisire o bien.

3.4. Sslictta al Encargade de Centro de Costo valiidar cadigo de
ngumo, caracterisicas y codigo de presentacidn (segin aplgue),
para el efecte firma v sella.

Dhe iy existir of codigo o inswme:

3.5, Echciis sl Encargado de Cento de Coste k2 creacicén o
madificacion del mismo.

5i s requisicidn comesoonde a un Sen del Grupo 3:

3.6. Solicita @ Encargado de Inventarios, verificar ks axistencia del
bien en el catslogo de Invertaric de SICOIN, para el efecto firma
galla

HO'= TRAMNS

=
et T

L CREIAMTIA

Euakermen mar

Revisado por. Validzda por : Fettz dn
Encargaca de Sompras Jete Firmreners Gerente Jurdg Diecive | Aprotackn:
Serdcion Profesionales Indivicusies Temeoasies | Ae=som Profesona S0 Maniska de Funssres ¢ Boondmicnios SenieE
Tarvicion Tootos T porales Encismada da I Sac:tn de Plarficacin
Seracias Prolesonales ladhiduzles Temporaies -
Fawtia Dl Gmrma Remmima Lodia Efvia Daraes vameguer Mela | D=Fmimsn | Femunds | 020
Lie: Rigi Kare &-genya Castelance Lesta, Karina Mariec] Recinos Castlls Smdel Beguen | Jurin Diveciva
Lesia Karka Marks Grijabve Volsness Lo, Ko Fabecla Lisanes. Pénes FAmada J.DL Ho.
Lic. Jerson Moty Bakepsass Bas g BT |
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MNo. Responsable Descripcion de la Actividad =t
‘_

i

3.7. Solicita af Encargade de Inventarios la creacién al MINFIN dal
cddigo correspondients.

Fi ot
T |.I i

3.8. Traslada |a Reqguisicidn de Compra 3 la Secretaria del
Departaments Financiera,

4 Secretaria del Fecibe la Requisicién de Compea, revisa v traslace & Seccidn de
departamento Compras
Fimanclere
£ Encargado de 5.1. Recibe Reguisicion de Compra, proceds o designa al personal
Compras competanie de la Seccidn de Compras, para realizar |2 solicitud de
cotizaciones a proveedoras iddneos y solicta el documents can |2
mformacian siguisnte:
& mombre de: Zona Libre de Industtia v Comerslo Santo Tomas de
Castllla o ZOLIC.
MWIT; 330333-0

Descripcidn: detalle de lo solicitade, segdn sea el caso marca,
modela y sere,

Para ggillzar el proceso de sdquisicién, el proveedor podrd remitir
su cotzacion de forma fisica o electrinica

Les cotizaciones deberdn tener coma minime s siguientes datos
de |2 empresa gue amite la cotizacidn:

v Membrete o logotipn

« Direccian compleia
v Mimero de identificacién Trbutana -MIT-
<  Teldfanc o comeo elecirdnico
v Fecha de emision
 Deseripeion dal bien, suministra o servicio cotizedo
¥ Membee vy firma de la persona que emite la cotizecidn
+  Bello de la empresa gue emite ke colizacion
Elakevuda par- Ravisado por: Valdado por: -umhlﬂ :
4 Compras Jrrbe: Financsers Geremie Sunia Dingcding
Bendsios Prorfesiorales Indvideaies Tempomies | Saesora Profesional oo ManUples S Fusmonss v Pmosd miestos Carar
Smnvicion Téonimns Tessorwes Encargada da la Sectids de Planficacon
Sesdmes Profesonsies Individusl=s Ternporalss v i)
“eoia Darla Siurs Raing Loda Elvis Caryeea Webmousr Meis L= Regron Hezcioonn oe FET ]
Lie Rigd Kant Arguses Cosisiianos Lecha. Barina Marso Feoines Cowils trmael Segura | Junia Direcfas
Leda Kada Maria Qejehaa Vidsnss Locks #Wads Faticda Lirmme Péreg AUTiies 4.0 Mo,
Lie Jarmen Makapaace Mazaregos B1Z4/2020
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MNe, Responsable Descripcion de la Actividad

5.2. Treslada el expediente 8l Encargaca de Presupuesic para
varificar |a disponibilidad presupusstara
Nota: 50, al recibr [25 colizaciones de los provesdores, 8 omite
alglin dato de les mencionados anleriorments, s aceptard coma
minima el NIT o nombra completo del proveedor, especficaciones
¥ precio ofertade. Mo obstante, previc a la emision de |z arden de
compra o abro  dogumento  eguivalenie gue garantce s
adpdicacion, of proveedor adjudicade deberd enwiar nuevaments la
cotizacicén con o8 requermientos mensonados.

5 Encargado de 6.1. Recibe el expedients y procede = verificar la dispanibdidad

Fresupuesto presupusstana,

21 hay disponibifidad prasupwestania;
6.2. Asigna parfida presupuestaria, firma y sela Iz Reguisicion de
Compea para hager consiar la disponibilidad presupuestaria.
6.3. Devielve o expediente 8 la Seccion de Compras para
confinuar con el proceso,
Sl no hay disponibilidad presupuestaria:
6.4, Devuelve = sxpediente al Encargado de Compras, para
nedificar = ke unidad solicitants.

T Encargado de 7.1. Traslzdz expedients 2 Solicitants:

Compras

g Unidad Solicitante

Si aplice ung sotzacidm:
T.2 Be salicita Vo Bo. del Solicitante en colizacian.
ai apiicar oog collzaciones:

7.3. Procede o designa al personal competents de la Seccidn de
Commpras, para la realizacidn del Cuadro Comparailve de Ofertas
(Ver Anexp |X), revisa, firma, sella y fraslada al solicitante &

&xpedients de compra parg evaluas las cotzeciones y ef cuadro |

comparative.
5i aplica una colizacion:

— e,

Elaberasa par Redisado oor T Validaso por
Encarpa o Ot Jefe Fnanden Gansnie Junia Cissive
Serdnas Profeuendes Inchiduales Temeomies | ARt Sriesonal de Manosss de Fonckeces ¢ Procesimisntos [ P
Bevides Tegnicos Tamporaes Encangads oo la Scocin o Frasdisesin
EEI'M:EIE'I‘!&:H-I‘HH Irtoied o |

Fieriia Dl In G AMPED Lok, s Doniman sasg s Ein || L. Mo RS0 L o FRT TRn
Lz Rigl ¥anrt Argusmn Costelores Lexdin. Karina Masisel Recioos Cashbe | mmas Sequm | Jomas Cieciva
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Responsable

Descripeidn de la Actividad

B.1. Verifica que el Insuma, bien o serviclo cotizado comesponde 8
ias caracleristicas especificas de la requisicion, avala medisrte
Visto Bueno en |2 cotizacion y remite expediente a Subgerencia o
Gerencia General para firma de autorizacion en Reguisician de

Compra.

5i aplican dos cotizackonas:

8.2. Verifica que &l insumo, blen o servicio cotizado comesponde a
l&s caracteristicas especificas en la requisicidn, avala mediante
firma y sello en = Cuadro Comparative de Ofertas.

8.3. De cumplir con lo solictads, traslads expedients Jefe
Financiero, para la autorizacion en el Cuadre Comparativo de

Dfertas,

8.4. De no cumpir con lo solicado, devuelve expediente a la
Seccidn de Compras, por medio de oficie o cormeo electrdnice
indicando las razones de la devolucidn, para iniciar nuevamenta &
proceso of cotizacion o solicar amplizcidn a o presentado por el

proveador.
) Jefe Financiero

8.1. Recibe expediente, revisa y de estar de acuerdo con g ofera

propuesta para adjudicar, frma y sella Cuadro Comparativo de

Crfertag

8.2. Remile expediente & Subgerencia o Gerencia Genera! para
autorzacion final en Requisicida de Compra.

WTHA = OG-

i
L A d

9.3. Da no estar de acuerdo, remite expedients a la Seccidn de '—bﬁ:\
Compras para gestionar un nueve proceso de cotizasidn | h
10 Subgerente General  10.1. Recibe axpediente, revisa v evalia, 0, "'"I
o Gerante General ] . S ) |
5l la compra s aviorizads: T
10.2, Firma y sefla Regquisicidn de Gompra o=
Remite &l expediente a la Seccidn de Compras. :
Bi Iz ompra ne g8 sulorizads:
Eleharato por: Revisate por
Ercargads d= Compras Jefa FiRricees
Seovicks Prifesionales fadividuies Temporaies Asesors Profisional de Manuaies de Fundones y Frocadimantne
Earvigiod Tecnicoe Temparsies Encampsda de e Secoidn de Panficesdén
Senicios Profesionaes Indvcusies Temcoaies
¥ncin Lave Gutra AnineE Loda. Elvia Canises Yelisousr Welia U Ao Fesiintn oe ZNOEIE
Lic. Figi Henl Arguess Castebma Ledia Hiafi Muctad Becinos Sasila lamess] Sesura | Jurtm Diectien
Lede Keda Mada Grahea Valenola Lesim, Karis Fabioia Linsres Pénes Ammn 5.0 My, [
Lig Jesmon Momsly Makepoacs Moraisces B3I 28 |

-
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HNo, Responsabls Descripelon de la Actividad
10.3. Devuelve el expediente a la Seccidn de Compras para su
revisicn o procesd da recotizecisn,
11 Auxiliar de Compras Recibe ecpadiente y confirma la adquisicién de! bien, suminisiro o
O PErsona sanviclo y traglada al Encargada de Centro de Costa,
designada

12 Encargade de Recibe el expediente, realiza la Pre-orden en el sistema SIGES y
Centro de Costo asignea el ndmero en la Requisicidn [cuanda aplique).

Traslada el expediante al Auxilier de Campras.

13 Auxiliarde Compras i /s adguisicidn cormespovide a un servicia:

O Dersona o
denlrmide 13.1. Recibe el expediente, solicita = proveedor & prastacion del

servielo y confirma con |a Unidad Solicitante la recepcian confarme
del mismo, solicita factura. Continue en el numesal 13.4.

S 18 adguisicion corresponde g un Disn o suminisin;

13.2. Racibe expedients, solicita la entrega del ben yio suministro
al proveedor,

13.3. Recepciona el blen yio suministro y |a factura comespondiente
Bt conjunio ¢on la Sectidn de Almacén, k2 Unidad Saolicitante y fa
Seccidn de Inventarios (cuando apligue).

13.4. Procede @ realizar el NRE en el sistems de
GUATECOMPRAS, imprime & constancia v anexs 3l expedients,
geetion que realizard dentro de los cinca {5) dias habiles sigulentes
& [z fecha de emisidn de la factura y anexars en Guatecompras;

» Reguisicion de Compra, Orden de Compra o Documents
Equivalents,

13.5. Segin el rengidn (gue apligue) traslada expedients 2

Encargada de Almacén —

13.8. D= no aplicar |2 realizacidn de la “Constancia de Ingreso & %
Almacén y a inventario, Forma 1-H", traslads expedients a Unidad

Solicitante, continda en numeral 16.

Saborade ser REwisadn oo Validado pee: | Aprobsdcpon | Fecha oo

R Cemoras Jefe Financ e Cerenie Jotia Drecive | Apmobacicen:

Seficied Frofekensdes imohedusies Tempoales | Asssons Prolesona de Manuaios de Funsiones y Pracedimiemos Canarad
Sardnior Téenioes Temponiies Erwargada o 1 Batx=dn de Plandicacin
Eanvicios Prilesionsles indwiduales Temponies
Karia Dolia Guema Famine Loda, Crvia DRnaas Yiessquez el L2 Aeate | Resduccnoe | CACEG0R |
Lo, gl et Arcvinn Caxtnlarce L, Hasing Wariss! Recinos Casilo earosl Sagors | Juma Diectiva
e Lara Mara Grgve Veleesa Loda. Karla Fabsesh L P A S0 B,

Lin mmuw BUFAGIE
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s |

I

Mo, Rezponsable Descripcion de la Actividad =T
: =

14 Encargado de 14.1. Recibe el expediante, los bienes yio suministros, verifica P
Almacén descripcion, cantidad, monte, marca, models, sede, color de lo =

adquiride; almacena y realiza "Congtanciz de Ingress @ Almacén v
& inventano, Forma 1-H" (Ver Anexo Vi), en un plazo de 5 dias
habiles méxirs do emitida |a faciura.

14.2. Trasla<a expedients con la “Constancia de Ingrese a Almacén
¥ a inventario, Forma 1-H a la Seccidn de Compras.

BAJA

15 Auxiliar de Compras Recibe expadiente completo v traslads 2 I8 Unidad Sclicitante,
O parsong
designada

186 Unidad Sclicitante  18.1. Recibe expedients complets.
Si son hisnes o suministos:

16.2. Razona y firma la factuea,

S/ g8 senvich:
16.3. Razona y firma la factura y emite la Neta de Conformidad (ver
Anexo VL)
16.4. Traslade expediente completo & secretaria del Departamento
Financiarg,
17 Secretaria del Recibe expediente compieto, revisa y traclads = k= Seccién de
Departamento Tesoreria pars l= elsboraciin de fa exencidn de VA (cuands
Financiero apligue),
18 Encargado de Recibe expedients completo y elsbora exencicn de VA (segin &
Tesoreria régimen gque aplique) en el portal SAT (EXEMIVA) v trasiada
expedients completo a 2 secretaria del Departaments Finarciern.
18 Secretaria del Recibe axpedients completn, y traslads & 2 Seccién de Compres
Departamento para inicio de process de pago.

Financiara

20 Auller de Compra  20.1. Recibe ef expedients compiets, segin al renglén de gasto,

O pErachs regiaira CYD, COM-DEY, COM-RDOP o Drocess de Compra e
designada SIGES.
Eaborace por Fipetmaco oo Valdata per: | hprobasc pes: | Fecha do
Emargadn ds Compras Jefe Finarcien Chirirdn JumaDreciva | Apmbacter
Eendciza Proesonales insivdustes Terrporales AERE Fretesionsl de Wareoies de Funcones § Procedimienes Gansrsl
Serados Téonies Temasries Ercamada o la Borstn da SHndicacidn
Emnacios Profesinraies indhideaiss Temporaion
Karia Dol Custe Aamneg Loon, Eia Corasa vHasues b L= Fimrds Beociuctnon | GatEonaE |
Liz. RigH Hent Argiecs Cateilenos Lede, Harina Marisg Recnes Garilo israel Segera | Jursa Directia
Looa. Keda Wara Greiova Vakensa Loda Harls Fabisie Linaness Pénss Amado L0 Ko,
Lin Jerieon Wiormaty Makepeoos Mz spes BuzsNmze
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J
Mo, Responsable Descripcldn de la Actividad i
e iy o x —
20.2. Informa & Encargado de Compras para su autorizacidn :1
20.3. Pablica en el sistema GUATECOMPRAS Ios sigulentes =
docurmentos: 2t
=
» Fadlura, Recibo o Documento Equivalents o
» Constancia de Exencidn de VA (cuando aplique).
» Nota de Conformidad (cuando apligue)
» Constancia de Ingrese a Almacén y a Inventaris, Fosma 1H
{cuando aplique).
21 Encargado de 21.1. Recibe expedienta completo, autoriza, imprime compramiso
Compras en SIZES, firma y sela.
21.2. Trasiads expediente al Encargado de Presupuesto.
22 Encargado de &i.1. Recibe expedients completo, agrega fuentes y ganers CUR
Presupuesto de compromiso, CYD, COM-DEV, COM-RDP o Procese de Compra
(segun & renglon que apBsue) en SIGES, fima y sefia.
22.2. Trasleda expediante al Contador Ganeral,
23 Contador General  23.1. Racibe expedente y aprusba CLUR generado en SIGES. firma
v sella
23.2. Traslade expediente a Auxiliar de Compras o perscna
designada por el Encargado de Compras.
24  Auxllier de Compras Reclbe expedients y registra la Bquidscion en COM-DEV, COM-
¢ PErE0Na RDP o Proceso de Compra (segln el rengién que aplique) en
degignada SIGES y trasiada al Encargada g Compras.
Cuando la adquisicidn comesponda al grupo 3:
Traslada expedients al Encargado de Inventarios. ,
i S
De no comesponder, continua en el numeral 28.
—_———
25 Encargado de 25,1, Recbe expedients, realiza regstro en e modulo de — -%,\
Inventarios  inventarios en SICOIN, %/
25.2, Traslada expedients a Contador Seneral :
26 Contador General  26.1. Recibe expedients, revisa y autoriza el registro del bien,
Eltoruts par: Favizade por: Validada por- | Azrobado por: Fachz ea
Enargas ds Corpras Jerbe: Finsncans e JusizCireiva | Aprobmciin
Senided Podesiomien indvidules Temporsies | Asesora Profesional oa Masusles de FUNaones ¥ Pioced =senia Gmem
Sarvicios Taonioos Termpeine Ensarpaca de la Seonidn e Plani cads
| Gericns Profesionales | ndividuses Ters
Weria Culla Guarn Famirez Lcda. Elvia Danissa Velascait W s (o Fcorsn | Fesoobn os FE T
Lie, Rigit Kani Argueen Castiloncs Loda Harna Wersy Recno Gastile ternzed Segums | Justa Cieciva
Leda Fars Maris Gdmhm Valenca Leca, Kas Foskola Linanes Penes Amario L3 A
L Jergon Moty Iﬂ-l-:-rpunlt-urigh LglF T nr). ]
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I
Mao. Responsable Descripcién de 1a Actividad o
T— Jo
28.2. Traslada expediente a Encargado de Inventarios. =
7 Encargado de 27.1. Reclbe expadients, imprime constancia de registra del blen =
Inventarios : 2 <L
27.2. Codifica Bien, elabora tarjeta de responsabilidad y pae
27.3, Traslada expediente al Encargado de Compras. b
28 Encargade de 28.1. Recibe el expedienta complete, sagln el renglén de gasto ¥
Compras auteriza |3 liquidacién en, COM-DEY, COM-RDP o Proceso de
Compra en & sistema SIGES, imprime, firma y salla.
28.2. Traslada expediante &l Contador General.
28 Contador General ~ 29.1. Reche axpediente y aprusba CUR de devengado en o
glslema SIGES, firma y sefia,
29.4. Trasiada expediente a Jefatura Financiers,
30 Jefe Financiero 30.1. Recibe expediente, solicita page en SICOIN, mprime SUR y
firma,
20.2, Traslada expedients al Encargade de Tesarerlz,
31 Encargado de Recibe expediente para emision de chegue o pago por
Tesoreria fransferencia.
Ein del procedimients
Eaborado port Rivisads por; Vabfado por: | Aprotadopon | Focha do
Ersaroads de Compras Jefi Ftiscian ) JumsOrecive | Apobacides
Surddon Profemonzes Inchitusies Tespoaies | Asesom Prodesional da Warories da Funcones ¢ Procedimientes Giavsral |
Serdnios TAoioos Tem porals Ercargass o ls Sencin o Slanfizacidn
Eendzicn Frofssunsles ndviduales Tempomies
Ferin Dafla Guema Ramins Lo, Elvia Dantas vessques Msla [ Al | Mesdlucon oe | =3ers
Lio. Figd Men Argoam Ceeelance Leztin, Hyatria Mariec] Recince: Casifio iwradl Sagurs | Jumta Orectiva
Lefa Kada Mara Sriava Vaersin Loda Hara Fabiols Lingnes P Amade AD. Mo, |
L Jerson Manasty Mabacaics Macaisgos e
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§2. P-DF-SC-03 PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA

e

5.2.1. Definicion General:

Esta modalidad de compra consiste en ia adquisicion competitiva de bienes,
suministros y servicios a fravés de una oferta electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de licitacién o cotizacién,
cuando [a adguisicion sea por montos mayores & weinficinco mil Quetzales
(L3.25,000.00) ¥ que no supere los noventa mil Quetzaies {L2.90,000.00) &l valor de la
factura, independientemente del régimen fiscal en el que se encuentre el proveador.
Ademas, los proveedores interesados deberan estar inscritos y habilitados en el

Registro General de Adguisiciones del Estado. Se realizara bajo la responsabilidad de
guien autorice la adquisicidn.

5.2.2. Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra a través de

una oferta electrénica y pago por medio de cheque o transferencia bancarla para
disponer de los blenes, suministros o servicios de manera opeortuna para el
cumplimiento de metas insfitucicnales.

6.2.3. Normas Especificas:

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Mdmero 57-92 del Congreso de Iz
Replblica de Guatemala. \

» Reglamento de |2 Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubemative Ny
Numero 122-2016 del Presidente de la Replblica de Guatemala y sus reformas. \\i_,

» Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012, del Congreso de la "‘w—a_

Repdiblica y sus reformas. ~
* Regiamenito de la Ley de Actuafizacién Tributaria, Acuerdo Gubernativo @

MNimero 213-2013 del Presidente de la Repiblica v sus reformas.

Elaborata par " Hevisada por- Vaildzda por. | Aprobado par
Enmanpacs &3 Do S Flnancens GEfeme
Serdcins Pesfetionaes Indacudies Temoomies | Asesscra Profesonal oo Manuses S8 Fussisrmes v Procedimienios. Tzl

Benvics TAcnions Temporaies Encigeda de la Sac458 48 Plaficcdin
mwwhmwwmmm
Haria Dalln Gusma Famins Loda Elvia Dariiss WasaGues MeD Lic. Ficarea PEETpE———y AN
L. Rigl Kent Arguses Costdiarncs Loda, Foring Marsssl Ancinoe Castio e Seguse | Juria Oreciva
Loda Karks Mets Grjubao Welecs Lo Marin Fabicla Linares Simez Amata J.0 Mo
L J-mn%ﬂﬂmﬁw ]
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Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Numera 27-82 del Congreso de
la Republica y sus reformas.

COMPRA DIRE

» Reglamento de |2 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubemativo
Nomero 245-2022 del Presidente de la Replblica y sus refarmas,

* Normas para el usc del Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adguisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucion Namero 001-2022

e Omision de la publicacién de Facturas Electrénicas ¢n Linea (FEL) como
documents anexo, Circular DIGAE No. 001-2025 de |a Direccién General de
Adquisiciones del Estado MINFIN.

» Lineamientos para la elaboracidn, aprobacion, publicacidn y modificacién de la
Programacién Anual de Compras -PAC- para el sjercicio fiscal comespondiente,
Circular de la Direccion General de Adguisiciones del Estado MINFIN y sus
reformas.

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para e Sector Plblice de
Guatemala, Gltima edicién, Acuerdo del Ministario de Finanzas Publicas,

» Regulacion de Contencldn y Otros Lineamientos para Modalidades Especificas
ce Baja Cuantia y Compra Dirscta con Oferta Electrdnica, Circular Conjunta del
Ministerio de Finanzas Plblicas v Confraloria General de Cuentas de facha 22
de marzo de 2018.

» Normas de Transparencia en los Procedimizgntos de Compra o Contratacian
Plblica, Acuerdo Ministerial Nimerg 24-2010 del Ministerio de Finanzas

Plblicas y sus reformas. ‘:x.,

Rt
Adicional aplicara toda Ley, Reglamento y demds disposiciones vigentes, para las \;K
contrataciones de servicios 0 compra de bienes y suministros. 5

Elzbarado por: Toewmado pon Validado por. | AprCEass per: Fecha g

Enanzads de Corprae Jmle Finenssne Gerers Jurta Dineddtap Aprobackn:
Barvicics Frofes greshen indwiduzles Temporales | Asesors Profesional de Manusled 22 Fusdanes v Prosedmisnos Dol
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2.2.4. Noma Interna:

» El| Encargado de Compras deberd verificar cada "Requisicion de Compra” que
reciba. si elflos insumo(s) o serviclo(s) se encusntra(n) adjudicadols) en
Conirato Ablerto.
£ Esta incluido en Contrato Abierto?

¥ 8i, inicia el procedimiente “Compra por Contrata Ablerta”, si cumple con las ,»’"‘*

especificaciones requeridas por la dependencia.

¥ Ne, evalla si oira modalidad establecida en Ia Ley de Contrataciones del
Estado, aplica para realizar la adquisicion.

+ Seexcluye de la verificacion en Almacén y la elaboracién de la Constancia de
Ingreso a Almacen los siguientes casos:

+ Alimentos para personas de consume inmediato. o cuando se adguieran,
alimentos nc preparados y ofros productos perscederos, gue presenten
dificultad para almacenamients, puss su descomposicion es acelerada.

¥ Combustible diésel o gasolina cuando &sta sea proporcionada en las
estaciones de servicio.

v Repuestos y accesorios de vehiculos, (aplica en mantenimiento ¥ reparacion
de vehiculos, servicio menor o servicio mayer) cuande los insumos sean
instalados directamente por el proveedor o agencia.

¥ Suscripciones en medios escritos, en vitud que la tem poralidad de I3
entrega del periddico o revista corresponde a lo largo de un afio o segln la
temporalidad solicitada y material promacional.

» L= Seccidn de Compras deberd informar a los provesdores gue la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomds de Castille -ZOLIC-, estd exenta al
Impuesto al \Valor Agregado -IVA-, por lo que se hard la exencion respectiva

CTA

DIREC

COMPRA

S

que aplique T
= :
Elbera2o san | Arvigeds gan | Valideso par | Aprobado pan Fecea de
Encarpada ci Cormires Jefe Frassern Caprmnka dunin Diectiva Aprnhanter
Servgins Profésionaies Inchvicluales Temeomas | Asssor Pressand da Wanaane dn Supoonss § Froosdrtknioo (aneral
Sarvicon Temicos Temponmie Ercargada de s Secctn de Panficacsn
Earvieaig Profesorsies ndviduabes Temsoiess

Fairon Linbbn G mera S e Loga Shie Denses Velmsguer Majla L. Biamo RlEn L ad R T T
Lz Rugd et Arpuarn Casheli hey Leda. Karing Marisol Recinos Ceils mmes Segurn | Juma Diecdhe
Loz Kot Wiera Gfhabus Yalenda Ledta Marla Fabiola Lineres Péeeg A raago AL Mo

L. Jersor Mizrasty Miricwacn Mazaagos LR

Faglna ) | 245



MANUAL DE NORMAS ¥ El-llm: MM5i502
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y | VERSION: o2
CONTRATACIONES -ZOLIC- f—— e

6.2.5. Descripcidn del Procedimiento:

No. Responsable
1 Unidad Solicitante

z Encargado de
Almacén

3 Unidad Solicitante

Descripcién de la Actividad
Verlfica disponibilided de suménisire ¢ bien, en almacén.

2.1. & se dispone del suministro o bien, slabera “Requisicion de
Materiales” {Ver Anexo I} v realiza la sndrega.

L2 De no contar con & suminksiio o biena, informa 2! soilcitanis.

3.1. Verifica que previo & reglizar la requisicion de compra, &l Inguma,
bien o servicio, se encuentre Ingluido en su  Planificacidn
Presupuestaris Anual -PPA- yid gue cuenie con disponibilidad
presupuestara en el o los renglones gue afecten ka agquisicién. En
caso de no contar con la dispopiilidad presupuestaria en Iog
renglones, deberd evaluar el financiamiento de ofro rengidn de su
Planificacién Presupuestarias Anual -PPA- v elaborard Oficio dirgida
al Encargado de Presupueste solichands  modificacion
presupuesiana

3.2, Verifica que el bien, suminisire o servicio este incluido en el Plan
Anual de Compras (PAC) del ejercicio fiscal aprobado.

D rio sstar incluido en ef Plan Anual de Compras -PAC-:

3.3, Realiza "Scliciiud de Modificacidn sl PACT (ver Anexo Iy v
fraslada 8 Seccidn de Compras.

Si o solicitado se encuenira moiuido en of Plan Arual de Compras
-PEC-:

3.4. Elabora, asigna correlstivo, firma y sefla la "Requisicién de
Comprs" (Ver Anexo IV], esta deberd contener fa [ustificasian y
defalis, especificacicnes o ceracteristicas del bien, suministro o
EEMViCio,

3.5. Solicita al Encargado de Almacén avalar con sello de no
existencia dal suministro o béan,

3.6. Solicita al Encargado de Centro de Costo velidar codigs de
insumo, caracteristcas y cddige de presentaciédn ($egdn aplique),
para el efecto firma y sella.

COMPRA DIRECTA

L

Flesamado por Revsadn por Valldado por: | Aprobeda par Feocha de |
Ercargada da Compras dele Finansairs Gereme | Jusds Diveciva | Aprotacion; |
Senicios Prolesionales dvidusies Temporaies | secora Profosionsl de Manusias S Fundones v Procediminstss Genatl |
Berddim Técms Temooraiss Encarata de 12 Seocidn de Plandasstn |
e A Senncios Profesionaes indsiduslis Tem |
K Dl GUSTT ARmines Lotia. Ehvia Donissa Velsscues Maia Ut Foraron Fesouoan o T
L. Figl et Arguesa Coslailines Loda Karing Masssl Fesncs Castlio ismasd Segum | Junie Diweive
Ledn. Kndn Wards Srijnhva Vilenoia Locis Karls Fasiols Linanes Pérez Amimda 0. Ha
Ltz Jarmon Womsty Makepoaos Masariogis EARAR0EE
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Mo, Responsable
4 Encargado de
Presupussto

= Unidad Solicitante

Subgerente General

Descripeion de la Actividad

Die na existir @l codige de insuma:

34.7. Solcita al Encargado de Cenire de Costo la creacién o

rmodificacidn dal migma,

=i 3 requisicion cormesponde a un bien del Grupo 3

4.8. Solicita a| Encargado de Inventarios, verificar la existencla del
Béen en ¢l catalogo de Inventario de SICOIMNDES, para &l efecto firme

y sala,

51 el blen no exisle gn ef caldlogo de inventario:

3.9, Solichta al Encargado de Inventanos k3 creacion al MINFIN del

cadigo cormmespomndients

3.10. Tresipda la Redquisicion ¢e Compra al Encargado de

Prasupusstn,

4.1, Recibe la Requisicion de Compra, asigna partida presupuestars,

firma v sefia la Requisicién de Compra.

4.2. Devuedve &l expediente a i Unidad solicitante pera continuar con

el procesg,

5.7, Recibe Requisicién de Compra v elsbora Caracieristicas

MPEA DIRED

Generales Especificas o Especificaciones Téacnicas, firma v selka,

6.2. Traslada expediente completo 3 Subgerente General o Gerenta

General (gegin apligua).

Neta: El solicitante podra auxilizrss de los especislistas o ssesores

de -ZOLIC-, para la elaboracidn de las Caracterlsticas Gensrales y —_._,%b_

Especificas o Especificacionss Téchicas.

o Gerente General

T Unidad Solicitante

Remile a |13 Unidad Solicitante,

Departzmenta Francien.

Reclbe expediente suforizedo y traslada = secretaria  del

Recite expediente, revisa, firma y seita Requisicion de Compra,

Eaboracs pec: T Revizaco por Vakdado por: | ApreBade per: Fecho on
Encarpada d Comeeis Jufm Financkro T ] Junis Divactm hprnbamon:
Serddos Frolesionaies |rdhidusles Tempoaie AsEsors Prefssanal de Marudies oe Funsienss y Procedimenics Gesrgl
Sordcios Técnixs Tempomies Ercamaca o k3 ERoaidn de Pamlensén
o Summuﬁ!ﬂmlrﬁd;“lnT =5
Fetin Cladil G era Famipez [=2a, Bvia Conisss Yelrar (. Ricars | Fosowosn o8 R T
Lie Figd Kart Arguern Cashalared Lede Maniza Wargd Sexsns Casria Ismas Segura | Jusle Direchws
Loda Hara Maria Oripive Vaslencs Lecla. Karla Fatisle Linares Pérez AmEEn 4.0Ho,
Lic. Jermon Moz b & 124 3
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MNe. Responsable Descripcitn de la Actividad
8 Secretaria del Recibe el expediente y trasiada = la Seccion de Compras.
departamento
Financiero

L | Auxiliar de Comp
O parsona
designada

10 Encargado de
Compras

11 Auxiliar de Comp

rag 9.1. Recibe Requisicién de Compra, Caracieristcas Generales y

Especificas ¢ Espacificaciones Técnicas, con selic vy firme de la
Linidad Solicitante.

9.2. Procede a elaborar los Términcs de Referancia en base a las
Caracteristicas Genarales y Especificas o Espedificaciones Técnicas
dai bien, ingumeo & samvicio.

Recibe &l expediente, revisa los Términos de Referencia,
&Hay comecciones?
» Ei, soficita comegir documento y devuelve.

* No, firma, sella y traslada 8 Auxliiar de Compras o persong
designada.

ras Digitaliza documentos, prepare NOG en sistema GUATECOMPRAS

O peErsona & infarma al Encargado de Compras para publicar concurss.
designada
Documentos a publizar, \
= Requisiciin de Compra d
* Caracteristicas Generales y Especificas o Especificaciones
Técnicas
= Términes de Referenciz -TOR-
12 Encargacdo de Reche expediente y aulorzs la publcacién del concieso en
Compras GUATECOMPRAS, Imprime constancia, anexa al expediente y .
traslada a Auxiliar de Compras o persona designada, N
howh TR
13 Auxiliarde Compras  13.1. Revisa el portal GUATECOMPRAS durante ol plazo sstipulade .-
O persona para prasentsr oferas. e
designadsa e
iHay solicihued de aclareclones por parte de los posibles oferentes -
Interesados?
13.2. No, continda en numaral 182
ERaborade por: Feavizadn por: Validada por-
Encargada da Comgras Jafm Financiero Gonome
Sendcies Srofedcnsdes Bndfedales Temporales | Askdoes Profesional do Morueles g6 Furdianes v Prosedimisstns Derwiu
Sardicos Tecnoos Temooraes Enmmada &2 @ Sesrshs de Plasd canon
Eenvions Prfesionaai ndhwcuales Temponaiss
Farin Laita GUETD Famies Looa. Evia Danies sessmes bepa Uc Rcode | Weshainos | ZHER0E
Lz R Mt A ez Dkl dilicen Loda, Hariee Marsal fecnos Camtiic Ismes Seging | Juds Sirecive
Lida. Hadd Warin Grgslus Valsncds Lo, Karis Fabisia Linares Pérez Ao JUTL Ma
Lig Jarmcn b %ﬂmunl | 124208
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FROCEDIMIENTDS DE ADCLISICHONES v 02 L

CONTRATACIONES -20LIC- FECHA: FTIDEI2NTE II:_'J_

o

No. Rezponsakile Desceripeion de la Actividad =<1

14 Unidad Solicitante

16 Encargadc de
Compras

16 Auxiliar de Compras
o persona
designada

7 Encargado de

Compras

18 Subgerente General
o Gerente General

13.3. Si, de ser al dmbito ticnico, elabors oficio de Soliciud de
Aclaraciones dirigido @ la Unidad Soficitante, solicita revisian y firma
de Encargado de Compras, continua &n nurmeral 14,

13.4. 3i, de ser &l ambito sdministrativo, elabora oficio de respuesta,
solicita revision y firma del Encargado de Compras, conbinua en
numesgl 16.2.

Recibe oficio de solicitud de acleraciones, revisa analiza, elabors
respuesias sciaratonias y irasiada al Encargado de Compras.

Recbe oficio de Respuestes aclarslorias y solicita 2 Auxiliar de
Compras o persona designada, = publicacian en GUATESOMPRAS.

16.1. Reciba oficio de Respuestas aclaratorias, roaliza ks publicacidn
en GUATECOMPRAS, Imprime constancia y anexa al expediernts.

18.2. Finzlizado =1 plazo establecido para la recepcién de ofertas an
el sistema de GUATECOMPRAS, procade:

16.3. Ne se presentaron oferas, elabora oficio para informar la
susencia de ofertas al Gerenta Genera! v para solicitar promoga del
plazo pars recapcion de ofertas, la cusl podra ser como minime un
(1) dig habil, soiicta revision y firma de Encargado de Compras,
contines en nurnergl 17

16.4. 58I se presentaron oferfas, revisa el sisterna GUATECOMPRAS
¥ cofféo alactronice para Impresida de la documentzcidn v adpunta al

expediente, Trasladz expedients al Encargado de Compras. Continua
en el numwral 21,

Revisa, firma y sella oficio de ausencia de ofertss, adjunta y traslada
expediente al Subgerente General o Gerente Gereral

18.1 Recibe expediente por ausencia de ofertas y solictud de aprobar
fa prormega del plazo para la recepcidn de ofertss.

.

A

1 ki
b
|

|

\
II

W

Y

~.,

.,

18.2 Elabore oficie de aprobacion de préroga del plazo pars o

recepcién de oferfas  aleckdnicas a tavés  dal

gislema "
GUATECOMPRAS, iIndicando que, de no presentarse ninguna oferts,
deberd decfararse el concurso deslerte en el referide sistema, !

ERborado par

'| Rlmeimesn pan

Validade por prodado pos Fecha da
Encangaca o Ceortfia | Jifs Franzem Gacmria Jurtia Directhva Aprobasitn:
Senedics Profisionwes indvideales Tempomies | Asesem Profesor de Manusies de Funcones § Frecadimiemes Gensral
Sarvic] | : e In Servan de Plardiesss
Seendoioa Profesonaies ndvidaaks Tamoomies

Fenla Dofla Geenma Rirsines Loda. Ehia Darasa \elia giss Meyia Lic. Rkmmia Flasolsin g ZRORI RS
Lz Rigd Farrl Aerpomen Casalianoe Levia. Hirisin Marinc| Becinos Casila sragl Begus | Jurts Drecthm
Leda Karla Marla Grjeha Valensa Lo Maria Fabasls Linases Pl Arade D, b,

L. Jessoen Mrasy i bigsbocn Mazaregos 211241008
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Mo, Responsable

19 Encargado de

Compras

20
O pErzona
designada

Encargado de
Compras

22

23 Encargado de

Compras

Auxiliar de Compras

Unidad Solicitante

Descripcidn de la Actividad

autorizands la Adquisicicn Directa por Ausencia de Ofertas y remite
al Encargado de Compras

Recibe oficio y expediente, realza o coordina la publicacidn de
prérroga en el portal de GUATECOMPRAS, asigna nueva fecha de
receprion de ofedss, impame constansia, anexa al expediente ¥
traslada a Awdliar de Campras o persona designada.

20.1. Finalizado al plazo de prérraga para |a recepcidn de ofertas en
el sistema GUATECOMPRAS, si aun asl mo concurtiere algln
oferents, elabors oficio de natificacion af Gerente General y traslada
para revisidn y firma del Encargade de Compras,

20.2. En &l sistema de GUATECOMPRAS s& declara el evento:
DESIERTO.

20.3. Elsbore y remile oficio para imitar @8 parficipar a posibles
oferentes para la contratacion directa, siempre que se hage ulilizande
las mismos Términos de Referencia ulifizados en &l evento desiero,
¥ &l oterente cumpls con todes los requisites alli soliciados, continga
en Procadimiento: Adquisicidn Directa por Ausencia de Oferta.

20,4, Si 5& recibizron ofertas, condinea &n el numeral 16.4,

Recibe el ewpedients, analiza la(s) oferta(s), ks requisios
documentales de los proveedores segln les Caracterisiicas
zenerales y Especificas o Especlficaciones Tacnicas v TDR: ze
remife 3 andiss de la Unidad Soliciante por media de oficio.

Analiza |a(s) ofefa(s) presentadals), y evalla Caracteristicas
Generales y Especificas o Especificacionss Técnicas y Términos de
Refarancia e informa mediante Oficio la oferla que cumple con o
soficifado con la justficacidn respectiva, y remite 3 Encargade de
Campras.

£3.1. Recibe & expediznte, revisa el andfsls u oplnidn de la Unidad
Solicitante.

1.2 Bolicita al Auxikar de Compras o persana designada, alaborar

Cusdre Comparativo de Ofertas o Cuadro de Oferta (Ver Anexe 12,
firma, seila y remite a la Unidad Solicitante,

HRECTA

,_

alonl |
e Y

EliEzrada ga-
Encargoss & Casipmas

MHW'MMIHTHW | Asessne Profesonel de Manuzies de Funsices y Procedmismics
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Peainadn pon
Jede Enancien
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MANUAL DE NORMAS ¥ T CODIGO: T
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ | VERSION: 02
CONTRATACIONES -20LIC- FECHA: ZUOE2026
Na. Rezponsabls Cescripeion de la Actividad

24  Unidad Solicitante  24.1. Recibe expediente y Cuadre comparativo de Ofertas o Cuadro
de Oferta, revisa, firma v salla de aprobecian,

24.2. Treslada expediente para sutorizachdn final en Cusdrs
Camparative de Ofertas o Cuadro de Oferta.

15 Jefe Financiero 25.1. Regibe expediante. revisa y 4 514 de acuerdo con |3 propuests
por adjudicar, firma y sella Cuadro Comparativo de Ofertas,

25.2. Remile expediente 3 Subgerents o Gerente Seneral parz
autorizacién final de & adjudicacidn.

26  Subgerente General  26.1. Recibe expediants, analiza y procede a autorizar 2 adauisicion
© Gerente General  por medio de oficio y traslada al Encargado de Compras.

26.2. De no autorizar e adquisicion, devuelve axpedienie 2 ta Unidad

Solicitante,
2F Encargado de Fecibe expediente, reaiiza |3 adjudicacién en @ sistems ]
Compras o persona GUATECOMPRAS y publica Cuadro Comparativo de Ofertas o '
deslgnada Cuedro de Oferta y oficic de autorizacidén de adjudicacidn, imprime
oonstancs v anexe 2 axpediante.
28 Encargado de Cuande 2plique contrato administratve v i sclicitado correspenda a-
Compras
ke o Les subgrupos 21, 22, 23, 26, 26, 27, 28 y 29 del Grupo de
Gasta 2.

Grupo de Gasio 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibleg, dentro de
o8 cuaies se incluyen:

* Renglon 331 Constreccién de bienes nacionzles de uso
comun 3

& Renghin 332 Congfrugcidn de bienes nacionales de usa no
COmdn R

= Reglén 225 Equipo de transportes.
= Rengiin 328 Equipo de compuin.

Elaborade pot: Rovisado por: Valldedo par:
Escsigada de Compra Jefn Finansens Gererse

Survickon Frofesionaies ndMduale Temporsies | Asesora Profesiondl da Manusins g Fuscionos y Prosscdieienlas Ganecal I
Serdoing Técncos Temoomies Ennrgeda de la Secoidn de Plarfisad i |
g Sierecins Frofesionsies Indhedugis T |

Heria Duia Gunes Ramnez Ledn Bvia Danissa veRsques Maia Lz Mcaro Rospiusdn 5

L= g Me Argueza Caslellanes Lech aring Marsd Recnes Caidlc Ismes Sequmn | Juse Cieaciva

Loda: Hadn Maris Gedjalva Valenca: Lisdan Miafs Fubnola Lingres Pz A g JL5 ma

Uiz Jurien Masindy Wakepeace Mazarisgos | BUR4P00E |
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No,

29

30

b

2

Responsable

Encargade de
Presupussto

Encargado de
Comprag

Unidad de Asesoria

Juridica

Encargado de

Compras

Descripcion de la Actividad

Scilcta per madio de oficio 2 Encargado de Presupuesto ls
Constancia de Deponibiidad Presupuestaris -COP-, eontinua en e
sigubsnte numeral,

Zl no coresponde, continus e numeral 30,
Fecibe expedients, revisa v amite Constancta de Disponibidad

Presupuestaria -CDP- y remite 2 |2 Seccidn de Compras para Integrar
al expedients.

Fesibe expadiente.
LAplica Acts de Megociacién o Contrato Adminisirative?
Aplica Acta de Megociacidn:

* Encargado de Compras elaborgd minuta de  acts
estableciendo los pormenores de la negociscion. y trasiada
sxpediante de forma elecirdnica a | Unidad de Asescria
Juridica, Subgerencia General v Gerencla Gereral

Aplica Confrala Admimisirativo:
s Traslada a Awdlier de Compras, continua en numeral 33.2.

Recibe minuta de Acts de Megociaciém, revisa, corige de ser
Recesario y remite de farma electrdnica 2l Encargada de Comprae en
los cince (3) dias habies sigulentes de recibida la minuts,

Qbservacion: En case de no recibirse respuesta por parte de Is
Unidad de Asesoria Juridica dentro del plazo sedalado para Ia
revision, 8¢ entenderd olorgado el visto bueno a lo establecids en la
minuts del Acta de Negocacan.

32.1. Remite minuta de Acts de Megociacidn al proveedor para
revisiés y confirmacién,

32.2. Recibe anuancia del provesdor. <

32.3. Imprime: en hojas mdviles autorizadas por la CGC, el acta de
negociscidn para remitir & firma dal proveador, Subgerente General o
Garente General {segun apliqua),

[

-

L, i e
S
M

—

Efaborado por
Encanzads o= Corvpias
Senicios Pralzsicnales hidhvidmiss Temporaiss
S disd Tdernicos Tempomies

Assnorm Profesiond de Manuakes de Fundoras y Procasirrisnios

~ Havimado por

Jwis Frmnoens

Encarpads da la-Seccitn de Parfisdie
SE~d s Profisonsles Pdheduaiss Tem

Hesia Cmi e Guera Hamires
Lz, Rl Bt Arguess Covdel o
Leda Hara Wania G Vasnca

Lk FErarcn
LS rvusa Sl orm
Ameasa

Russiusan o
Juria Diecivn
LT M
S0
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No. Responsable Descripcion de la Actividad %
33  Auxiliarde Compras 33.1. Recibe Acta de Negociackn y realzz publicacién en =
O persona GUATECOMPRAS dentro de log diar {10) dias habiles siguientes de =)
designada su emision, continda en numeral 41, o
33.2. Recibe expedients para trdmite de Conbrate Administrativo,
eabora oficic de sclicitud de confrale, traslada & Encargado de
Compras para revisidn y firma, notifica via comeo slectronico 8
Gerencia General |la soliciud de elsboracidn de  Contrato
Administrathva,
33.3 Entrega expediente completo a la Unidad de Asesoria Juridica,
continia &n & siguisnte numeral
44  Unidad de Asesoria Recibe expediente. revisa documentacidn y:
Juridica
34.1. De cumplir, elabora minuta de contrato administrativo e informa
al Bubgerente General o Gerente General (segin aphque) v al
Encargado de Compras,
4.2, De no cumplir, solicita atender previos v posterorments fraslada
al Encargado de Compras.
38 Ercargado de Recibe minuta de conirato administrative y remite vis electrdnica &
Compras provesdor para la revigion del drea legal,
48 Unidad de Asesorla 36.1. Recibe anuencia de lzs partes para la firma del contrato
Juridica administrativo.
36.2, Asigna nimera de contrato v coording con las pares fecha v
hora para 1a firma respectiva del provesdor v Subgerente General o i
Gerente General (segin comesponda), i
:"'. =l
35.3. Firmado el respectivo contrate, el Notario deslanado procede g b “::Ea"'-—m._
realizar suténtica del mismo, y trastada &l Encargado de Compras
copiz del contrato administrativo y expedients =
w Encargado de Reclbe expediente y copia de contrato administrativo, anexs y
Compras trasiada & Auxiliar de Compras para contactar v soliciiar fisrza de'
curmplimiento.
~ Ehborado port [rr—" Valiado por | Aprobade pee: | Fnchade
Encarpoia cie Cleenpr Mt Firencem e Juma Disarihva dproba s
Fenicios Frolesionales Indeidusins Tampormies | Asesers Profesicnal de Manuales de Fundones y Prossdimissos General
Serwicins Thericen Tamporaies Encargada de la Gecoidn da MlanFemstn
Serdnins Profesionaics indhiduming Tesporsies
Fenia Dalip Gy famime Dariss= Yelesquez Wapa Ut Bcarne Pl us & 2a e TE T T
b Rigl sk Acgumza Castefoncs | Lede. Karna Marsol Red o Castiie |sma Seqirs | Jumes Dinkctva
Ledn, Kata Warla Orjala Vaends Lo, Mafa Fabisla Linanes Peéne Arriade D P,
e, Jossen flarmity WH‘E_MEH- B 2026
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Na. Responsable Descripcidn de la Actividad
38 Auxiliar de Compras 38.1 Recibe expediente, enrega al proveedar |2 copia de contratn
o PErSONa acministrativo para &l tramite de Fianzz de Cumplimiento y su
designada Certificaciin de Autenticidad

38.2 Recibe s integrs al expedients copia de la Fianze ds
Cumplimiante y Certificacidn de Autenticidad,

38,3 Traslada expediente a! Gerente General parz 18 emisiin de
Acuendo de Aprobacidn de Contrato,

4 Gerente Ganeral Recibe expedients v emite Acuerdo de Aprobacidn de Contrato y

remite a fa Saccidn de Compras
40  Auxillarde Compras 40.1 Recibe expediente, realizs la publicacién de Fianza de
& parsomna Cumglimienio y Acuerdo de Aprobacidn de Contrato Administrative en
designada GUATECOMPRAS, dentro de los (10} dias habiles sioulenies

considerandos @ partir de la fecha de emisidn del conlraio o a més
farcar dantro de los cinca (5) dias hdbiles siguienias de emdido el
acuerdo de agrobacisn de contraio.

40.2 Imprime constancie, anexa al expedients y traslada 8l Encargado
de Centrode Cosin.

41 Encargado de 41.1. Recibe el expedients del Auxiliar de Compras, realizs la Pra-
Centro de Costo orden en el sistema SIGES y asigna e nimero en la Requisiclén
(cuando apligue).
#41.2. Traslada el expedienie al Encargado de Compras.
d2 Encargado de Cuandn se susenta comtralo:
Compras . . —ﬂ_\k-ﬁx
42.1. Traslada expediente sl Gerente General pars elsboracidn de |
Acuerdo de nombramienta de la Comision Receptora y Liguidadora. =
Cusndo se suscriba Acta de Negociacitn: \“:% -

42.2. Coordina con provesdor la entrega del bien, suminlstro o
prestacitn del senvicio y solicita factura. Continua en numeral 48, —

43 Gerents General  43.1, Recibe expadiente y elabora Acuerdo de nombramients de la  —=—oi
Comisitin Recepiora v Liquidadora. ;

“Elaborado por T Pey=— Valzaos per: | Aprabedopor | Facha oo
Enzamgaca de Compras dafe Findsdiern Cerents Jarta Gioctve | Aprosacian:. |

| Serwoios Frofesionales nSvidoibes Temmmzes | Asesora Proasassl de Marsaies de Eunciones v Frocsdimanies Ganersl
| Bervoscs Tericas TR poERS Encargaza de ' Saccion ap Flenfizast
| | Servicios Pfesloraies Indiviscins Tafmoales
i Her Coin Gasma Rmine Loda. Bvin Doniess Velasqong Majin Lic. Fizario REsolucn oa e i
| Lic. Fugl #am Arguess Citelbing Loda Harina Maiss Reches Cassio sras Segas e D va

Lesds Harln Mucta Gdjshn Vaenca Leds. Karts Fabioi Linares Pives A JT. No. |
| Lic Jemmon Morasty Makessaos Motadege EUBRICE
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CODIGO: NG

FECHA; AT0REE

Na.

R 1]

47

Responsable

Comision Receptora

y Liguidadora

Encargado de
Compras

Auxiliar de Compras

O peErsong
designada

Comision Receptora

¥ Liquidadora

Descripcion de la Actividad

43.2. Coordina notificacién a integrantes de l= Comisién y al
Encargado de Compras.

Recibe notificacién de Acuerdo de nombramients de Iz Comisidn
Receptora y Liquidadora,

Reciba nofificacion de Acuerdo de nombramients de la Comigidn
Receptora y Liguidadora, y trasiada a Audliar de Compras o persona
designada.

45.1. Recibe expediente y publica Acuerdo de nombramienio en
GUATECOMPRAS, imprime constancia y anexa al expadients. ™,

.h| 1
48.2. Coordina con la Comisidn Receplora y Liquidadora la entrega _ "."l"" y
diel expadients para |a recepcion v liquidacién del contrato. N

) |
i
47.1. Recibe axpediente '. "-1"..-'| IEI\ 1

47.2. De conformidad con e plazo acordado para 8 recepcisn, se [ A
conestiuye 2 Comizidn v el proveedor an tas oficinas de Z0LIC Cludad Y 1
Gustemats o Sanio Tomas de Caslilla L |

47.3. Verifica el bien, suministro o servicio conforme lo establecids sn i
&l contrato edministrative; si estd conforme recibe of bien, suministra

o servicle y la Faclura, documentss establecidos en contrato

suscriben ecla de recepcicn y liquidacién (segin apliqua).

47.4. Notifica al Gerante General y al Encargade de Compras para su
publicacion en GUATECOMPRAS, y posteriormants espera el plazo
para ka Bouidacisn (segdn aplique).

47.B. §l no estd conforme, rechaza el bien, suministro o servicio ¥
suscribe acta especificandco el motivo del rechazo v a criterio de |a
Comisidn segun sea el caso resuelio.

4T 6. Remite expadiente a ls Seccién de Compres. =

Naota: De acuerdo con la n2furaleza de la adoulsicidn contratads. se

suecribirg &l acta de recepcidn de la entrega v verificacian de kot °
adquirido en el plaze indicada por fa ley vigente; asimismo, el acta de
liquidacion saré suscrite al finalzar e plaze confractusl
camaspondients,

mﬂdlﬂ Do Fasineg
L. Figl e Anyokns Caviellancs
Lesls, Karls Warty Srjatea Votsrea

Agononn Prafeeatal de Maruaies ds Funoones y Frocsdmarmicn Genersl

Rigiidda por: WValldsda por | Aprobads pats
Jefe Fingecen (Garane

Encniida dala Secoion de Manifeeciin
Sernace Profesiongies Indhvicuaies Terveoial e

Lcda B Dariees velzsgrez Ml L. Ficands
Lecs. Karma Merisar Rscinos Caariio Ismae Segua
Looa Hana Fabioba Lirsrss Pérez AR L Mol
o Jergen Merasly Makeposce Macsagon
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FROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y VERSION: 02 i

CONTRATACIONES -ZOLIC- i FECHA: SS06200% =

i

Ne. Responsabls Descripcion de la Actividad i=_._'..'
43 Auxiilarde Compras 48.1. Recibe expedients vy publica factura en el sistems '_
© persona GUATECOMPRAS dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a =

designada Iz fecha de su emisidn. -

En cas0 que 13 adguiziclin comespanda a senvicios:

48.2. Traslada = la unidad scicitants copia del expediente y continua
en numeral 51,

C:ﬁ__
EN caso gue Iz sOQuNsicion corresponda a bienes o suminisiros:
48.3. Trasiada documentacian al Encargado da Almacéa ll::

49 Encargadode  49.1. Recibe de la Seceién de Compras la Facturs y Requisicién de .’\
Almacén Compra, verifica en acompafiamients del Encargedo de Inventarios ||

mentd, marea, modelo, serie, coler de lo adguirde v reclbe bien o
surminisiro, gegun sea of caso.

48,2, Verifica factura de proveedor confra expediente.

= DNo esia coresio, devueive para comeccion al Proveedor!
Comisiden,

& 5i estd corrects, continda el process,

43.3. Emite la “Constancia de Ingrezo a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H" (Ver Anexc V1), en un plaze de 5 dizs méximo a patir die
recibida el bien o surministro v enfrega el arginal

49.4. Traslada a Auxiliar de Compras, B
80  Auxiliar de Compras Recibe v Traslade a la Unidad Salicitants copta de axpediente de “‘:—EHH
© persona compra ¥ "Constancia de Ingreso a Almacén v & Inventario, Forma :
designada 1-H" [cuando apligua).

51 Unidad Solicitante  51.1. Recibe expediente completo,
S zon enes o suminizios:
&1.2. Razona y firme le faciura.

Sles senicio:
Elaborasds por [ Revisado por Vabdado por: | AproBaco por
Enzamgada e Compras | Jirbe i nangies it Jurria Direciva
Sats ol Profesonales Indvidiains Temasraes | hsesona Profesionad e Mecusies de Funcones v Frocedimisnies Eararal
Senvicios Téoricm Tamporses | Eheapats e o Secnion de Panfamedn
Serundos Profesionaies Indvidusles T H !
Hena Dalla Giogrra Ramine (= Fiis Daniess vehsoes Neja Lit. Ricarde Resslucdn S FAEDE
Lip. Rigd B Aogomes Castelancs | g9, Fadna Marsol Recinos Castils lemas Segura | Junie Dincmiva
Locs, Harls Marla Grijpha Vidense Lo, Mark Fasala Liranes Péme Amado 4 0 B
L0 Jorgaon W oty MM [ s e ]
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MNa. Responsable Descripclon de la Actividad
51.3. Razona, firma |a factura y emite ia Mota de Conformidad (ver
Anexo VI
B1.4. Traslada expedients ¢ompleto a secretaria del Departaments
Financiers,
&2 Secretaria del Recioe expediente completo, revisa y traslade a |2 Seccién de
Departamento Tescreria para [a elaboracion de la exencién de VA (cuando apque).
Financiero
53 Encargado de Recibe expediente completo y elabora exencion de IVA (segin el
Tesarera régimen que apligue) en e portal SAT (EXENIVA) y treslada
expedients completo 2 la secretaria del Departamento Financier.
54 Secretaria del Recibe expadiante complatn, y trasiada 2 la Seccién de Compras para
Departamento Inicic e proceso de pago,
Flnandiers

85  Auxiliar de Compra

O pErsona
designada

5B Encargado de
Compras

&7 Encargado de
Presupuesto

55.7. Recibe el expedients completo, segin el rengldn de gasto,
registra CYD, COM-DEV, COM-RDF o Proceso de Compra eén
SIGES.

55.2. Informa al Encargads de Compras para su aulesizacidn.

55.3. Pdblica en el sistema GUATECOMPRAS los siguientss
documentos:

Constancia de Exencion da IVA {cuando aplique).
Mota de Conformidad (cuando apiique),
Constancia de Ingress a Almacén v a Inventaris, Ferma 1H
(euando apliqua).
® Acis de Recepoidn vy Liguidacion (cuando apliqus),
56.1. Recibe expadiente completo, aulordiza, imprime compromise en
BIZES, firma v sellz.

56.2. Trasiada expediente al Encargado de Presupuestn,

57.1. Recibe expedients completo, agrega fuentes v genera CUR de ¢

compromiso, CYD, COM-DEY, COM-ROF o Proceso de Compra
{s=qun &l rengldn gue apligue) en SIGES. firma y sells

97 2. Trasiada expediante al Contador General,

Elabarmss e Revmado pon Viebdads por; T
Encargada & Dok ] <nfn Finangero Gurerin i Oec v

Berdrioes Frofedicn ales Indvicuaies Temoomies I Asaseda Profescnal de Manugies de Funsones y Precudmincine [Gmrsral

Servicos Téonioos TeEprales Encarpada oela Spoodte de Panfesin
! Serainns Profesiot el |haindupas T [
Kena Dalia Guera Ramires | Lode Blvia Canisas ?m_ﬂ Lic_ Rizarde
b RigA B Adgoes Cancalinoy ooz, Mafna Mansa Recno Castila Ismas
Lo Marls Marks Grijgha Vaienda T, Farky Fabéoia Lineres Pénes Aimada

Lig. Jerson Womsty Makepaone Mazed
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Mo Responsable Descripcién de la Actividad
58 Contador General  58.1. Reclbe expedionte y aprueba CUR generado en SIGES. firma y
gals,

38.2. Treslagda ewxpediente a Awdlar de Compras o persona
designada por ef Encargado de Compras.

59 Auxiliarde Comprag Recibe expediente y registra la liguidacién en COM-DEV, COM-RDP
O parsona o Proceso de Compra (segin el rengldn gue eplique) en SIGES y
designada traslada al Encargado de Compras.

Cuenda la adquisicidn comasponds al grupe 3, traslada expediente al
Encargado de Imventarics.

D& no cormeapander continuar &n o numeral B3,

&0 Encargado de B0.1. Racibe expadients, resliza regisire en al mddulo de inventarics
Invantarios en S|G0HN

B0.2. Trasiada expedients 8 Contador General

61 Contador General  61.1. Recibe expediente, revisa y autoriza el regletro del bler,
&1.2. Traelada expedients a Encargada da Inventarica.
i Encargado de 62.1. Recibe expadiants, imprime constancta de registro del bien
Inventarios =
62.2. Codifica Bien, alabors tarjeta de responsabifidad.
623, Trasizda expediente al Encargado de Compras.

63 Encargado de 63.1. Recibe ¢l expediente completo, segin e rengldn de gasto v
Compras sutoriza |2 Hquidacion en, COM-DEV, COM-RDP o Proceso de ™
Compra én al sistema SIGES, mprime, firma y salla. '

83,2, Traslada expadiente al Contador Seneral.

54 Contador General  64.1. Recibe expediente y aprusba CUR de devengado en el sisterma
SIGES. firma y saila.

B4.2, Traslada expedients & Jelatura Financiera
65 Jefe Financiero 65.1. Recibe expadiente, solicita pago en SICOIN, imprime CUR y

firma.
Eiaborado por! Faslszdn par Walidodo por: | Aprobade par
Encargoda de Cemposa Jede Frrancang Gereme | Junts Directive
Spnvicios Prokenile Pdvedusies Terporales | Asesom Prolesensl de Mamol=s o Funtoses y Procedimisnias e
Sapico Tecnos Temponsies Ercarcads de ln Seccitn de Flask modn l
Senvickon Srolesonoies. ndaduckss Temponais i 1
Faria ot s uera Bamres ey e ——— | UcFeiede | Fuschengs | SRWRE |
L. Migll Kent Arguera Castelanos Leda. Karina Marsol Riecinos Casifo | maml Segurs | JSunts Dinkcie
Lo, Foato: v G njatve Valencis Lode Harka Tabeoda Lsand Pdmg 1 Amacn I| £.0.No.
Lz, Jesnsnn Mosiity bl jwinca: MHE 124025
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No, Responsable Descripeldn de la Actividad
65.2. Traslada expediente al Encargado de Tesoreria.
GG Encargado de Recine expedisnta para emisidn de cheque o page por transferencia.
Tesorarks
67  Comision Receptora Cuendo comesponda conlrafo administrative v concluya le vigencia
¥ Liquidadora del mismo:
De corformidad con &l Acta de Recepcion de |2 adquisicidn
contratada, procede 3 i Bguidacon ded evento no habiendo objecion
aiguna y de determinar todo conforme, kevanta Acta de Liquidacién y
notifica a Gerende General v 2l Encargade de Compras. Continus en
&i siguiante numeral,
68  Auxiliar de Compras Recibe Acta de Liguldacidn y publiica en GUATECOMPRAS, imprime
@ persona constancia y anmea 3 expedients adminstirativa
designada
m ded
)
Efaborase par Revaado por:
Encargeda i Dam Jale Finencisro
Servicis Profamcng e Indhvicugies Temporaies | Asesans Prolescona de Manunies de Funconis y Procedimisning
Sierd cins TAOMCOS Tem ponsies Encangada di 1o Seeskhe da Plamtcustn
& Eendoios Frofesionsies inghicusies T
#enia Dells Guend Ranies Lm&hunﬁm'l‘mﬁu“
Lo Sl st Arguits Cassbance Loca, Hotna Marsd Recnm Castilo Ismasl Segura | it Dinkcthve
Leda, Kady Marly Sriahva Volenca wesa, Mata Fablela Linares Pdrax AT 0. PR
iz JemEnn Momsty Mokepaooe w ELE@‘IEB |
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5.3. P-DF-SC-04 PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

5.3.1. Definicién General:

La contratacién del arendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que
|2 entidad careciera de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente ¢ en condiciones
Inadecuadas. Para el efecto, se debe justificar la necesidad v conveniencia de la
contratacien, a precios razonables en relacidn a los existentes en el mercada,

5.3.2. Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarlas para realizar el procese de la
contratacicn del arrendamiento de bienes inmuebles, para el cumplimiento de metas |
insttucionales.

5.3.3. Normas Especificas:

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Ndmero 57-92 del Congreso de la

Repibiica de Guatemaia.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubemativo
Mumero 122-2016 del Presidente de la Repiblica de Guatemala y sus reformas.

» Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto NGmero 10-2012, del Congreso de la
Repiblica v sus reformas

» Regiamento de la Ley de Actualizacién Tributaria, Acuerdo Gubernative Nomero
213-2013 del Presidente de la Repiblica y sus reformas.

s Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Nomero 27-82 del Congreso de la
Repidblica v sus reformas,

» Reglamento de la Ley del Impuesio al Valor Agregado, Acuerdo Gubemativo
Nimero 245-2022 del Presidente de la Republica y sus reformas.

* Normas para el uso del Sistema de Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucidn Nimero 001-2022

s Manual de Clasificacionss Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala,

uitima edicidn, Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas.

Elborac por: Aevizado por Watdade por
Encigada de Compras Jefe Financiesa Gampnte
Smrazios Profesionales Inclddusios Tamporses | Asesors Srolesional de Manuses de Funcones ¢ Brocedmismiss Gersral
Beravios Timics Tamporals: Encagada di 14 Setida de Plarhoscion
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Loda Hafa Masfe Qeiphae Velarse wode Mans Fabiola Linares Péres Ameda Firg, -
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* Requisitos y metodelogla de inscripeicn v precalificacién ante el Registro General
de Adquisiciones del Estado, Acuerdo Ministerial Numero 583-2018 del Ministerio

de Finanzas Publicas.

» Omision de la publicacion de Facturas Electrdnicas en Linea (FEL) como
documento anexo, Circular DIGAE Mo. 001-2025 de la Direccion General de

Adguisiciones del Estado MINFIN.

Adicianal aplicara toda Ley, Reglamentos y demas disposiciones vigentes, para las
contrataciones de servicios o compra de bienes y suministros.

5.3.4. Norma Interna:

# la Seccion de Compras deberd informar a los proveedores gue la Zona Libre d

Industria y Comercio Santo Tomés de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al Impuesto
Valer Agregado -IVA-, por lo gue se hara la exencidn respectiva que apligue.

= El Encargado de Compras y Sollcitantes deben considerar que el arrendamiento RO
de bienes inmuebles se debe programar en & Plan Anyal de Compras yen la
N

Planificacion Presupuestaria Anual de |z entidad.

= Se deberd considerar si el valor del arrendamiento supera los Q. 800.000.00 Ia

o

AERENDAMIENTS

|1

suscripcion del contrato, la aprobacion de la contratacion, aprobacién de contrato,
Nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora, comesponde la Junta

Directiva.

» LaComisién Técnica estard inlegrada por tres miembros fitulares ¥ dos suplentes,
todos profesionales o especialistas iddneos en sus materias. El cuerpo de titulares

se conformard de manera multidisciplinaria por un espscialista del dmbito técnico, |\ b
unc del legal y uno del financiero; mientras que los dos suplentes coresponderan, \Kﬁ‘:

respectivamente, a los perfiles técnico y financiers, garantizande asf la idoneidad

Estade.

=
-

¥ continuidad del procesc, de conformidad con la Ley de Contratacionss del E

Elsborade port Arvmnts por Veinado porr | Rprosads per:
Esirgads de Compras Jutis Firmnziens e A Dreciva | Aprobaribe:
Sefvics Proledonales dividusial Tarmporales Asasnm Prefiaens de Manuskes de Fundones y Posedmancs Genaral
Sardcios Teorvoos Tem peiaig Efergada de la Soooide de Planifesson
Sendcios Profesionalos E‘d‘ﬂuﬂﬁTﬂp!n
Eenia Dalile Guerrs famier e, Bhvig Danissa Yelasouis Wa) & Lic. Ricarde: ol e =T T
Lie izl ook Arguesa Cosislancs Loz Kasna Marsol Seines Cadils lemas Soegurs | Junts Difecive
Ldin, iarin Maria Grjolva Valercs Lrda, Kata Fasisls Linams Femez Brran JU0. M
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5.3.5. Descripcién del Procedimiento:

Mo, Responssble
1 Unidad Salicitante

Descripesdn de la Actividad

3 o Frevio a reslizar la reguisicidn de compra werifica: El
amendamlents, 58 ancuemire mclide en su  Plenificecian
Fresupuestera Anual -PPA- ylo que cuente con disponiilidad
presupuestaria en el rengidn 151. En caso de no contar cen i
disponibilidad presupuestara dicho rengldn, deberd evaiugr el
financiamients de ofro rengidn de au Planificacion Presupuestariz
Anual -PPA- y elsborard Oficio dirigido &l Encargade de
Presupuesto solistando modificacidn presupuestaria.

1.2. Varfica gue el servicio de amendemients egid ncluido en al
Flan Anual de Compras (FAC) del efercicio fiscal aprobada

D no esfar incluido sn of Flan Anval de Compras -PAC

1.3. Realiza "Solicitud de Modificacion al PAC™ (ver Anexo II) y
fraslada a Seccidn de Compras.

Si lo salictado se encusnirs incluide en el Plan Anual de Compras
-FAC-

14. Elsbaore, #signa cormelative, firma y sells 5 “Reguisicidn de
Compra® (Ver Anexo [V), esta deberd contener justificacian de |3
necesidad de arendar, debiendo contar con 13 descripcicn v
especificacionas.

1.5. Elabora Caracterisficas
Especificaciones Técnicas.

Cenerales y Especificas o

15, Solicita af Encargado de Centro de Costo, Encargado de
Presupuesta y Gaerente General o Subgerente Genoral
vabdacidn, firma y sello.

1.7. Solicita ante la Seccion de Inventarios, Ia dispanibibdad de
bianes inmuekdes propiedad de fa Institucidn cue se adecden 2 la

)
-

SUMNVILEBLES

]

DAMIEM

4. r'l.; |

==
i

delimitacion geogréfica y a las especificaciones técnicas y———

generaies requeridas, remitiendo los siguientes documenios:

» Requisicon de Compra.
e Caracieristicas Generales y Especificas o Especificaciones

=

Tecnlcas. e
Efabargds por; Fovisads pore: Validade por: | Aprobgdo pon Fooha di
Eresircain ce Lompras Jeln Finantiera Gasatn Jurta Drechia | Apeebacias
Sanicies Prolenonales individusies Termporaios | Arssom Profeicnd de Manuses de Fundones y Brocedmiestes Gareral
SeEricins TACNICOS Tamparakia Ercireda de la Seccidn de Planifoacion
Serdcan Profesionaing Inchadunies Tesporab
#enia Dalla Guenma Rembe: Lada Ehia Darees Velssauez Wja [z Fcade | Fesciucinde | Zaieias
Lic. Righ Heest Assuera Castebancs Lets Masna Marsol Rscdnos Castilo |emasl Segura Jurds Direviiva
Ledn, Kade Wardo Srjaiva Yalesds Loda Mata Faticla L P Amadn A0, hee,
L, Jueson Modiily Mikspence Mareriogos By Eaes
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No. Responsable Descripeidn de la Actividad =
r-. 1t

2 Encargado de 21. La seccitn de Inventarios verificard en sus registras i=

Inventarios axistencia de inmuebles institucionalea.

5i no =8 cuanta can dizgponibiidad:

2.2, Emite la Cerificacién de Carencie, Cantidad insuficiente o
Condiciones inadecuadas remitiends a la unidad solicitanta.

ARREEMBAMI

En caso de que =f s disponga de un bien adecusdo:

2.3. Motifica & 1z Unidad Solicitante para proceder con su asignacién
¥ 32 dard por ferminado el precedimianto.

3 Unidad Solicitante  3.1. Recibe Constancie de Carencia, Cantidad Insuficients o
Congiciones Ingdecusdas con expadients.

4.2, Revisa y traslade expedients a Secretarie de! Deparamento

Finangiers,
4 Secretaria del 4.1. Recibe Expediente completo y
Deparamenta
Financlero 4.2, Traeladz 3l Encargado de Compras
5 Encargado de Recibe ef expedients, revisa los siguientes documentos:
Compras -
s & FEeguisicdn
* Carscieristicas Generales y Especificas o Especificaciones
Técnicas,
o Cerfificacidn de Carencia. Cantidad  Insuficienis o
Candichiones Inadecuadas,
LHay comecciones? i,
8l, Solicita corregir documenis v devuelve para la Unidad ..._=_3._,L‘“E
Solicitante, inicia en & primer pass. Y
e
Mo, Inicla tramile y fraslada 2 Auxifiar de Comprzs o persona &
designada, .
& 6.1. Reclbe &| expedianta.
6.2. Estirma &| manto total de ia negociacian.
Elsbarato porr Fuvisadn g Wsliiadn por
| Escarcads d= Compras Sty Frranciem Geommis
Sanicos Profesionates hdhiduslies Tesporales | AsesniE Proficnsl de Manuses de Fuadored y Fracucimisntas Seneral
Serdoiod Ténoss Tamaonmies Ercercads de la Secoldn de Planifasss
SerAcis Profescnatics Foniduse -
Hemia Dails Guema FRamiez Lpde, Elvia Dorisos iy e A I Lo Rl T EANHIAES
L= Bl Mmnt Argriezn Castelanss Loda. Kol na Mgl Sedines Sastio | Ismiaes Saezire Jurks Drmeding
Leda Harda Mars Geiulve Valsncs Lzdu Karln Fabloln Linases Péna Amado | 4.0, K.
Le Jrmes Morasty Wokepeane Mazaieges | | BilzaEnda
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e Respaonsable Deseripoion de la Actividad =

’ L1

Auxlliar de Compras  Hasta Q.100,000.00: Slsbara los Términes de Referencia (TDR) y =

O pErsona los ramita al Encargado dé Compras para revision, EI

designada =

4 De ©.100,000.01 en adelants: Elsbora lss Bases y remae al =

Encargado de Compras para revision, %

T Encargado de Recibe e| expadiente, rovisa los Términes de Referancia o Bases =
Gompras {saguin comesponda),

LHay correcciones?
8i. solicila corregir documento ¥ devuslive,

Mo, firma. salla y traslada expediente completo al Gerente General
para designar ¥ nombrar comisidn teetica,

B Gerente General 8.1, Recibe axpediante complesa,

8.2. Elabesa Acuardo de Membramienio de la Comisidn Técnica
para geslionar amendamiento de Inmuebles solicitados y emitir
dictamnen técnico, La Comision estard integrada por 3 persones
idéneas con especalidad tdenice, financiera y [urldica,

8.2. Notfica nombramienio a la Comisidn Técnica v remile
expediste,

g Comizldn Técnica 8.1. Recibe expedienta comolata,

8.2. Realiza busqueda de blenes inmuebles de acuerdo con las
Caracteristices Generales y Especificas o Especificacionss
Técnicas y los Términos de Referencia o Bases (segdn
cormesponda). r

-
o,
9.3. Gestionan camunicacin via comea slectrdnic, via teleftnica HTB%“
o

u ot medio de comumicaciin con posibles amendantes, coordine %-}‘ e
visita a las insielaciones con fas autoridades respectivas. |
8.4, Recibe ofertas conforme a las Carscteristicas Genersles v
Especificas ¢ Especificaciones Téenicas y documentacion
requeridas en los Téminos de Referencia o Beses de manera }
digital :
¢Las oferfas cumplen con ef requerimiento?
Ercerpads da Comprs Jele Fesancane: e ] Junts Diroativa Aprabasicn:
Sevicog Profecosles mdiedusles Tetposles | Asesoon Projssonsd de Manusiss oo Funoiones v Procesisias Senea
Sarvigos Tacnime Temooraias Escargads o is Seccicn de Flasiicaciin
Fanison Mrolesonoies ndiddiake Tarmporales
Feria Daka Gusa Aamneg Lodg, b Dibvosen Uriasouez Moia Uz Hario | meschotnde | aateEigs |
L. Rigll Hent Argusza Ceslelerne Leita Karina Mariso Recinos Casido e Segum | Jusds Cirestie
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Mo Fezponzable Cascripcidn de la Actividad

Si, se reaiiza visits técnica @ los bienes inmuebles propuestos para
arendar,

No, descarta la propuesta,

9.5. Realiza analisis comparativo de izs propuestas, pondera las
propuestas, con base en los criterios de calidad. precio, plaza v
condiciones, procediendc & recomendar la adjudicacin del
inmueble que represente |a opcidn més egquitativa v conveniente
para los intereses de la institecidn v dal Setado

=
~
Lt
T
|
oo
|
LE:

De colo encontrarse un oferente v cumpla las especificaciones,
Términos de Refarencia o Bases, s& deberd justificar la necesidad
¥ conveniencia de la confrataciin, & precics rezonables con relacidn
a8 los existentes en sl mercado y demostrar la bisqueda de bienes
Inmuebles conforme al reguerimients.

8.6. En caso de que ZOLIC ya cuente con oficinas arendadas y
existan ofertas de nuevos inmuebles en el mercads, k3 comisiEn
elaborara un Andlisis de Costo-Beneficio. Diche estudio
pormcerard &l monto dal arendamients actual frerte a les nuevas
propuestas, sumando obligatoriamente los costos estimades de
Trangicdn (desmontaje lecnoldgico, adecuscién fisica, traslado
logistico de archives y el impacto por Interrupcidn cperativa). Sita
Comision determing que no &s conveniente 2l cambio ¥ Gue as
factible la procedencia de la continuidad €n el inmueble vigente por
razongs de economia vy eficiencia sdministrativa o dejard en
documentads en el Andlisis,

9.7. Le comizién finafiza las gestiones, determina y propone al ﬂ_&ﬁ
oferente emiiendo Dictamen Téonizs, Wi

9.8, Gestiona evaluacitn def bien inmushle selecclonade a1 DICAR]
o par un evaivador habilitads par DICAEL

2.5, Remite Dictamen Técnico con el expediente 2l Gerente Ganara]
para salicttar Dictamen Presupusstario v Juridico.

10 Gerante General 10.1. Recibe expedients completo.

Elboradn por: Foewizada por Validadopor | Aprabas por Fecoace
Enoargada Sk Cempmi Jatn Finaroiemn Garenbe Jonia Citectva | Aprobackn;
Serdnios Profedicniles indvidealies Temuonaies | Asssons Profesonal de Maruoies da Funsenis y Procedmeemos Canral
Senvicke Tamioos Terpomies Encarpada ci |8 Sedx3dn de Panficastn
Serddnd Pralesionales Indvidusies Tempomles
Wera Daila Guoena Rumin Lodn Elvie Carisas velmoguns Mejiz = Reaa | Fesoucands | SSEa0s
Lo Fpd ¥ar ArgosTs Cerislanos | Ledn Karea Wansol Recinos Castilo ia=od Segua | Junia Oiesciva
ioda. Mara Maria Grijahm Valanca Lode Hars Fabishs Linss Péreg Mmoo JB e
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Mo, Responsahble Descripeidn de |la Actividad

10.2. Selicila por medic de oficle Dictamen Presupuestzrio y
Cictamen Juridico & las dreas comespondientes,

LA EN T

-—
i
L&

11 Responsable de 11.1. Recibe oficio de Gerencia General para emite dictamen.

emisién de dictamen
11.2. Revisa expedisnie, s cumple con el ambitc de su

eompetendia, emite dictarmen v irasiada al Gerente General,

ARREN

11.3. Revisa expediente, no cumple con o Smbito de su
competencia, devueive para |as gestiones respectivas,

12 Gerante General Recibe Dictdmenea favorables con expedients complets v analiza,
LEstd de acusrdo con ls Informacion?

§i, firma solicitud a Junta Directiva para su presentecidn y
aprobacion.

Mo, remite a la Comisidn Téonica, para que curse fa atencidn segdn
cofrespondan y continla con &2 blsqueda de bienes Inmuebles,
rgtarnardo 8l numeral 9,

13 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesin de
Diractiva Jurdta Directiva ¥ notifice,

14 Gerente General 14.1. Presenta |as propuestas de los blenes inmuebles a amendar,
©on su respectiva justificacidn, evidenciande la conveniencia para
los Intereses da la Zona Libre de Industria v Comercio “Santo
Tomas da Cestilia® -ZOLIC- v del Estado,

14.2. Solicha & [a honorabie Junta Directiva su =probacidn, de
conformidad con o que establece la Ley de Contrataciones del

Eetado, Ir::_ L
15 Junta Directiva Revisa y analiza [as propuestas de [os beenes inmuebies a arendsar, ot S
gue establecen las necesidades institucionales v determina: e

4La propuesta cumple con los intereses instilusionales?

S, Aprueba ia seleccién y contratacion del bien inmussle par medio
de Resalucidn ge Jurta Direcliva.

Elsbarade por: " Feazsda por Walidado por: | Aprebade por: Facha o=
Emargada de Gomgras Jefe Prancem Genomis Jurts Divecthen | Aprobscian:
| St Protesionales ldiidushe Temporaies | Astaom Prodeesnal ce Manuskes de Fancoses i Procssmieniog Senea
Earacios Teenicss Temaarins Errargady de la Seocion ce Pl |
Sanacics Brolesonaies dwdusles Tempomies
Hienln Calla Gussta Aamres L[58 Wiwn Danimza Vemsquez Megin LLic. Riardn Fesokuaisn de ZHOBIZIZE
Lic. Rigk Kl Agueza Gasinlanos Lotn. Karina Marisol Retinos Casibe ismasl Begum | Jusia Diectian
Ledn Karls Marla Grjaive Viaiencs Loda Kara Fabioks Littass Séme Arreddn JD Ha
Lin. Jeryort Mecsaty Makspence Wazadepos I 1262026
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Me. Responsakis Descripeidn de ia Adividad

No, solicita stender las observaciones resizadas, segin
COMEspOnGan.

16 Gorante General Motifica Resciucién y remile & expedienie &l Encargado de
Compras o Auxiliar de Compras dentro los 2 dias de emitide s
resalscidn.

ARBRENDAWIENTO

17 17.1. Recbe sxpediente y poblica NPG en & portal de
Enca = Guatecompras adjuntando la slguiente documentacicdn:

Compras o Auxlliar * Requisicidn de Compra
de Compras s Cerfificacidn de Carencie, Canbidad Insuficiente o
Condiciones Inadecuades de Bienes Inmuebles.
¢ Caracteristicas Generales v Especificas o Eapecificaciones
Téomicas,
* Teérmminos de Referancia o Bases (segin comesponda),
= Diclamen Técnico {de lz comisién), Presupuestario y
Juridico,
= Hasoluckn de apeobacién de Junta Directiva.
17.2. Solicits 8l arrendante que presente documentacion legal pars
iniclar con las gestiones de contratacidn, de acuerdo & los Téminos
da Referencia o Bases,

17.3. Recibida la docismeantacian del amendante, procede:;

5i la negociacion es hasta Q.700,000.00: Elabora minuta del Asta
de Negoclacién y remite con e expedients a la Unidad de Asesaria
Juridica para rewisién, con copia al Gerente Generai 0 Subgerents
General de manera electranica

Observacion: En caso de no reciirse respuesta por parte de la --....__L
Unidad de Asesoria Juridica deniro del plazo sefialado para fa |- wes)
revisicn, se entenderd otorgada el visto bueno a lo estshlecido en 'x\ﬁ‘;’ ,
la minuta del Acts de Megociacian. —

5l la megociacién es de Q.100,000.01 en adelante: Solicila
alaboracion de minwa del contrato v remite el expedients s la

Elssamin por ST pp— Walidads por: | Aprobado por; Fecha da
E==rgada de Compnas Jute Fepicm Gereia Junta Direcihvn. | Aprobaciin:

Senvicos Profesionales Indmidyusies Tesporaies | Asasom Prefcesnal de Manusles de Tmdones y Prosesisisnias G

| Earvcim Técnicos Temporees Ercarcads o | Seocktn oo Plasifssds

| Eendoics Prolesionalicon Fciid csles Tam |
I Fain Caila Gupr Aamies Loce. Chiz DEnissa VERmHg Wi s Uc Boarco. || Cosoiusin oa P ET T
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Ne. Respansabis Descripeitn de iz Actividad o~
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=

Unidad de Asesora Juridice, con copla al Geremte Generzl o
Subgerente General de manera efecirdnica,

18  Unidad de Asesoria  18.1. Recibe expediente compleio,

Juridica . :
18.2. Procede con |8 gesfion de elaboracion de minuta de scta o
contrata,

Sila negociacion es hasta 9.100,000.00; Recibe minuta de Acta
de Megociacion, revisa, comige de ser necesarin vy remile al
Encargado de Compras en los cinco (5) dias hdbies siguientes de
recibida la minuta y remite sxpadiente & Auxiliar de Compras o
Persone gdesignada.

ARERE MDA

8 la negociacién es de Q.100,000.01 en adelsmte: Procede a
eiaborar la minuta del contrato, gestiona ka anuencia de |as partes
previo & la suscripcién de contrato con el arrendanie v el Gerente
General y Subgerente Gemeral, asigna nimero de cantrato, imprime
el contrato ¥ gestiona la firma por las paries.

18.3. Devueve expediente adjuntando copia autenticeds del
contrato al Auxlliar de Compras o persona designada

18 Auxiliar de Compras  19.1. Recibe axpadients complets v procede:

o Persona . Py
Designada 5i Ia negoclecién es hasta Q.100,000.00; Procede a Imprimir 2l
acta, gestionar firmas ¥ publicar Acta de Negoclacion conforme los
plazoe estableckdos de la normative vigente. Solicita al Gerente
Genesal la elaboracion de! Acuerde de Nombramienta da la
Comisicn Receptara ¥ Liguidadors. Continds en numesal 20.3.
[ !
i la negociacidn es de Q.700,000.07 én adelanter Ceslinns anta %%:zg
ef amendante la presentacién de i Fianza de Cumplimienio y ‘—t;\?:___hh
Certificacién de Autenticidad dentro del plaza legal. X T
19.2. Publica en e poral de Guatecompras e Confrato =~
Administrativo junto con su respectiva péliza de fianza, asegurando
el estricto cumplimiento de los tempos establacidos en la nomativa ,
vigente. _»qg;\j
19.3. Remite expedents al Gerante Ganeral, :
ElsEcrado por [T — Walldsda por
Enangada de Compras Juta Finprcinm Carents
Sersons Profesiongies individuales Temporaies astgath Frafusiacal do Manales de Funoones ¢ Frooesmisnion Zenerol
| Senitics Teeeioe Terponzes s de o Seoutn e Punfisasin
Henvons Prifesinnaks ndvidaks Temomins
| Faia Omlia G usra amires Lotia. Ewia Danissa vemsqu MR [t Bmrdn | Rrsoioisda FIAGT e
Lig Picl Kem Arguezs Casielland Lods Marina Marissd Resses Castis ismae Sogien | Juris Dirscius
Loda Faedn Maria Grijsha Valenci Leda Kars Fabicis Linaes Pécer & 10 Mo
e Jermon Momely Matepence Mazoseges bl T ] |
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Ma. Responsable

21

Encargado de
Compras

23
v Liguidadora

Gerencia General

Augziliar de Compras

Comision Receptora

Descripcion da la Activided

20.1, Recibe expedients completo y procede con el analisis integral
del expediente, pudiendo auxiisrse del equipn de Asescria
>erencial,

20.2. Emite Acuerdo de Aprobacion dal Contrato Admenistrathe
dentra de los plazos establecidos &n la nermatva legal vigente.

20.3. Emite Acuerdo de Nombramiento de 1a Comisiin Receptora
dentro de los plazos establecidos en la nomativa legal vigenta.

20.4. Motifica de forma inmediata a8 los miembros designados y
ordena &l traslado de las acluaciones & la Seccidn de Compras para
l= continuidad v diligenciamiento del trémite carrespondiante,

NOTA: Emitido el Acuerdo de Aprobacidn, se dispone de un plazo
masimo ge cince (8) dias habiles para remiir el expedients
completo para ka Seccion de Campras.

21.1, Recibe expadients completo para anexar en NPG.

21.2. Publica en GUATECCMPRAS dentro de los cinco {5) dias
habiles siguientzs de emitids &l acwerde de aprobacién de contrato,
ta sigulents docusmentacion:

s Acuerdo de aprobacion de contrate (cuands apligus),
= Mombramiento de ks Comésidn Receptora vy Bguidadora,

213 Imprime constencia, anexa al expediente v traslada al
Encargado da Compras.

21.1. Recibe & xpedients completo.

22.2. Coordina con |z Comisién Receptora y Liguidadora ks entrega
del expedients para la recepcion v liguidacidn del acla o contraio.

23.1. Recibe notificacidén de Acuerds de nombramiento de la
Comision Recepiors,

23.2. Recibe expediente del Encargado da Compras,

23.3. Procede de conformidad con el plazo acordado para la
recepcitn pancial, se consiituye & Comision y el arrendante en la
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24  Auxiliar de Compras

ubicacion a commenir, verifica el arrendamiente conforme o
establecido en el Contrato Adminisirative o Acta de Megoeiscién,

SI estd conforme: recibe a8 conformidad el servicio, |a facture v
suscriben ascta de recepsidn parcial.

Si no estd conforme: rechaza el senicio y suscribe acta
especificando el mofivo del rechazo v a criterio de la Comisidn
gegin 5848 el caso resuelo,

Notar De scuerdo ¢on i3 naturalera de e adguisiclén contratads,
se suscribira el acta de recepsidn de la entrega y werficackin de
adquirido en el plazo Indicado por la ley vigente; asimismo, el acta
de lguidscidn serd suscrita al finalizar el plazo contrectual
correspondiente.

234, Remite el expedients y acta de recepcion 2 la Seccién de
Comprae para su  publicseidn en GUATECOMPRAS, vy
posterormente espera el plaze para la liquidacion.

24.1. Recibe expedients, complelo.

=

MRAMIENTOS IR

REE

=l

O persona
dﬂ-:Tgnadi 24,2, Proceda a publicar el acta en los proximos dos (2) dias de su
emision, imprme constancia y adjunta al expedients.
24.3. Traslada copia del expediente con la factura 2 la Unidad
SoSctants.
25  Unidad Solicitante  25.1. Recibe copia del expedients con |2 tactura,
252 Razona, fema i facturs v emite |3 Nota de Conformidad {ver
Anexo VI, Y
--‘_‘-‘?t——-__
25.3. Gestiona ¢on ¢l Encargado de Centro de Costos |a Pre- e
orden en e sistema SIGES y asigna e ndmero en la Requisicion \‘T,_
(ciando aplique).
e
26.4. Traslada expediente a la Secrstaria del Depariamento
Firanciaro. c
2% Secretaria dal Recibe expadiente completo, revisa v traslaca a la Seccidn de
Departamento Tesoreria para la elaboracidn de la exencidn de WA (cuando -
Financiero apliqual, T
Elboraso par: Feavisadn pon Valdids poe: | Aproosda por Fecsa da
Encargada o Dok Jafn Financies Gararte devinDirecivae | Aprobacin;
Serscias Profescnses Indvidoales Tempomaies | Asessm Profesional de Maoruales de Funsens y Procidima mes Gareral
Servicos Tégnicos Tempomies Encargadn de o Seoddn do Panfeaesn
Serdcins Paofesion s Indvices
Fenia Dalla Guema Rasies Lcda Emmﬁnﬁ L Akama RREniLGa 56 T |
Lo Figd M Arguess Ciodelnos Loda Karre Mamio Secnis Casilo |zmas Eagera | demis Drecsua
Lede Wars Mats Erjzha Valensa Lo Haris Faticla Linares Pénes Ao Nirk ]
Li. Jamon Momasty Makepesce Mararieges LT
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Mo Responsable Descripcion de la Actividad =
Ll

a7 Encargado de Recibe expediente compiets, elabora exencidn de VA (segin el =
Tesoreria régimen que apbgue} en el portal SAT (EXENIVA) y tasiada L

=

expadients compieto a |8 secretaria del Departaments Financlers.

28 Bacretaria del Recibe sxpediente completo, v rasiada a k3 Seccion de Compras &
Departamenta para inicic de proceso de paga. T
Financiens
22  Auxdliarde Compra  29.1. Recibe sl expediente completo.
o pErsona
dE:E"E da 29.2. Procede 2 anexar documentos en  NPG de
SUATECOMPRAS, documentos que se publicaran:
» Factura, debera ser publcada dentro de los diez {10) dias
habiles siguientes a |s fecha de su emisidn.
Constancia de Exencidn de (VA {cugndo apliqus),
Maota de Confarmidad.
28.3. Gestiona ¢l registro COM-DEV o CYD (segun apligus) en -
SIGES- comprometiendo el monto ofal que se sjecutard en el
sjercicio fiacal
Nota: 5i el mento es mayor y requiers présupuesto para el sigulente
SerTicio, 58 CoMpromets una vz inicie & pericdo fiscal &l rests del
valor eomprametida.
29.4. Traslada expediente al Encargado de Compras para la
BUinrZacian,
k1] Encargado de 30.1. Recibe expadients completo, autoriza, imprime compramiso
Compras en SIGES, firma v seffa.
30.2. Trastada expediante &l Encargado de Presupuesto. '.rﬁ‘ 4
31 Encargade de 31.1. Racibe expedients completo, agrega fuentes v genera CUR 't_"f%-_._._____
Presupugsto de compromise COM-DEY o CYD {$2gln aplique) en SIGES, firma -
salla >
'!I' %____
31.2, Treslada expediante al Contador General. @)
32 Contador General  32.1. Recibe expediente y aprusba CUR generade en SIGES, firma
¥ sella ;
Eabersdo gor. Favisade per:
Encasgits s Compras Jife Finan chers
Eerddizs Prodmsnaies Indhaduales Terpenies | Arssom Srolesional de Maruaes de Funsonss y Pooedmienmes
Servinos Teomioos Temporaled Encarginds da la Secian de Panficadon
Sandoics Profatianalee Indvicduaies Tomporales ]
Fena Oalla Goema Ramiee Loda Elvia Diafi ki wasscpns W) o Lic Fizarma Fenslumar o R TR
. Figh derd Argaea Cacibdancs Loda, Harra el Recnos Caeiio lomaal Sagers | Jurts Diwciva |
L Wi Maris Grijaha Valenca Loca. Wars Fatiola Lineres Pdnes Amado J0 o
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E

Nota: Segun el proceso cormespendiente de compra registrade an
SIGES. resiada a 8 Seccion de Compras o al Jefe Financiers para
culminar &l proceso de liguidacian,

EMDAMI

322 Traslada expediente & Auxiliar de Compras o persona
designada por &l Encargado de Compras,

g =
A al

||:|'F

33 Auxiliar de Compra Recibe expedianta, regisira la iquidacién en COM-DEY an SICES

: T8 R
o Persona y iraslada al Encargado de Compras para autorizaciin, -
designada
M Encargacdao da 4.1, Recibe el expedignte completo, autoriza la liguldacian, GOM-
Compras DEY, en el sislema SIGES, imprime, firma v selka,

34.2. Trasiada expedients al Cantader General.

35 Contador General  35.1. Rechbe espediente y aprusba CUR de devengado en &
sistema SIGES, firma v s2lla

35.2. Tresladz expedients 3 Jafatura Financiera.

38 Jefe Finenciero 46.1. Recibe expediente, solicita pago en SICOIN, genera e
imprime SUR v firma,

36.2. Treslada expadients ai Encargedo de Tegaorerla

37 Encargado de Recibe ®xpedients pars emisidn de cheque o pago por
Tesoreria transferencig.

38 Comision Receptora De conformidad con & Acta de Recepcion de la sdquisision
y Liquidadora contratada. procede a la liquidacidn del evento ne habiendo
objecicon aiguna y de determinar fodo conforme, suscribe Acta de s T,

Liguidacién y notifics 8 Gerente General y al Encargado de

Compras, \ T_Cl'
30 Auxiliar de Compras Reclbe Acla de Liguidecién y publica en GUATECOMPRAS, .
O persona imprime constancia y anexa a expediente, %____
designada _ .
Ein del procedimiento.
Elberaco pon Aevsado por: Vaidade por
Encirgada de Compras Jufe Finandes Serenin
Zerdcos Prolesondes Indhidusles Targoeales | Asesora Frofesiensl de Menusies e Furconss ¢ Frocedimietss Cermrd
Serdciog Tienezn Tamporalss Encaisade da la Sacndin de Planifoaciin
Serd oo Profesionales Indviduaios Tarpoesle T
Firin Dk is Gumere feam e Tea Era Daness velmgez Weja U Fewas [e=rre——— FET ]
L2 Ragd Wank Arguens Caseionos [z Eanna farsd Redinos Castilo Ismael Gagurs | Junta Dirscitea
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5.4. P-DF-5C-05 PROCEDIMIENTO:; CONTRATACION DE SERVICIOS BASICOS

5.4.1. Definicion General:

De conformidad con ia Ley, se podra contratar de manera directa los servicios basicos
de energia elécirica, de agua potable, extraccién de basura y servicios de linea
telefonica fija, en las diferentes Oficinas Centrales o sedes de ZOLIC.

5.4.2. Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar el proceso de la
confratacion de los servicios basicos, para el funcionamiento de la institucién v page
por medic de cheque o transferencia bancaria.

5.4.3. Normas Especificas:

= Articulo 44, inciso °g” de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No, 57-
82 y sus reformas.

» Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Numero 10-2012, del Congreso de la
Republica y sus reformas.

» Reglamento de la Ley de Actuslizecién Tributaria, Acuerde Gubemativo
Numero 213-2013 del Presidente de la Replblica y sus reformas.

s Ley dsl impussto al Valor Agregado, Decreto Nomero 27-82 del Congreso de
la Repablica y sus reformas.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubsamativo
Nimero 245-2022 del Presidents de la Repdblica y sus raformas. \

= Normas para el uso del Sistema de Informacidén de Contrataciones y '%;év__
Adguisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- Resolucién Nimero 001-2022. \.\::T-*---____

e OUmisidn ce la publicacidn de Facturas Electrdnicas en Linea (FEL) como o
documento anexo, Circular DIGAE No. 001-2025 de la Direccicn General de
Adguisiciones del Estado MINFIN.
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5.4.4. Norma Interna:

& La Seccion de Compras debera informar a les proveedores gue la Zona Libre
de Industria v Comercio Santo Tomds de Castilla -ZOLIC-, estd exenta al
Impuesta al Valor Agregado -IVA-, por lo gue se hard |a exencidn respectiva
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5.4.5. Descripcion del Procedimianto:

Me
1

Responsable

) Auxiliar de Compras
O persona

designada

Ceschipoion de la Acthvidad

Unidad Solicitante 1.1, Verfica que previo & realizar la requisicidn de compra el

s&nito, s8 encuentre inclulde e su Planification Presupuestaria
Anual -PPA- yio qua cuente con disponibliidad presupuestaria an el
o [os renglones que afecien la adyuisicion. En caso de no contar
con |a deponibilidad presupuestaria en los rengiones, debera
evaluar el financlamients de ofro renglon de su Planifcacién
Presupuestarda Anual y elaborard Oficlo dirlgide al Encargado de
Fresupuesto solisitands modificacion presupuestaria,

1.2, Verfica gue e sendcio esté incluide en e Plan Anual de
Compras (FAC) del ejercicio fiscal aprobado,

L o estar incluwido en ef Plan Anusl de Compras -PAC-:
1.3. Realiza “Sclcitud de Modificacion al PAC" (ver Anexa II) y
traslada a Seccidn de Compras.

5i fo solcitado se encuentra inciukdo en el Plan Anual de Compras
-RAC-

1.4. Elabora, asigna comelatve, firma vy sella la "Reguisicidn de
Compra® (Vér Anexo IV), esta deberd contener |ustificacion v
deialle, especificeciones ¢ caracterizticas del servicio.

1.5. Solicita al Encargado de Centro de Costo firma y selo en
Requisicidn de Compra.

1.8, Traslada & Requisicion de Compra al Auxiliar de Compras
2.1. Recibe factura, recibo o documenic equivalente, verifica con |z
Unidad Salictante gue & servicio esté scorde a lo ealicitads,

22 Procede a realizar NPG en GUATECOMPRAS ¢ imprime |s
consiancia y anexa al expedients, gestion que realzard centro de
log guinge {15) dias hables siguientes & la fecha de emision de la
factura, recibe o documents equivalents.

£.3. Traslada expedients a l2 Unidad Soficitante pars razonamients,
firma en faciura y elabomacidn de “Nota de Conformidad™ (ver
Angxa VI

S BAS|CO
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Ma. Responsable Descripcion de a Actvidad
3 Unidad Soficitante 3.1, Recibe expediente, razona y firma la factura y emite Is Nots de
Conformidad (ver Amaxa V1)
3.2. Trasiada expediente completo 8 Encargado de Presupuesto
4 Encangado de 4.1. Recibe el expedients, asigns partida presunusstaria, firma y
Presupuesio sella la Requisicidn de Compra,
4.2. Devuehe &l sypedients 8 la Unidad Solicitante para continuar
con el proceso,
5 Unidad Solicitante  Recibe expediente y traslada a! Subgerenie Generzl o Gerente
General (segun apique).
& Subgerente General Recibe expediente, revisa, firma v sella Requisicitn de Compra.
o Gerente General Remite 2 la Unidad Solicitante.
T Unidad Solicitante  Recibe expediente autorizado y traslade 2 secretada del
Departamento Financiers.
g8 Secretaria del Recbe axpediente completo, revisa y traslada a la Seccédn de
Departamento Tesorerla para l2 elaberacion de la exencidn de IVA (cuando
Financlers apligus)
g Encargado de Recibe expediente completo y elabora exencion de VA& [segin &
Tescrara régimen que apligue) en el portal SAT (EXENIVA) y trasiada
expediente completo & & secretaria del Departamento Financiero,
10 Secretaria del Redbe expediante compieto, v traslada a la Seccion de Compras
Dapartamento para Inkzio de proceso de pagb.
Flnanciers
11 Auxiliar de Compra  11.1. Recibe e expedients compieto, regisira CYD en SIGES.
o persona
designada 11.2 Informa al Encargado de Compras para su autorzacian;
11.3. Pobica en &l sistema GUATECOMPRAS los siguierntes o
documentos: k)
= Requisicidn de Compra o Documento Equivalents, R
s Factura, Recibo o Decumento Equivalents i
» Constancia de Exencion de IVA (euando aplique). e |
= Nota de Conformidad e
12 Encargado de 12.1. Recibe expediante completo, auteriza, imprime compromiza y s
Compras devengado en SIGES, frma vy sella. P
12.2. Traslada expediente al Encargado de Presupuesto o
13 Encargado de 131, Recibe expedients complets, agregs fuentes v genera CUR
Presupussto de compromisc v cevengado CYD en SIGES, firma v salla
13.2. Traslada expediente al Contador General.
Elaborwda por BavEado por: Valchds pees | Aprofado por
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i
o Responsable  Descripcién de la Actividad a
14 Contador General 4.1, Rembe expediente y aprueba CLR generado en SIGES, firma 0
y sels. =
14.2 Traslads expediants & Jefatura Financiera T
15 Jefe Financiero 156.1. Recibe expediente, solicta pago en SICOIN, genera e imprima i
CUR y firma.
16.2. Traslada mxpediente ai Encargada de Tesoreriz
16 Encargado de Recibe expedierte para emisidn de cheque o pago por
Tesorerla transferancia,
.-$+I-‘-|_-_
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5.4.6. Diagrama de Flujo:
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5.5.P-DF-8C-06 PROCEDIMIENTO: NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES

PUBLICAS

5.5.1. Definicion General:

Para esta modalidad se autoriza |a adquisicién de bienes, servicios personales y no
personales y de suministros entre las dependencias de los organismes del Estado v
entre éstas y las entidades descentralizadas, auténomas, unidades gjecutoras v las
municipalidades, las cuales =& regulan conforme lo establezca el reglamentode la Ley.

5.5.2. Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar las negociaciones entre
entidades del sector piblico para disponer de los bienes, suministros o servicios de

L

MANUAL DE NORMAS ¥ CODIGO: MIN-GG-02 &
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ VERSION: 02 =
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA: THOBE {51

manera oportuna para el cumplimiento de metas institucionales.

5.5.3. Normas

e Arficuio 2 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-82 y sus

reformas,

Especificas:

5

Lk
0
3}
= !:
=

L
il

NEG

* Articulo 5 del Acuerdo Gubernative No. 122-2015 Reglamento de la Ley de

Contratacicnes

del Estado y sus reformas,

e Normas para el uso del Sistemz de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucién Nimerc 001-2022,
e Omision de la publicacién de Facturss Electrénicas en Linea (FEL) como
documento anexo, Circular DIGAE No. 001-2025 de g Direccién General de
Adquisiciones del Estada MINFIN.

5.54. Norma Interna:

s El Encargado de Compras debers verificar cada "Requisicién de Compra” que

reciba, si ellos insumo(s) o serviciols) se encuentra(n) adjudicado{s) en
Conirato Abierto.
¢ Esta inciuido en Contrato Abierto? .
_._'_._,-r""' 0
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v Si, inicia el procedimiento "Compra por Contrato Abierto”, si cumpie con las

especificaciones requeridas por la dependencia.,

+/ No, evalia si otra modalidad establecida en la Ley de Contrataciones del

Estade, aplica para realizar la adguisician.

* La Seccion de Compras deberd informar a las entidades que la Zona Libre de
Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -Z0LIC-, esté exenta al Impuesto
al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que aplique.

s Cuando la adguisicién bajo esta modalidad sea menor de Q25,000.00 deber
seguirse el procedimiento de “Baja Cuantia- Pago por Transferencia o Cheque”,
con la creacion del NPG cerrespondiente 2 Negociaciones Enfre Entidades | ‘H.x"‘
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h

Pulblicas. I& .
v
"u. ) o
e T
LY N
| —
=l
P—
a
_..--"’P;'-
Elaboracia por Revisado por: 'H'tﬁﬂnpm Aprobado porm | Fecha dé
Encargada de Comprns Jefe Financiess Emmante JuriaDbnchus | Apralacidm
Gandclos Frofesionaies nfividosus Tampories | Asesors Profesiondl de Matuees de Funstnes 3 Procedimientcs Goansal
Sasies Thonics Temporoies Encargice oy i Sacdn de Fandicackn
Sarncee Profaginnaias Indwduales Tamsomses
Karva Dahla Gosma Raminez Lt ffutm [T guaz Msjia bz Rizanda Rinoucis de FUOE NG
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5.5.5. Descripcion del Procedimiento:

£l
Ll
=
&
=
(S}
o3
£
o
—

L®

M, Responsable Descripoion de |a Actividad

e
g .L.n'i'

Fi
T
e S

1 Unidad Beficitante  1.1. Verifica que previo a realizar la requisician de compra, &l
insumao, bien o servicio, s& encuanire Incluedo en su Planficacidn
Fresupuesiaria Anual -PPA- yio que cuente con disponibilided
presupussians en &l o los renglones que afecten k3 sdquisicidn, En
caso de no contar con la disponiilidad presupuestaria en los
renglonas, debera evaivar el financiamiento de ofro rengldn de su
Flanifizacion Prasupusstania Anual -PPA- y elsberard Oficio difigido
al Encargado deé Presupuesto sofictiando  modificacian
presupuestaria.

NEGOE

1.2, Verifica que &l bien. suministro o sarvicio esté ncluide en a|
Plan Anual de Compras (PAC) del ejersicio fizcal aprabads,

De no esfar incluido en ef Plan Angal de Compras -PAC-;

1.3. Realiza "Soficitud de Modificacion al PAC™ (ver Anexo 0y
traslada & Seccidn de Compras.

5i fo solicitado g entuentra incivide en & Plan Anual de Compras

PAC-

1.4. Elsbora, asigna comelativo, firma v sella |a "Requskién de
Compra” (Ver Anexo IV}, ests deberd contenser la justificacisn y
detalle, especificaciones o caracteristicas del hien, suministra-o
servicio.

1.3. Scicita al Encargado de Centro de Costo firma y sello &n

Reguisicidn de Compra, f::g%—.__
1.6. Solicita al Encargado de Presupuesto asignar pariida A q%“’*— A
presupuestaria, firma y sello en la Requisician de Compra. “*‘-i-

1.7. Elabora Caracterfaticas Generales y Sspecificas o
Especificacionss Téonicas, firma v selle.

1.8. Treslade expedients completo a Subgerente General o Gerente
General (segun apliqus),

Elaborada par: ReviEamn por: Valkeda par: | Aprobada por’ | Fecha de
Encarpeda e Compran Jafe Financien hritaCimciva | Aprobesitn:
Sersoos Frofesisnalus Indviduaies Tamponbs Asmisors Peofesional da Merueies 0& Funciones ¥ Frocedimiemos Garvacnl
Sarvicios Thorioos Tompotsles Snoaipise Su e Sacoan de Planfoacdn
Seraens Profegorates Ind vdulies Ta oo
K il Guerma Ramirag Leda Elvis Canees Welpsquez Nejia LE. Fizanin RESiucin o THOAETM
Lic. Rigl #ent Aguizs Codelanas Leds, Karisa Mansol Aecinos Cussle el Seguen | Juin Disssva
Loda. Bavts Mars Grjale Veisnda Lech, marls Fabiod Linses Piies Amada 4 Ka
| Lo Jerson Slarasly Makmsascs Mara-egos RMIRCTE
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-3 Fesponeabbe

2  Subgerente General
o Garente Genaral

k] Unidad Solicitante

4 Becrataria del
departamento
Financiero

5  Auxiliar de Compras
O PErsanS
designada

B Encargado de
Compras

T Auxiliar de Compras

Descripcién de fa Actividad

Nota: El solictante podra auxiliarse de los especiakstas o asesores
de -ZOLIC-, para ia elaboracién de ias Caracteristicas Genaralas y
Especifices o Especificacionas Técnicas,

Recibe axpediente, revisa, firma v sefla Requisicién de Compra.
Remitz a k& Unidad Solicitanta.

Recibe expedients aulorzado y trasleda 8 secretarfa  dal
Departaments Financiaro.

Recibe el expediente y traslaca a la Seccion de Compras.

5.1. Recibe Requisicidn de Compra, Carscleristicas Generalas y

Espacificas o Especificaciones Técnicas, con sello y firma de i
Unidad Solicitante.

3.4 Procede 2 elgborar los Términos de Referencia o Bases (segdn
comesponda) en base a las Caracieristicas Generales y Espacificas
o Especificacicnes Técnicas del bien, insemo o servicio,

Fecibe &l expediente, revisa los Términos de Referencia o Bases
(segin comesponda).

¢Hay comecciones?
= 8, solicita corregir documanto y devueive.

= No firma, sella y traslads & Auxiliar de Compras o persona
designada.

Elabora oficia dirigido a la Entidad del Sector Piblico, para solicitar

-"I

I:_!J
é
S
T
L
(1K
e

B L ]

.-,.-.._
LAl

-
-
=

i

O pErsong la propuesta de io requernide por i Unidad Solicitants, J
designada : ;
Nota: Dicho oficic debera confener la firma del Encargado de —_
Compras y del Gerents General como visto bueno. ..
g Encargado de  B.1. Revisa oficio, firma y sella.
Compras V)
8.2. Ramite oficio v expedients al Gerente Ganaral, '__,_,_,,.{4-"
— Euborsda por: [ ry— Validsiapar | Aprobadn por Facha 6%
y Srenrgima cy Camprog Jefn Finangism (Fareme Jurta Dimectiua &probacidng
Eriratizn Profasionaes Indvdeaies T pov ks Amsyorn Profesional de Moruaies de Funciones v Prodedimismos Senorsl
Servdoos Teorien Tespomias Encanad de i Secsdn da Manficacidn
Senvises Profsnara b Indhidoaies as
Henia Dalla Goefra Rasines Ceda Evin Dar i Valimgues Wq. Lic. Shoanda Asiihs de 2LCA
Liz. Rgd Ran Amjuess Casisiznos Leda, Kariroh Mars! Badsce Cosbo sl Begira | Jotla Ciresius
Lozt Fiarbe Maris G jadem Valencia Leds Kars Fahiok Linaes Péer Al JI Na
Lo Jerson Morashy Maksoencs Mtaisgas ANEH0EG
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o

M, Responaable Descripcidn de s Actividad l;u-
]

8 Gerente General 9.1, Recibe expedlente, revisa v de autorizar la acquisicién de o

scficitado firma y sefls oficio.

o
4,5

-
1}52

8.2, Remite al Encargado de Compras,

EG0

10 Encargado de 10.1. Notifica a la Entldad del Sector Plblico el oficio de solicitud de =
Compras propussta, Caracteristicas Generalés y  Especificas o
Especificacionzs Técnicas ¥ Términcs de Referencia o Bases
isegin cormesponda), par medio de cormeo elecindnica o de farma
fizica.
L
10.2. Recibe de iz Entided, la propuesta v |l docomentaclin
sdlicitada de acusrdo con lo requerido, revise y remite mediants |
oficio al andbss de |z Unided Solictarts.
14 Unidad Soficitante  11.1. Recibe expedient®, analiza la propuests ¥ ooevallg
Caracteristicas Generales y Especificas o Especificaciones | :
Tacnicae y Términos de Referencia o Bases (segln comesponda), |
1.2, Infarma mediante oficio si l8 propuesta cumple con lo 1%
soliciadco vy remite al Encargado de Compras. \J I|I .
1
12 Encargado de Recibe expediante integrado, mediante oficio remite al Gerente
CoOmpras General expediente pars autorizacion final
Mota: Dicho oficio deberd contener iz fima del Encargado de
Compras y dal Jefe Financlera como viste Bueno.
i3 Garants General 13.1. Recibe expediente y de aulorirar la adquisiciin Informa
mediante ofico, remile 3 la Seccidn de Compras, .
! s N
13.2. De no autorizar la adquisicion, devuelve expediente para las | ——a
gestiones comespandiantes, E#:—__
14 Auxiliar de Compras 14.1. Recibe el expedients con Iz sutorzacién respectiva v notifica /
O Persona ala Enfidad dal Sectar Poblica,
designada ,
14.2. Crea en GUATECOMPRAS NPG / NOG (segin corresponda) -
¥ publica documentacidn correspondients en GUATECOMPRAS en
arden cronaldglea,
De acuerds con 12 naturaleza de la adquisicidn contratada
Elaborado por: Fawisacda par Walidado por: | Aproiadn por
-t Comsns Juts Feancem fr Jures Dhreciren Aprobacitar
Sendsea Frolsonsles indiedusies Terpoeales | Aseisdn Probecsnsl de Manuses de Furdones y Prosednigses Gl
Sarvmios Thonoos Temoonaies Encarcuds e o Seocede o Planif s ss
= Eerdoins Prolesena o rdieduses T r
Hema Delie CusTe e Lotia. Ehviz Darissa Velssoutz Weja L Fewie | Fesdluoon oe ZAEaE
Lic. Rl Mend Arguz Casislancs Lo osna Massol Secingg Cauils Ipmasl Segura | JuncaDieothva |
Lode Harfa Marfa 3rjalva Valasgs Loda. Kata Fatdale Lioanes Penas A 210. Mo,
Lis, Jatesn Morasty Wakepeace Wershsons R L e
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Mo, Reasonsabis

Descripcién da ia Actividad
4Aplica Acta de Negaclacién ¢ Contrate Administrative?
Aplica Acia da Negociacion.

Encargado de Compras efabora minuta de acta estableciendo los
pormencees de la negociaciin, v trasiada expedients de forma
elecindnica a l2 Unidad de Asesoria Juridica, con notificacion =
Subgerencia General y Gerencia Genaral.

Aplica Confrato Administrath,

Traslada a Gerenciz General por medio de cficio, perz cue =a
soliche:

Dictamen Presupuestario a Departamento Financiers.
Ditamen Tecnico a la persona idénea segdn e natursieza
de la adoguigician.

s Dictamen Juridico y minuta de contrato al Departaments o
Asesor Juridico,

Continda en &l numeral 18,

16 Unidad de Aseserla  Recibe minus de Acte de MWegociacion, revise, comrige de ser

b

EnMTIDADE

OWES

-

BRI A

b,
1

Juridica necesano y remite de forma electrénica al Encargado de Compras
&M 0% cinco (5) dies habiles sigulenies de recibida la minuta,
16 Encargado de Observacidn: En caso de no recibirse respuesta por parte de la
Compras Unidad de Asesorfa Juridica dentro del plazo sefigfade para la
revision, se entenders otorgado el viste bueno a lo establecide en m
la minuta de! Acta de Negecacan. oA
16.1. Remite minuta de Acia de Negociacién a fa Entidad para ! —t
reniglan y confirmacion. |
16.2. Recibe anuencia de la entidad.
16,3, Imprime en hojas moviles autorizedas porla CGC, & acta de
negociacion pars remitir 8 fima de la Entidad, Subgerente Ganeral k-
o Garante General (segin apique).
Elaborads par: Revisade por:
Encargaca de Compras Jofe Finences
Safecia Srolecongles Indvizudes Tamzeres | Asencrm Profesondl de Mecusiess de Funcones y Precedimismcs
Serdicing Témmiom Terpasias Enzargida ca = Semadn de Manticacion
Sanddne Piateriorales Indnidigios Temoomles
etz Dadila Goairs Ramine Leda Eun Carm ik velasgeer Ma @ Liz. Ricarda Fimpoiusan de ZHDSENG
==, Frgd Sam A Camelianos Lects Kanna Mansol Recinos Casila e Sagus | Jevia Drecihva
Lpda Kara M Criaka Yelenca loda Xpris Fabiol Linses Pivas Amads JE Na
Lic. Jersen Meraaly Makecasse Mararegos L)
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Mo, Fespomnsable Descripeion de la Actividad
17 Auxiliar de Compras FReclbe Acta de MNegociscion y realza  publicacicn  en
0 persona GUATECCMPRAS dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
designada de su emision, coording enirege del bien, suministro o servicio,
pantinug en numeral 27,
18 Eerante General Recibe expediente v por oficlo solicita dictamen presupuestario,
técnico y Juridico a las dreas respectivas,
19 Rezponsable da 18.1. Recibe oficio de Gerencia General pare emite dictamean.
BiEtisi0n de dictamen ]
18.2. Revisa expedients, sf cumpie con e ambito de su
competencia, emite dictemen favorable v traslada & Gerenciz
Zanersl.
18.3. Revise expediente, no cumple con & ambito de su
compelenca, deveelve parz (23 gestionas respectivas
20 Gerente Senaral Recibe expediente con dictdmenes, minula de contrato y traslads
dl Encargado de Compras para lss gestiones respectivas.
| Encargado de 21.1. Recibe expediante y minuta de contrato administrativa,
Compras
P 21.2. Remite minuia de contrato via electrdnica a le Entidad para la
revisidn del drea legal,
22  Unidad de Asesoria  22.1. Resibe anuencia de las paries para la firma del contrato
Juridica edminigtrativg,
22.7. Aslgna nimers de contrats y coerding con las partes, facha y
hora para la firma respectiva de la Enfidad y Subgerente Generalo [~
Gerente Ceneral [seqln corresponda), -F._:':'._‘."z:?__
22.3. Firmado el respectivo confrato, ef Notario designado procede ﬂh“““—
a realzar auténtica del mismo, y fraslads al Encargado de Compras =
copla del contrato sdministrativo v sxpediente.
23 Encargado da Recibe expedients y copia de contrato administrative, snexa v
Compras trasiada & Auxiliar ge Compeas para contactar y solicifar flanza de —
cumplimients,
Elabarade por; Roviaadn poe
Enrargads de Comeras Je'e Francan feEE g B urda D Agenbacicen
Sufvee Proletionaies rdbddusles Tespasles | Asesom Prolesional de Manuse: & Fuscones y Procedmisnios Semeral
Sendcion Tecniens Tampres Esirgic da ln Saccier de Planticanitn
Sanitisa Prolmecnaec inohaduses T
Fetin Dol Guetn AAamre mmnm"mﬁu Uc Ricirds | Famclucenoe | CAOGE0ZE |
Lic. Rigil Hiere Arguern Castefiaccs Lesda. Katns Madedl Bednos Casiio lemas Sagrs Sures Divdciren
Leth Karln Mans Geialva Valanoig Loda, Karla Fatioln Liramnes Pansy Chal J.0. Ko,
Lia. Jesrson Morasty i ke palageas: bl rcas 81/2a/ 3025
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Ne. Responsabie Descripcién de la Actividad =

e o
Lo g, B

24  Auxiliar de Compras 24,1, Recibe expedients, entregs 2 |z Entidad copia de contrato
o persona administratve para &l ramite de Fianza de Cumplimiento y su
designada Certificacion de Autenticidad.

=% L
A

e

24.2. Recibe ¢ iniegra al expediente copia de I Flanza de
Cumplimienta v Cerlificacion de Auterticidad.

24.3, Traslada expediente al Gerente General pare emisidn de
Acuardo de Aprobecion de Contrato.

NE

25 Gerente General Recibe expedients y emite Acuerdo de Aprobacidn de Contrato v
renete & la Seccidn de Compras.

26  Auxillar de Compras 26,1, Recibe expediente, rezliza la publicacidn de Fianza de
O persona Cumplimienta v Acuerde de Aprabacidn de Contrato Acminizirative
designada en GUATECOMPRAS dentro de los (10) dias néhiles sauientes

considerandas 3 partir de la fecha de emisian def confrato c a2 mas
fardas dentro de los cinco (5] dizs hébles sigulentss de emitido al
acuerdo de aprobacion de contrato,

26.2. Imprime conslancia, anexs & expedients y basiada al

Encargade de Centro de Coste,
i) Encergado de Z7.1. Recibe el axpedianta del Aualiar de Compras,
Centro de Costo ’ "
27.2. Realiza la Pre-orden en el sistema SIGES v asigna &l nimera
en |la Requisichdn [ceandn apligue).
27.3. Trasleda el expedients al Encargado de Compras.
28 Encargado ce Cuatdo ss suscribs confrafor Y
Compras | P
28.1. Traslada expedients al Gerente General para elaboracidn de  ~F—ze
Acuerdo de nombramiento de la Comisidn Recepiora v Liguidadara. }\\_E\_\ ——
Cuando g suscriba Acta de Negoclackin; ol
£B.2. Coordina con la Enddad la enirega del bien, suministo o
prestacion del servicla y selicita faciura, Continds en el numeral 37,
25 Gerente General 29.1. Recibe expediante v alabore Acuerdo de nombramients de ta Tt
Comizion Receptora v Liguidadora, ;
“Elaborado port Fevinado por Wabdade poe | ;
e Cofpras dee Faanoism br ] Jures Diraciva iprobacion:
Sendeica Profetinmien Mdrrdusion Tesporsies | Asesom Prolesona de Manooes S Fussanes y Prosedmaston Gaenml
Carsdos Thonoos Temporaies Encargads du i Ssccidn de Plarifcacién
Seritior Profmonses (nohedumies T
Kema Dl GueTa Ramies Leda WW'E;;E Un Acarde | Aresdloodnds | ZR0SE00E
k. R Hend Arguere Castetancs Ly, masna Marsal Reonos Casfio Ismas Segurs | Jumta Direciva
Loda. Mara Macte Grijave Yalesca Lods, Kate Faiole Linmms Pz Amada A0, ko,
Rl e Mty Tl Ehaiieiied Fepvaoae |
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Mo Respansatle Descripcitn de k= Activided

INE

=
A

29.2, Coordina notificacion a Integrantes de la Comisién y al
Emcargado de Compras

o L

L

30 Comizién Receptora Recibe notficacida de Acuerdo de nombramients de lg Comisicn
¥ Liguidadora Feceplora ¥ Liguidadora.

(e

hE

3 Encargado de Recibe notficacidn de Acusrdo de nombramlents de la Comision
Compras Recepiora y Liguidadora, y traslaca a Auxilizr de Compras o
persona designada. J

32 Auxillar de Compras  32.1. Recibe expediente y publica Acuerdo de nombramients en
& persona GUATECOMPRAS, imprime constancia y anexa al expediente.
designada

v 32.2. Coordina con |a Comisidn Receptara v Liguidadora la anfregs
del expedienie para ia recepcion ¥ lquidacisn dal contrato,

33 Comision Receptora 33.1. Recibe expedients.
y Liquidadora )
23,2, De conformidad con &l plaze acordado para le recepsitn, s
consituye la Comisidn v I8 Entidad (gegln oomespands) en la
ubicacian 8 convenk entre las sares,

33.3. Verificz el blen, suminkstra o sarvicio conforme lo establecide
en & confrale administrative; sl estd conforme recibe el bien,
suminisiro ¢ senvicle ¥ la Factura, documentos establiecides en
conirate ¥ suscriben acte de recepcidn v liguidacidn {segun
aplique).

33.4. Naotifica al Gerente General y al Encargado de Comprag para
S publicacion en GUATECOMPRAS, y posteriormente espera o .

plaze para la liquidacion (segln aplique). P
23.5. Bl no esté conforme, rechaza el blen, suminisiro o sarvicio ¥

suscribe acta especificands el motive dal rechazo v & criterio de la
Caomiskén $egun sea el caso resueilo

<3.8. Remile axpediente a la Seccidn de Comprae.

Nota: Da acuerdo con la naturaleza de |z adguisicién confratada.
s suscribird ¢l acta de recepcidn de la entrega y verificacian de lo
edquinido en el plazo indicada por ka ey vigants; esimisma, &) acta

Clhsecado por: Revisads pos Walidadopor: | Aprcbado por:
Encangeda oo Corpras Jafe Finansaie ST Junt D nectiva
Sersons Profocioegies ndvidoaiss Tamporales Aseanon Profesiong de Blarcke de Fundones v Procedinbemion Generad
Sanissg Técrsse Terpornies Encargacy dp tv Seocin o Flantioaciin

SanAccE Prres onakss indwdockia Temasaakas

Lz Rigi Kani Argusza Casiel s Loda Karina Marsol Racines Castdio el Sagum Junba DA neptva
ooz, Warly Maria Gdjsba Velenca Loda Karla Fabiols Linass Pane: Amadn 1.0, ha,
L, Jerson Morashy Matspeace Weraregos e

Wi Ol (5uera Raminez ~ Leea Ehen Danssa veazques WEi Lie. Mieara | [ - SATHITeE
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Mo. Respansable

34  Auxiliar de Compras

Descripoion de la Actividad

de liquidacion sers suscrita &l finakzar of plazo confractual
comespandiente,

34.1. Recibe expediente y pubica factura en el sistems

DADES

s
o
L

ONES

___ -."-
H i
I.:I--'--l'ul.lu

.',I.]u - . l.-|

O persona GUATECOMPRAS dentro de Ios cinco (10) dias habiles sigulentes il
designada a la fecha de sy emsidn,
En caso de que '8 sdquiskion corasponda a senvicios:
34.2. Traslada & |la unidad sciickante copla del expediente y
sontinua en numeral 37,
En caso de gue & sdguwisioidn cowmesponda a bienes o suminisins:
34.3. Traslada documentacidn al Encargado de Almacén.
35 Encargads de 35.1. Recibe de la Seccldn de Compras | Factura v Requisicidn de
Almacén Compra, verifica en acompafiamiento del Encargado de Inventarios
(cuande aplique) vy ka Unkdad Sclictante, la descripcidn, canfidad,
ments, marca, modelo, serie, color de (o adguinds ¥ recibe bien o
suminisiro, segun seéa el caso.
5.2, Verffica factura de la entidad contra expediente.
s Mo estd comecto, devuelve pars comeoclén a la Enfidad)
Comisicn,
& 5i esta comecto, continda el praceso.,
35.3. Emie |2 "Constancia de Ingreso a Almacén v 2 Inventario,
Forma 1-H" (Var Anexa V1), @n un plazo de § dias médximo 8 partir
de reciblgo el blen o suministro y entrega ef original, —h,
35,4, Trastada a Auiar de Compras. f_—-_—‘go,s- e
———
38  Auxiliarde Compras Traslada s la Unidad Solcifame copia de expediants de compra v """T—
“Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarls, Forma 1-H” e
{cuando aplique).
ar Unidad Solicitante  37.1 Recibe expediente complato. <
=1 500 Bigres o sumiTHsios:
37.2. Razona vy firma ke factura T
Elsborndn por: Revinac pr Validado por: | Aprchada por:
| Encarngscd o Casinus Jal Rnassem (enama Junie Dirasdtes Aprohiacion:
| Serdont Profesistabes indvsalm Tomporales: | Asesona Profesioeal de Marasss g Funcionns y Procecimisnics Cemnsal
Sanvicon Tacrcos Tempomies Encargacia dela Saccin oe Planficacdn
Sanicics Prefas prodes Bndoddusies T
K Qe Gusrss Haminres Leda. v Danmen Vnlasgues ﬁlu Lic, R Sirtectaatin de FET =T o=
Lz, Frigi Homerl ArgueTa Castsflanos Ledn, ianins Mol Reoloos Castlio larnies Begum | Jusih Direcinem
Lo Kers Morie Geijehva VaRnois Lizda Karla Fshinds Linaves Pirez Aiveain 4.0 Na
Lic. Jerson Marasny Maces Hw B 0aE

Pagina 120 | 245



. =

ic = ERGET =P =

S MANUAL DE NORMAS Y CODIGO: MN-GG-£d =]
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y : 2 ;

CONTRATACIONES -Z0LIG- | FECHA: 2362075 w

L

Me Responszabis Descripcion de e Actividad %
.:I:

37.3. Razong, firma la factura y smite 12 Nota de Conformidad (ver T,

Aras VIT). -

NEL

37.4. Traslada expedients completo 3 secretaria del Depariamento
Finansizrg

38 Secretaria del Recibe sxpediente completo, reviss v treslads & lg Secsidn de Q
Departaments Tesoreria para k3 elsboracidn de [ exencién de VA (cuando -

Financiero apliquel, .---IFHJ
- Encargado de Recibe expediante compisto ¥ elabora exencian de VA (segln &l
Tesoreria regimen que aplique) an al portal SAT (EXENIVA) v traslada
expadiante completo 8 la secretaris del Deparlaments Financiers,
40 Secretaria del Recipe expedients completo, y traslade a la Seccidn de Compras
Departamento para infcio de proceso de page.
Financiero

41 Auxlliar de Compra  41.1. Recibe el expediente compiets, segin el renglén de gasta,
0 PEFSONE registra CYD, COM-DEV, COM-RDP o Proceso de Compra en
designada SIGES.

41.2. Infarma al Encargado de Compras para su aulofizacion.

41.3. Piblca en & sisterna GUATECOMPRAS los documentos
cormplemantarics relativos a la adqulgicion.

42 Encargado de 42.1. Recibe expediente completo, autoriza, Imprime compromiso
Compras #n SIGES, firma y sella,
.-""‘-\-H'._:
#2.2. Traslada expediente a! Encargado de Presupuesio, %_
—
43 Encargado de 43.1. Recibe expediente completo, agrega fuentes y genera CUR - “"'_

A
Fresupuesto de compromiso, CYD, COM-DEV, COM-RDP o Brocess de Comore \
(gagin el renglén que aplique) en SIGES, firma vy sella

432, Trasiada expediente al Contador General.
44  Contador General  44.1. Recibe expedients y aprusba CLUR generado en SIGES, frma

vaella,
Elaborade per: Rindagda par ¥aldedopor | ApseBade pof
Ermargeds de Conpras s Fimsncoeno A Surtss Directing Aprnbachine
Seniccs Projssonsle indiidusies Terpoades | Asdkcm Brobsconal de Manusles ce Fundones v Proced miesios Saran
Lareoios Técnices Temperalas Ercargada be |0 Sescde e Pl
=t Serdvos Frofisendin rdiedusie Te—poraies
Kria Dalis GUetTa Feam e Looa, Sivia Damissa Velsseuer Waga Uc. Rcarde | Fesciutn oe FAE0E
Laz, Figl K Arguars Castelancs Loda, Berine Masss Rednas Castile |smasd Segura | Junts DErectya
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Me Responsakbis Descripelén de i Actividad
44.2. Trasiada expediente & Auxiier de Compras o persona 03
designada por el Encargado de Compras, 1:
45  Auxiliar de Compras Recibe expediente y registra |2 liguidacién en COM-DEV, COM- =
o persona RDP ¢ Proceso de Compra (segin el renglon que apliqus) en i
designada SIGES y traglada al Encargado de Compras
45 Encargado de 46.1. Recibe el expadianta compietn, sagiin el rengldn de gasio v
Compras auloriza 3 liguidacién en, COM-DEV, COM-RDP o Proceso de
Compra en & sisterna SIGES, imprime, firma y sella
46.2. Tresiada expediente al Contador Gersral
4T Contador General  47.1. Recibe expediente v aprueba CUR de devengedo en el
s=tema SIGES, firma v sella.
47,2, Traslada expediante a Jefelisra Financiera.
48 Jefe Financiera 48.1. Recibe expediente, solicita pago en SICCIN, imprime CUR y
firrma
48.2, Traslada expedients al Encargade de Tescreriz,
43 Encargado de Reclbe expediente para emisidn oe cheque o© pago por
Tesoreria transfarencia.
50 Comisién Receptora Cuande cormesponds confrate administrative y concluya la vigencis
¥y Liguidadora o&! migmo;
Ce conformidad con el Acta de Recepcidn de la sdguisicion
contratada, procede a la liquidacion del evento no habiendo )
objecion alguna y de determinar tode conforme, levanta Acta de | T g
Liquidacion v notifice 8 Gerente General y 5l Encargads de E‘@ -
Compras. Continda &n &l siguiente numeral, ‘*--..i |
§1  Auxiliarde Compras Recibe Acta de Liguidacidn ¥ pubfica an GUATECOMPRAS.
O pRrsona imprime congtancia ¥ anexs 2 expedients administrativo.
designada —
I.—l.
Elaborads par, TR nAng por;
Encurgida da Compres Jadn Financsn
Banioiod Frafciisnalee indriduales Tampiries | Adsswecn Prowsional de Maruaies os Funcionss p Prosedsresies
Sernicce Tacrioos Tompeoles. Encorgaa dels Saocdn de Planbcesen
= Soradinn Paofeiataids Indvidones T [

Karra Calia Goema Rarin Ledn Evvia Carisan Velkagos Mg Lk Akomo | AeOucongs | SH0Sa0
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Lo, Hasla Marts Grjshie Veienda lesa wans Falois Linsres Pirer ATTROS LI Ha
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5.6. P-DF-5C-07 PROCEDIMIENTO: CONTRATO ABIERTO
5.6.1. Definicién General:

o
2]
=
i ::I
izl
o
=
W
ol

Esta modalidad de compra es coordinada por el Ministerio de Finanzas Plblicas, a
traves de la Direccién General de Adquisiciones del Estade, con el objeto de
seleccionar proveedoras de bienes, suministros v servicios de uso general y constante,
© de considerable demanda. Queda exonerada de los requisitos de licitacién
cotizacion, la compra y contratacién de bienes, suministros v servicios, por medio de
Contrato Abierto,

5.6.2. Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarizs para realizar Iz compra a través de N
contrato abierto y pago por medic de cheque o transferencia bancaria para disponer
de les blenes, suministros o servicios de mansra oportuna para el cumplimiento de
metas institucicnales.

5.6.3. Normas Especificas:

» |ey de Actualizacion Tributaria, Decreto Numerg 10-2012, del Congreso de la
Replblica y sus reformas.
® Reglamento de |la Ley de Actualizacion Trbutaria, Acuerdo Cubemative
Nimero 213-2013 del Presidente de la Repuiblica v sus reformas.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Numero 27-82 del Congreso de Py
la Republica v sus reformas, d‘:-\l‘-é_
* Reglamenio de la Ley del Impueste al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativa ‘:\i‘_'—_‘“—-—_
Nimero 245-2022 del Presidente de ia RepUblica y sus reformas. e
* Arliculo 45 de la Ley de Contrataciones del Estade, Decreto Me. 57-92 y sus
reformas.
o Articulo 40 del Acuerde Gubemnativo Ne. 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado vy sus reformas.
» Proyeccion de Ingresos y Egresos de 1z Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomés de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

Elaborado pan Feerv | s=acio paoe Valldeds par: | Apmbado por: Fecha e

Encalgada S Canprn Jefe Finordien Gt JistaDirectvn | Apeobesidn:
Sandcios Prafesisnales Indvidumies Tamasnales Azswcra Profesional de Marusies ¢s Funcionos y Proosdimisios A
Servicios Téonkoos Terepamlie Encargess e la Seodan de Planificacdn
| T —
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5.6.4. Norma Interna:

* Encargado de Compras deberd verficar cada *Requisicion de Compra® gue
reciba, sl elflos insumo(s) o serviciois) se encuentra(n) adjudicade(s) 2n
Contrate Abierto.

¢ Esta incluido en Contfrato Abierto?
¥ 5, inicia i procedimiento *Compra por Contrato Abierta”, sl cumple con las
especificacionss requeridas por la dependencia

¥ No, evalla si otra modalidad establecida en la Ley de Contrataciones del
Estado, aplica para reslizar la adauisicion.

s | & Seccion de Compras debers informar a los proveedaras gue ka Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomés de Castilla -ZOLIC-, estd exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hard la exencion respectiva

gue apligue,
Ry
-—_i —
\ .;'-F-: =
H'"b_"'\\-_‘_':\-
Etnboracn por Raviade: por Valdado por; | Aprobado pes
E-carzads de Compiaa - - Jumia Cemodva |
Senvicics Prolmscnales indhatusies Tesposder | Apasom Profesionyl de Manuses de Fumdonss y Frocedimentes Gaveral
Lersnios Thenioss Tamporslen Enzargads da ln Sacoidn ge Planifoasn
= Barasian Profwuonnl sy Inchidudl e Tesparalie
Kenia Dolia Guem wnre Lesla, Ghin Dnaess velsoes Wepa L Plearde | Resolucon ae
L. Rigl Kl Arguezs Casoelancs LA, Karina Mansol Recines Castls lemps Segure | Jumia DieecSva
L. Harim iariz Srimva Yaleca Loda. Harts: Fabiola Lirgras Péme: Amadie LDk Mo
L deyen Masissty Wakepeace Mazarieges BpAgs |
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£.6.5. Descripcién del Procedimiento:

Mo. Responsable Descripeidn de la Actvidad
1 Unidad Solicitarte “erifica disponiblidad de suministro o bien, en aimacen.
2z Encargado da 2.1. 5l se dispone del suministro o hien, slabora “Requisicitn de
Almacén Materiales” (Ver Anexa |11} y realiza ks enrega.

3 Unidad Solicitants

2.2, De no contar gon & surminisiro o bien, infarma al sehctante.
3.1. Verfice que previo a realizer |2 requisicion de compra, el
ingume, bien o serviclo, s encuenire incluida en &u Planificacian
Presupuestaria Anual -PPA- yio gue cuente con disponibilidad
presupuestana en ef o los renglones que afacten la adguisicidn, En

ceso de no contar con la disponibilidad presupuesterla en los

renglones, deberd evaluar el financiamiento de ofro renglén de su
Planificacion Presupuestaria Anual -PPA- y elabarard Oficio dirlgics
& Encargado
prasupuestaria,

4.1 Elabora, asigns comelativo, firma v sella [a *Reguisigién de
Compra" (Ver Anexs IV), esla deberd contener justificacisn vy

detalle, especificaciones o caracleristicas del bien. suministro ©
garvicia.

3.3. Solicita al Encargado de Almacén avalar con selio de no
sxistencia def suministro o bien.

4.4, Soiicita al Encargado de Presupuesto avaiar con fioma v =allo

BIERTO

¥ =] i

CONTRAT

3.6. Solicita al Encargado de Centro de Costo validar: codigo de  ——.

insuma, caracieristicas v codigo de presentacion (segin splique),
para ef afecto firma v galla

D o gwcishr of codigo de Insuma;

4.7. Seclicita &l Encargado de Ceniro oe Costo la creacidn o
modificacidn del mismo.

Si l& MeqUISTCiSn comesponge @ un bien del Grupo 3;
3.8, Solicita al Encangado de Inventarios, verificar ia axistensia
dei bien en el catdlogo de Inventario de SICOIN, para gf efects firma

5 '_‘—-%--

¥ sella.
Encargcs cd Gompras Jefe Fnanciomn Cerenie rta Cisacta
Sandiod Peafinion T:;;I:mmnm“ | mﬁrmm.mﬂmmFmp' ¥ Procadimiemios Saneral
Harncne Tempoies Encaniads i ia Secctn de Panficacidn
Serdeits Profwid o wies Indvidenins Te 23
Ksrrn: Oalta Suems Rosina Lzda. Bhvin Dharisas Vel esgueg MqE Liz, Ficarda Aricisain de AT
L. Rigd Kent Arpoeas Cafelanca Leds Karisa Marisct Recnop Casliln Hfdel Sigus Sorim Clemcivs |
Loge. Haria Maria Grijgiue Yalenda J ety Wars Faledia Linsres Pérez Asracia JE b
Ws. Jofwor Moracly Makepadon Mazssioges ottt i
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SV el blen no exizle en el caldlogo de inventano:
3.9, Bolicita &l Encargado de Inventarios |2 creacidn 22 MINFIN del
cadigo correspondiente.

=10. Treslada la Reguisicibn de Compra sl Secretaria del

Departamento Financiero,
4 Secretaria del Recibe la Requisicion de Compra, revisa v fraslada a Seccién de
Departamento Comprag
Financlers
5  Auxiliar de Compras 5.1 Recibe Requisicién de Gomgra
o Parsona
dezignada £.2. Verifica en GUATECOMPRAS sl elles bienfes) v insumao(s)
o seniciofs) se encuantraln) adjudicado(s) en Conirate Abierto.
No, evalda si ofra modalidad estsblecida en ia Ley de
Contrataciones del Estado, apica para realizar la adguisician,
54, identifica Ingumais), rengldn v oferentes digponibles, Imprime
cocumenios d2  referencia  del  comtured  vigente en
GUATECOMPRAS y adunta a la Requisicidn de Compra
E.3. Procede a collzar &l bien, suministro o semvicle, via telefénica o
comeo eecindnico e Indice que es par medio de Contrato Abierto v
solicita el documenta con la informaciin siguiente:
A nombre de: Zona Libre da Industria y Comercio Santo Tomas de
Castilla o ZOLIC
MIT: 330333-0
Descripoicne detzlle de lo solicitado, segun sea el caso marcs,
modedn, ealor, iefmps de entrega, garantiz, aoporte, Mmuestas, efte
otros,
Les cotizeciones deberdn tener come minimo los sigulentes datos
de la empresa que emite g cotizacidn:
v Membrete o logotipo
v Direccion complets
¥ Nimens de dentificacion Tributana -NIT-
o Telelond o cored alecindrics
Elkecada par: Feawlsaic por: Valdeto por: | Aprobado par [T
, Enn_n:'gnﬁl:lh (= el Finadeeg Eerenbs Joma Dimeciua Apraticlin;
Sefsnes Frafulionane Induidaier Temoorakes | Aseswsin Profesions da Marwsdee de Funciones v Sreced masmos Swneral
Hecvicos Teorkoos Terpoimes Encnigeda de o Seosiin de Planfioaciin
SEvdos Profesinra e Indvidoaies Tamaenlal
" Heria Ddla Guers Remings T Loon Bwwn Damssa vomnoez Mgk L. Focarda Amstioos g Lo |
Lic. Rigd Kol Arguiess ol b Loda Karne Mansol Rodsos Casila ke Sagus Jarrta Domctun
Lecis: Riarls biaris Crf v Valenoe Leda Karla Fabink Linoms Pévez A el A5 Mo
LG Jermson Morasty Makeceace Mezsragos Rl Tt e
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« Fecha de emisidn
< Descripcién del bien, suministro o senscla cotizads
+  Mombre ¥ firma de la perscna que emile (@ cotizaciin
« Sellg de [a emgresa que emite la cotzacin

Nota: S, al recinir las colizaciones de los provesdores, & amite
aigin daio de los mencionados anteriorments, s aceptard como
minime ei NIT o rombre completo del provesder, especificasiones
¥ pracio oferiado. No cbsiante, previo a la emisidn de |a orden de
cOmpra u olre documento equivalents que garandice fa adjudicacion,
el proveedor adjudicado deberd anviar nuevamente a8 cotizacion
can los requarimientos mencionedos

6.4. Reclbe colizacion y reviss, elabora oficio con @l Setalle de la
adquisicién v traslacs al Encargado de Compras;

6.1. Recibe el expedients, revisa, firma y sella ofido.

6.2, Analiza la(s) oferta(s), los requisites documentales e historiz
de negociacionss de los proveedores en GUATECOMPRAS v se
ramita & analisis de la Unidad Sclicitante.

Anaiiza fa(s) ofertals), evella e informa mediants Oficio la oferta
gue cumple con [o solicitado y remite 2 Encargado de Compras.

B Encargado de 8.1. Reclbe expedients de |la Unidad Soliciiante.
Compras B2, Traslada epedients al Encargade de Presupuesto para
confirmar i disponibllidad presupusstara.
8 Encargado de Recibe el expedients y proceds o werlficer la disponibifidad
Presupuesto presupuestaria.
&1 Ray disponiblicsd prasupuestana;
® Azigna parida presupuesiaria, firma v sella la Requisicidn g,
de Comprapara hacer conatar laz  dispordbilicad """“H—-:q%?'-—-
presupuesiaris, h‘“—-_,_
« [Devuelve el expediente a Auxilier g Compras o Persona
Designada para continuar con el procesa,
Si o hay disponitilicad presupuesians
#  Devuelve af axpedients al Auxiliar de Compras o Persona ;
Designada, pare notficar a la unidad salicitants. :
10 Auxiliar de Compras  10.1. Racibe expediente. =
o Parzona
Designada
Elaborada par: Favinade per: Validado poe: | Apeobeda par Fi e
SHCRmEcE o Compras Jaln Ao el Jorrin Dt Aprasacidng
Sersicies Profasiongies Indvideaies Temponaies | Asesons Profesions de Marusies de Fundonss y Frocedmiensos Gatrwal
Garvizion Tioricos Terpomles Encargaca o= e Baooiiin oE Pandioaciin
Ssrvcice Profesineulkes Indvid aks Temsoues "
'k [aln Guema Ramirez B s Canes Yeasqeez D Li:. Riarda Aunsusas de IS
Lic. Rigi Ken! Arguesa Casidlanm Leda, Karine Marisol Ascisos Cossla fesmed Sigues | Jorin Dimcium
Leca e Madis Grijghe Valanss Lo Karla Fatiol Linones Péres Asds JO A
Lie Jersce Merasly Mumsmics Misregos Lilre P ] |
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10.2. Elzbora oficio para nofificar |2 propuesta de oferta que cumple
con bo soliciiedo para soiciar autorizaciin final del Gerente

General.
1 Encargado de 11.1. Reviga, frma v sella oficio de solicitud de autorizacion ded
Compras Geranta General.

11.2. Remite oficio y expediants.

r Gerante General 12.1. Recibe expedients con los documentos de soporie, analiza y
procade 8 autorizar la edquisicién por medio de OBcio v fraslada a
Encargade de Compras.

12.2. De no autorzar la sdquisicicn, devusive expedients con
notificacién & Encargade de Compras.

13 Encargado de Recbe expediente de adqguisicion aulorizade, revisa vy fraslada a
Comprags Auxiliar de Compras o parscna degignada.

14 Auxiiiar de Compras 14.1. Recibe expadienta del Encargado de Comaoras,
o Persona
designads 14.2, Realiza registro segin & rengldn de gasio se genera COM-

DEV u ORDEN DE COMPRA an & modalidad de Confrate Abiero

Y selicia al Encargade de Compras k2 autorizacidn, impresidn v
firma

14.3. Confirma la adquisicidn del bien, suministro o servicio por
medio electrinico al proveedor adjudicado, remitiendo copia de la
Requisiclén autsrizada ¥ de la Orden de compra o Compromisa de
BIGES.

14.4. Enirega fotocopiz de Requisicidn de Compra v Cotizacida al
Almacén para gee confrenbe con la facura 2@ momaente de la
racapcion de los bienes o SUMINIRtmS. T

T p—
Sl es un "Senviclo” 3e informa al Solicitante, datos genersles del %w—_

iniceo de la prestacion ded mismo.

14.5. Recapciona el bien yo suministna y & factura correspondianta

en conuntd con la Secddn de Almacen, la Unidad Sobcliante v |a
Seccidn de Inventarios {cuando apligus) -

14.8. Segun e renglén (que aplique) traslada expedients al

Encargado de Almacés,
Elaboraiio por: Ruovisado por- Walidade por:
Encinpadn 0g Jom s Jele Fingnciens Gaerin
Sepasica Prehscnie indreidusins Temposales. | Asesom Profesional de Manuples de Fusdanes y Prockdmastcs Gememl
Serdvins Thonoos Temponakes Encrgida g ln Secodn de Plandicesitn
Gardcios Profecionalss Inchadunles Tamporales
Faerio Dalla UM Rbmines Teda Bhas Cariees vl el [ Acade | Resdicinds | SROEigugh
L= Rigl e Asguars Castetancs LLede. Marna Manso Recnos Cadila lwwoel Seprs | Juma Dvectha
LEda. Mot Mar Sngiva Yalsnoa Lpag Kass Fabisla Linsres Péres By s, L0 B,
| L, Jurisn Morasly Wakepeacs Waradecns B1/24I 7025
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De no aplicar la realizacion da la "Constancia de Ingrese a Almacen
¥ B inventaria, Forma 1-H", traslada expediente a Unidad Scliciante,
contindga en pasc 16.
18 Encargado de 16.1. Recibe ¢ expedients. los bienes yio suministros, verfica
Almacén descripsian, cantidad, monto, marca, moadels, saria, solor de o
adquiride; almacena y realiza “Congtancia de Ingresa a Almacan y
8 inventario, Forma 1-H" (\Ver Anexo V), &n un piszo de 5 dias
habiles maximo de emitido la factura,

-
=

15.2. Traslzda expediente con la "Constanci de Ingreso & Almacén
¥ B Imentario, Forma 1-H" a Auxiliar de Compras o Pessana

Designada.
16  Auxiliar de Compras Recibe expediente completo y rasiada a la Unidad Solicitante para
o Persona Prosesy G2 pagd,

Designada
7 Unidad Solicitante  17.1. Recibe expeciente completn

5V son blenes o suminisfros,
17.2. Razonay firma & factura.

Sl es senvicia;
17.3. R=zona, firma la fectura v emdte la Nota de Conformidad (ver
A VI,

17.4. Traslads expediente completo & secretaria del Departamento

Financiera,
18 Secretaria del Fecbe expedients completo, revisa v traslada g la Seccdn de
Departaments Tesoreria para [a elaborackin de la exencidn de VA {cuando
Financiero aplhgoe)
12 Encargado de Recibe expedignte completo y elabora exenclon de VA (segun el
Tesoreria régimen que aplique) en el portal SAT (EXENIVA) y traslada Ty
expedients completo @ la secrefaria del Departamento Financlero, -.:E--:’}L
20 Secretaria del Recibe expediente completo, y trasiada a la Seccidn de Compras S5 | |
Departamento para inicio de proceso de pago. o
Fimanciero
21  Auxiliar de Compra 21.1. Recibe &l sxpediente compieto.
O persona 212 Revisa compromise COM-DEV u Orden de Compra de
designada SIGES, confirma valores, traslada & Encargado de Compras.
22 Encergado de Revisa y traslada expediente al Encargado de Presupuesto.
Compras
Elaboraca por Ravaads par Valdade por | Aprekads per |
Encargada de Compeas Juls Firanoero Geerin Jures Dencesive
Saricios Profmsicnales Indvidudies Tempanaies | Asescns Profesionsl de Mamusios de Fundones y Procsd mienios Eeseral
Serdicing Teorioos Tavpraes Encu-paia do|a Geoakdn o Plandfaession
Gerdciny Profesionaies Indifustes Tompondlis
Kena Dalia Geems Flomines | [=dn Bhan Coniees welmpnz Mo Loz Acarte Fisrad ucain oe A
Lo Rigl Kem Amgueie Cegtdanda Loda, Kanca Warkso Recnns Castls iwras Sejol St D
e, Marks Wars Gy Yelsnoa Lodg. Mafs Fabisa Linsmns Pares AERdE A0, s
s sarin forasly Mskepaoos Mararegos 132028
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23 Encargado de 23.1. Recibe expediente compleln, agrega fuentes v genera CUR
Présupuesto de compromiso, COM-DEY o Proceso de Compra (segdn & rengldn

que apligue) en SIGES, firma y sefla
23.2, Traslada expediente al Contador General.

24 Contador General  24.1. Recibe expediente y aprueba CUR generado en SIGES, firma
y sella.
24.2, Traslada expediente 3 AwdBar de Compras o persona
designade por el Encargada de Compras,

25 Auxiliarde Compras 251, Recibe expediente y registra ka liguidacién an COM-DEV o
O pErsong Froceso de Compra {segin =l renglon que apligue) en SIGES y
designada traslace &l Encargade de Compras.

254, Cuando la sdguisichn comesponds &l grupo 3. trasiade
expediente al Encargade de Inventarios v continua en & siguiente

nuneral
23.3. De no comespander & grupo 3, cantinda &n numersl 28
26 Encargado de 26.1. Recibe expedients, realiza registio en e modulo de
Inventarios Investarios en SICOIN.

26.2. Traslada expedients a Contador Genaral.
w7 Contador General 2719, Recibe expedionta, revisa v autorize el registro del bien.
27.2. Traslada expediente a Encargado de Inventarios

28 Encargado de 28.1. Recibe expediente, imprime conslancia de regstro del bien.
Inventarios 28.2. Codifica el bien y asigna tarjeta de responsabilidad. .
28.3. Traslada expedients al Encargado de Compras. :
28 Encargado de 29,7, Recibe el expediente completo, sagun &l ranglon de gasto y
Compras auioriza kg liguidacién &n, COM-DEVY o Proceso de Compra an &

sistema SIGES. mprime, firma y sella,
28.2. Trasiada expedients al Contador General.
30 Contador General  30.1. Recibe expediente y aprusbe CUR de devengado en el

gistema SIGES, firma y sella, .0
30.2. Trasiada expediente a Jefatura Financlera, Tt
H Jefe Financiero 31.1. Recibe expedients, solicta pago en SICOIN, imprdme CUR, T:'"'W-‘*'-?-..___
firma y sella. o S
1.2, Traslads expediente al Encargadeo de Tesoreria. H"----
3z Encergado de Recibe expediente pars emisidn de cheque o pago por
Tesoraria fransferancia g
Fin del procedimisnte

Eiaborado por — Revmano pon Valgads por:
de Compia | JefE Finanoend Gnéwrdn
Bendrits Prafesionalas Indhviduatye Tampomies | Asssora Frofesional de Manuoies Se Fuieienes y Proced msrece (Germpal
Senvicios Técrioos Terpoales | Encarpta duln SecEdn de Panfcasin
| Serecne Prolerionaies [ndvidunles Te =3
Kanm Dalin Goems Romires | Leddi Eivia Chariioos Velmusg g 'ﬁ..E Le Hicamn [P AT
Lic. Fugl Kem Apoess Casidlianos Ledn Kariss Wi Racinos Casiln ETasl Eagura Juma Crecihva
Lode Henis Marie Gijsva Walenda Lists, Warls Fabeos Linsmss Pensr Amada JIO W
UG, Jerson Winrasiy Bskesencs Marasepos DA
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57. P-DF-5C-08 PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE COTIZACION

]

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL CONCURSO DE COTIZACION E
INTEGRACION DE LA JUNTA DE COTIZACION - FASE |

Lok d b F L

it bl

5.7.1. Definicién General:

Esta modalidad de adquisicion consiste en solicitar, mediante concurse plblicc a =
traves de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos,
cuando el precic de los blenes, suministros o servicios exceds de noventa mil
quetzales (0.90,000.00) y no sobrepase de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).
Los interesades deberdn adquinir las bases en papel o en medio electrdnico!
descargandolas de GUATECOMPRAS, se realizara bajo la responsabilidad de quien |
autorice la adquisicion, para este caso corresponde a la Gerancia General.

2.7.2. Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra a través de un
concurso plblico para disponer de los bienes, suministros o servicios de manera
opartuna para el cumplimiento de metas institucionales,

5.7.3. Normas Especificas:

* Ley de Actualzacion Tributaria, Decreto Nimero 10-2012, del Congreso de Ia
Replblica y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Actualizacién Tributarla, Acuerde Gubernative /™
Numero 213-2013 del Pregidente de la Republica y sus reformas, "“"‘ﬂ,-,(.____

¢ Ley del Impussto al Valor Agregado. Decreto Nimerp 27-82 del Congreso de
la Repiblica y sus reformas.

» Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo
Nimero 245-2022 del Presidente de la Replblica y sus reformas.

» Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-82 ¥ SUS -

reformasg,
Elsorado pon Revisacs por Validado por: | Apeobado poars—"  Fdche o
Encargada de Cumpnis Jofe Fnencey Cemie Juvia Cimetvg
Seraiios Profesinsiies indoidunlen Temporales | Assora Prafsissal e Mamains de Funcienes y Frocsdimismos Ganweral
Sandsios Técnicos Tempordies Encargacs de by Seoddn de Planfioociin
Eenazios Prodesionabis indviduaes Tamasming |

Keriz Cafa Guerm Ramines Loda. Eva Danissa Velasgoss Migia L;,Erdn Fesgunan oo P e
Lac. Righ Heml Arguats Castelaros Leda R Wi Recisos Castio smosl Segun | Jomio Dheoive
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Reglamente de la Ley de Confrataciones del Estado, Acuerdo Gubemativo
Numero 122-2016 del Presidente de la Republica de Guatemala y sus reformas.
Nomas pars el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adguisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucion Nimerg 001-2022.
Lineamientos para |a elaboracién, aprobacion, publicacién y modificacion de la
Programacion Anual de Compras -PAC- para el ejercicio fiscal correspond iente,
Circular de fa Direccion General de Adquisiciones del Estado MINEIN y sus

M

afy

AT

y
Pt

.,
ot T

reformas C:',._..z
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Poblico de

Guatemala, Gltima edicion, Acuerdo del Ministario de Finanzas Publicas. E
Regulacion de Contencidn y Otros Lineamientos para Modalidades Especificas
de Baja Cuantia y Compra Directa con Cferta Electrénica, Circular Conjunta dei;
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas de fecha 22 \
de marzo de 2018 \

e e

Elsratn por; Rriisaso par Validada par:
Encargisds dn Compras Jefe Enancam Gararta Jutin Direciive
Servitea Profedorpier indvidiabes Temporales | Asekors Poofemonsd de Wansaies de Funciones y Procesisismas Cherisl
Sansicion Tdonions Temponaies Ercamgacn e kb Sancain o Flandiecin
Bardons Pridedonalid belod uabes Tamacmbes 3
acia Doifia Guorm Ramines . =hin Danissn Verasques Meia W= Baea Fnssiuckin de
Lic. Righ it Arguees Caslelnes Loda. Karing Mortss Fesines Cartle lsmasi Sequen | Jumio Ceectea
Loda Fala Maria Geabva Vissnos Loda Kaila Fabicis L Dhams Amzda O Ma
Lit. Jerson Morasty Makeseace Mazarisgas Eigegnm |
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5.7.4. Norma Interna:

» Encargade de Compras debera verificar cada “Requisicidn de Compra" que
reciba, sl ellos insumo(s) o serviciols) se encuentre(n) adjudicada(s) en
Contrato Abierin,

4Esta incluido en Contrato Abierto?

¥ 5, inicia el procedimiento *Compra por Contrate Abierta®, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

v No, evalia si otra modalidad establecida en la Ley de Contrataciones dsl
Estado, aplica para realizar la adquisicion.

* La Seccién de Compras dabera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomds de Casiilla -ZOLIC-, estd exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hard la exencion respectiva

i = FUBLISACION ]

TIZAE! 0

O

|
| &4"

(Pl

gue apligue, .' \
1
Y
W
l‘u’ |
i
{ A
._Hl\-\-\- -.I- ) o e
il u
5
Slatrads por: Rewinits oor. Validago por: | Aprobatopar |  Fechade
Ercampads da Compras Jefe Fnansam TErene Jurin Dimctivn Aprabaciing
Swvices Profesionabes indhedusies Tesporsim | Asesomn Profesionsl di Mancses de Pantiones y Procsdmsnios Garmn
Eendci Tderims Temponiss Encanjuchy de |a Seccion de Plandloacidn
Senacios Profsmonales indiidussies Temponaies
Henis Dadls Gusma Ham e Lechy, v mmu&mll L Foercp | Resgludtn o= FET ]
Lz, Rigil Kert Argueza Castelpres Leda. aring Marsal Rncincs Castlle emeed Segura | - Juria Dirsciea
Lestn Kara Mana Gijaiva Vialensin Loda Harla Faobicks Linanes Mhnke Amsdo | J.O Mo,
Lic Jersns My Matameacs Marnnsgos | BidGa |
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5.7.5. COTIZACION — FASE | - PUBLICACION =

Ne. Respansable Descripcion de la Actividad 9,
3

1 Unidad Solichtante Vierifica disponibilidad de suministra o bien, en aimacén. =
2 Encargadode  2.1. 5i se dispone del suministro o bien, slsbora "Recuisicion de o
Almacén Materisles" [Ver Anexo [Il) y realiza k& entrega, =

2.2, De no contar con el suministro o bien, informa al salicitants,

3 Unidad Solicitante  3.1. Verifica que previo @ realizar [a requisicion de compra, &
Insuwmis, bigs & sarvicio, se encusntre Incluido en su Flanificacion
Presupuesiaris Anual -FPA- wio que cuente con disponibfidac
presupuestana en el o los renglones que afecten la adquisicion. En
caso de no cortar con la disponibilidad presupuesiaria en los
renglones, debesd evaluar ¢l financiamiento de ofre renglon de su
Planificacion Presupuestaria Anual v elaborard Oficia dirigido =l
Encargadec  de Presupuesto solicitando  modificacidn
presupuestania.

1.2 Verifica que el bien, suministio o sarvicia asté incluido en el
Plan Anual de Compras (PAC) del ejercicla fiscal aprobada.

De no estar incluido en ef Plan Anval oe Compras -FAC-;

3.3. Realiza "Solicitud de Modificacion al PAC" (ver Anexo 1) ¥
rasiada & Seccion de Compras.

5i fo solicitado $e encuentra inciuido en & Plan Anual de Compras
-PAC-

3.4. Blsbora, ssignz correlative, firma y sella la “Requisicién de [~
Compra® (Ver Anexo IV}, esta deberd contener la justificacion v | T=as
detalle, especificeciones o caracteristicas del bien, suministra o \l\-tl_,

BEnased, "1.__
.- - ..\‘-H-'Il
3.5, Sciicitz al Encargado de Almacén avalar con sello de no
exsiencha del suministro o blen.
Elafwrgdi por Rirdlaasa g
de Compras Jifiy Franaws
Bandoieg Piehid ordde Indisdusien Teporales | Asetorn Piodesionel dé Manusies de Pomoores v Procedimisnios
Bardcion Tecmoos Temporokes Ercamada de lp Geccidn de Plorfioais
=== —— Eaneoios Eroeconales Indidubles Tempenale
Ernia Db Cusma Rominaz m!mﬁm Velasaues fdafia Liz Rhsrss Fasciacan de W
Lz, Fagil Heesl Argeaada Casielancs Lda. Hafna Marsal Setinos Casidls |nsvimei Sringaira Jurda Dirmctiun
Liia Kada Wardn Grisve Yalends Lisin Harle Fabcln |irares Méme Amaio 30 Mo
Lic. Jemnn Moesty WMakepsace Masarsgns | B
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hea, Responaable Drescripeian de la Actvidad

3.6. Solicita al Encargado de Centro de Costo validar: c4digo de
insumo. carzcieristicas y codigo de presentacidn {segin spligue),
para ei sfecto firma y seila

De na sxistir of codigo de insurmao:

3.7. Soficta al Encargado da Ceniro de Cosle k& creacidn o
meodificacibn dal mismo,

&l s requisicitn comesponde & un bien del Grupo 3:

3.8. Sofictta al Encargado de Inventarios, verificar 12 existencia del
bien en el catdlogo de Inventario de SICOINDES, para of efecto
firma v salla.

5l of bien no existe en &l catdlogo da inventaria;
3.8. Salicta al Encargado de [nventarios ka creacion al MINFIN de|

cirdigo comespondients,
3.10. Trasiada | Requisicibn de Compre gl Encargado de
Presupuesto,
4 Encargado de 4.1. Recibe Requisicidn de Compra, asigna partida presupuestaria,
Presupuesto firma y sela la Requiskcids de Compra,

4.2. Devuelve e expedients a la Unidad solicifante para continuar
COn &l procesa,

£ Unidad Solicitante 5.1, Reclbe Requisicion de Compra y elsbore Carecieristicas
Generaies y Especificas o Especificaciones Técnicas, firma y salla

5.2. Trasiada expediente completo 2 Subgerente General o Gerente
Gengral ($agan apligua).

Nota: El solicitante podrd awdiarse da los especializtas o asesores
de -Z0LIC-, para la elaboracién de las Ceracteristicas Generales v
Especificas o Especificaciones Técnicas.

] Subperente General Reclbe expedients, revisa, firma y sella Requisicisn g2 Comara.

o Gerents General ) L
Remite a la Unidad Solicitante.
| Elatorada par: Favisada por Validads por: | Aprobsdo port -| iy di
| Encurgsca de Compray defe Firareines Gt Jorits Oirectus | Mprabacidn
Eervitn Profasiconies ndvidualis Temperaks | Asoscr Profesions di Marweies de Funcones ¥ Srocsdimismos Gl
Eenides Tecricas Tesparnlas Enmigade de i Secsdn dn Panficacdn
Seresce Profosionales Individugies Tens: e R
Kenks Dalla Guera Ravinas Leda B Dores Velmmgyer Mejla Lie, Bicarga Rmsolugion e ZAREDIEA
Lo RigE el Arguazs Casisibnm Leda ®arna dlansnd Recnos Cagila lmranl Smgers | Jumas Directiva
Loda Harks Mesy Crijahm Valenoz Liga ware Faboia Linanes P Arado JIT. B
Lo Jerson mww Eﬂ.l‘E;!:ﬂE |
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M, Responsable Descripcién de fa Aclividad '
7 Unidad Solictante  Recibe expediente auiorizado y traslada & secretaria del S
Departamento Financiero. L
=
B Sacretaria del Recibe el axpedients y tresiada a la Seccidn de Compras. =
departamento 2,
Financiero 1
8 Auxiliar de Compras  9.1. Recibe Requisiclin de Compra, Caracteristices Generales y
O pErsona Especificas o Especificaciones Técnicas, con sells y firma de Ia
designada Unidad Solicitante.

82. Procede 2 elaborar Proyecto de Bases de acuerdo & los
requisics establecidos en la Ley de Conirstacicnes y su
Reglamento. Trasladadz &l Encargado de Compras para revisian.

10 Encargado de Recibe expedianis, revisa el Proyecto de Bases de Cofizacidn y
Compras documentos de soports,
&Hay comacciones?

» 3, solicita comregir y devuelve

e Mo, firma, sela v fraslada a Auxiliar de Compras o persona
designada

11 Auxiliar de Compras 11.1. Rocibe expediente, digitaliza documentos, cres NOGE en
O PErgana GUATECOMPRAS y publica Provecto de Bases de Colizacién, el
designada cual debe parmanacer publicado por un plazs no menor de fres (3)

dias habiles, parz que ios nleresados puedan generar sus
comeniarios o sugerencias; imprimé conslanca ¥ =nexa a

axpedianie. i
[ i
11.2. Revisa portal GUATECOMPRAS durante ol plazo estipulado,  ~=— =—
L% B S
4Hay comenfanios o sugerencias al provecho de bases? “S E
Mo, remile expediente a Encargado da Compres, confinda en el
numeral 16
Bi, de ser el ambéo Wenico, notfica &l solicitarts la solictud de
adaracionss. =

Bisborado por: Revisada por: Walidado por: ]
Encargnda da- Gombie Sl Fleancsns SreTa Jufs Difecthea Aprobachin:
Barvicios Frolesionsl s Isfidude Terporains. | Asesnm Proleusn de Manusies de Pundones y Procedimisntng Gremw
Sardcing Tacnoos Temporaies Ercarcads de ko Seociin de Flonfoasis
Eanioks Profeionali Fohadushes Tergories |

Earpa Cobly Guera Romie: Lode. Shia Damise Velasoues Wejs L Rcards | FPescludn de FEL o]
Lic. FigH Mask Axguars Castalance Lodn Kodine Madss Rednom Catills lemad Sogura | Junba Dinecihe
Leda, Kata Marda Grisws deleda Leda, Kada Fasisln Litame P Amadn | A0, e

ke, Jemaaon Moty Wokepeaos Mazarioons 1Easnas
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Mo, Responsable Descripcian de la Actividad o
§i, de ser &| dmbito administrative, elabors oficio de respuesta, E
solicits revigidn vy ferna del Encargado de Compras, ‘-'T:'
12 Encargado de Recibe y revisa oficio segin sea el caso, firma, sella y traslada a ,r—_J
Compras Unidad Sclicitante, =
o
13 Unidad Solicitante  Reclbe Oficio con los comentarios o sugerencias, reviea, analiza,
elabora respuesta y traslada al Encargado de Comprag,
14 Encargade de Recibe oficio de respuesta a los comentarios o sugerencias, revisa
Compraz y solicita &8 Audliar de Compras c a la persona designada la
publicacién en GUATECOMPRAS,
15 Auliar de Compras 151, Reche ofico, realiza la publicacion de |z respuests,
O parsona comanianics 0 sugerencias en GUATECOMPRAS, imprime
designada constancla v anexa al expediente
15.2. Traslada expediente a Encargada de Compras.
16 Encargado de Fecibe expadients integrade, revisa y por medic de oficio fraslada
Compras al Gererte General, para que se solicite:
Cictamen Presupuestaric a Déparfamento Financiero. |
Dictamen Técnico a la persona iddnea segdn la naturalnza
de la adguisicidn.
» Dictamen Jurldico y proyecto de contrate al Departamento
0 Asesor Juridico,
17 Gerante Genaral Recibe expedierde, y par oficio soficia dictamen presupusstasin,
tecnica y juridico a las dreas respectivas
i :‘ .
18 Responsable de 18.1. Recibe oficic de Gerengia General para emitir dictamen o S
emisidn de dictamen : _ | . P
18.2. Revisa expedients y proyecto de bases de cofizacion, si 2k ) -
cumpla con &l Ambito de su competencia, emite Gctamen favorable ==
¥ iraskada al Gerente General
18.3. Revisa expediente ¥ proyecto de bases de colizacion, no
cumnple con el Bmbite de su competencia, devislve para las
gestiones respectivas.
19 Gerante General Recibe axpediente con dictdmenes v provecio de contrata y
treciada al Encargado de Compras para fas gestiones respectivas.
Efaborad por: Ravaads por Validado por: | Aprebado pon
Encargada de Compess ikl Frrsseziem Gasmrtin Jurka Diraciva
Sanvcics Frolesionses Infvidusius Temporaies | Aseson Prolisensd de Manusies de Fusdones y Procedimisstss Gl
Bardeid Tncom Tomporsies Erearcada de la Secckin o2 Planfossin
Sandcing. Profesionalos Inchadublis Tesporaie S
¥aNin LHkS Gy R Ramies Leas, Ehia Donises Yemsques Weja Uc Remde | Ressiudbnon PR TR
i, Byl mmok Arguera Casmelanca Lofa. Karna Marsal Resinie Casils |ensa] Segura | Junia Dinesdhia
Loda. Made Warke Qe Valesds Lexia. Kafa Fatidln Lsme Pénas Amado 0, Ma,
L, Jerian Morasty Wakepeace Mazanegos | [
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Mo FResponsable
20 Encargado de
Compras

21 Auxiliar de Compras

O persona
designada

e Gerente General

23 Encangado de
Compras

24  Auxiiiar de Compras

Descripsian de |a Actvidad

Recibe expediente, revisa v traslede & Auxiiar de Compras o
persona designada, para preparar bases de cotizackn, formularo
& imtagrar documantacion.

21.1. Estzblece fechas oficiales en Bases de Cotizacicn y en el
anuncio, convocatoria o invitacion, imprime y anexa 2i expadients.

21.2. Esbora ‘Formulado de Oferts  Electrinica™ en
GUATECOMPRAS, imprime v anexs 3l expadiente,

21.3. Traglada expedients al Gerente Geners! para la emisitn de
Acuerde de Aprobecin de Contratn.

22.1. Recibe expediente y elabora Resolucion de Aprobacién de
bases de cotizacion.

2.2, Revisa, firma y sella documentos siguientes:

Proyecio de Contrato Administratvo

Formulario de Cferta Electrinica generade en el portal de
GUATECCOM=RAS

Bases de Cotizacicén del Concurse Poblica.

Anusicio, convocaions o imdacidn,

22.3. Traslada expediente al Encargado de Compras.

Recibe expediente y Resolucion de sprobeeidn de bases de
cotizackon, y traslada a Auxiliar de Compras o persona designada
para preparar concurse en GUATECOMPRAS,

24,1, Establece los criterics de calificacion, ingresa Numer de

A Lt |

=
5
i
fon )
T
15

COTIZACICN

0 persona Identificacidn Tributaria (NIT) de la persona gque elabord =
designada respectivo  dictamen y cargs anexps en  sistema  de v
GUATECOMPRAS. de scuerdo al detalls siguente: e
= Requisicion de Compra %
» Caracteristicas Generales y Especificas o Especificaciones
Téeriese
» Bases cde Colizacidn
» Dictarmen Técnico o
»  Dictamen Presupuesiario
o Qigtaman Juridico
Elsborada por: - Hevigade por idado pan
Enoarpeda o Campme Jofe Financiam Caaranie
Seracing Profesisdes ihdiidwales Tempories #gsors Proftemonal de Maruses o Fuirtone ¢ Moosemsmios Gaarsaral
Barvicics Técnicos Terpomies Encamada & i Sedixin g Panticacion
SerhEcs Prafimdrales indhiduales Temoames
Kinoh (824 Guerma Rarines Loda. Efvia Dwnisis Velmgenz Mejla Lz, Ficaida
Lz Rigd Kem Amuers Casiéllanom Leds Karirs Maranl Recinos Cosdlo L Segqurs
Lode arke Marks Giijahs Yeence LS ®ans Fatinla Linses Pérez A rreio
L. Jereon Morasly Mokepaaca Miginiagos
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CONTRATACIONES -Z0LIC-
Frovesto de Confrato Adminlststie
Famulario de Oferta Elecironica
Anuncly, earvacatonis o invitecian
Resalucion de Garencia General de aprobacién de bases.

3.
e

TR

e
d N R )

I

Responsable

I I
2N = PUBLI

-.,...,
CETHE A

24.2. Infarma y fraslada el Encargado de Compras,

26 Encargado de
Compras

Revisa NOG, de estar comecto piblica evento v answos en
GUATECOMPRAS, imprime constancia y adjunta al expediants,

Nots: Enfre la publicacidn de la convocaioria y bases en
GUATECOMPRAS y & dia fijado para la presentacién y recepcitn
de ofertas, deberd madiar un plazo minime de ocho (8) dies hablles,

20 Encargado da
Compras o Auxifiar
de Compras

28.7. Notifica via comes electrénico a Gerencla General, la fecha
fiada para l= presentacion y recepoidn de ofertas, pars que se | |
procetia a realizar el nombramiento de los Integrantes de i Junta |

da Cotzacian, }

26.2. Verfica en GUATECOMPRAS, si se presentan solicitudes de
acaraciones, las cuales como fecha limite para responcer 88 2 mas
terdar dos (2) dias habiles amies de la fecha fjaca para s
prezeniacicn de ofertas.

26.3. En &l caso de reslizar camblos significativos, realzard las
atciones que comesponda a efecto este todo conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y notificard a las paries involucradas en
Bl process,

26.4. Previo al dia filado para recepcidn de piicas, enlregs al
expedienie original a Junta de Cotizacian,

Emite solicitud al Jefe de Recursos Humanos, para verificar la
idoreldad de los integrantes de Junta de Cotizacian

ar Gerente General

28 Jefe de Recursos
Humancs

Remite oficio, can la verificacion de la idoneidad de los integrantes
de Junta de Cotizacién,

2 Gerente General Emite Acuerdo de nombramiento de los integrantes de Junta de ¢

Cetizacion, los cusles serén tres (3) titulares y dos (2) suplentss en

o el
Elbomido por: Rekwisads por; Vilidsdopor, | Aprobado por Fiecha di
Enmageca o Conpms Jaln Finarcas (= L Jamta Cismotva | A proSacian;
Sacaoe Proferioeaien Indiiduabes Tamperaten. | Ausesona Prolesional di iamaine de Puncion=s y Frocedmasios Seneral
‘ Gendoiza Taerissk Tempoales Encargeca ce la Seifin de Paniicesin
Servizos Profesioraies ndvigais Tmoom oe
Haniz Dalda Gusra Ramirer Loda Danissa elasgees Majin Lic. Ricanda Pl ucedin i EWDEENES
Ltz Rl Rent Agueza Casieflanos ioda Karea Madisl Reseex Casilin Erasl Eogare | Juria Direchva
Lode ®are Maria Giijalva Ve Lods Farts Fabios Linses Pére Acrmcds L B,
Lie #Mﬂﬂ_ E.-'.'ym
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Mo Responsable Descripeion de ia Activided i

los ambitos ce su competencia y notffica a Junta de Coteacidn y
traslada expedients ai Encargado de Compras

o] sl

SO |20

i i |
—

30 Junta de Cotizacién Recibe nofificacién por medio Acuerdo de Gerencla Genaral para el

dia, hora y lugar sefialedos para recepcidn de las plicas ;
corespondientes. :
k| Encargado de Racibe expedisnte con la notificacidn de Acuerdo da nombramiants
Compras de la Junta de Cotizacién, y irasiada a Auxiliar de Compras.
32 Auxiliar de Compras  Publica Acuerde de nombramients en GUATECOMPRAS, Imprime
& persona conglandia ¥ anexa &l expedients,
designada

Elstomado por: " Revimsen por. | Vaildego por:
Ercargada de Corpns Jefn Bnasdemn Gennes
Servome Profesionales ndividunies Temporales Asevira Profesional de Mansales de Funciones ¥ Procedimienios Geneal
| Eanscie Téeniome Tamporsins Encagada Sk Besciin e Planficecion
| Bprsioos Protetinsalis nduvidoaias
Hpsin Dala S Bamines Lot Eva Danisss it guer Magin bz Ritarda Pmasl s e EDEEE
L= Rigl Rem Argueza Casi=lanos Loda Karins Mertisl Recros Cosiio il Saguen .Jul‘..l:lnﬂnl
Leda Kara Matla Grilahve Vens Lesia Hans Faliss Linses P Arrans J0 e
Lt Jerson Morasty Mekeceacs Marariensa SLIRERIN
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6.7.8. Diagrama de Flujo

g ik 2 by

Temerrtaris s

B Comepran §

BN e paTis
FrETSTIEL
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S osalama s

AT P s D T,

W el frec

Fra Coppens

Lrpe=ida
-Jn-lu = P TR
T
IRiaborads pee: e sado oo Welidado por: | Asrcbade per: FE-:I-T-?-“_
Encangada di fermprms Jerhs Firanci Gerame | JumsDireeta | Aprobachin:
Eantoios Frofesicnsd e ndivicusien Temporades | Askeom Proissicnel de Manused de Fusdones y Procadimisntns Sereral
Serdcias Thonmos Tempancies Ercargeds di la Secsidn de Mandcadon |
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5.7.7. COTIZACION - FASE II| — RECEPCION DE OFERTAS Y

ADJUDICACION
Descripcion del Procedimiento:

Ho. Fespanzabies
33 Junia de Cotizacién

34 Auxlliar de Compras
O persona
designada

35  Junta de Cotlzacidn

Descripeion de la Acfividad

33.1. Recibe expedients, asiste a ia recepcion de ofertas el diz,
lugar ¥ hers, sstablecido segan cronograma; transcurridos freinta
(30) minutes de ia hora sefialada:

33.2. 5i ze recibieron ofertas,

® 3@ suscrbe Acta o 7 rtura =l 50
Imprime en hojas moviles ded Libre de Actas de |8 Seecidn
da Compras, Departamanto Financlera, aulorizado per ks
Contraloria General de Cuentas, firma v tresiada a mas
tardar 2 dia hibil siguiente & |2 fecha de recepcién de
ofertas, a la Seccidn de Compras para que se publigus en
GUATECOMPRAS,

» Traslada expediente completo & la Secoidn de Compras.
33.3. No se recibiemy oferfas;

s Se suscribe acta cormespondients y mediante oficio lo haré
de conocimianto de [a Gerencia Seneral un dia habil

despugs de |2 fecha establecida para |a recepcidn de las
ofertas,

= Setraziada expedients v acta correspondiente a la Seccida
de Compras para su pubiicacisn, comntinda en e pumeral
52.

24.1. Recibe Acts de R - Plicas y pubfica en
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a

le fecha en la que se haya llevado a cabo el acto de recapsion de

ofertas y apertura de plices, Imprime constancis v anexa al
expedients.

34.2. Traslada expedients completo = ia Junts de Cotizacion,
Recibe expediente complato.

0 ]
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Elabsrads por
Ensargada o Compras
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Senizios Téoriass Tespoming
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Ma, Responsable Descripsion de la Actividad

33.1, 5i al revisar [as ofertas determina que es necesaro solicitar
aclaraciones, emite documents difigido a Proveadones), firma y
traslada con el expediente a mas tardar el dia habil sigulente de su
emisidn a Encargado o Auxiliar de Compras para la publicacidn en
GUATECOMPEAS, confinda en numersl 38,

5.2 5l no es necesaro solictar aclaraciones, continda en e
numeral 37.2

36 Encargado o 38.1 Recibe expediants y documentio de solicited de aclaraciones ¥
Auxitiar de Compras  publica en GUATECOMPRAS, Imprime conatancia, adjunta al
expediate

36.2 Recibe respuesta a k2 solicitud de acleraciones por parte dal
provaedor ¥ traslada a Junte de Colizacion.

47 Junta de Cotizacidn 37.1. Reche expediente con la resppesta de la solicitud de
aclaraciones por parte del Proveedor, revisa v analiza

37.2. Inicia o continda con ta revisicn de la{s) plicals), califice la(s)
oferta(s), de conformidad con lo estsblecido =n lzs Bases e
Cotizacion.

37.3, Suscribe Acta de Adjudicacion ! No Adjudicacion. v enfrega v
entrega en un piazo maomo de un (1) dia habil posterior de su
entisidn al Auxliar de Compras o persona designada para la
publicacién en GUATECOMPRAS,

37.4. Emite oficic para la Gerencia General informands ko resuelis,

37.5 Remite el expadiente y copia de las plicas a I Seccitn de 3
Compras para resguardo an espera del liempo pare présentacion |

de inconformidades. Dicho expedients podrs ser consultado por log e o
miembros de la Junta de Cotizacién Fre A
32  Auxiliar de Compras 38.1. Recibe expadients y Acta de Adjudicacidn / No Adjudicacién,
© persona realiza |2 publicacidn en GUATECOMPRAS, & mas tasdar 2 los dos e
designada (£) dias habdes siguientes a fa fachz de su emisian. @
* Ingresa os criterios de evaluzcidn del evenio
* Imprime constancia vy anexa al expedients.
Elabrada por: Rirngsds pom | Validedo par: | 1
Encargeds 44 Corprs Jeln Bpanwiem Gearanss Jusia Directra Aprobecitn;
Seradins Profeiiaales indeidtiss Temperake Asemien Profesiondl de Manuaies de Funciongs ¢ Pracsamisnios Genarn
| Sunicis Téonions Tenganias [rmamaca o= i Seoctn o Punficacon
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Ma, Responsable

38 Juntz de Cotizacidn

4 Encargado de
Compras ¢ Auxiliar
da Compras

41  Junta de Colizacion

Descripcion de la Actvidad

s Resgusrda expedienta a k= espers del Gempo para
presestacidn de inconformsiades

38.2. Monitorea el portal de GUATECOMPRAS y correo elecirdnico
vinculade, para el seguimients de kas inconformidacdes, fas cuzies
pueden presentarse dentro del plazo de ¢inco (5) diss calendario,
posteriores. a |8 publicacion de l@  adjudicacion  en
GUATECOMPRAS.

¢{3e presentan inconformidades?

38.3. No, informa a los miembros de la Junta de Cotizacitn, que na
ha gido presentada ninguna inconformidad, pare gue se remits 5
Gerencia General, frasiada expediente y continda &n numersl £1,

38.4. Bi. imprime laz Inconformidades, adjunta al expedients ¥
enfrege expediente completo & fa Junta de Cotizacidn, continGa en
el numeral 39

Recibe ef expedienie complete con las inconformidades v debe
responderias a traves de GUATECOMPRAS, en un pl=zo no mayor
de cinco (§) dias calendario @ partir de su presentacion, traslads
expadienta complelo a la Seccidn de Compras para la publicscian
en GUATECCOMPRAS.

40.1 Recibe expedients y publica en GUATECOMPRAS lo resusito
parla Jurta de Cofizacidn al respecto de lgs inconformidades
recibidas, imprima eonstancia y anexa al expediente,

40.2 Entrega expediente a Junts de Cotizacian para las gestiones
coamespondientas,

Recibe expediente y elshora ofitie a través dal cual informs ko
resusito ¥ enfrega &l Gerente General; una vez hays concluldo el
plazo para la presentacidn de las inconformidades y contestadas
kg inconformidades, i las hubiere,

Elaborada por: Revisado por: Wildato por; i 3
Ercargada da Cormz et Firanoame Giretia Juria Directiva | Aprobaciios
Sufvcis Profesicnales eidusin Temporsies. | Ao Profescnal de Manusies de Futiones v Procedmisriss ey |
Eendciad Téercos Temponges Emxroada da la Secsdn de Planillaoidn
= Serarisy Pofecnales irdiiduchis Tesporales
Fris Daiis Guerma Aemies Ledk. Ehen Dniass Yelsquez Meja U Ficeran | Foescluatnoe | EMOGE0EE
Lic. Migll Wert Argueza Castakacws Leda kaina Maneol Recinss Castdle | lemas i I Juistd D racthon
Leda: Merin Maria Gijelva Valenoa Lede. Faria Fabiola Unoms Fanag ll Farnada 4.0 KHe
Lic. Jerson Monaaty llakp Wagaregas I (-
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M. Responsable Descripoitn ce la Actividad o

42 Gerente General 42.1. Recibe de Junta de Cofizacidn oficio, acts de adjudicacion |
no adjedicacion y & expedients dol avento de cotzacion

0T IZA

Revisa, esia de acuerdo con Resolucién parz aprobar o improbar ko
actuado por la Junta de Cotizecian:

d2.2. Impruebs adjudicacian, ebors Resolecdén ¥ devuslve
expediente para revision a [z Junta de Cotizacicn dentro del plazs
de dos (2) dias habiles postedores de adoptada Ia dacisian,
cantinda numeral £3,

42.3. Aprueba adjudicacion. elabora Resolucidn y traslada
expadiente compieto a la Seccion de Compras, para su publicacidn
en GUATECOMPRAS, contintia en numeral 48

43  Junis de Colizacion 43.1. Recibe o axpedients ¥y con bese a las observaciones
formulades por [a Gerencla Genseral, podrs confirmar o madificar su
decision criginal, en forma razonade, dentre del plazo de cinco {5)
dize habiles de recibida el expedients

43.2. Suscribe el act de acuerdo con 2 decislén tomads, la ewsl
debe serimprese en hojas moviles del Libro de Actas de [a Seeridn
de Compras, Deparamento Financiers, aulorizado por ls
Confraloria General de Cuentss, firma y frsslada expedients
completo al Encargada de Compras o Auxiliar de Compras para su
publicasdn en GLIATECOMPRAS,

44 Encargadeo de 44.1 Recibe expodients y publica en GUATECOMPRAS Io resuelta
Compras o Auxillar  porla Junta de Cetizacitn al respecto de la improbacidn del Gerente
de Compras Genersal, imprime constancia y anexa al expedients, E
44.3 Entrega expedients & Junia de Cetizacidn para las gesiiones ‘;?!g,:""
correspondientes, 1\3 N

45  Junta de Cotizacion Recibe expedients y elabora oficio a fravés del cual Informa lo
resuelio y entrega al Gerenle General,

46 Berente General 46.1 Recite nuevamante de Junta de Cotizacién oficio, acte de [
edjudicacién | no adjudicacion y el axpedisnte del evenio

réspBctivo.
Etaborpdo gon Revisado por: Valizade pon
Encwrgada de Comais Jefe Finanche Gt
Sandsios Sroiesonales Infivdusies Temporales | Asssers Srolesion da Manuses de Furdonss y Procsdmemse Ganeral
Sandoios Tesnees Tamporsies Ersargade de |3 Secoin 02 Plarfoasdn
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Mo, Responsable Cescripeian de la Actividad
45,2 Revisa, estd de acuerdo con Aprobar o Improbar le actuads
porla Junia de Cotizacisn & Prescindir de la Megociacidn, elabora
Resolucién, dentro de los cinco {5) dizs de recBido el expediente v
traslada a la Seccidn de Compeas,
a7 Encargade de 5i ia Resolucion de Gerencia General es Improbar o Prescindir
Compras o
s Piblica en GUATECOMPRAS vy deciora el svents:
FRESCINDIDO.
o Notifica & la Unidad Solicitante vy se finaliza el
procedimisnto.
Si la Resolucidn de Gerencia Ganeral sprueba i Adiudicacidn,
continug en &l siguiente numersl 48,
48 Encargado de 48.1. Recbe expediente y Resolucién, y publica en
Comprazs o Auxiliar GUATECOMPRAS, dentro de los cinco {5) diss habiles siguisntes
de Comprag a ia fecha d& su emisitn, imprime constancia y anexa al expediente

48 Encargedo de
Compras

438.2. Moniorea 81 pregenta Interposicion de recurses dentro de los
diez {10) dias habiles siguientes al de 3 notificacion de la resalycian
reapectiva,

Cuando fo soffciads comespanda a;

s |ossubgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27, 2B y 25 del Grupo de
Gasto 2.

Grupo de Gasic 3. Prepledad, Planta, Equipo e Intangitdes, dentro
de los cuales s incluyen;

» Renglén 331 Consiruccién de bisnes nacionales de uso
comdn,

s Renglin 332 Congiruccidn de bienes nacionsies de wEo Mo
Comun,

= Reghin 325 Equipo de transportes,
= Rengkin 328 Equipe de computo.

Elborado por
Encangaca de Comprus
Serrane Profasionaies ndviduates Tampomine

T T

Rrmada por
Jués Francem
Asesors Frolemynal S Wanusles de Funmiones y Procecisimca
Encargada de 1o Beockin de Fardisadss
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No. Responsabie Descripcion de l2 Actividad ,

Sclicita por media de oficio al Encargado de Presupuesto la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -COP-.

ZACION R

50 Encargade de Recibe expediente, revisa y emite Constancia de Disponibilidad
Pregupussto Presupuestana -COP- y remile a la Seccidn de Compras.
&1 Encargado de 31.1. Slabera oficio de solicitud de contrato a = Unidad de Asesorls
Compras Juridica.

51.2. Nofifica via corres electrénico a Gerencla General la salicitud
de elaboracitn de Conirate Administrativo. Entrega expedients
compieto a la Unidad de Asesoria Juridica. continug en numers] 55 -

ElEsendn por; Revivacn por Vabeado pont | Apnohedo por;
Encargets & Conpras Jete Finangiero Garemin Joarvim Dliresciiva
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5.7.8. COTIZACION - FASE Il - PRORROGA POR AUSENCIA DE

OFERTAS
Descripclén del Procedimiento:
Nao. Responsahle Duurlpmnn de la Actividad
52  Auiliar de Compras  52.1. Recibe expediente ¥ ¢ Atta por Ausencia de Ofertas.
O Persona
designada §2.Z. Integra copla el Acta 3l expedients,
§2.3. Completa lps campos que requigre o  sistema
GUATECOMPRAS y publica Acta, a mas tardar a los dos (3) diss
habiles siguientes a 3 fecha de emisidn, impime constancia v
anexa al expedients
£2.4. Procede g elgborar oficio para solichar al Gerente General iz
aprobacidn de la priroga del plazo de recepcion de ofertas. &l cual
dabe constar en una extensidn de ocho {8) dias al plazo para recibir
ofertes. Sulicita firma y selic ded Encargado de Compras,
53 Encargado de 53.1. Recibe expadiente, revisa eficio para solicitar aprobacian para
Compras promogar el plazo de recepcitn de oferte, firma y sella.
B3.2. Traslads expedients 3 Gerenie Ganeral,
54 Gerente General 54.1. Recibe expedient= y solicied para aprobar k2 prémoga del
plaze de recepcidn de cferias
54.2. Elabora Resolucion de Aprobacidn de prirroga del plezo de
recepcion de ofgértas v traslada a Encargade de Comoras.
4.3, Netifica a la Junta de Cotizacltn
&5 Encargado de 55.1. Recibe Resclucién de Aprabacion de Prarogs. —
Compras o Auxiliar %—:5__?3:—
de Compras §5.2. Realizs la publicacién en GUATECOMPRAS, asigna nueva R T
fecha de recepcidn de ofertas.
95.3. Imprime consfancia y anexs & expedients.
55.4. Traslada a Auxiliar de Compras, continga en Procedimiento;
Fiaborago per I “Rewmado por. Validado por: | Aprotess par Focha da
Encargada o Dot | Jude Financiera Gerents Jume Dreciva | Aprobacian:
Sendoics Profistenses indhidugles Temeomsdas | Amssora Profescnal de Manuse de Funcones 7 Sromedimentes Caaneral
Serecios TAomoos Tamposhi Encarpada da [0 Seczids de Plandicacian
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Nota; Agotado el Procedimiento: Recepcion de Ofertas y L
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5.7.9. COTIZACION - FASE IV-CONTRATO, RECEFCION Y LIQUIDACION

ELABORACION DE CONTRATO, RECEPCION ¥ LIQUIDACION DE LA
ADQUISICION CONTRATADA - FASE IV

Descripeién del Procedimiento:

Ko Respansable Diescripoidn de i Actividad
56  Unidad de Asesoria  Recibe expedients, revisa documentacion -
Juridica : . .
= De cumplir, elabora minuta de contrelo admirssirative e
informa al Subgerents General o Gerente General (segdn
aplique} y remite al Encargade de Comgpras.
= De no cumplir, solicta atender pravics v posterdormente
traslada & Encargado de Compras.
5T Encargado de Recibe minuta de contrato administrative v remite via electminics a
Compras proveedor pars ks revision del drea legad,

58  Unidad de Asesorfz  58.1. Recibe anuencia de las pattes parz la firma del contrato
Juridica edministrative

Nota: Considarar que el contrato podra suscribires dentro de los
dier (10) dies habiles siguientes a la finalizacion del plazo
seflalgdo en &l numeral 482, (Interposicidn de recursoz),

58.2. Asigna nimero de contrato y coording con las partes fecha y
hora para la firma respectiva del proveador y Subgerents General
o Gerente General (segun comesponda).

BB.3. Firmade el respective contrate, el Motaric designads proceds

a realizar auténtica del mismo, y traslada al Encargado de Compres /™ -
copia del contrato administrative y expadiente, ;-_q"':_'i.:-_-.n
59 Encargado de Recibe expedionts y copia de contrato administrativo, anexa y i\-- ~
Compras iraslada a Auxiliar de Compras para contaciar y solicitar fianza de \\

curnpimisnta,

60  Auxiliar de Compras B0.1. Recibe expediente. entrega al provesdor 2 copia de contrato
O persona administrativo para el tramite de Fianza de Cumglimiento y su

designada Cartificecadn de Auternticidad.
Elborado par: " Revimado g Valldado por | Apecbads por: Fecha dn
Encamada de Compras Jofa Snascism Geremne Jusin Dimstieg Aprobacion:
Serdcing Frofesionains Indvidoles Temponies | Aseskcsrs Profdsional de Maruaies de Funcones y Brocedimbsmios Ceneral
Senicics Técnicos Temoomies Enmamgada &2 & Sassan g DMendoncion

s Senvicios Probise il mdwdua s Temoories f
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PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ VERSION: 0z
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA: 23S0
Mo, Responsable Descripcion de la Actividad

60.2. Integra al expediente |2 copla de la Fianza de Cumplimients
¥ Certifcacion de Aulenticidad.

60.3. Proceds & elaborar oficio para solicitar la sprobacion de!
contrato al Gerente General, solicitar firma y sello del Encargado
de Compras; postesior frasiada oficio ¥ expediente ai Gesante
Genersl para eiaboracion de Acuerda de Aprobackn de Confratno.

&1 Gerente General Recibe expediente ¥ slabora Azusrdo de Aprobacian de Contrato y
remite a la Seccidn de Compras.

82  Auxiliar de Compras 821. Reclbe expedienis, Acuerdo de Aprobacion de Contrato v
o persona Pubfica en GUATECOMPRAS dentro de iog cinea (5) diss hébiles
designads siguienies de emitido o acuerdo de aprobacion de conlrato, 13

sigulente documentacian:

Contrate Administrativo

Acuarde de aprobeciin de coniraio
Fienza de Cumplimiento de confraio
Certificado de Autenticidad

62.2. Imprime constancia, arexa = expediente vy traslada al
Encargado de Caniro de Coato

B3 Encargado de 63.1. Recibe 2l expedients, realiza la Pre-orden en SIGES y E3igna
Centro de Castoe el ndmeng en [a Requisicidn (cuando apligue).

63.2. Traslada e! expediente al Auxiiar de Compras o persona
designada.

84  Auxiliar de Compras Traslads expediente al Gerente General para elaboracion de
O persona Acuardo de nombramienic de la Comisién Receptora v
degignada Liquidadars.

65  Gerente General  65.1. Reclbe expediente y elabara Acuerdo de nombearmiento de la
Comision Receptors v Liguidadora,

65.2. Coordina netlficacidn = integrantes de la Comisian y al
Encargedo de Compras,

66 Comisidn Receptora Recibe notificacsdn de Acuerdo de nombramisnic de la Carrisitn
¥ Liquidadora Recaptora v Liguidadara,

Eaborida por Revesado por: Valdade per: | Aprobaco pon
Encuighds g8 Som Jaie Finandeno Gatara Jorra Oieciug
Eanicien Prolsionales Indhvicusies Tampomies | Asesen Profasonal d= Monues & Fussienes y Srocedmerss e
Sericins TAoniors Tamporaias Encargada de la Saccide: de Manificaciin
Serddos Profescnaie: ndhadudies Terporades
Fienia Daiis G ftampes Lot Shvia Darisss valsgins Weja L. Ficartic Resciucitn de FTe e
Lie. Rigil Mok Arcumzn Castelarss Loda. Katns Masid B=onos Castflo leTidea] Seoura Airfs Diredsm
Leda. Haorda Mario O falw Vislencls Lida. Karfa Fablola Lisanes Fémg Amose A0 Mo,
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Ma. Reapansable Descripoion de la Actividad
&r Encargado de Reclbe notificacion de Acuerdo de mambramiento de la Comisidn
Compras Receptora y Liguidadora, y trasiada 8 Auxiliar de Compras o

peracna designads.

£8.1. Racibe expedients y publica Acusrde de pombramiento en
GUATECOMPRAS, imprime constancia y anexa al expediente,

68  Auxiliar de Compras
O persona

d da
sl B8.2. Coordina con ta Comision Recepiors y Liguidadors la antregs

del expedienta para ta recepeidn y Equidacion ded contrato,

B9 Comisién Receptora
y Liquidadora

88.1. Reclbe expedients completo.

€2.2, De conformidad con el plazo acordado para & recepcion, se
consiituye la Comigidn ¥ el proveedor en las oficinas de ZOLIC
Ciuded Guatamala o Sants Tomss da Castilia,

B8.3. Verifica & bien, suministro o servicio conforme lo establecido
en &l contrato administrative: & estd conforme recibe el bien,
suminigtro o servicio v la Factura, documentos establecidas en
contrato y suscriben acta de recepecién y bBguidacion (segin
apligue),

&8.4, Nedifica al Gerente General y al Encargada de Compras para
54 publicacidn en GUATECOMPRAS, y posteriormenta espers el
plazo para la Byuidacidn (segin apliqua).

B o esld conforme, rechaza ef bien, suministo o servicio v
suscribe 2cta especificando el motive del rechazo v a criteric de la
Comisicn segin sea &l caso resualto.

89.5. Ramite expediente a k& Seccién de Compras.

Nota: De scuerdo con |a naturaieza de |a adquisicion contratada, o
suscribird ol acls de recepeidn de la entrega v veriflicacian de o
adguirido en el plaze indicade por la ley vigene; asimisma, el acta
de Nquidacion serd suscritz al finalizar el plero confractual
carrespondiente,

70  Auxiliar de Compras 70.1. Recibe expedients ¥ publice fachers en el sistema

O persona GUATECOMPRAE dentro de los diez {10) diss hébiles siguiendes %"
dasignada a la facha de su emisidn
Elaborads por; Revisada pur ] “Fotha du
Encaeads de Compras Jete Pl Pt Jures Direchva Apephassie:
Senicos Profsioases hohadudles Terpasbe | Asesom Prriesonal de Manuckes on Fargones y Procodivsta Garam
Sendcian TACNinos Tem pondkes Ervorgads di ls Secsisa de Plandicaciin
Bk Prefiscisbes Indhidusles Temporaks =
“amia Calia GuoTa Rameer L[rca Elea Dtk VoBesusz el Liz, Rageas Rasciucen oe ZANEIIE
Liz. Rigl Kenl Arguese Castelure List, Harina Marsol Mecinos Casiiie tefiiesd Segura | Jurdm Directha
Leda. Karin Sardy Srjga Vadersio Lasta. Karn Fabeoba Litanks Péoas Amas L0 ha
Lic. Jerson Moty Sakepasos Memringos B2
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KNo. Reanonsakle Descripcicn de la Actividad

T0.Z, En caso de gue I3 adouisicién comesponde 2 bienes o
suministros, trasiada docurnentacitn al Encargado de Almacan.

71 Encargado de 71.1. Recibe de la Comisién o Encargado de Compras la Factura y
Almacén Requigicién de Compra, wverifice en  gcompafamients dal
Encargade de Invenfarios (cuando aplique), !B descripoan.
cantidad, monte, marca, modeln, serie, color de lo adquirida ¥
recibe bien o suministeo, $egan sed el ceso.

TIZACION CONTR. R

71.2. Verifica factura de proveador contra expedisnte.
e No estd correcto, deveelve para comreccidn al Proveedaor

Comision
®  Siests comecto, continla el proceso,

¥1.3. Emite |z “Constancia de Ingreso a Almacén y 2 Inventario,
Forma 1-H" (Ver Anexo V1), en un plazo de 5 dias maximo a partir
e rectbido el bien o suministro y enirega el original.

72 Auxlliar de Compras  Traslacs a la Unidad Solicitante copta de expedients de compra ¥
O PErSons “Constancia de Ingreso a Almacén v a Invemtario, Forma 1-H™
designada [cuards apigue).

73 Unidad Solicitants  73.1. Recibe expediente completo,

Si 2om bienes o sunninislios:

T3.2. Razona vy firma la faciura.

Si ez genvioio
73.3. Razona, firme la faciura v emite |a Mota de Conformidad [war
Anexo VI
73.4. Trasiada expediants completo a secretaria def Departamento
Finanserm.
T4 Secrataria del Recibe expediente compieto, revise y fraslada a la Seccidn de
Departamento Tesoreria parz lz2 elaboracién de la exencién de VA {cuando
Financierc apliguel.
Eaboreda aar RevIZ386 por: Validago por: | Apeobads par
Encagiei ok Campras Jefe Snotdiess Gerenne Jartta Crechvs
Beracior Profesionaies Indvidoaies Tamponies | Asesora Profasion de Mecusing de Funcionss y Srocediientos Cangrsl
Becovidics Terraenk Tasrgammiag Encargida S b Sadin de Pandficacon
Senvcics Prifedosaies Indidaies Temzonies
Keenia Dalfa Guerme Rariner Ledn Eain Carieen weinsguez IRga L Fisma | Pesagmioe e EEEII e
Lia g Kard fxguezs Casielianos Lt Kanrm Narizsl Recinos Casila b Sepuem | unia Drechva
Locts Karla Marls Grijabva Valenss Leda. Xana Fabiia Liness P Armato JEL B
L. Jerson Wionsty Masesess: Murirsgss R
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No. Responsable Descripcién de la Actividad 0
{]

75 Encargado de Recibe expedients complets v elabora exencién de IVA (ssgin el
Tesoraria régimen que apligue) en el poral SAT (EMENIVA) v treslada =

expediente completo & |2 secretaria del Departaments Financlers. T

=]

TE Sesretaria del Recibe expedienia completo, v traslada a la Seccidn de Compras =
Departameanto pars inicio de proceso de pago. T

Financiero

7T Auxillar de Compra  77.1. Recibe ef axpedients compieto, segin & rengidn de gasio,

O persona registra CYD. COM-DEV, COM-RDP o Proceso de Compra en
designada SHEES,

77.2, Informa af Encargado de Compras para su autorizacion

7.3 Publica en al sistema GUATECOMPRAS los siguleniss
documenins:

|
Censtancia de Exencidn de VA {cuando aplique). e
Mets de Confermidad (cuando apSque), I'. .
= Constancia de Ingreso 2 Almacén y a Inventarie, Forma 1H | I'.

ycuando aplique). \;/'

TT.4. Imprime conglanca y anexa 2 expedients.

T8 Encargado de 78.1. Recibe expediente completo, auleriza, imprime compromisa \d §
Compras an SIGEE, firma vy selia,

-

T8.2. Traslada expediente al Encargade de Presupuasto.

73 Encargado de 78.1. Recibe expediente complelo, agrega fuentes y genera CUR
Presupuesta e compremise, CYD, COM-DEV, COM-RODFP o Proceso de
Compra (segln ol renglén que aplique) en SIGES, firma v sella
79.2, Traslada expedients & Contador Generzal, :_"??-—
NG e
80 Contador General  £1.1. Reclbe expediente y sprueba CUR generado en SI2ES, firma e
y salla.

81.2. Trasiada expediente 8 Auxiler d& Compras o persona
designada por el Encargado de Compras,

Elaborscs por Rayisads pei: Valkfado pew: | Aprobada par
Ercarngdn de Dompees Jefe Finandiers Gemnis Jurtia Oteciva & profaciin:
Sendcis Prolescnales Indhicudles Tansomies | Apssom Profesonal e Mitude de Funcones 7 Stooedimentes sl
Sereoos TAoNoos Tempersles Encorpida de la Saindn de Panfiaasiin
Sercain Profesiona es Indvicualos Tamgaruo |
Koenia Dialile Gusrs Raming [ Efvia Caniees velasoms Nejls L= Hizans Aessiucien ta S |
Lz, Ripd Mard Arguers Caesedanca Loda. Karina Manisol Recinos Casls isTas Segura | Jumia Do
Loda. Koria WMarla Grijaha Vidersa Looky, Rarls Futdcta Lirame Pare Asacks JE Mo
| L& Jaren ww A4 E
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CONTRATACIONES -ZOLIGC- FECHA: FLNRD00R
Mo, Ressansabla Descripoicn ce la Actividad
&1  Auxiliar de Compras 81.1. Recibe expediente y registra la liguidecidn en COM-OEV,
O PErsona COM-RDF 0 Procesa de Compra (segln ef renglan que aphgue) en
designada SIGES y traslada =l Encargato de Compras, continua en el
numesal §3

Cuando le adquisicidn comesponda al grupe 3, traslada expediente
al Encargado de Inventarios,

a2 Encargado de 82.1. Recibe expediente, resliza registro en & module de
Inventarios inventarcs en SICOIMDES.

822, Traslada expedienie 3 Contador General,
B3  Contador Genersl  83.1. Recibe expadiente, revisa y autoriza el registre ded bien.
83.2. Traslada expedients a Encargado de Inventarias
B4 Encargado de 84.1. Reclbe expediente, imprime constancia de registro del bien,
Inventarlos . . ..
84.2. Codifica y realiza tarjets de responsabilidad.
B4.3. Traelada expediente al Encargado de Compras

a5 Encargado de 85.1. Recibe ¢l expediente completo, segin el renglén de gasts v
Compras autoriza @& liguidaclén en COM-DEY. COM-RDP o FProceso da
Compra en el sistema SIGES. imprime. firma y salla.

85.2. Traslada expedients al Contader Ganeral

BB Contader General  B5.1. Recibe expediente y aprusba CUR de devengado en el
sistemna SIGES, fima y gadla.

B8.2. Trasladz expedients a Jefstura Financiera.
87 JefeFinanciero  87.1. Recibe expedients, solicita pago en SICOINDES, Imprime ;—-,__,_qh
CUR y firma. ey &

87.2. Traslade expediente al Encargado de Tesoreria

B3 Encargado dé Recibe expediente para emisién de cheque o pago por
Tesoraria {ransferencia.

8 Comision Receptora De conformidad con 2| Acts de Recepcifn de I3 adquisicion
¥ Liquidadora confratada, procede a |2 liquidacién del evento no hablendo
ebjecion slguna v de delerminar todo conforme, levanta Acta de

Elabarais por; Ruvizudds por: Waidade per | Aprozade pon

Ercaiads de Compras Jelg Fleancem Gesenle Jures Directiva
Sahicny Prolesonses Pokidusle: Tesporsles | Asssom Profesens de Manusies oe Furninms v Procedissnsiss Sorare
Sendoios Thomioes Tamperekes Estsiacki da la Secoitn de Plasifcie
By s Prlisronabes Iodivid ushis Temponaks

Haria Calli Guema embes Loda Bl Nasthss Vabeques MEla Oz Fearen Femclimtn o FETE
Lic. Rigil Henl Argueta Cattaturcs Leda, Harne Massol Mecnos Castile tspiied Secusa | Junta Directha
Lesda Karin Marda Gripiva Walercla L=da. Ko Fabeola Linanss Péres Amadc L0 Mo
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Pdsinz 172 | 245



MANUAL DE NORMAS Y CODIGO: MN-GG-02 |
PROCEDIMIENTOS DE ADGUISICIONES ¥ VERSION: 0z
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECH#A: 2I0E200E

M Responzable

80  Auxillar de Compras

Cescripoidn de |2 Actividad

Liguidecién y notifica a Gerente General y al Encargado de

Compras. Continda en &l siguiente numesal,

Recibe Actz de Liguidacién y publica en GUATECOMPRAS,

O persong imprime constancia y anexa a expediente,
designada
dimie . gion,
Eaborado por Rovigads g Valideds par | Aprobada por
Encargada de Corspiia Jeifn Finanae Gafafs Justa Cinscta
Beranios Profesionaies indvideass Tempomies | Asesers Profusisns de Maruaies d= Funciones y Procsimiemss Caneral
Safvcck Taodoos Terpomies Encageda g o Senciin di ManTicasdn
Soreicios Profasiatdies ndvd et Temeomies
Kanis Dalia Goema Ramiez Loda Ewin Canssa Velesgoas Majis Lic. Rcaro Resokicidn de
Lo Figl e Arguera Caaslands Loda Kaning Maril Receor Ceiin fsmeal Bagum | Jusie Dinkstva
ac, warts Mards Grjshe Valencs Lects, Karts Fabioia Linanes Pénez Armda JO Ha
Lit: Jemon Wiomsty Makepeace Mazarieges BB
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58. P-DF-SC-09 PROCEDIMIENTO: REGIMEN DE LICITACION

&.8.1. Definicién General:

Esta modalidad de adquisicidn consiste en solicitar, mediante concurso publico a
través de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos,
cuando el precio de los bienes, suministros o servicios exceda de novecientos mil
quetzales (Q.900,000.00). Los interesados deberan adquirir las bases en papel o en
medic electrénico descargandolas de GUATECOMPRAS, se realizard bajo la
responsabilidac de guien autorice la adquisicion, para este caso corresponde a |a
Junta Directiva.

REGIMEN DE LICITA|

5.8.2. Objetivo:

concurso publico para disponer de los bienes, suministros o servicios de maners
oportuna para el cumplimiento de metas institucionales,

5.8.3. Normas Especificas:

o Ley de Actualizacion Tributaria, Decrete Nimero 10-2012, del Congreso de la
Repuiblica y sus reformas.

« Reglamento de la Ley de Actualizacién Tributara, Acuerdo Gubernativo
Nomerc 213-2013 del Prasidente de la Repdblica y sus reformas.

» ey del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Nimero 27-82 del Congreso de
la Replblica v sus reformas.

= Raglamento de la Ley del Impueste al Valor Agregado, Acuerdo Gubemative
Numero 245-2022 del Presidents de la Replblica y sus reformas.

* Ariculo 17 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-82 y sus [,
reformas. '

» Reglamento de la Ley de Conirataciones del Estade, Acuerdo Gubernative
Numero 122-2016 del Presidente de la Repiblica de Guatemala y sus reformas

» Normas pare el uso del Sistema de Informacidn de Confrataciones vy
Adguisicicnes del Estade -GUATECOMPRAS-, Resolucién Namero 001-2022,

= Lineamientos para la elaboracidn, aprobacion, publicacién y madificacicn de la
Programacion Anual de Compras -PAC- para el ejercicio fiscal comespondiente,

Eubarads por Fos iAo por: Valldada por. | Aprobado por-
=noargeds S Cotigme Jefe Finandem Sareme Junia Cirectiva
Sanviciis Profesimomes indwvdmies Temporales | Asssors Prefesional o2 Moruaies de Funsers v Prosecmismios Senera
Servicics Taonions TemEomian Encamgada e la Seesdn de Planficacon
2 Senisce P rfesiscmies Indvideales Temoomies
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Circular de la Direccion General de Adquisiciones del Estado MINFIN ¥ SUS
reformas.

o Menual de Clasificacicnes Presupuestarias para el Sector Pdblico de
Guatemala, dltima edicidn, Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas,

e Regulacién de Contencién y Ofros Lineamientos para Modalidades Especificas
de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta Electrdnica, Circular Conjunta del
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cusntas de fecha 22
de marzo de 2018,

5.8.4. Norma Interna:

* Encargade de Compras deberd verificar cada “Requisicién de Compra” que .
reciba, s ellos insumo(s) o serviciols) se encuentraln) adjudicado(s) en “‘
Contrato Ablerto. '

< Esta incluido en Contrato Abierto?
5, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto’, g cumple con las |
especificaciones requeridas por la dependencia,

v No, evalta si otra modalidad establecida en la Ley de Confrataciones del
Esiado, aplica para realizar la adquisician,

& La Seccion de Compras debera informar a los proveedaores que I Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomés de Castilla -ZOLIC-, estd exenta al
impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo gue se hara |a exencian respectiva

que aplique.
~ Elaborado por: " Fevisada por. Validado por: |

Emzmads oe Comgras Jede Fnancens Senante |
| Seracns Prifesinoaies induidusies Te—poaies Aldasts Protsonal de ifanuaies ok Fusdiaome v Procedmienin Tl
| Eendoios Técncse Temoomies E-rargads de s Setsen S PlasHmoon

Gendcics Prolsionaes indovduaies Temponzies
Fieria Duis Goeem Bamirez Loon. Enia Danissa WHakquss Mela Ur Mewen | Aesclontn do FET T
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5.85. LICITACION — FASE | - PUBLICACION

PUBLICACION DEL CONCURSO DE LICITACION E INTEGRACION DE LA
JUNTA DE LICITACION - FASE |

Ma. FResponsable Descripcidn de la Actvidad
1 Unidad Solicitante  Verifica disponibilidad de suministro o bien, en aimacén.

LICITACION - PUBLICA

2 Encargado de S| se dispone del suministro o bien, slabors ‘Requlsicion de oo
Almacén Materialea” (Ver Anexo Ill) ¥ resliza & entraga, T, TP
De no conlar con ef suministro o bien, Informa &l solcitants. —-"="|"'-_,_"_

3 Unidad Selicitante  3.1. Verifica que previc = realizar |2 requisicidn de compra. of
insuma, blen o servicio, se encuentre Incluldo en su Planificacian
Presupuestaria Anual -PPA- ylo que cuente con disponibilidad
presupuestana en el o los renglones gque afecten la adguisicion. En
cagd de no contar con la disponibiidad presupuestariz en los
renglones, debers evaluar &f financiamiento de atro rengidn de su
Planificacian Presupuestaria Anusl y elaborard Oficlo dirigido a ks
Encargads da FPresupuesia salicitzndo modificasidn
presupwestaria.

3.2, Verifica gue el bien, suministro o servicio esté Incluido an &
Flan Anuel de Campras (PAC) del elencicio fiscal sprobado.

De no estar incluido en ef Plen Anual de Compras -PAC-

Realiza "Soficttud de Modificacicn al PAS" (ver Anexo 1) y traslada
8 Seccldn de Compras,

Si fo soifelado s encuenira incluido en of Plan Anval de Compras
e L

3.3. Elsbors, asigna comelative, firme y sefla la “Requisicidn de
Compea® [Ver Anexc IV}, justifique la necesidad de la cempra o
confratacidn de los bienes, suministros, obras o servicios, del bien,
suministire. ¢ servicio debiends comtarse con la cescripoian
especificacionss

J4. Soficts al Encargado de Almacén avalar con zelle de Ao
existencia del suministra & bien.

Encargada dg Sarmoren Jube Financicrs D gl Jomin Drecthva Aareba it
Senvcios Profeitnses ndhiduses Torpomles | Aseom Srofesionsl de Man e &8 Fussanss ¥ Procedmienios Geiemral
Sandeni Tesnkos Temporsies Encargada de le Seidn de Planfcacon
Serdoins Profesisaslin Inciadusles T
Faria LMELR L Ramis Loda Efvia Desissa Walissyar Lie Rizards Reemiuctn ge PR )
Lk, Rigl Bert Arprern Coadefancs Loda. Karing Mareol Recnos Caetiic s Sesurd sunts Directiva
Lin, Farin Wara Qrjaia Valsrca Lo, Karta Faisiols Lisares ez Arrimis L0 M
kit Jurhirh Misirsly Wekepeace Wezeregns BirZ&TH125
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Mo Respansabla Descripcién de ia Actividad

4 Encargado de
Presupuesto

5 Unidad Solicitants

§  Subgerents General
o Gerente General

3.5 Solicita al Encargado de Centro de Costo validar: cédigo de
insumo, ceracleristicas y codigo de presentacidn (sagin aplique),
para al efecto firma vy sella,

De no existic of cddigo de insume:

Sokcita al Encargado de Ceniro de Costo fa creacion o modificacidn
ded mismo.

.6, Sila requisioiin cormsponds 8 un bien del Grupo 3

Solicta al Encargade de Inventarios, verificar: la existencia del
blen en el catidlogo de Inventario de SICOINDES, para e efecto
firma y sella,

i el bien no exizie en e catdiogo de inventari:

Solicta Bl Encergado de Inventarios la creacion al MINFIN de!
codigo sorrespondients,

37. Treslada la Requisicidn de Compra al Encargado de
Presupuesto.

4.1. Recibe la Requisicion de Compra, esigna  pertida
presupuestania, firma y sella la Requisicidn de Campra,

4.2, Devuelve el expediente a & Unidad solicitante para continusar
£on al proceso.

51. Recibe expediente y elabora Carscteristicas CGenerales
Especifices ¢ Especificaciones Técnicas, firma y sella.

El solicitante podra suxilisrse de ios especialstas o ssesores de -
ZOLIC-, para la elaboracion de l=s Caracteristicas Genersles y
Especificas o Especificacion=s Técnicas.

5.2. Trasiada expediente compleio 8 Subgerente General o Gerente
General ($egan apligua).

€.1. Recibe expadente, revisa, firma y selis Requisicidn de Compra.
6.2, Remite a l= Unidad Solicitants,

Elbomado por

Sanicios TAOnos TampeiEas
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Hewisaco [T
Jefe Finarciens
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=

Mo, Responsable Descripchin de la Actividad "

CIn

7 Unidad Solicitante  Recibe expediente auborizado y ftrasiada 2 secrstara  del
Departamenta Financiens.

I‘_::

A

B Secretaria del Regize = expedienta y traslada a la Seccién de Compras
departamentec
Financiaro
8  Auxfiarde Compras 9.1. Recibe Requisicidn de Compra, Caracteristicas Generzales ¥

o persona Especificas o Especificaciones Técnicas, con sella y firma de fa
designada Unided Sciicitante.

8.2. Frocede 2 elaborar Proyecio de Bases de Licitacion de acuards
2 |os requisitos establecides en la Ley de GContratacionss y
Fegiamenio. Trasladada al Encargado de Compras para revisice.

10 Encargado de Recibe expediente, revisa el Proyecto de Bases de Licitagién y
Compras documentos de soparte.
& Hay cormepcionas?

# 2 golicits corregir v devuelve,

s No, firma, sella y traslada & Auxiliar de Compras o persona

deskznada,
11 Auxiliar de Compras  11.1. Recibs expediente, digitaliza documentos, crez NOG en
o Parsona GUATECOMPRAS v publica Provecto de Bases de Lictacion, el
Designada cual debe permanecer publicade por un plazo no menar de (3] tras

dias habies, para que los |nferesados puedan generar sus
comentarios o sugerencias, impime constancia y aneéxa a
expedients,

112 Revisa el sislema de GUATECOMPRAS durante el plaro
estiputadeo.

L Hay comentarios 0 sugerencias al proyecto de bases?

No, remite expediente @ Encargado de Compras, continda en
nuemeral 16.

5i, de ger el ambits técnico, notifica al sobicitante 13 solicitud de

aclaraciones.
Elaborsds por Fat thaty pesr; Validads poen | Aprobads pas
Encarpada g Compas S Finerces e Jantin DHoetua Apraascian:
Serdoizs Profiicnales indvicdales Tempoies | Asesora Prefesional da Mirvase de Funconss ¥ Frocedimisncs Ganiradl
Sorvenie Tadricos Tempomins Ensirpn o 3 Secoon de Planficacion
Serasss Profemoraies Indhiduaies Temoom es
Fatiz= [mia svers Ramnez L[ein [Ein Lrariien Vel aaqoez Nisj o Lic. Farardn s coie o TROAT
Lz Rl e Agosra Costellands Ledts, Karre Marsc Recihos Casilio el Saguts ot Citinst s
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Lis Jergon Metasty Minsseacs Mararegos B4

Baoima TAY | 245



MANUAL DE NORMAS ¥ CODIGO: [ WH-GG02 =5

PROCEDIMIENTO®S DE ADQUISICIONES Y VE E i =

CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA: ZRIDE/20IE =

-

] Responsable Descripcién de la Actividad E"
Bi, de ser el gmbito adminisirative, #labora oficic de respuasta, ﬁ

solicita revieion y firma del Encargedo de Compras C

12 Encargado de Recibe v revisa oficio segin ses el caso, frma, sella v iraslada :: :
Compras Auxifier de Compras =

13 Unidad Solictante  Recibe Oficio con los comentarics o sugerencias, revisa, ansles,
efabora respuesta y traslada af Encargado de Comprag.

14 Encargado de Recibe oficio de respuesta & los comentarios o sugerencias, revisa
Compras ¥ solicita a Auxidlar de¢ Comgras © @ fa persona designads (s
publicacian sn GUATECOMPRAS,

16 Auxiliar de Compras 15.1. Recibe oficio, realiza la publicacion de la respussts &
o peraona comentarios J sugerendias en GUATECOMPRAS, imprme
designada constancia y anexa al expediants.

15.2. Traslada expediente 8 Encargado de Compras

18 Encargado de Fecibe svpedients integrado, revisa v por medio de oficio freslada
Compras a Gearencia General, para que zolicibe:

*= Dictamen Presupuestarce a Departamento Financiero.

= Dictamen Técmico a ka persona idonea segan la naturaleza
de 3 adquisicidn,

& Dictemen Juridics ¥ provecto de contrato al Departamento
0 Asasor Juridico.

17 Gerencia General  Recibe expediente, v por oficio soficita distamen presupuestario,
técnico ¥ juridico @ las areas respectivas. S~

18 Responsable de 1B.1. Recibe oficio de Gerencia General para emitir dictamen. 1, -
emision de dictamen _ N
18.2. Revisa expediente y proyecto de bases de Fcitacidn, si
cumple con el dmbio de su competencia, emize dictamen favarable

v traslada a Gerencia Geaneral,
18.3. Revisa expedienie v provecio de bases de lictasion, na
cumpla con el &mbitd de U competencia, devushie parz las

geslicnes respectivas.
Elsbarade por: Fevingdn par Validado por | Aprosade por Facha 8¢
Ercamgads de Comoes J&te Fnancem Sorenio Junes CErectiva Aarekase
Fervons Profcionales Pdhidusen Terposles | Assigma Profemonsl ca Wnuses o FUomnnes ¢ Procsdvesmis i v
Sandcian Tikerices Tampories Encergada e la Seociin de PlasifEgitn
B oo Frefmenad o Isdhidusin Te—poabo
Warin DRl Gunrs Mownes Loda Etvia Dasicea Velassues Mofa L. Rreasds Facedu=en on 1P
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Mo Resporsable Descripsion de |a Actividad ¥,

i3 Gerencia General Recibe dictamenes y trasisda a Encargade de Compras pars
revigkin integral y gestiones respectivas.

ks
1 [

b
(&}

20 Encargado de Recbe expediente, revisa y fraslada a Awdiar de Compras o E
Compras persona designada para preparar Bases de Licitecidn, foemulario e =
integrar documentacion.

21 Auxiliar de Compras 21.1. Establece fechas oficiales en Bases de Liciiscidn y en g
O persona anuncie, cenvocatoria o invitasian, imprime y anexe al expediente.

designada
21.2. Elabora ‘Formuiare de Oferts  Elecirénica®  en ﬁ%
GUATECOMPRAS, Imprime y anexs gl expadienta.
21.3. Trasiada a Encargado de Compras,
22 Encargado de 22.1. Recibe expediente inlegrado, revisa y;
Compras

22,2, 5i cumple con log mequisitos, por oficle solicita a Gerente
General, la presentacion y eprobacién de las bases y documentos
de citacicn ante la honorable Junta Directiva, continda sn numeral
23,

22.3. El no cumple con los requisites, frasiada expediente al draa
respeciiva para que realice las comecciones o adicicns los
docurmestes faltantes.

23 Gerente General 23.1. Reclbe expedients v oficlo de solicitud para |a presentacidn y
aprobacidn de las bases y documentos de licitacidn ante la
honcrable Junta Directiva, realiza la revisidn integral para presentar
a Junta Directiva;

23.2. 5f cumple expedients, fimma y selia oficle, para solicitar la r
presentacidn y aprobacion de los documentos de lictacian anle la | ‘%-H._

e o
honarabie Junts Directiva, R
P,
23.3. No cumple expedienis, gestiona con Encangado de Compras \
para ei cumplimiento de requisitos o cambics, "'===:_______‘_
24  Asistente de Junta  Recibe sollcitud de Gerente General y agenda punto en sesién de
Diractiva Jurnta Directiva y nodlfica,
Elberuda pac Resibadiis por: Valigmio por: | Aprobado par il
Encmraea S Castpms Jefe Rnandes Garane Jumta Dkociva | A prosacion;
Sendcins Profesionaes indviduales Temponmies | Asesom Frofesonal de Merymies 0 Funconss v Proced misircs (Sanersl
Servicos Teonions Tenpoiaie | Enchirghdn o83 Secoon da Planifiesssn
Sering Profesionaies Indhicuaias Tansosies
mﬂdh&u‘lﬂﬁﬁﬂllﬂ (=& Eivia anissa Velazouez Majia L. Ricando P sl ussin e ZATEENEN
Lo, Rl e Agoass Cawielanos Loc, Hpariea Warisol Recinos Castiln o Sogura | Jurds Desctus
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Mo. Responsable Descripeian de la Actividad %)
25 Gerente General 251 Presenta ias basec y decumentos de lictaciin, parz e @
Bdquizsicidn de los bienes, suministros y senvicios. |
=
25.2. Frocede 3 soliciter a la honorsble Junta Directiva su =
sprobacidn. =
26 Junta Directiva Revisa, analiza las bases de licitacién y documentos, gue
eslabiecen las necesidedes inglitucionales y defarming:
LEsl3 d8 acuerdo con e iInformacion? .-""H"“, -
Si, =prueba bases y documentas de lictacian siguientes por medio Fﬁ_
de Resolucian;
* Reguisicion de Compra
= Proyecto de Contrato Administrativo
« Formulario de Oferta Electrénica generado en el porial de

GUATECOMPRAS
Bases de Licitacidn del Concursa Pabsco,
Anuencio, convecalona o imvitecian,

No sprueba, solicita atendar cbeervaciones realizadas segin

COTespordan.
Fr) Asistante de Jumta  En atencion 8 |2 aprobacion de las bases y documentos de licitacion
Diractiva porla Junia Directiva procede con s gestiones respectivas para
notificar Resoluciin de Junta Directive 8 Encargado de Compras v
remile expediente.
28 Encargado de Recibe expediente y Resclucidn de aprobacion de bases y
Compras documentos de licitacién, y traslades a Auxillar de Compras para o
preparar concureo en GUATECOMPRAS. oy
==
28 Auxiliar de Compras  29.1. Establece los criterios de calificaciin, ingresa Nomero de &_}‘__d =
O persana lcentificacién Tributaria (NIT) de la persona cue elsbard el
designada respectivo  dictamen y carga aenexoe en  sistema  de

GUATECOMPRAS, de acuerdo al detalle siguisrts;

s Reguisicion de Compra
s Caraclerisicas Gensrales vy Especificas, vyl

Eszpecificaciones Técnicas.
— Ehborado por: i s fror Valehda por: | Aprobadopor || Fechade |
Encargade de Compras Jufi Finmnciern ] Junia Deeciva | Apresacian: |
Servoios Profesiondes indvideales Tempomies | Asesens Prafusional de Maruaiss d= Funconss y Frecedmsnmon Genarsl
Senicing Thenicas Temposales Encsiegain o la Becchin de Pl rifeasin
Servicios Profecionaies Indhviduaian Tempomias
Fenia Dedia Qe fasims  Letp Fhvs Oanss velsgues Nl L= Marda Fremal umion oe TDEA
U Figl Biens Asgemon Casiellancos eda, Karna Warisal Rscnos Cestio s Segura Jurmia Dvrecihva
Ledn. Knds Mark G Valerdo Lo, Fada Fobioa Linares Pées Amada D i
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e Responsahle Deseripeian de la Actividad f"
s Bases de Licitacicn S
& Dictamen Téomiza .
» Dictaman Presupuestzrio
a [Dictamen Juridico
» Preyecio de Contrato Administrative
& Farmulaia da Oferia Electrinics
* Anuncio, convocatoria o invitacion
» Resolucidn de Junte Directiva aprobacion de bases y

documentos de licitacian,
» Planos de construccion (cuando cormesponda a obras).

28.2. Solicita a Seccion de Mercadeo se realicen |as gestiones para
la publcacion de i Convecatera a Licitar en: Disrio de Cenbro
Amériea, Informa y traglada & Encargado de Compras.

Nota: Las convocatories 2 Licier s= deben pubBcar en
GUATECOMPRAS, v una vez en el diarc oficial. Entre ambas
publicaciones debe mediar un piazo no mayor de cinco {5) dias

calendaric
30 Encargado de 30.1. Revisa NOG, de estar correclo publica evento y anexos en
Compras GUATECOMPRAS. imprime constancia y adjunta al axpediente.

30.2. Entre [a publicacion en GUATECOMPRAS y @l dia fjado para
ia preseniaciin y recepcidn de oferlas deben tramscurnir por o
menos ciarenta (49) dizs calendario,

1 Encargado de 31.4, Nofifica via comeo elecirénizo a Garencia General, la fecha
Compras o Auxiliar fijlads para |z presentacidn y recepcidn de oferas, para que se
de Comprag proceda a scliciiar a i Junta Directiva el nombramienta de fa Junta

de Lic#acidn,

31.2. Verifica en GUATECOMPRAS, si se presentan solicitudes de
aclaraciones, las cuales coma fecha limite para responderes 2 mas
tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha fjada para s
presemaciin de ofertas,

31.3. En el caso de realizar cambios significativos, realizara las
acciones que comresponda @ efécio este todo conforme 2 la Ley de

Tisborado por: Rirvinada mar [ Walidada par: | Amrcbadper | Fechads
E==roada de Compnas S Femncin: Geratla Junm firediha | Aprobecion:
Eenvicios Pralesionsdis dhdusies Temporales | Asesom Profsssnl de Manusies oe Furiones y Prasecisientas | Geren
Sarddm Técnioos Temporzias Ercargads de ka Seccltn de Plasfoasss |
Ernicios Prolesionalio iR s Tem |
=nEa Caila GUETa REMTLE mmmw_ﬁia:ﬁ U Fonaran. Fesal st oo TR o |
Lic. Rig Kl Argueta Dastadance Loda. Kadna Midscd Madnos Gasilic Ismeed Segura | Juria Dinecthee
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Mo,

32 Gerencia General

= Jefe de Recursos

34 Gerente General

35 Asistente de Junta

38 Gerente Genaral

ar Junta Directiva

Responsable

Humanos

Directiva

Descripcion de la Actividad

Contrataciones dal Estads y nolificars a las partes involucradas en
el proceso

3.4, Previo al dia fijado para recepcitn de plicas, entrega el
expediente original a Junta de Lictacion.

Emite solicihed a Jefe de Recurses Humanes, para verificar [z
idoneidad de los infegraniss de Junta de Licitacidn.

Remita oficio, con |a verificacién de |a idoneidad de los integrantes
de Junta de Licitasion,

Nota: De considersrse pertinente adjumsr los documentos
sugerides en el grifcule 12 el Reglamento de fa Ley de
Confrataciones dal Estado.

Emite oficio, para sallcitar nombramiento de & Junta de Licitackn
ante la henorable Junta Directiva.

Recibe soliciud de Gerenle General y aganda punto en zesien de
Junta Directiva y notifica.

36.1. Presenta ¢ perfi de idoneidad de loa integranies para
fiembear a la Junta de Licikacén,

36.2. Procede & solicitar a la honorable Junia Dirsctiva el
nembramiento de la Junfe de Liciaciin,

37.1. Reviga, analza |os perfdes de idonesdad y deteming;
£ Eaia de acuerdo con la informacion?

37.1. 8, aprueba nembramiento de la Junta de Licitacidn, log cusies
serén tres (3) titulares y dos (2) suplentes en los dmbitos de su
competencia v traslada a Asistente de Junte Directive para fas
notficaciones corespondienies.

37.2 En el mismo se notifica dia, hora y lugar, nombre del evento
e Licitacidn, adjuntando copla de Bases de Licitacion v Resolucién
de Aprobacidn de Bases.

| Elabcadn pad. Rt lmas paoe: Validada Aprobado por:
| Encangods de Capms Jefe Snarsing Emm_-pm Jmnrﬂ
Serdicins Frofesiotaies ndvidoales Temporakes | Asosom Profesionsd de Marraies de Funsones ¥ Procecimismios General
Sanitita Tdesicne Tarponies S b Sestin de Panticaciin
| Gafiscs Profscsales ndnscunies
| Pieiia il g CiLer=a Pamines Looa Eva Danaes in = Fimsabgion oo PR
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M. Responsable Descrincion de la Actividad
7.3, No aprueba, solicita stender cbservaciones realizadas segun
comespandan,
38 Asistente de Junta Reciba |z Resolucitn de aprobacidn del nombramiento de la Junta
Directiva de Licitacidn por parte de = Junie Directiva, procede con las

gestiones respeciivas para notificar Resalucion a Integrantes de la
Junta da Licitacidn y Encargado de Compras

39 Junta de Licitacién Resbe nolificacidn de Resohscion de nombrermiento de Junta

Directiva para &l dig, hora v lugar sefialados para recepcidn de las
plicas corresnondienies.

40 Encargado de Recbe nofificadion de Resclucidn de nombramients de ka Junts -:ia /
Compras Licttacién, y trasiada a Auxiiar de Compras
(l
41  Auxiliar de Compras Pubiics Resoiucién de nombramiente en GUATECOMPRAS, ||
O parsona imprime constancia v anexa al expedients,
designada
Fin d = Ligi
ERboraso o Rovsade por:
Encarpada de Cormpra i Jete Financieo
Bzt Frofpsionales Indviduaies Temporaies | Asesom Frefesionad e Maruser ds Funzones y Proced mientos
Seracns Taomicos Tempomies Encwcedn dela Secodn ds Marificacion
Gared s Profesionaies Indrvicuans Tamporal g5
Kena Oaila Guera Ramine: L=ta Flvin Ganes Wl pbounz Mejfin
Lic Rigl #en Anpeera Casielans Lok, Kanea Wansod Recnos Castiio
Losa. Manks Me o Qs Veuncs Liode, Mans Fabioe Lineres Pémez
Lis. Jermon Morasty Makepesce Marsdeocg

Pasins THG | 248



OLIC

i =

T MANUAL DE NORMAS Y COOH30: MMLG5502
PROCEDIMIENTOS DE ADCUISICIONES Y VERSION: oz
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA: TR

5.8.5.1.

Diagrama de Flujo

Frfrarerer Cpameres Larsckn & iniegrBo st J el — Chiee 1] ki | e b

v Fadugerils |
S | L

[ [T

Sy Toata b Hasmera

rvaviava Dyeda

||

s N -'l--'
L Saile
| ]

FLIEI

N -

O

e
B

=

| — e
5,
5 Pt Bag i
rpten ey T
i, b Lacdkin s
; - T G
| [ Zucizdi | B Ny =5 Errrprim=y : . Bmrsuir
ﬁmmﬂ. rlmdn'puc
Encargada de [ermpess Jebe Firancisns
Eanvicios Proheonidot Iadcusles Temporales | Asesom Prolssionad o Manusies S Fuscones y Procedimiesine Gereral
Bdrdeing Thircon Tamporsles Ercarmads du la Secoon de Plandcacids
Sardcian Profescnaies Indridualns Temporakes
Fens Debla Guema Ramine =1 ‘Eﬂﬁﬂmm Welamouer Wieja Lic Risargo Fhesal uedba o AR NEE
Lo Rl Ment Argueta Castelanss Loga, Kasna Marisol Recnos Castic lemod Segure | Junts Dinecthva
L&da, Hafa Mars Grobes Yalerca Lovia, Kada Fabicia Linangs Pdres A A0 ma,
bt Jehin Morily Makeprsts Mazariegos B1/ZaTas

Sdoina 100 | 348



G

e - PRSP
MANUAL DE NORMAS Y COMIGO:
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y VERSION:
CONTRATACIONES -ZOLIC- TECHA:

Fubiicscory Torr s LCioen & | Rispracs . UG - Fa | | Hige @ s h

Ripl ammpres Uiriciad Vs ovincks v

L ey

¥ Gagriad o dot

rra HO

o B £
PRy

e R T T

[ER-T S S Y

e e

rala oy soarsis

. Flimlizer e 5
T o S
e o Chctr
Fraseap. Teznio: @b

L ISAGIORM

=]

M- L

)

&

CITACH

Lageans,
- AlLizaz Teeon CErdges
Elaborado pos: Rivigado poar: | Walidado por- | Bprobade por?
Encargada de Corigras ek Freancns Eﬂﬂﬂw Jurnia :lrn;:n
Senvicios Frolerenilis ladhdusles Terporales | Asesom Probsiensd de Vanusks ce Funcones v Procsdimisniog Senpra
Bxruiciat Ticnicos Temporsies Eresrgndy du ln Secsion o FlarHoaciin
Sardciss Prolescanies Poredusies T |
“EMia DAkl s Hamres Lote Ehia DOSHEo Vastiei W T Fesolusan an DENBI2E
LB, Figel Mt Argrinze Castefancs Leda Kafna Massa Serincs Castlic Ismas Segura | Jurta Cirectiva
Lin Kain Mara Grisva Yalenoia LA Kain Fabiclo Linams Fenez Amadn LD Mo
L. Jersgn Maoraety Makspeane Wissarisgn B0

Pag

ina 181 | 248



Y

=T

)

L]
- PR <DERGF .

MANUAL DE NORMAS ¥ @mn: MK-GG-02
FROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ VERSICH: 0z
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA: 2IMRII026

Pubdlecalah Caswiair fay Lo biwimoess & Pl g i Sl — Famc | | Foga e 5

T (arpersd Fimit SO0

Jait Dt

s, ) s

Eomepears frompesi

Al e beos i
o e p .
oy L O

s mr Bk ]

P i e

Elaboragio porr Revisads por: Validado por: | Aprcbado por
Encargada de Compeas Jet= Firenciom BeneTis SireE Dinetvi
Sendnios Frofesionses Indhecusias Tampoaios | Arssom Frolesional de Manuaies de Funsones v Provedmigslos Garasal
Sardesnk T Ten porales Ercangads de la Seeside g Flanfoucan
Saracios Profiicnaln Inchidusle T

Fana Laia Gusma Ramies Leda Elvn Darim'-‘m'gﬁezﬁ LUt Fcarms P i o TA0612935
Lio. Rigl ¥ent Agoeza Camelancs s Eaona arsd Recnos Castito Ismasl Segura | Jurda Directiva
Lisdn, Fada Mt Gijaha Yalerco L Hada Fobioin Lineres Pénez Amade AL e,

Uz, Jeron Somsiy Mokepesce Mazsiencs | eupames |

Pdaina 192 | 245




MANLIAL DE NORMAS ¥ ﬂﬁﬂlﬁﬂr MH-GG-0z
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ VERSION: 0z
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA: FER0NE

P Ieampras

— itk 0 s 3 a0 1D

=T, Awoil M resfes

Pusloscion Conosid Lk o misgracicn Jars - Fuae | | sicgs 4 0e §

a1 e TrTRoCm Tansral Sl WWHH

g i)

T, Hermbr Eaofnrios

Cordrads . Faeaskance Hij

finida i Marvaries

10 Frwma MO bl

2. Heooncs 1 dewwas

B e Ll e 1]

L Cereno sretie

oo il paas

e e

23 S i - Hieme pmy
e £ o

4 KEFIF G = Lemfrin

S o e e 1
D Oific il

1

RIS

- P

TACIO

]|

Ll

m Cplim M
Leyrnals
- Aoradag | AE Cadsan (Sike! Hardoaonn saves _ | S
Elbarade: por: Reeisasn or Validado
7] - par: Bpecbads por:
Ertargads de Compras Jofie Fransen Sereme Junia umﬁ“.
Sericors Profesionies Do iusies Tasporale ASEs0rn Prresional de araks de Fonoorme v Procsdimimnios. el
Senscios TACnicos Tampemes Eagads o by Setaén &6 Placdcacom
Banios P idesinrossss iIndwidusles Temporales 1
_ Fenia Cade Guera Ram e Looa. B Dansin VEsssu0ss Weis Lin Facardo Satohundi da
Lk, Rigit Koaie! Arguien Castalaros Ledia Hanne Manesl Aecnoe Castiio amas] Segura | Jueta Dimcine
Lezin. Harls Morin Gijaiva Valensia Leda Karla Fabiols Linares Féng Amado 4.0 Mo
Lic. Jeeson Marosty Bl ekspiics Hﬂﬁ; | BRI

Pigins 183 1 245



Faey

By '
Za MANUAL OE NORMAS ¥ CODISO: MN-GE-02

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y VERSION: b2
CONTRATACIONES ZOLIC- FECHA: ZIF0RB03E

Pralshy’ aren Conmesn ook ¢ hkegaaie bl - Faac 1] Fhojn S de 5

P Ty e Emc Crorspre
Mot Chrectias Lirducis

. Ewric choo
[ e e e

Leda | ndipome 5 10

Fo Fank 0 et
mpmla o e et

I poorics

I Presrnli porid
A ot e
TErICErT ' Sk
renbamas T, &

aman o gfmme, [
T . meberao da - Py .
i weificecioa roo
Z2m. hoe 7 g
£ P Rk
[L e = o T Y
[ e B
ECRITEES
i Fae | — Licisesdn
aravin N Fio 1 - Reosncin e (i
Laprrda:
- Ewmaen & P B/ Cormceir == ] ¥ Bnna | Lesasdn
Elabarses for, Revisaoo por. Valdadc por:
' Enciezieis o8 Dompras Sl Finantn Sereln
Sardtiss Prdesonges Individualos Terpemsles | Aseson Srolesional de Manuges e Furscnes y Prooedmianies ey
Seranins TR Tem paraban. Emnccegada da ta Secsias de Plonficaddn
; Birceis Profescnales. | ndrecuales Tempirales
Fana Dalla Guerma Ramin Lo Elwia Darthas mabscuEr Vs Lic. Ricena [ TG0
L, Rig Kprl Arguesd Cicrelance Lodg, Ko Masssl Recinas Casfio Ismasl Sagera | Jurts Directiva
Lovda Hads Made Grigios \Yslsmoin Lexa. Marm Expiole Linanes Péner AmET 4.0 Mo
L. Jemon Moty Makepesos Mezarieses H1RarHIZE

A7ina 194 | 245



EPC BF

MANUAL DE NORMAS ¥ MIN-GE-0Z
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ EH— [
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA: LL0GM202E

5.8.6. LICITACION - FASE Il - RECEPCION DE OFERTAS Y
ADJUDICACION
P-DF-SC-10 | PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFERTAS Y
ADJUDICACION - FASE ||
Descripcién del Procedimiento
Mg, Responzablz Descripcion de k2 Actividad

4z Jurta de Liciacidn

42.1. Recbe expediente, asiste a la recepcidn de ofertas el dia,
lugar y hora, recepcién de oferta(s) en ¢l iempo establecida segin
crenagrama,

2.2, 5/ se recibieron oferntas

& 38 sugcrba de & ariura de Pl LT
imprime en hojas mdviles del Libro de Actas de | Seccion
de Compras, Departamento Financiero, autorizade por |a
Contraleria General de Cuentas, firma y fraslada = mas

tardar al dis habll siquiente s I3 fecha de recepcion de

ofertas, 3 l= Seccian de Compras para que se publigus en
GUATECOMPRAS

s Traslada expediente complete a la Seccion de Compras
42.3. No se recitleron ofartas:

® 3e suscribe acta para hacer de conocimienio a la Junta
Directiva a fravés del Gerente Genssal mediznte oficla,

¢ S5g trasiada a expediente y acts comespondients a la
Seccidn de Compras para su pubScacién. continds en

numeral 68
43 Auxlilar de Compras  43.1. Recibe expediente y Acta de Recepcitn v Aperiura ge Plicas
O persona ¥ publica en GUATECOMPRAS deniro de los dos (2) dias habiles
designada posteriorae a |e fecha en |3 gue se haya llevads a cabo el acio de
recepcion de ofertas y aperiurs de plicas, imprime constancie v
anexd al axpedienta.
43.2, Traslada expediante completo a la Junts da Lisitacian.
Elzbaradn: por: Fervinamio por Walldado por- | Aprobada par.
Encampada de Compias Jefm Finardem Gereme Juria CimeEan
Serncos Protesiorais Ddwdisles Tompoies | Asisors Prefesorsl de Wandsies de Funsenes y Procedimientos. Cengal
Sandacs Técnios Temoonzles Ertargads o la Deisty da Pacdicasiin
e Eenvicioa Profesiorades ndividizles Temponaiss A
Eerin Dalla SusTa Rames Loca. Erva Lantiie Tesin L= Faearen Starm oo on TE0GSE
Lig. Aigl Herm Arjuats Castelscs Leste Harins Mensc Recncs Castlio s Sequm | Junia Direciva
Leda Koarls Mmria Sdjahva Vaslencis Ledla. Karla Faiiola Lingess Péng Amadn A3 Na
Lic Jersor Morzaty bakassicn Wazsnsgon Bl |
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Mo, Responsable Descripchon de la Actividad

A Juntz de Licitacisn

45 Auxiliar de Compras
o pergona
designada

- Junta de Licitacian

Recibe expedients complato.

44.1. 3i al revigar las ofartas determing gue es necesario solicitar
aclaracionas, emite documento difgido a Proveedonies), frma y
frasfaca a mds tardar el dia habi siguients de su emisién &
Encargado o Auxiiar de Compras para |2 publcacidn en
GUATECOMPRAS, continda an numeral 45,

44.2, Sl no &% nesesanio solicitar aclaraciones, continda en numerzl
48 2

45.1, Recibe expedients y documento de soficitud de aclaraciones
¥ publica en GUATECOMPRAS, mprime constancia, adjunta al
expadiente.

#5.2 Recibe respuesta a la solicitud de aclaraciones por parte del
preveedor ¥ iraslads a Junia de Licltacién, con &l expediante.

45.1. Recibe expediente con la respuesta de la soliciud de
aclaracianes por parte del Proveedor, revisa v anallza.

#6.2. Inicia o continga con la revisidn de kals) plicais), califica la(s)
oferias), de conformidad con & establecido en las Bases de
Ligitackn,

46.d. Suscribe Acta de Adjudicacidn / No Adjudicacion, y enirega
en un plaze maxime de un (1) dia hibil pesterior de su emisian al
Auxiliar de Compras o a [a perscna designada para la publicacian
&n GUATECOMPRAS.

4B.4. Emite oficio para la Gerencia General informando lo reswalo
¥ que 58 presente 2 k= Junta Direstiva,

46.5, Remife el expadients v copia de ias plicas 2 la Seccidn de
Compras para resguardo en espera del llempo para presentacién
de indonformidades. Dicho expedients podra ser conguitado por los
miembres de la Junta de Licitacian

Eliberada par
Encangtel 8 Cofrpras

Serdns Profesiroes indvduaies Temporaies | Asssss Prfesosal de Mangaies de Sunciones y Presedmarnio Ganaral

Revisaso o | ValidieSo por; | Aprcbado por: -
Jufn Binasciem Gairants Junta Cirecia

Bangoion Tacnicos TEMoOEES Encargasa de la Seccitn do Plenfisassa
Sondcios Prodesionsdes ndiddeabes Taminesss !
fiamin Cafa SGusrm Ramines Li=n. Ervn Cnissa VEssqLez Mgla = Meann Arsgunan oe PR
Lic. Righ Haml Arguees Coslalesss Leda Karnna Mariso Racines Cosélic | lmmael Segum Jurin Dirscie
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No. Responsable Drescripcion de la Actividad
&7 Auxiliar de Compras 47.1. Reclke Acta de Adjudicacidn /[ Mo Adjudicscion, realiza la
o persona pubdcacion en GUATECOMPRAS, a mas tardar & los dos (2) dias
designada habies sigulentes a la fecha de su emision.

®  |ngresa los criterios de evaluacidn del evenio

» |mprime constencia y anexa al expedients,

» Resguarda expodiente 2 |8 espera del tempo pasa
prasentacidn de inconformidades.

47.2, Manitorea ef portal de GLATECOMPRAS v comen elecirénica
vimeulade, para el ssguimienta de las inconformidaces, séko puaden
presentarge denfre del plaze de cinco (5) diss calendario,
posisfiorss a la  publicacion de a2 adudicacidn  en
GUATECOMPRAS.

&Se presentan inconformidades?

41.3. No, inferma & los miembros de |2 Junta de Licitacion, gue no
ha side presentada ninguna inconformidad, pera que remitan a
Junta Directiva a través cel Gerente General, continda en numeral
20,

47.4. 8i, mprime las inconformidades, adjunta al expedients y
entregs expediente complets a la Junta de Licitecian. continda en
el nurmeral 48,

48  Junta de Licitacidn Recibe expediente completo con las Inconformidades ¥ debe
respanderias a travée de GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor
de cince (5) dizs calendario & partir de su presentacidn, trasiada
expediente compieto a la Seccidn de Compras para iz publicacién

en GUATECOMPRAS. e
=
49 Encargado de 49.1 Recibe expedients y publica en GUATECOMPRAS ko resuelio ﬁx‘ 3
Compras o Auxifiar  per la Junis de Licitacldn &l respecto de las mconformidades e
de Compras recibidas, imprime constancia y anexa al expediente.
49.2 Entrega expediente a Junte de Licitacién para las gestiones
comespondientes.

Elboradn par: T Revicasopon [ Validado par:
4s Compras Jefe Financan | Geems
Seréciok Priissarales indvduakes Terperalen | - Asssorn Profesional da Mancsbes de Poncionas ¢ Procesimistad Cognirnl
Smhacics Ténnicos Tamsdism Encargaca de In Secciin da Flanfioacide |
'3 Fanizes Proemongies ndysduaies Tem o |
Heeris Calle Gierm Aasmnes Lozin, el Cawimta Vensquez Mgia U= Fcarco
L. Rigi ke Arguets Gastelsncs Lesta. Kanna Manso Recnos Castlio temae Szgqum
Ledia Karie Maris Grjshva vasenoia Lesia Karin Fabicls Linarms Pding Amaia
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M. Respansable

50 Junta de Licitackén Recibe expediente, elabora oficio 2 través del cual informa o

| Gerente General 61.1, Reclbe de Junis de Licitacion oficio, acta de adjudicacidn / no

52  Asistente de Junta Recbe solicitud de Gerente General y considerande e plazo

Directiva

E3 Gerente General 53.1. Presenta Acta de Adjudicacidn / Mo Adludicacidn ante i Junta

Descripcion de la Agtvidad

resuelto ¥ entrega al Gerente General, dentro de los dos (2) diss
habiles siguientes, pare gue s¢ presants a Junte Directva: una vez
Raya conclubda el plazo para |a presentaclan de |as inconfarmidades
¥ contestadas las inconformidades, siias hubiere.

adjudicacion y ef expedienta del events de Lictacion.

51.2. Elabora oficic de solichud dirigida a la honorable Junta
Directiva para aprobar o mprobar ko acluads por la Juntas de
Lisitacion o prescindr de ks negociacion, imprime, firma, sella y
traslada &l Asistente de Junta Direclive para agendar punto de
sesidn.

Nota: Deberd considerar que, & partir de la recepcién del
expediante. la autoridad superior dispona de cinco (5) dias habiles
para sprobar o improbar lo actuade por ke Junts de Licitacion.

anterigrmante mencionado, agenda puntc an sesidn de Junta
Directiva ¥ niotifica.

DErectiva.

53.2. Proceda a solichar a la honorable Junta Directiva, aprobar o
improbar lo atiuado por la Junta de Licitackin o prescindic de la

negociachan,
B4 Junta Directiva 54.1. Revisa, estd de acuerdo para aprobar o improbar lo actuado .
por la Junia de Licitacidn o Prescindir de i Megociacion, emite -_jf:-%___
Resclucidn con causa justificada, e
"H._,.::

54.2. Aprueba, Irasiada a Asistente de Junta Directiva Resalucién,
para las nofificecionss corraspondientes, v remitir axpadisnte = 1a
Seccion de Compras, continig numeral 64.2.

B4.3. Imprieba, frasleda Rezolucidn a Asistente de Junta Directiva,
para las noffficacionss comespondientes v procede a devolvar

ERborado pon. Ravisado por Validado poe oS pory
Ensirgaa ce Compros Jefa Finascis Geenie Huriis Cresiva Bprobacidns
Serdaos Profesonales Indviduies Tamperakes | Asssor Frofesiona da Maruaes de Fungones v Proced micnias vl
SEreicies Teond Tatparaas Encarmisia du la Sacadn de Pandicackn

Serdces Frofanonales Indvicuaies Terpoeslcs

Ky Dl Gicgrma Rasimz
Lz Figd K Argeera Coslellanos
Loca. Mars Marsa Criphes Vil e
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Mo, Responsable Descripcion de la Actividad

expadients para revisidn a la Junta de Licitacién dentra dal plazo da
doz (2) dias habdes posteriores de adoptada la declslén continua
&n &l siguiente numsral.

S4.4. Sclicita &l Gerente General remilir expadiente 2l Azstente de

Junia Directiva.
55 Asistente de Junta  55.1. Recibe expedients y Iz Resolucidn de Iz decision de la Junta
Directiva Directiva y procede con las gestiones respectivas para nofificar
Resoluzidn & Integrantes de |s Junta de Licitacién y Encargada de

Compras.
55.2. Remite expedients a la Seccitn da Compras.

56  Auxillar de Compras  56.1. FRecibe expedients v Resolucién, v publica en
o persona GUATECOMPRAS, denfre de los ¢inco {5) dias habiles siguiantes
designada a la fecha de su emigidn, imprme constancia y anexa al axpadiente.

&2, Remite expediante a [a Junta de Licitacian

&7  Junts de Licitacion  57.1. Reclbe &l expadiente y con base a las cbeervaciones
formutadas por 2 Junta Directiva, podra confirmar o medificar su
decssidn original, en forma razonada, dentra del plazo de cinco (5)
dlas habies de recibido &l expediente.

§7.2. Levanta el acta de acuerdo = |2 decizion tomada, la cual deba
ser impreésa en hojas mdviles dal Libro de Actas de 1 Seccion de
Compras, Departamento Financiers, autorizado por 12 Contraloria
Genaral de Cuentas, firman y traslada a Encargads de Compras o
Auxiliar de Compras pars su publicacian en GUATECOMPRAS. —

573, Elabora, firma y selis oficlo dirgido a Gerante General, para
que s¢ informe a Junta Direcliva, remite copia del Acls de lo :
resuelio y raglaca el expediente & Gerente Genaral,

5B Gerents General 58.1. Recibe nuevaments de Junta de Lickacién ofisia, copia de!
scts de adjudicacion / no adjudicacion y el expediente del svenio
resspactivo.
53.2. Elabora oficic de sofickud dirigida 3 13 honorsble Junta
Cirectiva para aprobar o improbar o sctusde per la Junta de

Elaboreso pon { Ruwriade por: Vasfado por | Aprobmis :
ffca'gada de Compria | e Firenciero Geeie Juma Diractive. Aprobanitn
ey Srofesionales Inchidumes Tamporaies | Aseset Frelancnal de Manusles de Funa e y Prossd mea e Genera
Seruiins Tecrmces Tamparaes | Efcagadn de lo Soocd de Plarfescsin
| Senecion Profesionoles Indhatiales Ta

Fenia Dalla Guerd fem e [25a Fhin Darism velesouez Mejia Lz Ricarda Resslustn di T TR
L. R Ml Arguvrs Caerelin nos Loxe. Kaena Marsal Rerinos Castils Ismasl Segura | Junts Direciiva
Letu Hade Warln Gripiua Valesio Loan. Hasia Fikssta Lisres Pérer LT A0 P,

L. Jemon Moty Wabspeacs Mararecos B1/ZAZN26
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Ne Responsabie Descripoion de la Actividad

Liciteclon o prescindr de ls negoclacidn, imprime, firma, sella y
traslada al Asistente de Junta Directiva pers agendar punio de
cesion.

59 Asistente de Junta  Recibe soliciud de Gerents Genaral v Egenda punts en sesidn de
Directiva Junta Directiva y notifica,

60 Gerante General 80.1. Presanta Acta de Adjudicacion / Mo Adjudicacién ante 13 Junta
Directiva,

60.2. Procede & solicitar a 1a honoreble Junta Directiva, aprober o
improdar & atieado por la Junta de LicEecion o prescindir de la
fnegociEcian.

&1 Junta Directiva 61.1. Revisa, estd de acuerdo con Aprobar o Improbar lo aciuado
por & Junta de Licitacsbn o Prescindir de 2 Negociacion, emite
Resolucidn con causa justificada, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expedienta y trasiada a Asistente de Junta Directive

para notificar,
61.2 Solicita al Gerente General remitir expedients al Asistente de
Jurta Directiva.
62 Asistente de Junta  62.1. Recibe expedients y la Resclucion de 1a decision de |z Junts
Directiva Directiva. y procede con las gestiones respectivas pare notificar
Resolucidn a Integrantes de la Junta de Licitacién y Encargado de
Compras

§2.2. Remite expedients & la Seccién de Compras.
63  Auxiliar de Compras 63.1. Recbe expedients y Resolucién, y publica en

o persona GUﬁTEC'DMF'RﬁE: n:_limm de ot cinco is]_ dlas hablles siguienies f"ﬁ——
designada 2 i2 fecha de su emisidn, imprime constancia y anexa gl expedients :;\E--—_ -
63.2. Si 3 Resolucidn de Junta Directiva és aprobar la Adjudicacion, =
recibe expedients y Resolucidn, y publica en GUATECOMPRAS,
dentro de los cinoco (3) diss hdbiles siguientes 2 iz fecha de su
emigian, Imprme censtancia y anexe &l expediente.
Elaberudy por: Revlzazo pan [ Valliego por: | Aprobada par - =g
Efvargads de Compras Jefe Finanden e Jurin Tiasdioy Aprobacion:
Sardicios Profeslorales indidduales Tesporales | Asssorn Profesional de Minsaes de Penoores ¥ Proosdiiantss it |
Lendcics Tecnioms Tamporaise Ensargada dy v Seccain de Plardiadbe
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No. Responsable Descripcién de la Actvidad

B2.3, Mondorea 5i sa presenian intempasisian de racursos dentro de
tos disz {10} diag hébiles siguientes al de k& nobificacion de la
resolucidn respectiva. continua en numeral B4,

834. & @ Resolucidn de Gemncia Gensral es Improbsr o

» Poblica en GUATECOMPRAS vy declara el everto:
PRESCINDIDD.
# Molifice a la Unided Solicitante v & fngliza el
pracadimisntg,
B4 Encargado de Cuahde fo sofficfads comesponda a:
Compras
& |03 subgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27, 28 y 29 del Grupo de
Gasio 2.
Grupo de Gasto 3, Propledad, Planta, Equipo e Intangibles, dentro
de 105 cuales s incluyen:
® Rengion 331 Construccidn de bienes nacionales de uso
camin.
& Rengidn 337 Construccidn de bienes naclonales ce usono
Coman.
Reglén 325 Equipo de tranaportes,
Rengién 228 Equipo de computs.
Solicita por medio de oficio al Encargado de Presupuesio =
Censtancia de Disponibildad Presupuesiaria -COP-.
a5 Encargedo de Racibe expediemte, reviga y amite Constancia de Dispenibiidad T
Presupuesto Presupuestarka -COP- y remite & i3 Seccion de Compras. e
. oY
66 Encargado de 86.1. Elabora oficio de selicitud de contrato & la Unidad de Asesorls \::\-{_
Compras Juridica
66.2. Notifica via comea electrinicn a Gerencia General la salicitud
de elaboracién de Contrato Administrative. Enfrega expediente
completo 5 |la Unidad de Asesoria Juridica, continua en numeral 75. \“‘-.__________/
mien — Licitacio
Elaborade pees: Mevsado por Vamado pars | Aprobado port 7| B
B Comores e Frencem Geranin Juniz Cirectfea Aprobbtida:
Senioos Frolesendi sdhadusles Temporales | Asesers Profesonal de Manuslss oo Furdiones y Prcesrietos iGEren
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5.8.7. LICITACION - FASE Il - PRORROGA POR AUSENCIA DE OFERTAS

i

Descripcidn del Procedimlento: s

Mo Responsable Descripcion de la Actiwdad ]
87  Auxillar de Compras 7.1, Racibe expedients y Acta por Ausencia de Dferias. =
0 pErS0Na -

designada 67.2. Integra copia del Acta al expedients =

L8

E7.3. Complets los campos que requiere el sistems
GUATECOMPRAS v publica Acts, & més tardar a les dos {2) dias
habées siguientes @ |a fecha de emision, imprime constancia y
gnexa al expadients,

&7.4. Proceda 2 elaborar oficio para salicitar a la Junta Directiva =
treves del Gerente General |a aprobacion de fa prormoga del plaze
de recepcidn de ofertas, el cual no debe ser menor de un plaze de
ocho (8] diss para recibir ofedas. Solicita firma v sello del

Encargade de Compras.
83 Encargado de B8.1, Recibe expedients y revisa oficio para solicitar aprobacion
Compras para prormogar el plaze de recepcidn de cferts, firma v sella.

B 68.2. Traalada expediente y oficic a Gesente General.
8o Gerente General 689.1, Recibe expediente y soficiud para sprobar la préroga ded
plaro da recepson de ofertas.

88.2, Solcita al Asstente de Junta Directiva agendar punto de
$25ion para solicitar la emisidn de k2 Resolucidn de Aprabacion de
prérroga del plazo de recepeion de ofertas.
0 Asistente de Junta Recbe solicitud de Gerente General v agenda punto en sesicn de
Directiva Juntz Directiva y notifica.
T Gerents General  71.1, Presenta soliciiud de promoga del plezo de recepcidn de
afertas ante iz Junta Directiva

T1.2, Procede a solicitar 2 la honorable Junta Directiva, aprobacidn
para profrogar el plazo de recepcién de ofertas,

72 Junta Directiva T2.1. Revisa, esté de acuerdo con 13 aprobacidn de |z pramoga del
plazo para la recepcion de cferlas, emile Resclucian respeciiva,

Elaborado por | RexvEsado por: \Vialidade por: | A probado por:
Zncarpada ce Comiia i Jele Financisns Gernsty iy Drsciva
Sendoins Frofennaieg Inchicuate Tamporaies | Asesora Profesiona de Missdio 48 Fundenss y Procedimisnios Gereral
Servore Tecmicos Tempomses Enzaipsela de 18 Secdn de Panfcacn
Sacncor Pifesionales Indvicuaies Terpoeales
Fenes DA (auena Rasines TLitR EUA Camss Velsoae Melm i mcama Resouoas oe R

Lic. Rigll Fem Amguezs Gasiellne Lizia. Karmm Mansoi Recnos Casilo Ismael Segum | Jusis Diceciiua

Lk Warle Ma-in Grijphve Valenca Loda Karks Fabinla Unares Pées At JE Mg,

Lie deroen Moerasty Mutasaecs M e BL2AI2006
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Na, Responsable

T3 Aszistente de Junta

Dﬂm:ﬂr.l:lﬁn de h M‘.'twdnst{
72.2. Saiicits al Gerente Generzl remitir expedients al Asistente de
Junia Directiva.

73.1. Recibe expediente v [a Resolucidn de la Junta Directiva y

RORROGEA LS ]

NTASIOMN = |

Diractiva procede con las gesliones respeclivas para nolificar Resaolycldn a
imtegrantes de la Junta de Licacidn y Encargado de Compras.
s
73.2. Remite expedients = ia Seccian de Compras. =
74 Encargedo de 74.1. Recibe expediente y Resolucion de Aprobacion de Pramoga
Compras o Auxiliar  del plazo pera & recepcian de oferias,
de Compras
Td.2. Realiza ia publicasidn en GUATECOMPRAS de la resclucion,
Bsigna nueva fecha de recepcidn de ofertas.
T4.4. Imprime constanca y ansxa & expedients,
74.5. Trasiada 8 Auxiliar de Compras, continGa en Procedimienta;
Recepcidn de Ofertas v Adjudicacién - Fage Il
Nota: Agofado el Procedimiento: Recepcidn de Oferes v
Adjedicacion - Fase |1 sin recibir oferdes, condinda en
E i * i Directa ia da Oferta.
Fin gigd fimient
[-5
Elsksrado por: Rrvisaso pon “Validedo por: | Apeobadeo por
Ensargada de Gompras Jefe Fnandam Gaterte |  Junba Directive
| Feraciks Profesiorales Indviducles Tempomle | Amnanm Profssiona de Manusies o Sensorns § Fracecisismios Senacal
| Berdcios Téenicos Tamparine Encargada de i Seosin oy Plarficniin
Bt Frofidcosle mdvidusiss Tem |
Horia Coils GUaTa Rammes. Loda Ehia Darcas Viies 'm"'lii"'mq.. = | Lo Roade | Resslodtnds TN
L= Rigil Kl Arguséen Castelanos leon, Hasna Marss Reance Casic ismeesi Segund | Justs Dredi
Looa Hadn Waria Sriaiva Vakencia Lrma Kara Fabicla Lirares Pémr A JO. Mo
Lic. Je=po Mooty Wakepeace Wiagaregos B2 20

BEmima WY | WA



F &
: % 0
g_fbﬁc = 5o DEREE", =0 =
MANUAL DE NORMAS ¥ EODIGD: MN-GG-02 F;%
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ VERSION: o2 =
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA. e o
5 i
2
5.B.7.1. Diagrama de Flujo ks

FiorTgs por Susenciy oo (et — Faes [ Dickacidn ] Hogs 1 @ 2

N =P

Al ey | L wam e i

|

HerEiel Curiipreos T

= Wi dhor Paen W1 p 2 Y Do i |

TAGIC

iy
i

4. B s pACE

7 Trweds & CHiEis

8 Ervir solornd
profTom i imolicis 3
Azl JO ooy

S e sé 10

— %
o T ﬁﬁﬂ%_
[ PERSSITN Swcws ifohe [ ko B
Szt
s
Elanarads per; Rewisado por vaildado por: | Apebado port hade
Entargads de Compras Jefe Finansan Careiee Jp=in Dimstian Aprabaciin
Sendsies Proiesiorales rdvdudes Tesposls | Asmsore Profesonal oo Mancess ge Forsonee v Procedmientos ol
Sanation Téonioos Tempenbes Encargeda o la Setcon @ Planficadin
Sanvition Profasioroues ndaidusies Temponales
¥enin Cala GUETs e Loda. Evia Dandas Ynaiques Meis Lz Ficarcn | Pescmoon o8 FETE AR
Lic. Rigl! e Arguees Castalsros Ledn Kafife kisrieol Regnos Costils larisd Segura | Jula Dimciha
L. Karlm Maria Sdialva Valenoa Lexda. Karta Fabiols Linoms. Fénz Amasdn L0 Ka.
Lz Jeron Morsssy Maaeoeace Mazaregeas B/ 1302

Bdal=s H¥e | 28T



gy R =

) . @S @

_ cC wl e <DEREE-" ST =
MANUAL DE NORMAS Y CODIGO: MN-G0-02 =T

PROCEDIMIENTOS DE ADGQUISICIONES ¥ RSIGN: 02 =
GONTRATAGIONES -ZOLIC- TECHA: T =

=

Frivicgs jur fusenciy de (ferias - Fada B Listasen | Hoa 2 de 7

Ligle Caep o ] 4
prle Daepstera diztal IO = Jusila fc Liciscicn |

Rmds s

MN=FR

= Wiarw oy fxs T iFme i

'-l.::l

TACE

LIGHT

T3 Heciges s =

(et ]
L
[pr=—""]1

1= rie g ymoeps:
orwatnccis <= Tee b

Fin Firke (] - Frormgs Lests ion

Froreas @ Maad 1L 56 irdele me ideles — Sdeyrmere Dy

Nola Agplace e Frac 9 nis eobir sbame. saisdd e
Fresananksy: Lagprsw Deecls gor Aomrcads Ofec SR BF RS S8

Loysacy
- Adtednd | Fany - Fi Fage MBI it baoa
Elaborado pos; Rrngadin por
Eﬂﬂ_ﬂl‘:ﬂﬂﬁ de Compran Jefe Firandsn
Serdtis Piofedcrales diidusles Tespoalal | Asmsors Profesonal de Manasies de Fusesrss v Procedmissins
Sanasos Técrios Tempandes Encargada de la Secsain de Parfiadin
; Senisrd Prdesicroles Indivcdusles Temporaios ]

Hecia Cofa Guira Reimye Leda. Ekda Dt Vemsgues Saia Lie Focasd Foseztotain g PR
Lic. Fight Kl Arguacs Casteliros Leda Kanin Matisl Recinos Cogtilo larmis Ségura | Justs Diredliva
Ledn. Karla ¥ada Grighva Yolenda Leda. Karla Eabiclo Linars Fénae Amada | A0 M.

Lic. Jersnn Moressy Makentacs Maaregos | Bieemnns

Ddalme vl 1 258



IC 1P - PRI i
I

T MANUAL DE NORMAS ¥ CODIGO:
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y VERSION:
CONTRATACIONES -ZOLIC- e

1

SITAGION = SN

5.8.8. LICITACION — FASE IV - CONTRATO, RECEPCION Y LIQUIDACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATO, RECEPCION Y
LIQUIDACION DE LA ADQUISICION CONTRATADA - FASE IV

Descripcion del Procedimiento:

Ma. Responsable Descripcidn de la Actvidad
78  Unidad de Asesoria Recihbe expediante, revisa documentacisn y:
Juridica 5 i |
o [e cumplir, elabora minuta de contrate administrativo e i

nforma al Subgerente General o Gerente General (segdn """E‘
apligue) v remite 3 Encargade de Compras para coordinar
@ revisidn de la minuta del contrato por parte del provesdaor,

¢ D no cumplir, golicte alender previes al Encargads de
Compras y posteriormante coordinar la revisidn por parte

cal proveedor.
76 Encargado de Recibe minuta de confrato administrative y remite via electronica !
Compras proveedor para la revisidn del area fegal

Fri Unidad de Asesoria  77.1. Recibe anuencis de las partes para la firma del confrate
Juridica administrative,

Nota: Considerar que ¢l contrato podrd suscribirse dentro de los
diez (10} dias habiles sigulentes a la finalizacién del plazo !
sefialado en &l numeral §3.3. {intarposicidn de recursos).

T1.2. Asigna nimero de contrato y coordinea con las partes feche y
hora para iz firma regpectiva del proveedor y Subgerente Geaneral o
Serente Ganeral (saglin comesponds)

77.3. Firmada el respectivo contrato, el Notario designade proceds ﬁﬁ,{:
a realizar sutentica ded mismeo, v traslada al Encargado de Compras e
cepia del contrato administrativa v expedients.

T8 Encargado de Recibe expedients y copia de contrato administrativo, anexa y [ &
Compras traslada a Auxiliar de Compras para contactar y solicitar fisnzs de
cumplemeento.
Elaborada por " Revimda pon Valdads por; | Apnobade Dot
Encargada o Cortipras il Finorcisn Garante Jermla Cireolg
Serdcias Frofesiondies Indvideaies Temporaies | Assscrs Profesional de Maruafes de Funcones v Fracssmsimes G=neral
Barvichos Tacricos Terpomies Encargada oo fa Secodn di Panfassn |
Sardicios Peofissioaghes indvishales Temmmies
Foirizh Lisids Guera Ramines Leda Blvia Canissa Velasgaeg Mejia Lic. R Resolucin de FENTF i, ]
Lz Kigll #em Argussa Casiellans Loda ¥area karis Recnos Ciedla smad Bagora | Jovte Drective
Leds, Karts Maris Grjshva Vaencs Lisstl Karts Fabioia Lingres Pives Atfuads JE Ha |
Lig. Jemon Morasty Masspeace Mazonegss BIRAZER
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79.2. Intngra &l expedients @ copla de |a Fianza de Cumplimienta ¥
Certificacién de Autenficidad.

[ ] i

gib{ic - e -mF- e— - -_-J
e = MANUAL DE NORMAS Y ___ CODIGO: MN-GG-02 | =
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIOMNES ¥ VERSION: 02 L

Mo Fesponsable Duescripcion de la Actividad ‘-
79 Auxifiar de Compras  79.1. Recibe expediente, enirega al provesdor Iz copla de contrato I
o persona adminsstrative para ¢l tramite de Fianza de Cumplimients v su =

designada Certificacidn de Autenticidad, =

-

78.3, Procede a elaborar oficio para sobicitar a |13 Junts Directiva 2
trawés del Gerente General la Aprobacidn de Contrato y traslads &
Encargado de compras para firms y sello junto con ef expedients,

&0 Encargado de 801, Recibe expadients, fima v sella oficis para solicitar la
Compras 2probaciin del contrato administrative a la Junta Directiva.

B0.2, Traslada expediente & Gerente Genaral y oficio de sobcliud
de aprobacion de conirato,

B1 Gerante General 81.1. Recibe expediente y solcitud de aprobacién del Contrato
Adrminigtrative,

81.2. Selicita al Asistentz de Junta Directiva agendar punio de
sasitn parg sollcitar la Aprobacicn de Contrato,

82  Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesién de
Directiva Junia Directiva v notifica,

K Gerante General 83.1. Presenta contrato adminlstralive ante la Junts Directiva.

B3.2. Procede = solictar a la honarable Junta Direciiva, eprobacian
def contrato administrating.

84 Junts Directiva B4.1. Reviss, al estd de asuwerdo con la aprobacide del confrato
adminsirative, emite a2 Resciucdn respeciiva,

[
84.2. Solicita al Gerente General remitr expedients al Asistents de 4 -;E;:_h‘?-
Junte Directiva. x:: —

B5  Asistente de Junta  85.1. Recibe expedient= y Regolucién de la Junta Directhva y
Directiva procede con &8 gestiones respectives pera notificar Resalucicn al ;
Encargado de Compras, —

B5.2. Remite expedienie a la Seccidn de Compras,

Elaborado pod: Ravipads par Walidada por: | Agrebado por:
Encargada de Gompras Jud Ptz Giarerva
Serdcrs Profedcasbs bdrvdusles Teoporales | Asesem Prelssonsl de Mameailes de Fonoones v Procsdisiastas Geneesl |
Suricae Técnoos Temporakes Ercargady de ln Seockdn de Plasificpsis |
Eennkcs Proksionalin Pdhid i Targoraios
=prin Dot Guerma Ramres Leda. Ehvn Dianis=a Viasoues Weja L= Fcarcs Betahmion de 2RI
Lic. Righ Wt Argueza Castalatics Loda. Harina Morisol Fesines Castils lerasl Sequrn | Junta Directhea
Lodg, Hida Wiarie Grialva Valenda Lovia Karla Falicln Lirsms Pine Amadn 2D, he,
i JEmen Mordaly Makapsans WMazanego: | BlSmatds
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CONTRATACIONES -Z0OLIC- FECHA: FLAESASE =
Mo Responsable Descripcion de la Actividad ‘
B8  Auxiliar de Compras  86.1. Recibe expediente, Resclucion de Aprobacian de Contrats y 1
O persona publica en GUATECOMPRAS dentro de los sives (5) dias habiles o
designada siguisntes de emitids la Reselucion de aprobacién de contrate, 1a =
sigulente documentacion: <.
o Contrato Adminiatrativo T
& Resoluclén ce aprobacion de coniretn oy
s Fianza de Cumplimiento de contrato
»  Cerfficado de Autenticidad
862 Imprime constancia, anexa al expediente v traslads sl -
Encargado de Centro de Coska, |
a7 Encargado de 87.1. Recibe e expediente, realiza k& Pre-orden en SIGES y asigna

Centro de Costo &l nameroc en |2 Reguisiciin [cuando apbgue),
87.2 Treslada el expediente al Auxiiarde Compras ¢ a k3 persons

designada.

88  Auiliar de Compras Elsborz oficlo para sclicilar a Junta Directvz a ravés del Gerents
O pErsOona Genaral, el Mombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora;
designada salicita reviskn v firma de Encargada de Campras.

89 Encargado de B9.1. Recibe expedients, firma y sella oficic para solicitar

Compras Mombramignto de la Comision Receplora y Liguidadors 2 la

Honorable Junta Directiva,
88.2. Traslada expediente y oficic a Gerente Ganeral,

=1 Gerante Gemneral 80.1. Recibe expadiente vy szalicitud de Mombramients de I3
Comizibn Receplors v Liguidadora.

80.2. Solicka al Asisterts de Junta Direciva agendar punto de P-“.‘e.%q
sesiin para solicitar &f Nembramiento de ks Comisian Recsptora y %_,,H_‘

Liguidagaorna i‘hi‘_a._q__ B
a1 Asistente de Junta  Racibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesidn de
Directiva Junta Dirgstiva v notifica.

a2 Gerante General 22.1. Presenta propuesta de MNombramiento de la Comision
Receptora y Liguidadora ante k2 Junta Directiva.

Elboeado por: [FTET— Walldada par:
Enmargada de Corspras Jefu Eraseun . s o
Servicios Protzsonsl Rodvidiales Temporalss | Asescrs Profiwasal de Mamales de Sancoees v Procedisisn iz Gamarsl
Emticion Técricos Temoardes Ensagada o= by Seocion de Plasdeasibs |
‘Senscios Prresionales Individ sk, T orake |
Kenia Cala Gusa Ramies: Loda. Ekia Dantsca Vit Majo | L& Foanco Fesokocian de 2EEIAIZE
Lo Rigd Keni Arguezs Castulamoe Loda Karing Marfsal Redines Casilio | |smael Ssgum | Jusin Diectus
L=in. Farla Maria Grigva Valznoa Lédn Fara Fabicla Limames Férez Bunils J0: Mo,
s, Jarmns Morasty Moiepeans Wamd e | [ )
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ho. Fezpansable Descripcidn de |8 Actividad -':
92,2, Frocede a solicitar a la honorable Junia Directiva, aorobaciin [
del Nombramiento de la Comisian Receptora v Liquidadora =
U3 Junta Directiva 84.1, Revisa, sl esid de scuerds con & MNombramiento de g '-
Comisiin Receptora ¥ Liguidadera, emite Resolucién o Acuerda i
-
B84.2. Solicita al Gerente General remifir expadiente al Asistente de
Jumta Directiva,
B4 Aslstente de Junta 94.1. Recibe expediente y Resolucidn o Acuerde de la Junts
Directiva Direcliva y procede con ias gestionss mspectivas para notificar 2
Encargaca de Compras e Infegrantes de la Comisién Recepiora y
Lguidadora.
84.2. Remite sxpadients a la Seccidn de Compras.
95 Comisicn Receptora Recibe notificacién de Resolucidn o Acuerdo de Nombramiento de
¥ Liguidadora la Comizlén Recepiora y Liquidadora.
96 Encargado de Recibe notificacién de Resolucion o Acuerdo de Nombramiento de
Compras la Comision Receptora y Liquidadora, y fraslada 2 Aundiiar de
Compras o a la parsona designada.
87  Auxiliar de Compras 87.1. Reclbe expediente y publics Resoluclén o Acusrdn de
o persong Nombramiento an GUATECOMPRAS, imprime constancia y anexa
designada al expedients
8T.2. Coording con la Comision Receptora v Liquidadora la sntrega
del axpadiante para k2 recepcidn ¥ Bguidacion del confrato.
88 Comisién Receptora  88.1. Recibe expedients completo.
y Liquidadors : .
83.2. De conformidad con e plazo acordado para |a recepeion, sa & ==
consiituye = Comislén v & proveedor en las oficinas de ZOLIC Tl
Clugad Guatemala o Santo Tomiés de Castilla,
98.3. Vesifica el bien, suministra o senvicio conforme lo establecida
en el contrale adminisirativo; si esté conforme recibe el bien,
suminisire o sarvicio ¥ la Fachira, documentos establecidas en
contrafo ¥y suscriben acta de recepcidn y Hgwdacidn (segin
Bpigue),
Eliborssa por; Aevisadio porn Valifadio por: | Aprobieds pe
Ensirpica de Compras Jebn Firancies G Juma Directva
Sereis Brolesiondles Indvicuaias Temasiaies | Asesom Frolesonsd de Manude e Funsenes y Sroced mienios Cararal
Seraining Tarniors Trporsar Ercmrdads da la Tecodn da Manficacion
S oas Prddescnalns Indhvicuains Tempotsles e
Fenie Dy Guans Ramime [caa Ehes Dar sea velasgaez Najla U A [ p———
Liz. Rogpl Wpews Argosea Comellancs Lega. Karna Marsd Racnos Cesilo arme Sagurs | Jums Dirschva
Lioda. Maris Maris Orjabo Visncy Loda. o Fabisia Litsses Pérez Amac A0 M
Lie Jersen Merasly Makspesco Mazaregoa guaaaas |
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Ne. Responsabis Descripcion de la Actividad
Nota: Deberd considerar que cuando la adquisicidn coresponda 2
obras o similares, [a solictud de las facturas v & process de pago
&8 leaiizara de acuerdo 2 log antiipos v estimaciones pactados en
el conirato admimistrativo.
88.4. Notfica a Junta Directiva & través del Gerente General v al
Encargado de Compras para suU publicacidn en GUATECOMPRAS,
¥ posteriormente espers el plaza para la liquidacién (gegan apigue).
Si no esté conforme, rechara = bien, suministro o servicia y
suscribe acta especificanda el motivo del rechezo v & oriterio de ia
Comigkin segun sea el caso resusits,
88.5. Remmie expedients a la Seccion de Compras.
Nota: De acuerdo con iz naturgleza de 13 adguisicion contratada,
suscribird el acla de recepcion de la entrege y verificacian de lo
edguinde en el piazo indicado por iz &y vigenie; asimismo, 2l acte
da liquidecion serd suscrita al finslizar el plaze contracthual
cormespendiemnts.
29 Auxiliarde Compras 99.1. Recibe expediente y publica faclura en &l sistema
© persona GUATECOMPRAS dentro de o diex (10) dias habiles siguisntes =
designads Iz fecha de su emisicn,
98.2. En caso de que fa adquisicion corresponda & bienes o
suminisiros, fraslada documentacidn al Encargado de Almacén
100 Encargado de 100.1. Recibe de la Comisidn o Encargade de Compras I Factura
Almacén ¥ Requisicidn de Compra, verfica en -acompafiamiento del
Encargade de Inventarocs (suando apligue), |a descripoién,
cantidad, monto, marca, modelo, serie, color de lo adquiride y recibe A
blen & suminisiro, saguin sea &l caso %\_‘b:_‘_‘__
: -
Verifica factura de proveedor contra expediente. LA,
= Mo asta comecto, devieelve para cormacsitn al Proveedors
Camiglbn =
e 3l esta comracts, continga &l process.
— Hiaborato por: Ruviads par. Validade por- | Aprckade por
Ercargada de Compras Jun FEmnsnrg Cerenie Justa Directho
Senstion Projesonslin Irdheduses Temporales | Asesom Profesiensl de Menustes oo Fundanss v Procedimeins i
Ecnerien Tasisss Tamporales E-esargacs de In Secchn de Planfioaciten
Sanacsos Prolesonales isdhidudles Tesparalin
H Wty EEmoEr [ Ehth Oariess Yalbooues Meis L Rewds [ —— FE ]
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ke, Responsabde

101 Auxlliar de Compras
0 persona
designada

102  Unidad Solicitante

103 Secretaria del
Departamento
Fimanciero

104 Encargade de
Tesoraria

105 Socrotaria del

Departameanto
Financlero

106  Auxiliar de Compra

Descripcidn de & Actividad

100.2. Emite |2 “Constancia de Ingreso a Almacén y a
Imrentario, Forma 1-H" (Ver Anexc VI, en un plaze de 5 dias
maximo @ partir de recibido el blen o suministre y entrega el original.

Traslace & la Unidad Solicitante copia de expediente ds compra v
“Censtancia de Ingresc a Almacén vy a Inventario, Forma 1-H"
{cuando aplique).

102.1. Recibe axpediente complsto.
Si son blenes o suministros:

102.2. Rarona y frma la factura

51 es sendicio

102.3. Razona, firma la factura y emite Iz Nota de Conformidad (ver
Anexa VI,

102.4. Trasiteda expedients completo 8 secretaria  del
Departamento Financiers

Recibe sxpediente completo, revisa y trasiada a la Seccicn de
Tescrerla para @ efaboracion de la exencidn de WA [ouando
apligue)

Recibe expediente compists v elabora exenciin de IVA {segdn 2l
regimen que aplique) en el portal SAT (EXENIVA) v traslads
expadiente completo a ia secretaria del Departsments Financlern,

Recihbe expediente completo, v trasiada a la Seccion de Compras
para inicio de proceso de pago.

106.1. Recibe el expediente completo, segin ef rengldn de gasto

O persona gue apligue v k2 naturalera de la adquisicidn gesiicns &l procesa de
designada pego de acuerdd con los anticipos ¥ estimacicnes pacltados en &
contrato administrative (cuands aplique).
106.2. Fublica en & sistema GUATECOMPRAS los siguientes
documentos:
» Constancia de Exenclon de VA (si apica).
Elbcratn por: Fievinad por: Validadio per: | Aprobado por
Enedrgess da Compras Jain Finarciam Cai bt Jurtd Cruclve
Sirwicien Profadicdies inddugles Tempenales Azdiciirs Frofesiocal de Mdamaies de Funoonss y Prooscisien o eanarsl
Eenacios Técnions Temparnias 'Erlu.l.rpn!l de iz Feodin e Planficasdn
Senvicos Prvesionates g sies Temsraine |
M= Dale Guara Famereg Lofa. Eia Danssa vsooques Megi [F=g 7= Resoimon do RN
L. Rigll Kl Aigussa Castellings Leoda Kasina Martsc! Rlesines Castle lsmmsl Segura Jurta Clreciua
keda Farin Mara Gojalve Visknoa Leds Fars Fabols Linges Phmr Amasin 40 HMa
L. Jersan Morasty Makspeacs Mz regng | e |
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Mo Responsable Descripoion de la Actividad o

= [oie de Conformidad (5 aplica).

s Constancia de Ingress a Almacén v & Inventario, Forma 1H
(sl aplaa),

s Acta de Recepcidn y Liquidacidn (cuando apliqus).

T 1} L
o |- [ S N

106.3. Imprime constancia v anexs al expedients,

197 Comision Receptora De conformidad con el Acta de Recepcion de |2 adguisician
¥ Liguidadora contrgtada, procede a |8 liguddacién ded everto no habisndo 2|
abjecion slguna y de delerminar todo conforme, levanta Acta de ]
Liguigacion y nofifice 2 Gerente General y al Encargado de "FT_,.T
Compras, Conlinda an el siguiente numergl

108 Auxiliarde Compras Recibe Acta de Lguidacidn y publice en GUATECOMPRAS,
imprime constancia v anexs 8 expadiants,

Fin del procedim VW — Licitacion.

Eiaborato pon Ritraiaada oo
Enmargads oo Comeras Jefi Frovcan
Senicos Profesioneks hdviduibicl Tesiporales | Asesom Profesianl di Mamokes de Fancones y Procedimienios
Sendriss Tienios Temprang Frcsiignca da iy Seccrn de Flaridnosbe
r T Sanvition Profesonses nohidolss Temposkes |
Faria Callz Gusrm Hamie LiGa. Bhea ianmsa veamouez Wejla 5 l Foman dn EET T )
L. Aig Heni Argueza Casielonesg Loda Karing Meiscl Recinos Casts Ismasd S=oura | Jurta Direciva
Leda Karla Marls Grisva Vaboa Ledi Kirls Fabicls Lrats Penz Amada | iDiMa
L. Jumgn Morwty Waknpoace Wazaneges | Biawtpe
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5.9. P-DF-SC-10 PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA | ©
DE OFERTA =
PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA, COTIZACION Y LICITACION i
5.9.1. Definicion General: a

=

Esta modalidad consiste en |a adquisician directa por ausencia de ofertas, en el caso

de gue a la convocatoria a la Licitacion, Cotizacién o Compra Directa no eoncurriers
ningtn oferente, la autoridad competente haya prorrogado el plazo para recibir ofertas
y d& no presentarse ninguna oferta, se declaré el concurso desierto. Por o que se
pusde contratar directamente con las condiciones y especificaciones solicitadas en los
procesos competitivos que dieron origen a dicha compra.

S

5.8.2. Objetiva:

Establecer log criterios y actividades necesarias para realizar |z compra directa por
ausencia de oferla para disponer de los bienes, suministros o servicios de manera
oporiuna para al cumplimiento de metas institucionales.

5.8.3. Normas Especificas:

» Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto Numero 10-2012, del Congreso de la
Republica y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Actualizacion Tributaria. Acusrdo Gubernativo
Nimero 213-2013 del Presidente de ja Repiblica v sus reformas.

» Ley del Impuesto al Valor Agregade, Decreto Numero 27-92 del Congreso de

la Repdblica y sus reformas. 'F:;‘e..__‘_
* Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerde Gubemative =~ Ve gy
Numero 245-2022 del Presidente de la Repiblica y sus reformas. d

e Articulo 32 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-82 ¥ SUS
reformas. %

= Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estade, Acuerde Gubemativo
Numero 122-2016 del Presidente de |a Reptblica de Guatemala v sus reformas.

Elubarads por; Revisado por Validadn por; | Aprobado por:
Ercangada ge Compras Juhe Freansan Gigemie Ut Derectivn
Senitii Proloronates isdhidusies Temporalies | Asemnm Profssona S Wanuses & Fisgares v Pooedimisslos Gerarml
Sardcion Tecnices Temporaiss Envargds da s Séczin de Plasf oanon
Eeracios Profesonales Inohidusizs Tenporaies
Knnin Lol ks GusTa Faemies Loda Sheia Dirtass Valssguer ez e Rewes Besciuoan de PO

L. Figi Mot Arguesa Caguinres Lt Hariru Mnms! Badnos Castllc |l Smgura | Junfo Direcihe
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Mormas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones ¥
Adguisicicnas del Estado -GUATECOMPRAS-, Resclucidn Namero 001-2022,
Lineamientos para la elaboracidn, aprobacion, publicacién y modificacion de la
Programacién Anual de Compras -PAC- para el ejercicio fiscal cormespondiente,
Circular de la Direccion General de Adquisiciones del Estado MINFIN ¥ SUs
reformas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de
Guatemala, ditima edicidn, Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas,
Reguiacidn de Contencitn y Otros Lineamientos para Modalidades Especificas
de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta Electrdnica, Circular Conjunta del
Ministeric de Finanzas Plblicas v Contraloria General de Cuentae de facha 22
de marzo de 2018,

—

€

""rl. I
-
o

RTA .

OFER

el

T

==

WA
! ]
=

Euberasda par

Ravisgde por: Vahdyds ot | Aprobado por
Sneaifisia oe Compras Jafi Finirinea Garanis Jenta Deciua
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5.9.4. Norma Interna:

El Encargado de Compras deberd verificar cada "Requisicién de Compra” gue

reciba, si elfos insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en
Contrato Abierto.

¢, Esta incluido en Contrato Ablerta?
v 5, Inicia el procedimiante “Compra por Confrate Abierte”, sl cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia

' Mo, evalla si otra modalidad establecida en la Ley de Contrataciones del
Estado aplica para realizar la adguigicién.

La Seccion de Compras debera informar a los proveedores gue la Zona Libre
de Industria y Comercic Santo Tomés de Castilla -Z0LIC-, estd exenta al

impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencldn respectiva
gue aplique

L

=
—

"G DR

_——

dpe

[ ElsEcrany por Revisado por:
Encargacs de Cxrpms Jefe Finardea
| Grwispe Profosionales ndiiduales Temperakis | Aseooes Profesional de Manuaies de Funcenes y Pregedimismios
Eenvicios Téenicos Temogniss S8l Saecitn o Planficacion
Senvdics Prfaszoalas mdviduales i |
Mot Dwia Gudrm Ramitee LmEhﬂﬂ-ml'l'd-anHE Lie. Figsrds Amsgb.oan de ZHURZTEE

Lic. Figl Kl ArGueza Costeflanos Legn Karins Mariecd Regizcs Cosilo tarrumd Segurn | Juch Girectiva
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sl
=
5.9.5. Descripcion del Procedimiento: I
Na, Respansable Descripcién de la Actividad b=
=
1 Auxiliar de Compras 1.1. Finalizado &l plazo de prorroga pars la recepeion de ofertas en HE
&l portal de GUATECOMPRAS v NO soncumers ninguna oferta, en =
&l proceso de Compra Directa procedes con la aulonzasisn dada con |.-§‘
antarioridad, continia en el numeral 5. ';I;_';
1.d. Para el proceso de Cofizacion o Licitacion, elabora oficio para
informar a 13 autoridsd respectiva vy solicitar autorizscién para { |
realizar la Adquisicidn Direcla por Ausencia de Ofertas. pars el |
efecto el evento se declara CESIERTD —— mj

2 Encargado de Recibe expediere, reviga oficio, frma y nofifice a la Gerencia
Compras Ganeral o Junta Directiva segin =ea ol caso,

3 Gerencia Generalo  Reciben expedients, analizan y ests de scusrdo =on |o solicitado,
Junta Directiva aprueba ia Adguisicidn Directa por Ausencia de Oferias por meadia
de Resalucién respectva,

4 Encargado de Recibe nofificacion de Aprobacion para realizar 8 Adguisician
Compras Lhrecta por Ausencia de Ofertas y trasiada a Auxilar de Compras.
5  Auziliarde Compras Resibe expedients, resliza ofcio de Imvitacién para remitr &
o persona proveedores, frasiada a Encargado de Compras para revision y
designada firrma.
8 Encargadode  Revisa ofick de invitacion, firma y trasiada a Awdliar de Compras
Compras para notificar a provesdores.
T Auxiliar de Compras 7.1, Recibe Oficic de invitacidn ¥ notifica a proveedores por corres
© persona electronica o de farma fisica la siguisnte documentacion: e §
designada : i e
v Invitacion 5-(:.{*\_____
Términos de Referencla o Bases de Concurso gque se b T )
Declard Desiera

» Laracteristicas Gengrales ¥ Especificas, & =
especificacionss facnicas (segun aplique)

7.2. Recibe cotizacidn(es) vy documentacian de los proveedores,
revisd, adjunta 2 expediente y traslada al Encargade de Compras,

Elborsdo poar Fevmado por; Validade poe: | Aprobsdo pon Feona di
Encapans O CormifcEs Jiln Finssicisen Garunin Jarin Dirsciva A probacidng
Sersnins Profesionwis ndvidoaies Temporaies | Asescra Profesional de Meruales de Fundones y Frocedimianss Gansral
Eanacics Tacnicos Tempomies Encmpsds de e Seoodn oe Panfcesin
Senvcos Profesionaies Indviciaies Temsamins ;. |
Hnm Osin Guera Homies Lerim ﬁ:mnm'ﬂdmnﬂhﬁii L. Mo Resgiuckar g EUDE IS
Liz Rigl Kam Amgueza Cosislanos Leds, Karra Marlso® Recinos Catils lmmael Saguen Jania Cirsciva
Leet Karis Marla Grilsiwa Volencs Lecia Fara Fabiola Linares Pérex A roscio S B
U, Jenson Werasty Masepaas Mategos 5242006
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Mg, Responsable Descripcian de la Actividad
g Encargado de Recibe o expediente, anakza la(s) ofertals), los recuisios
Compras documeniales segun las Caracteristicas Ganerales y Eespacificas, o
Especificaciones Técnices y TOR o Bases de Cotizacidn; se remite
a andlisie de la Unidad Solicitanta por media de oficia.
8  Unidad Bolicitante  Analiza lajs) oferia(s) presentadals), v evaile Caracterisiicas
Generales y Especificas o Especficacionss Técnicaz v TOR o
Bases de Cotlzacion, e informa mediante Oficio |3 ofers que
cumple con lo solictado con ke |ustificacion respectiva, ¥ remite a
Encargado de Compras.
10 Encangado de 10.1, Recibe expediente integrade con toda | documentacitn
Compras respeciive, revisa el andlisis u opinién del drea solictanta,
10.2. Solicita ai Auxikar de Compree o a la persona designada,
elgborar Cuadno Comparativo de Ofertas o Cuadro da Oferts, firma,
eella vy remite a (a8 Unidad Solicitants.
11 Unidad Scolicitante  11.1. Recibe expedients y Cuadro comparativo de Ofertas o Cuadro
de Oferta, revisa firma y sella de aprobacién,
11.2. Trasiada expediente para autorizacion final en Cuadmo
Comparaiive de Oferta & Cuadro de Ofaria.
12 Subgerente General Recibe expediente, analiza y procede a autorizar |2 adquisicién por
o Gerenta General  medio de firma y selle en Cuadro Comparativo de Ofertas o Cuadmo
de Oferts v trasiada al Encargado de Compras.
De no avlorizar |2 adquisickin, devuelve expediente = Iz Unidad
Salictante,
13 Encargado de 13.1. Sl la modalidad se realizo por Compra Directa solicita | -
Compras avtorizackin a la Gerencia General, P
bt g
Continia en numeral 28, deol: PROCESO: MODALIDADES P
ESPECIFICAS, P-DF-5C-03 PROCEDIMIENTO: COMPRA %"-‘._
DIRECTA COM OFERTA ELECTROMICA, %
Hisborads po: Amdsads par: Validado por:
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Mo FResponsable Descripcion de B Actividad ilti;:f
e

13.2 5l |z modakdad se realzd por el Régimen de Cofizacidn

(LR
solicita autarizacion a la Gerencia General y apruebs por medio de =
Resalucion, izl

=
Contindia en nymeral 42.3. del: PROCESOQ: REGIMEN DE =4
COTIZACION. P-DF-SC-08 PROCEDIMIENTO: =

—
P

ELABORACION DE CONTRATO, RECEPCION ¥
LIQUIDACIONM DE LA ADQUISICION CONTRATADA - FASE

i :"'"ﬂ

13.3. 8|, la modalidad se reafizé por Régimen de Lictacién solicita ‘d; ;
autarizacion a través de la Garancia General g |a honorable Junts
Directiva y aprueba por medio de Resolucion.

a en mumeral > .

ucrnu:gu, F-DF-5C-08 | PROCEDIMIENTO: RECEPCION
DE OFERTAS ¥ ADUUDICACION - FASE ||

13.4. NOTA: 5i la compra es AUTORIZADA, Encargado o Auxiliar
crea NOG de ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE

OFERTA y debera publicar a los dos {2) dias habées sigulentes de
aprobada |la negociacidn, fods la documentacidn e imformacian
rguarids por ef SEtema GUATECOMPRAS, en cada una de las
fases del proceso de comtratacién, de acuerdo con la adquisicién
piblica que comesponds y reslizaro de manera cronolégics de
confarmidad con el procesc establecida por [z entidad.

SneRgacy o Compras Lele Finsstes Gafends dertn
Sendues Frefasionaies Indvidunies Temoonaies | Asssors Profesiona de Marusies 86 Funsenss y Srocsdimiemos Doz rvitid
Servione Temricos Terpandis Encamaia da @ Saciidn de Panficacion |
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6. CAPITULO VI
GLOSARIO DE TERMINGS

Para efectos del presente Manual de Normas y Procedimientos se establecen las
definiciones siguientes para su aplicacion:

s Acta de Negociacion:
Es al instrumento mediante el cual se formaliza ¢ se hace constar una
adquisicion pdblica con un proveedor, en los casos gue no reguiera la
cslabracion de un conirate escrite de conformidad can la Ley, El Reglamento v
las disposicicnes que para el efectc emita la Direccion General de ™
Adquisiciones del Estado. {2

s Catalogo de Insumos:
Es una base de datos dnica que permite clasificar los insumos que pueden
demandar y adquirir las diferentes entidades del Sector Publico. Permite unificar
las caracteristicas y denomingciones de les suministro, bienes o contratacion
de Servicios Técnicos vy Profesionales.

s Flujograma:
El diagrama de fiujo o fijograma o diagrama de actividadez es la
representacién grafica de un proceso determinado y [es relaciones entre
actividades, puntos de decisidn,

s GUATECOMPRAS:
Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones ¥
Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS es un mercado electidnico, ===
cperado a lraves de Intemet, es un sistema para la transparencia y la eficiencia =
de las adquisiciones plblicas. Su consulta serd pablica, irestricta y gratuita, v "‘*b?\
proveera informacion en formatos electrénicos y de dates abiertos sobre los
mecanismos y [as dispesiciones normadas en esta Ley y su reglamento,

Elsborado por: Reowigada par Wilidada por: | pof!

Encargada de Comgras s Francem Gersmies | Junea Direstrea
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Lic. Rigil Memnt Arguieza Cashellani Loca Kadne Mostesd R nos Cartic |smiesl Sesurd | Jungs Directva
Loda. Kadn Wasia Giralv vValenca Lexa it Fabicls Linamws Famnz Ampn 20T,
ke, Jisien Ncraty Wnknpeace Wiaranegos B1/ZAIZ025

Dimina F37 1 948



. - Y
P i
@ RAC
e | |
P MANUAL DE NORMAS ¥ CODIGO. e
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y | VERSION: [5
CONTRATACIONES -ZOLIC- FECHA: 306 2028

» Nimero de Operacion Guatecompras (NOG):
Es el nimero de operacion para todo proceso por medio del cual se crea un
concurso de acuerde con el tipo de adquisicion a utilizar

» Namero de Publicacion Guatecompras (NPG):
Es el nimearo de publicacion del proceso que se rafiere 2 las adquisiciones gue
por su naturaleza pueden ser realizadas de manera directs y gue de
conformidad con la Ley y su Reglamento es obligatoria la publicacion en el
sistema GUATECOMPRAS de la informacidn que ampara la compra o
adquisicion

s Persona Designada: Contratista autorizado para prestar servicios en e
Departamento Financlero de la institucion, conforme 2 las funciones y
responsabilidades que le sean asignadas.

¢ Pre-orden:
La Pre-orden de compra es un instrumento dentro del SIGES que permite
registrar los insumos o servicios autorizados para la compra en los centros de
costos.

s Requisicién de Compra:

Previe a dar inicio al procese de contratacin, la adouisicicn deberd estar
incluida en el Programa Anual de Compras, a excepcidn de la modalidad de
compra de Baja Cuantia, para el ejercicio fiscal respective, ademas debers
contarse con la reguisicion suscrita por el responsable que corresponda, que
Justifique 1a necesidad de la compra o contratacion de los blenes, suministros,
© servicios, debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo gue
52 requiere, bases de contratacidn cuando proceda y referencias sobre el costo
probabie de las mismas, todo aprebado per la auteridad competente.

La requisicion no deberd fijar especificaciones técnicas especiales que
requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales,
disefios, tipes, origenes especificos, productores o proveedores, salva gue no

Elsberada por: Rt o | Validedio porr | Aprobaso par
Endaigedy 8 Corpras Jefu Fingndem | Gemne Junia Direstiug
i Berdcas Prfesioraies IndWdeis Temponles | Asesora Profesioesl de Munualee de Funcionss § Frecefimamics | Ganersl
| Eenicios Tarrms TarSamEag Ensifghda &8 @ Sepndn de Ranfeasin
Saiviccs Pridesiocales Individua e Tamssiaies
Kz Dafila Guerta Anmins L&n. Eanl Canssa WeasqUE Mg 3 Lic Soamo | Ressuois de FET T T
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exista otra manera suficlentemente precisa v comprensible para describir fos
requisitos de la adouisicién y siempre que en tales casos se incluya en las
especificaciones, requisitos o documentos de cotizacidn, expresiones como: "o
equivalents, o semejante, o similar andloge”.

* Sistema de Contabilidad Integrada {SICOIN):
Sistema que integra, por un lada los subsistemas de presupuesto, contabllidad, /| _

tesoreria y crédito plblico, ¥ por el otro, las etapas del proceso pfﬁupuestarlu_,,_,.i__
de formulacion, ejecucion, evaluacidn y liquidacian,

+ Sistema de Contabllidad Integrada SICOINDES / Descentralizadas. [
Sistema que integra, por un lado los subsistemas de presupuesto, contabilidad, |
tesoreria y crédito plblico, y por el otro, las etapas del proceso presupuestario | |
de formulacidn, ejecucién, evaluacidn vy liquidacién, para entidades
descentralizadas.

+ Sistema Informatico de Gestidn (SIGES):
Es una herramienta de apoyo a la EJECUCION DEL GASTO, abarca procesos
administrativos y de seguimiento, para el abastecimiento de bienes v senvicios,
ligado a GUATECOMPRAS vy al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN -,

* Unidad Solicitante: se refiere a los diferentes Encargados o Jefss de
Departamento o Unidad, Gerente General y Subgerente gue se encuentran
establecidos en la Estructura Organizacional de la Zona de Libre Industria
y Comercio “Santo Tomds de Castilla” -ZOLIC-, que raquieran la compra de
Ln bien o suministro o contratacidn de un servicio para el cumplimients de los
obietivos institucionales,

Wiz=zrndo pon: [T rp— [ validado par. | Agrcbado por
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7. CAPITULO VIl
ANEXOS
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7.2. ANEXO Il - SOLICITUD DE MODIFICACION DE -PAC-
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7.3. ANEXO lll - REQUISICION DE MATERIALES A ALMACEN
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