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YO, EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA Y GERENTE GENERAL DE
LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA” -ZOLIC-
CERTIFICO HABER TENIDO A LA VISTA LAS HOJAS MOVIBLES, AUTORIZADAS POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN LAS QUE SE ENCUENTRA EL ACTA DE
JUNTA DIRECTIVA NUMERO TREINTA Y OCHO GUION DOS MIL VEINTITRES (38-
2023), DE FECHA VEINTICINCO DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTITRES (25-10-2023),
EN LA CUAL SE ENCUENTRA EL PUNTO 5.2, EN EL QUE PUEDE LEERSE LO
SIGUIENTE:

5.2 SOLICITUD DE APROBACION DEL PROYECTO MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISIONES Y CONTRATACIONES. (REF. OFICIO GG. STC.
No. 522-2023): La Gerencia General, por medio del OFICIO GG. STC. No. 522-2023, de
fecha 25 de octubre de 2023, manifest6 que, en seguimiento a la informacién presentada
en previa sesién de Junta Directiva con relacién a lo indicado en el OFICIO GG. STC. No.
456-2023, documento por medio del cual se elevéd a la Honorable Junta Directiva de ZOLIC,
la propuesta del proyecto del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISIONES Y CONTRATACIONES”, de la Secciéon de Compras de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC-, presentado por la licenciada Heydy
Abigayl Aspuac Lépez, quién presta Servicios Profesionales Temporales, consistentes en
brindar asesoria a la Gerencia General para modernizar y eficientizar las operaciones
administrativas y financieras de ZOLIC.

Asimismo, hace del conocimiento que la estructura del Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones de la Seccién de Compras se conforman por cuatro
Capitulos que establecen los Aspectos Generales, Aspectos Institucionales, Aspectos
Especificos y la Descripcion de los Procedimientos que a su vez contiene cada uno su
Definicion General, Objetivo, Normas Especificas, Norma Interna, Descripcion del
Procedimiento y Diagrama de Flujo o Red General.

Cabe resaltar, que la fase de revision de dicho proyecto se realizé por parte del equipo
multidisciplinario €l cual se encuentra integrado por los profesionales: licenciada Ruth
Maria Chiquin Garcia, Jefe de Compras, MA. Licda. Sandra Patricia Villela Lépez, Asesora
de Gerencia General y licenciada Heydi Maribel Sierra Carias, Asesora de Junta Directiva
de ZOLIC.

Lo anterior se remite a ustedes, para la aprobacién respectiva a través de Resoluciéon de
Junta Directiva, de considerar viable la misma, agradeciendo la atencién brindada, firmay
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Durante la ampliacién de la informacion, el ingeniero Gaitan Ramos, resalto que, adjunto
al documento antes descrito, se incorporé el OFICIO GG. STC. No. 456-2023 de fecha 06 de
octubre de 2023, por medio del cual se present6 la documentacién y propuesta relacionada
con el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES”, para su respectiva revision, por lo que, se incorporé en la presente
sesion, con el fin de obtener alguna retroalimentacién o bien resolver las dudas pertinentes,
con relacion al presente manual, el cual se ha venido trabajando desde hace mucho tiempo
derivado del trabajo que implicé entre las distintas areas que estan involucradas en los
procesos, destaco ademas el trabajo realizado por la licenciada Ruth Maria Chiquin Garcia,
quién laboré en la Institucion como Jefe de Compras, a su vez se hace constar que la
propuesta fue presentada por la licenciada Heydy Abigayl Aspuac Lopez, tal y como se
describe en la nota sin nimero de referencia de fecha 6 de octubre de 2023.

En virtud de lo anterior, el sefior Vicepresidente de la Junta Directiva de ZOLIC, agradecié
la informacién brindada por la Gerencia General, por lo que sometié a consideracién de los
senores miembros de la Junta Directiva de ZOLIC, la solicitud antes descrita.

Los sefiores Directores, de acuerdo con las justificaciones manifestadas por el Gerente
General y Secretario de la Junta Directiva, ingeniero Byron Estuardo Gaitan Ramos, dieron
por recibida la informacién brindada por la Gerencia General de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, y a su vez expresaron estar de acuerdo con la
solicitud presentada, acordando por unanimidad aprobar la misma.

En virtud de lo anterior, procedieron a emitir la siguiente:

ACUERDO J.D. No. 34/38/2023
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
“SANTO TOMAS DE CASTILLA”

CONSIDERANDO:
Que segun el Articulo 1°, de la Ley Organica de ZOLIC, Decreto 22-73 del Congreso de la
Republica de Guatemala. Se crea una Zona Libre con los fines de promover el desarrollo
industrial y comercial del pais con el nombre de Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia funcional y plena
/W wcidad para adquirir derechos y obligaciones. Su domicilio serd en el Departamento de
/‘ ; OIJ\A N

CONSIDERANDO:

1, ADUE ‘de conformidad con el articulo 7°. del Decreto 22-73 del Congreso de la Republica de
“t—Guatemala (Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”), “La Junta Directiva es la autoridad mdxima de la entidad y en consecuencia le
corresponde la direccién general de las actividades de la misma...” Por otra parte, el articulo
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17. de dicho cuerpo legal en su parte conducente estipula que “La Junta Directiva de ZOLIC
gjercerd sus funciones con absoluta independencia y bajo su exclusiva responsabilidad,
dentro de las normas establecidas por la ley y los reglamentos...”

CONSIDERANDO:

Que para impulsar el fortalecimiento la mejora constante del Control Interno de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” es oportuno actualizar los
manuales de funciones y procedimientos, lo que contribuye a la cultura de cumplimiento,
reporte y supervision, en los distintos niveles.

CONSIDERANDO:
Que se hace necesaria la actualizacion y adecuacién a los preceptos legales el Manual de
Procedimientos de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomés de Castilla”, asi
como sujetarlo a la jerarquia normativa, para preservar el principio de legalidad, la
transparencia y eficiencia en el desarrollo de las actividades de ZOLIC.

CONSIDERANDO:
Que segtin el Articulo 16, incisos a), b) y n) del Decreto 22-73 del Congreso de la Reptblica

de Guatemala (Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”), son atribuciones de la Junta Directiva: “..a) Cumplir y hacer cumplir la presente
ley; ... b) Cumplir y hacer cumplir los fines y funciones de la Zona libre; y ...n) Conocer Yy
resolver los asuntos que no sean de la competencia del Presidente de la Junta Directiva Y
Gerente General...”

CONSIDERANDO:
Que a través de la nota sin numero de referencia de fecha 06 de octubre de 2023, la

licenciada Heydy Abigayl Aspuac Lopez, remitié para consideracién, analisis y aprobacion,
el proyecto que contiene el “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones” correspondiente a la Seccién de Compras, el cual se conforma por cuatro
capitulos que establecen los aspectos generales, institucionales y especificos, asi como la
descripcién de los procedimientos en los cuales se detalla la definicién general, objetivo,

normas especificas e internas, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo o red
general.

POR TANTO:

/T\E\n el ejercicio de las funciones y atribuciones que le confiere el Decreto 22-73 del Congreso
' xi\z% Republica, sus reformas, reglamentos y deméas normas citadas:

A\l
4 ;U ACUERDA:
' APROBAR POR UNANIMIDAD y a solicitud de la Gerencia General de ZOLIC, <l

“*Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”, de la Seccién
de Compras, Version 1, conformado por 251 paginas impresas umcamente en su lado

__APBIPE 1Y 3.0




anverso, €l cual queda anexo a la presente resolucién y tiene como objetivo principal,
establecer los lineamientos para la adquisicién de bienes, suministros y la contratacién
de servicios de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92
y sus reformas y lo establecido en el Reglamento de la citada Ley, contenido en el Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016 y sus reformas, de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC-, para el cumplimiento obligatorio de todo el personal
de la institucién para alcanzar los objetivos institucionales, para la eficaz y eficiente
ejecucion, entre otros aspectos importantes.

II. Instruir a la Gerencia General para que el instrumento aprobado a través del presente

acuerdo, se socialice y comunique a toda la institucion.

II. El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, sera a futuro

revisado de oficio por la Seccién de Compras, y jefe inmediato Superior de la Zona Libre
segun las necesidades de la entidad, y en caso de ser necesario proponer su reforma a la
Junta Directiva de ZOLIC para su aprobacién.

IV. Se debera de coordinar con las areas correspondientes, la induccién a todo el personal

de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomaéas de Castilla” -ZOLIC-, asi como
los plazos para su implementacién y el proponer modificaciones de ser necesarias y prever
la derogacién de la normativa que contravenga lo establecido en el presente manual, a
raiz de la aprobacién emitida por la Junta Directiva de la Institucién, debiendo para el
efecto tomar en consideracién la inclusién de los siguientes articulos y disposiciones que
se detallan a continuacién:

V. Implementacién de Compra de Baja Cuantia -Pago por Fondo Rotativo: La

implementacién del PROCESO: MODALIDADES ESPECIFICAS P-DF-SC-02 /
PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA -PAGO POR FONDO ROTATIVO,
contenido en el capitulo IV, 4.4. del “Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones de la Seccién de Compras" se aplicara al constituirse. el
Fondo Rotativo y este se encuentre en fase de operacion.

VI. Modificacién de Estructura Organica: Al entrar en vigencia el nuevo Reglamento

Organico Interno, la Jefatura de la Seccién de Compras propondra las reformas
oportunas al “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”.

VII. Modificaciones y/o actualizaciones por Ajustes de Implementacion: La Seccién de

'..

Compras, en un plazo de cuatro (4) meses, evaluara las modificaciones y actualizaciones
de acuerdo con la operatividad y gestién, concluido el plazo de evaluacién debera
presentar la propuesta a la Gerencia General, dentro de los 30 dias habiles siguientes.

g’.ﬂptiﬁcadén y Presentacion: La Gerencia General a través de la Jefatura de la Seccién

Lﬁd«% Compras y asesora respectiva, debera establecer un cronograma para presentar de

g‘i{f_g‘lma presencial o virtual al personal y prestadores de servicios técnicos y profesionales
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de la institucién, el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
antes de la entrada en vigencia de este.

DISPOSICIONES FINALES

IX. Casos no Previstos: Los casos no previstos en el “Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones”._seran resueltos segtin sea el caso, por la Gerencia
General, Subgerente General, Departamento Financiero y Seccién de Compras toda vez
se dé cumplimiento a la normativa que lo rige.

X. Derogatoria: Se derogan las normas y procedimientos contenidos en el Manual de
Procedimientos de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
vigente, que sean parte de la operatividad de las Compras y Contrataciones de ZOLIC, asi
como toda normativa interna que contravenga lo establecido en el “Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”.

XI. Vigencia: El “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”
entrara en vigencia el dia dos de enero del afio dos mil veinticuatro.

XTI. Notifiquese.

Y PARA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE CORRESPONDAN, EXTIENDO, FIRMO
Y SELLO LA PRESENTE, CONTENIDA EN CINCO HOJAS MEMBRETADAS DE LA

INSTITUCION, UTILES UNICAMENTE EN SU ANVERSO, A LOS VEINTICUATRO DiAS DEL
MES DE NOVIEMBRE DE 2023.

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA COMERCIO -ZOLIC-

c.c. Archivo GG/Depto. Financiero/ Seccién de Compras
Demés areas de la Institucion que corresponda.

| PBIP _eoingap.. www.zolicguate.com
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PRESENTACION

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, se crea con los fines
de promover el desarrollo industrial y comercial del pais, con personalidad juridica,
patrimonio propio, autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y
obligaciones. Para cumplir con sus funciones y alcanzar los objetivos institucionales,
es imprescindible un instrumento y regular de manera eficiente y eficaz las
operaciones y lineamientos para los procedimientos de compras, los responsables que
intervienen para la ejecucion y proveer todos los insumos oportunamente.

Para el efecto se presenta el “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones
y Contrataciones”, de la Seccion de Compras, del Departamento Financiero, se realiza
de conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, y del
Reglamento de Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016
y sus reformas, el cual establece los procedimientos relativos a la compra y
contratacion de bienes, suministros y servicios aplicables a ZOLIC.

La aplicacién de los procedimientos del presente manual, es de uso obligatorio para
las diferentes areas segln sus competencias, para el fortalecimiento de la
administracioén.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

» Establecer los lineamientos para la adquisicién de bienes, suministros y la
contratacion de servicios de conformidad con Ley de Contrataciones del Estado
Decreto No. 57-92 y sus reformas y el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 y sus reformas, de la Zona de
Libre Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC-, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, para la eficaz y eficiente
ejecucion.

e Estandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, estableciendo los
diversos niveles de responsabilidad.

e Facilitar la induccién del personal de nuevo ingreso y de consulta general para
todas las areas de ZOLIC.
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1.2 CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal y colaboradores
de la Institucion, siendo responsables del cumplimiento:

e Departamento Financiero
e Seccidn de Presupuesto
e Seccion de Contabilidad
e Seccion de Tesoreria

e Seccion de Compras

e Almacén

e Inventarios

e Centro de Costos

o Areas Solicitantes

e Subgerencia General

e Gerencia General
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1.3 BASE LEGAL
El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones se
fundamenta en una serie de instrumentos juridicos que respaldan la gestién de Ila
Seccion de Compras de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas De
Castilla” -ZOLIC-, los cuales se detallan a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Leyde Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Namero 122-2016.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 147-2021 Reformas al Acuerdo Gubernativo
Nimero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

e ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” Decreto 22-73 (Y sus Reformas).

e Ley Organica del Presupuesto Decreto Nimero 101-97 y su Reglamento.

e Leydel Presupuesto General de ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal que corresponda.

e Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

e Resolucion Namero 001-2022, Normas para el uso del Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
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e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, sexta edicion, Acuerdo Ministerial Nimero 379-2017.

e Acuerdo A-038-2016, Acuerdo emitido por Contraloria General de Cuentas,
referente al envio digital de contratos.

Adicional aplicara toda Ley, Reglamentos y demas disposiciones vigentes, para las
contrataciones servicios o compra de bienes y suministros.
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1.4 NORMAS GENERALES DEL MANUAL

La Jefatura de la Seccién de Compras debera revisar cada afio el Manual de Normas
y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, y sera la responsable de
proponer las modificaciones pertinentes y solicitar a través de la Gerencia General la
aprobacion de la Junta Directiva, caso contrario se debera informar a la Gerencia
General que el manual no necesita modificacion alguna.

De haber reformas a la legislacién y normativa vigente debera dar cumplimiento
proponiendo la modificacién segun los plazos otorgados, con el objetivo de fortalecer
las gestiones institucionales.

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

En relacién a las Contratacion de los Servicios Técnicos y Profesionales individuales
en general estaran a cargo del Departamento de Recursos Humanos y las operaciones
que se deriven en los diferentes Sistemas web, no obstante, la Seccién de Compras
podra gestionar las contrataciones que sean necesarias aplicando las diferentes
modalidades de compra.

Cuando el contrato contine vigente durante varios ejercicios fiscales, el Solicitante y
Jefe Financiero deberan realizar las acciones necesarias en la planificacion del

ejercicio fiscal que corresponda, para asegurar las asignaciones presupuestarias
correspondientes.
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CAPITULO Il
ASPECTOS INSTITUCIONALES

21 ANTECEDENTES

La Zona Libre de Industria 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 la Republica.

Se crea una Zona Libre con los fines de promover el desarrollo industrial y comercial
del pais con el nombre de Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia funcional y plena
capacidad para adquirir derechos y obligaciones. Su domicilio sera el Departamento
de Izabal.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla, es una institucion del
Estado, que tendra duracion ilimitada y se regirda por su ley, sus reglamentos y
acuerdos. El medio de comunicacion de la Zona Libre con el Organismo Ejecutivo sera
el Ministerio de Finanzas Pulblicas quien velard por el mejor desarrollo y
desenvolvimiento de sus actividades.
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2.2 VISION, MISION Y VALORES
2.2.1 Vision

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a través
de la habilitacion y autorizacién de Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas
-Z/DEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

2.2.2 Mision

Somos una institucién con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de la
promocion y facilitacién del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas -ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccion del indice de desempleo
a nivel nacional.
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2.2.3 Valores

Trabajo en equipo

*Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los
conocimientos y recursos individuales, para ofrecer a

nuestros clientes servicios de calidad. '
Excelencia en el servicio
*Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,

brindando soluciones oportunas para satisfacer las
necesidades de nuestros usuarios con el propésito de

adaptarnos a ellas y superar sus expectativas. ‘
Transparencia

*Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la
transparencia se refleja en el desempefio de las funciones
asignadas.

Responsabilidad

*Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de
manera efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

Conciencia Ambiental I

» Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas de
mitigacién necesarias en la ejecucion de proyectos, para
minimizar los impactos negativos de éstos en el medio

ambiente.
) J
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2.3 OBJETIVOS DE ZOLIC

Promover las finalidades de la Zona Libre, en las areas donde funcione, se podran
realizar actividades de produccién industrial, comerciales o de prestacién de servicios
licitas no excluidas por la ley u otra ley, las cuales se realizaran al amparo de los
incentivos de la ley.

2.4 FUNCIONES DE ZOLIC

La Zona Libre tiene las siguientes funciones:

Cumplir con las finalidades de la ley.
e Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de la ley.
e Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

e Construir la infraestructura necesaria para el desarrolio de los fines de la Zona
Libre.

e Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

e Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

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

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

Libre.
e — =
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o Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias
en las Zonas Libres.

e Cualquier otra funcién no contemplada en la ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.
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2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

JUNTA HRECTIVA

ORGANIGRAMA
GENERAL ACTUAL

BZofic

ASESORIA e

nErT,
SR

ACCESD
INFORMACION

DEPARTAMENTO
FINANCIFRD

CHOM U

DEPARTAMEN 1O
INGENIEHIA

PLANIFICACHIN ¥
MIRCADED

PANTENIMIENTO
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CAPITULO IHI
ASPECTOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

3.1 SIGLAS Y ABREVIATURAS

e CC: Centro de Costo

e CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

e CGC: Contraloria General de Cuentas.

e COM-DEV: Registro del Compromiso y Devengado (COM-DEV) en SIGES.
e CRyL: Comisién Receptora y Liquidadora

o CYD: Registro del Compromiso y Devengado Simultaneo (CYD) en SIGES.
e CUR: Comprobante Unico de Registro

¢ CUR COMPROMISO: Comprobante Unico de Registro de Compromiso

e GUATECOMPRAS: Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado.

e JD: Junta Directiva

¢ NOG: Numero de Operacién Guatecompras

¢ NPG: Namero de Publicacion Guatecompras

e PAC: Plan Anual de Compras

e POA: Plan Operativo Anual

*» RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado.

e SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada / Descentralizadas
o SIGES: Sistema Informatico de Gestion

o TDR: Términos de Referencia

e Vo.Bo.: Visto bueno

e ZOLIC: Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”

T
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3.2 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Es la presentacion grafica que muestra la diagramaciéon de cada uno de los
procedimientos establecidos en el presente manual.

SIMBOLO SIGNIFICADO

= Inicio o Finalizacién

= Proceso

=  Proceso

- = Documento

= Decision (Sl - NO)

= Archivo

= Referencia a otra pagina
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3.3 FUNCIONES

Junta
Directiva

SECCION DE
COMPRAS

Departamento
Financiero

Seccion de
Compras

Es la responsable de requerir a las diferentes Casas Comerciales o entidades de Servicios las

cotizaciones correspondientes, de acuerdo al procedimiento establecido y normados por la
institucién y entes rectores y fiscalizadores del mismo.

Publicar y dar seguimiento en el sistema Guatecompras las compras que por su valor sean
obligatorias de acuerdo a La ley de compras y contrataciones del Estado.

Conocer y cumplir o que estipula la ley de compras y contrataciones.

Ingresar 6rdenes de compra y liquidar en el sistema de Siges.
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3.4 RED DE PROCESOS DE LA SECCION DE COMPRAS

PROCESOS CON ENFOQUE ESTRATEGICO

Procesos basados en las metas para el cumplimiento de los objetivos institucionales

FORMULACION Y APROBACION DE PLAN ANUAL DE
COMPRAS -PAC-

l SEGUIMIENTO Y MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE

COMPRAS -PAC-

P-DF-SC-01

PROCESOS CON ENFOQUE DE GESTION INTERNA

COMPRA DE BAJA CUANTIA - PAGO
POR CAJA CHICA

COMPRA DE BAJ

A CUANTIA - PAGO

POR FONDO ROTATIVO

Procesos que detallan las operaciones especificas internas de la Seccion de Compras para facilitar sus servicios

COMPRA DE BAJA CUANTIA - PAGO
POR TRANSFERENCIA

P-

-SC-0

COMPRA DE DIRECTA

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

|
|
: CONTRATACION
|

NEGOCIACIONES CONTRATO REGIMEN DE ADQUISICION REGIMEN DE
DE SERVICIOS |ENTRE ENTIDADES ABIERTO COTIZACION DIRECTA POR LICITACION
| BASICOS PUBLICAS AUSENCIA DE
| OFERTA
‘5 P-DESCO05 | P-DFSC08 | P-DE-SC.07 -DF-SC -DF-SC-1
PROCESOS DE SOPORTE
Procesos vinculantes a las operciones de la Seccion de Compras
‘ PROCESO DE PROCESO DE PROCESO DE PROCESQ DE PROCESO DE PROCESO DE
PAGO ALMACEN E CONTRATO, ACTA, | VALIDACION Y/O | VALIDACION Y/O AUTORIZACION
| INGRESO DICTAMEN Y AUTORIZACION AUTORIZACION
ASESORIA
JURIDICA
DEPARTAMENTO SECCION DE DEPARTAMENTO SUBGERENCIA GERENCIA GERENCIA
FINANCIERO ALMACEN JURiDICO GENERAL GENERAL GENERAL Y
JUNTA DIRECTIVA
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CAPITULO IV
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

41 PROCESO: PLAN ANUAL DE COMPRAS
P-DF-SC-01 | PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DE PLAN
ANUAL DE COMPRAS -PAC-

4.1.1 Definicion General:

Consiste en la recopilacion e integracion de la informacién de las diferentes areas de
ZOLIC, antes del inicio del ejercicio fiscal que corresponda, para programar las
compras, suministros y contratacién de servicios que tenga que hacer durante el
mismo, para la eficaz y eficiente ejecucion, aprobado por la autoridad competente, que
para la presente aplica a la Junta Directiva.

4.1.2 Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para la elaboracion, modificacién y
seguimiento al Plan Anual de Compras de ZOLIC, con el objetivo de determinar el plan
general de todas las compras a ejecutar durante el ejercicio fiscal y disponer de los
bienes, suministros o servicios de manera oportuna para el cumplimiento de metas
institucionales.

4.1.3 Normas Especificas:
e Articulo 4y 4 Bis., de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92
e Articulo 3y 4 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
e Articulo 2, reforma al articulo 3, Acuerdo Gubernativo Numero 147-2021
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
» Articulo 16, inciso “g”, de Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas De Castilla” Decreto 22-73 (Y sus Reformas).

pr——T me s m—
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e Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.1.4 Norma Interna:

e La Comision Plan Presupuesto debe iniciar con las gestiones para la
formulacién del Plan Anual de Compras de forma simultanea con la Proyeccién

de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas
de Castilla -ZOLIC-.

e Se exceptuan de la obligacién de incluir en el Programa Anual de Adquisiciones

Publicas, las que no superen el monto definido en la Ley para la modalidad de
Baja Cuantia.

o El Plan Anual de Compras debe identificar el bien, suministro o servicio a
contratar, valor estimado del contrato, y fecha en la cual se dara inicio al proceso
de contratacién.

P — =
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4.1.5 Descripcion del Procedimiento:
No. Responsable Actividad
1 Comision Plan Emite y notifica circular con los lineamientos, para solicitar a Jefes
Presupuesto y de Departamentos o Encargados de Areas, la programacion
Gerente General detallada de suministros, bienes y/o servicios con base al Plan
Operativo Anual -POA-, necesarios para el siguiente ejercicio fiscal,
segin formato del Plan Anual de Compras -PAC- de conformidad
con lo que establezca la Direccion General de Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas. (Ver Anexo 1).
2 Jefe de Elabora la programacion de suministros, bienes y/o servicios con
Departamento o base a necesidades institucionales y en orden de prioridad,
Encargado de area  presenta en los términos y lineamientos establecidos para el
gjercicio fiscal vigente, entrega de forma fisica y digital el Plan Anual
de Compras a Departamento Financiero.
3 Secretaria de Recibe programacion de insumos, integra la documentacion fisica y
Departamento digital, y traslada expediente completo a Comisiéon Plan
Financiero Presupuesto designada por Gerente General, integrada por:
o Jefe Financiero
o Jefe de Compras
e Encargado de Presupuesto
e Encargado de Planificacién
4 Comision Plan Recibe informacion, analiza y verifica que los productos y sub-

Presupuesto

productos {metas fisicas) programados estén alineados con los
objetivos y metas de -ZOLIC-.

Convoca a reunién a Jefe de Departamento o Encargado de Area,
de ser considerado para analizar de manera especifica cada una de
las programaciones y el detalle de los insumos.

e Sitiene correcciones u observaciones, solicita a los Jefes o
Encargados se realicen las mismas.
e Con las correcciones efectuadas, la Comision consolida las

programaciones.
——— i = T =
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No. Responsable Actividad
5 Jefe de Compras Consolidado el “Plan Anual de Compras” por area, analiza si se

pueden realizar eventos de adquisicidon conjuntos para las
modalidades de cotizacion, oferta electronica, o segln
corresponda.

Conforma el expediente con los PAC de las diferentes areas, para
su aprobacion.

Solicita a Gerente General reunién para presentar PAC en conjunto
con la Comision Plan Presupuesto; y que posteriormente se
presente y se solicite la aprobacién a la Junta Directiva.

6 Gerente General Recibe expediente, convoca a reunibn a Comisién Plan
Presupuesto para presentar Plan Anual de Compras de
conformidad con la Proyeccion de Ingresos y Egresos y Plan
Operativo Anual, analiza:
¢ Esta de acuerdo con la informacion?

e Sij, firma solicitud a Junta Directiva para su presentacion y
aprobacion.
¢ No, remite a la Comision Plan Presupuesto, para que curse
la atencion segun correspondan a cada area y continta
procedimiento.
7 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesién de
Directiva Junta Directiva y notifica.
8 Gerente General Presenta Plan Anual de Compras con la integracién de los bienes,
suministro y servicios necesarios para cumplir con el Plan Operativo
Anual -POA- en el siguiente ejercicio fiscal.

Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva su aprobacion, de
conformidad con la Proyeccion de Ingresos y Egresos de -ZOLIC-.

9 Junta Directiva Revisa, analiza el Plan Anual de Compras, que establecen las
necesidades institucionales y determina:

¢ Esta de acuerdo con la informacion?

T
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No. Responsable Actividad

e Si, Aprueba Plan Anual de Compras por medio de
Resoluciéon de Junta Directiva.

e No, solicita atender las observaciones realizadas, segun
correspondan.

10 Asistente de Junta En atencién a lo aprobado por la Junta Directiva procede con las

Directiva gestiones respectivas para notificar Resolucién de Junta Directiva a

Comision Plan Presupuesto.
11 Comision Plan Recibe notificacion de Resolucién de Junta Directiva, de Aprobacion
Presupuesto del Plan Anual de Compras para las gestiones respectivas de

acuerdo a la competencia de cada éarea.

Coordina con Auxiliar de Compras el registro en el Sistema de
GUATECOMPRAS del Plan Anual de Compras, de acuerdo a los
plazos estipulados por el ente rector.

Recibe expediente y copia de Resolucién de Junta Directiva de
aprobacion de PAC y procede a registrar en GUATECOMPRAS.
Notifica por medio de oficio a Jefe de Compras, que se concluyé la
fase inicial de registro de!l PAC en sistema.

Recibe oficio y PAC en Sistema de GUATECOMPRAS, revisa y:

12 Jefe de Compras

13  Auxiliar de Compras

14 Jefe de Compras
¢ Esta correcto?
e Si, presenta y publica en GUATECOMPRAS el Plan Anual
de Compras aprobado, imprime y anexa a expediente.

¢ No, solicita atender observaciones segin correspondan.

Fin del procedimiento.

e
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4.1.6 Diagrama de Flujo:

Proceso: Plan Anual de Compras
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Proceso: Plan Anual de Compras

Procedimiento: Formulacién y Aprobacion de Plan Anual de Compras-PAC-

GERENTE GENERAL ASISTENTE DE JD

COMISION

Recibe y convoca a

o 7.Recibe soficitud y

agenda punto para
Sesién de iD

k.
i —

4
——

6. Firma solicitud
paralib

Revisa y Analiza

Solicita atender kas
observaciones de /D

| 9. Apruba Plan Anual
de Compras

!

Cursa atencion &
corresponda a cada'dred

Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias

J.D. No. 34/38/2023
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Proceso: Plan Anual de Compras

Procedimiento: Formulacién y Aprobacion de Plan Anual de Compras-PAC-

ASISTENTE DE JD

10. Notifica Resolucion
de Junta Directiva

COMISION

11, Recibe resaiucion y

realiza gestiones segein

cada drea gue integra
Comision

JEFE DE COMPRAS

17. Coordina el regrstio
en GUATECOMPRAS

AUXILIAR DE COMPRAS

14, Présenta v publica en
Guatecompras

Solikita atender
observaciones

Aspuac Lopez

MA. Lcda. Sandra Patricia Villela Lopez
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias

Gaitan Ramos

Directiva No.
J.D. No. 34/38/2023
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4.2 PROCESO: PLAN ANUAL DE COMPRAS )
P-DF-SC-01 | PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y MODIFICACION AL PLAN
ANUAL DE COMPRAS -PAC-

4.2.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Jefe de Compras De conformidad con la notificacién de aprobacién de la Junta
o Directiva del Plan Anual de Compras a Jefes de Departamento o
Comision Plan Encargados de Areas:
Presupuesto

Realizara de forma mensual o de acuerdo a la naturaleza del
insumo programado el seguimiento con las areas solicitantes, para
iniciar con los procesos de contratacién establecidos en el PAC.

2 Jefe de 2.1 Elaborara “Requisicion de Compra v especificaciones
Departamento o generales v/o técnicas” (si aplica), y sera responsable de
Encargado de area presentar de forma oportuna los documentos para iniciar con la

adquisicién de los suministros o bienes o la contratacion de
servicios, ante el Departamento Financiero.

2.2 Jefe o Encargado debe considerar que, durante el ejercicio
fiscal vigente por situaciones de fuerza mayor, prioridad de
necesidades, o segun la naturaleza de lo solicitado, entre otros,
sera indispensable modificar el Plan Anual de Compras, por fo
gue establecera la necesidad o circunstancia que sustente Ia
modificaciéon o modificaciones correspondientes.

Para el efecto presentara a Departamento Financiero Solicitud de
Modificacion de Plan Anual de Compras (Ver Anexo 1) con la
respectiva justificacion, conforme los casos que establezca la
Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de

} Finanzas Publicas, y validara con Jefe de Compras.
3 Secretaria de Recibe oficio y traslada a Jefe Financiero para las gestiones
Departamento respectivas.
Financiero
e - —
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
4 Jefe Financiero Recibe solicitud, analiza y convoca a reunion para el analisis
integral a la Comision Plan Presupuesto.
5 Comisién Plan Recibe convocatoria, analiza solicitud de modificacion y se gestiona
Presupuesto de conformidad con el ambito de competencia de cada area.

De acuerdo al analisis se traslada a Seccién de Compras para las
gestiones respectivas.

6 Jefe de Compras Recibe solicitud de modificaciones al Plan Anual de Compras,
analiza conforme al “No. de Caso” que corresponda y prepara
documentacion de soporte.

e Considerar gue la modificacion o modificaciones deberan
ser realizadas por cuatrimestre o segun la naturaleza del
caso aplicara la modificacion, previo a la publicacién de la
convocatoria del evento en el Sistema GUATECOMPRAS o
segiin normativa vigente del ente rector.

Notifica por medio de Oficio a Gerente General la solicitud
respectiva de modificacién de PAC para su presentacion y posterior
aprobacion a Junta Directiva.

7 Gerente General Recibe expediente, convoca a reunion a Comisién Plan
Presupuesto para presentar modificacion o modificaciones al Plan
Anual de Compras de conformidad con la Proyeccion de Ingresos y
Egresos y Plan Operativo Anual, analiza:

¢ Esta de acuerdo con la informaciéon?

e Si, firma solicitud a Junta Directiva para su presentacion y
aprobacion.

e No, remite a la Comision Plan Presupuesto o Jefe de
Compras, solicita atender observaciones realizadas segun

correspondan.
8 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesion de
Directiva Junta Directiva y notifica.
e S T ———
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
9 Gerente General Presenta modificacién o modificaciones al Plan Anual de Compras

con la integracion de los bienes, suministro y servicios con las
justificaciones respectivas seglin areas solicitantes, para cumplir
con el Plan Operativo Anual -POA- en el ejercicio fiscal vigente.

Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva su aprobacion, de
conformidad con la Proyeccién de Ingresos y Egresos de -ZOLIC-.

10 Junta Directiva Revisa, analiza la modificacion o modificaciones justificadas al Plan
Anual de Compras, que establecen las necesidades institucionales
y determina:

¢ Esta de acuerdo con la informacion?
e Si, Aprueba modificacion al Plan Anual de Compras por

medio de Resolucién de Junta Directiva.
» No, solicita atender observaciones realizadas segun

correspondan.
1" Asistente de Junta  En atencion a la modificacién al Plan Anual de Compras aprobada
Directiva por la Junta Directiva procede con las gestiones respectivas para
notificar Resolucion de Junta Directiva a Comisiéon Plan
Presupuesto.
12 Comision Plan Recibe notificacion de Resolucién de Junta Directiva, de Aprobacion
Presupuesto del Plan Anual de Compras para las gestiones respectivas de

acuerdo a la competencia de cada area.

13 Jefe de Compras Coordina con Auxiliar de Compras el registro en el Sistema de
GUATECOMPRAS [a modificacion al Plan Anual de Compras, de
acuerdo a los plazos estipulados por el ente rector.

14  Auxiliar de Compras Recibe expediente y copia de Resolucién de Junta Directiva de
aprobacion de modificacion al PAC y procede a registrar en
GUATECOMPRAS.

Notifica por medio de oficio a Jefe de Compras, que se concluyé la
fase inicial de registro de la modificacién de PAC en sistema.
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15 Jefe de Compras Recibe oficio y modificacion al PAC en Sistema de

GUATECOMPRAS, revisa y:
¢ Esta correcto?

e Si, presenta y publica en GUATECOMPRAS la modificacion
al Plan Anual de Compras aprobado, imprime y anexa a
expediente.

¢ No, solicita atender observaciones segln correspondan.

Fin del procedimiento.
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4.2.6 Diagrama de Flujo:

Procedimiento: Seguimiento y Modificacion al Plan Anual de Compras-PAC-

Proceso: Plan Anual de Compras

JEFE DE COMPRAS

SECRETARIA

JEEEIREIERER FINANCIERO

JEFE FINANCIERC

Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias

J.D. No. 34/38/2023
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Proceso: Plan Anual de Compras

COMISION JEFE DE COMPRAS GERENTE GENERAL ASISTENTE JD

6. Solicita # Gerencia z A
5. Traslada g = . Conocs a Reunion a

General Modificacion de T
para 5 pAC Comision

Remit2 3 Comsion para
atender observaciones

2 Recibe saligitugd
¥ agenda punto en
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Proceso: Plan Anual de Compras

JD

ASISTENTE JD

COMISION

JEFE DE COMPRAS

Solicita atender
observaciones

| 0. Aprueba |
| modificacion de PAC
| emite resolucién

w

Procedimiento: Seguimiento y Modificacion al Plan Anual de Compras-PAC-

11. Notifica Resolucion

12. Gestiona de acuerdo
s 3 la competecia de cada
area

h J
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Proceso: Plan Anual de Compras

AUXILIAR DE COMPRAS

Procedimlento: Seguimiento y Modificacién al Plan Anual de Compras -PAC-

JEFE DE COMPRAS

14. Registra §m
GUATECOMPRAS

15. Presenta y publica en
GUATECOMPRAS

Solicita atender
cbservaciones
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4.3 PROCESO: MODALIDADES ESPECIFICAS
P-DF-SC-02 | PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA - PAGO POR
CAJA CHICA

4.3.1 Definicion General:

Esta modalidad de compra de baja cuantia, consiste en la adquisicion 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 un monto maximo de
Q.2,500.00 y no debera presentar cotizacién, se realizara bajo la responsabilidad de
quien autorice la adquisiciéon publica.

4.3.2 Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra de forma
inmediata, por medio de efectivo y disponer de los suministros o servicios de manera
oportuna para el cumplimiento de metas institucionales.

4.3.3 Normas Especificas:

e Articulo 43, inciso “a” de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-
92 y sus reformas.

e Articulo 26 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Articulo 23 de la Resolucién Nimero 001-2022, Normas para el uso del Sistema
de Informacion de Contrataciones vy Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

e Proyeccién de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.3.4 Norma Interna:

e Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicion de Compra” que reciba, si
el/los insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.

T— =
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¢ Esta incluido en Contrato Abierto?

v' 8i, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

v" No, evalla si otra modalidad establecida en la Ley de Contrataciones del
Estado, aplica para realizar la adquisicion.

o Jefe de Compras y Solicitantes deben considerar que las compras de baja
cuantia no se programan en el Plan Anual de Compras, sin embargo, afectan
el presupuesto de la entidad.

e La Seccién de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencidn respectiva que
aplique.

e En el caso de reuniones de trabajo y eventos que requieran consumo de
alimentos, debe adjuntarse listado de los participantes, consignando nombre
completo, arealinstitucion y numero de teléfono, Documento Personal de
Identificacion -DPI- y firma; y nombre y fecha del evento o reunion. Se exceptua
la firma de los participantes en las reuniones de trabajo con entes externos,
reuniones oficiales o eventos requeridos especificamente por Gerencia General
y Subgerencia General, quienes a su vez podran firmar el listado que ampare
la reunién realizada.

e Se excluye de la verificacion en Almacén y la elaboracion de la Constancia de
Ingreso a Almacén los siguientes casos:

T ——
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v' Alimentos para personas de consumo inmediato, o cuando se adquieran,
alimentos no preparados y otros productos perecederos, que presenten
dificultad para almacenamiento, pues su descomposicion es acelerada.

v" Combustible diésel o gasolina cuando esta sea proporcionada en las
estaciones de servicio.

v' Repuestos y accesorios de vehiculos, (Aplica en Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos, Servicio Menor o Servicio Mayor) cuando los
insumos sean instalados directamente por el proveedor o agencia.

v Suscripciones en medios escritos, en virtud que la temporalidad de la
entrega del periédico o revista, corresponde a lo largo de un afio o segln la
temporalidad solicitada.

e Se exceptian las compras del Grupo 3: Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles, por medio de Caja Chica, asi como de otros renglones
considerados en el Reglamento de Caja Chica.

e Encargados de Caja Chica, Encargados de Fondo Rotativo, Auxiliar de
Compras y Jefe de Compras, deberan suscribir de forma mensual Acta de
Negociaciéon Consolidada por todas las compras de baja cuantia realizadas
dentro del mes.

e Los Encargados de Caja Chica, Encargados de Fondo Rotativo, Auxiliar de
Compras, deberan realizar la publicacion del Acta de Negociacion Consolidada,
con posterioridad a la publicacion del NPG en la opcion “Agregar anexos a
publicacién (NPG)”, dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la emision
de la misma, Gnicamente de las facturas liquidadas segtin bajo la competencia

de cada uno.
— - ——
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4.3.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Actividad

1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro en aimacén. Si se dispone

de suministro realiza “Requisicion de Materiales a Almacén”
{Ver Anexo Ili).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,

procede a:

1.2 Elaborar “Requisicién de Compra” (Ver Anexo IV), establece
justificacion de la necesidad del suministro o servicio, cantidad
y especificaciones generales o técnicas, (segun aplique).

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Cédigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Cadigo de Presentacion, (segun aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicién y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Aimacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente
General o Subgerente General.
2 Encargado Centro  Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
de Costos Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

2.1 Si existen codigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicion de Compra”.

2.2 No existe codigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificaciéon o
Creacién de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de

referencia, segln sea el caso; gestion que se realiza ante la

J Direccion Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-

2.3 Posteriormente se informa via correo electrénico al Solicitante,
los datos proporcionados y contindia en numeral 3.

- — —
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No. Responsable
3 Encargado de
Presupuesto
4 Jefe de Compras
5 Gerente General
o
Subgerente General
6 Solicitante
7 Secretaria de
Departamento
Financiero
8 Jefe de Compras
9 Solicitante o
Auxiliar de Compras
10 Encargado de Caja
Chica
1" Solicitante
o

Auxiliar de Compras

Actividad
Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-
Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcion-
Geografico-Renglon-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.

De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante
ruta a seguir y devuelve documento.

Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna, modalidad de
adquisicién y forma de pago.

Recibe “Requisicién de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
la adquisicién firma, sella y traslada al Solicitante.

De no autorizar la adquisicion, devuelve documento.

Entrega “Requisicién de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.
Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicion de
Compras” (Ver Matriz 1), el documento y traslada a Jefe de
Compras.

Recibe, revisa, y traslada “Requisicién de Compra” a Auxiliar de
Compras o Solicitante, quien realizara la gestion de adquisicion
(segulin sea el caso).

Recibe documento, requiere “Vale” (Ver Anexo VI), llena los
campos respectivos y firma, para requerir el efectivo.

Recibe y revisa Requisicién de Compra y Vale:

¢ Documentos cumplen?

10.1 No, devuelve para efectuar correcciones.

10.2 Sij, firma vale y entrega el efectivo, resguarda documentos de
soporte.

Recibe efectivo y realiza la gestion de adquisicion. Verifica que la

Factura Electrénica en Linea (FEL) cumpla con la informacién

siguiente:

e Fecha:
- ==
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e Nombre Receptor: Zona Libre de Industria y Comercio
Santo Tomas de Castilla.

e NIT Receptor: 330333-0

o Cantidad, Descripcion, Precio/Valor unitario (Q) y Total,
recibe suministro o servicio.

Traslada expediente a Encargado de Presupuesto para confirmar el
monto de la adquisicién, de ser necesario.

12 Encargado de Recibe expediente, revisa y confirma el monto de la adquisicion en
Presupuesto “Base de Control Interno de Presupuesto” (Ver Matriz Il) y

devuelve a Solicitante o Auxiliar de Compras.
13 Solicitante Recibe expediente, si es suministro traslada a Seccién de Almacén,
o y si la gestién de adquisicion es de las oficinas de ZOLIC Ciudad

Auxiliar de Compras Capital, se remitira via correo electronico y por medio de servicio de
correspondencia, la documeniaciéon respectiva, continGta en
numeral 14.

Recibe expediente, si es un servicio, continia en numeral 15.
14 Encargado de Recibe fotocopia de la Requisicion de Compra y la Factura
Almacén Electrénica en Linea -FEL- de forma fisica o via correo electrénico,
verifica: Cantidad, Descripcién, Precio/Valor unitario (Q) y Total, y
recibe suministro.

Sella y firma factura de recibido, emite la “Constancia de Ingreso
a Almacén y a Inventario, Forma 1-H” (Ver Anexo VH), en un plazo
de 3 dias habiles maximo a partir de recibido el suministro y entrega

el original.
15 Solicitante Solicitante: recibe Constancia, realiza razonamiento en factura y
o firma, y emite “Nota de Conformidad” (Ver Anexc VIIi) si es
v Auxiliar de Compras servicio.

Auxiliar de Compras: recibe Constancia, requiere al Solicitante
razonamiento en factura y firma, y Nota de Conformidad si es

servicio.
S I
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Entrega a Encargado la documentacion siguiente para liquidacién
de Vale de Caja Chica, en un plazo no mayor a 4 dias habiles:

e Requisicion de Compra

e Factura Electrénica en Linea (FEL), Recibo o Documento
Equivalente

¢ Nota de Conformidad (si aplica).

¢ Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-

H (si aplica).
16 Encargado de Caja Recibe y revisa documentacion, asigna sello de “liquidado”, en
Chica original y copia de vale. Emite Exencion de -IVA- y realiza

publicacion de NPG en el Sistema GUATECOMPRAS, imprime
constancia y anexa al expediente, gestion que realizara dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de emision de la
factura.

Documentos que se publicaran:

¢ Requisicion de Compra

¢ Factura Electronica en Linea (FEL), Recibo o Documento
Equivalente

e Constancia de Exencién de (IVA).

* Nota de Conformidad (si aplica).

* Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-
H (si aplica).

¢ Acta de Negociacion Consolidada (Ver Anexo [X).

Fin del procedimiento.

e
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4.3.6 Diagrama de Flujo:

Procedimiento: Modalidades Especificas
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Procedimiento: Compra de Baja Cuantia -Pago por Caja Chica-
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Procedimiento: Modalidades Especificas

Procedimiento: Compra de Baja Cuantia -Pago por Caja Chica-

GERENCIA SOLICITANTE

Devuelve ¢l documento

% Firmay Sella
Regqumician de Compra

6. Entrega a Secretaria de

Fir =

SECRETARIA
FINANCIERO

7. Recibe y registra

JEFE DE COMPRAS

Traslada = )
para reatizar la

e cosa e
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Procedimiento: Modalidades Especificas

SOLICITANTE O AUXILIAR ENCARGADO DE CAJA ENCARGADO
COMPRAS CHICA PRESUPUESTO

!

ENCARGADO ALMACEN

9. Recibe documento y
requiere vale

Y

0. Firmavaley
entrega efectivo

11. Recibe ef=ctivay 12. Revisa y Confirma el 14. Recibe copia de
realiza gestién de compra monto de compra requisicién y factura FEL

13, Regbe expedienie

L

| 15. Recibe constancia y
emite nota de | 16. Publica NPG &n
‘ conformidad GUATECOMPRAS

N T
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4.4 PROCESO: MODALIDADES ESPECIFICAS
P-DF-SC-02 | PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA - PAGO POR
FONDO ROTATIVO

4.4.1 Definicion General:

Esta modalidad de compra de baja cuantia, consiste en la adquisicion directa de
bienes, suministros y servicios, hasta por un monto de veinticinco mil quetzales
(Q.25,000.00), con el tramite de pago por medio de cheque y de forma inmediata, se
realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicién publica.

4.4.2 Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra de forma
inmediata, por medio de cheque y disponer de los bienes, suministros o servicios de
manera oportuna para el cumplimiento de metas institucionales.

4.43 Normas Especificas:

e Articulo 43, inciso “a” de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-
92 y sus reformas.

e Articulo 26 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Articulo 23 de la Resolucién Numero 001-2022, Normas para el uso del Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

e Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

, 4.4.4 Norma Interna:

e Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicion de Compra” que reciba, si
el/los insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.

E
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de

; ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:

Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerenciza General

General Asesora de Junta Directiva
Leda. Heydy Abigay! Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
‘\\ Aspuac Lopez MA. Leda. Sandra Patricia Villela Lopez Gaitdn Ramos Directiva No.

\ Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023

~42 ~




IsPs-pBIP T g

Bt 22 s o s B Bt

e Nl A CODIGO: MN-GG-02
S MANUAL DE NORMAS Y T =
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y =
CONTRATACIONES FECH%EA:;gg{"C' N | 250012023

¢ Esta incluido en Contrato Abierto?

v S, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

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

e Jefe de Compras y Solicitantes deben considerar que las compras de baja
cuantia no se programan en el Plan Anual de Compras, sin embargo, afectan
el presupuesto de la entidad.

e La Seccién de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que
aplique.

e Para todo gasto que no sobre pase el monto de la modalidad de baja cuantia
se debera considerar lo siguiente:

v" De Q.00.01 a Q.10,000.00 se debera presentar una cotizacion.
v" De Q10,000.01 a Q.25,000.00 se debera presentar dos cotizaciones.

Unicamente se presentara una cotizacion en los casos siguientes:

v' Reparacion de vehiculos, en donde los elementos para seleccionar al
proveedor quedan bajo la responsabilidad del area solicitante.

v' Compra de boletos aéreos.

v" Publicaciones en medios de comunicacion, en donde los elementos para
seleccionar el proveedor se realizaran con base a la naturaleza de la
publicacion y criterios técnicos del solicitante.

F—
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v" Repuestos de equipos especificos y especializados.

Impresidén de documentos institucionales.

v Creacion, pre-produccion, produccién de material audiovisual o escrito, en
donde los elementos para seleccionar al proveedor quedan bajo la
responsabilidad del area solicitante.

v Y en los casos que por el grado de complejidad del bien, suministro o
servicio, no se obtenga una segunda propuesta, toda vez que presenten
documentos de soporte que la Seccidon de Compras realizé las gestiones
necesarias para la obtencién de la documentacion respectiva.

\

e En el caso de reuniones de trabajo y eventos que requieran consumo de
alimentos, debe adjuntarse listado de los participantes, consignando nombre
completo, arealinstitucion y no. de teléfono, DPI y firma; y nombre y fecha del
evento o reunion. Se exceptua la firma de los participantes en las reuniones de
trabajo con entes externos, reuniones oficiales o eventos requeridos
especificamente por Gerencia General y Subgerencia General, quienes a su
vez podran firmar el listado que ampare la reunion realizada.

e Se excluye de la verificacion en Almacén y la elaboracion de la Constancia de
Ingreso a Almacén los siguientes casos:

v Alimentos para personas de consumo inmediato, o cuando se adquieran,
alimentos no preparados y otros productos perecederos, que presenten
dificultad para almacenamiento, pues su descomposicion es acelerada.

v" Combustible diésel o gasolina cuando esta sea proporcionada en las
estaciones de servicio.

== —
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v" Repuestos y accesorios de vehiculos, (Aplica en Mantenimiento y
Reparacién de Vehiculos, Servicio Menor o Servicio Mayor) cuando los
insumos sean instalados directamente por el proveedor o agencia.

v’ Suscripciones en medios escritos, en virtud que la temporalidad de la
entrega del periddico o revista, corresponde a lo largo de un afio o segin la
temporalidad solicitada.

e Encargados de Caja Chica, Encargados de Fondo Rotativo, Auxiliar de
Compras y Jefe de Compras, deberan suscribir de forma mensual Acta de

Negociaciéon Consolidada por todas las compras de baja cuantia realizadas
dentro del mes.

e Los Encargados de Caja Chica, Encargados de Fondo Rotativo, Auxiliar de
Compras, deberan realizar la publicacion del Acta de Negociacion Consolidada,
con posterioridad a la publicacién del NPG en la opcion “Agregar anexos a
publicacion (NPG)”, dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la emisién
de la misma, Gnicamente de las facturas liquidadas segun bajo la competencia

de cada uno.
e =
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4.4.5 Descripcion del Procedimiento:
No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en almacén o

inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo lil).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisicion de Compra” (Ver Anexo V), establece
justificacién de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad y especificaciones generales o técnicas, (segun
aplique).

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Codigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Codigo de Presentacion, (segun aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Inventarios validar: Codigo de bien mueble.

1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicion y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Almacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente
General o Subgerente General.
2 Encargado Centro  Recibe “Requisicion de Compra’, verifica lo solicitado contra
de Costo Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

2.1 Si existen codigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicién de Compra”.

2.2 No existe codigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificacion o
Creacion de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, segin sea el caso; gestion que se realiza ante la
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No.

Responsable
3 Encargado de
Presupuesto
4 Encargado de
Inventarios
5 Jefe de Compras
6 Gerente General
o
Subgerente General
7 Solicitante
8 Secretaria de
Departamento
Financiero
9 Jefe de Compras

Descripcion de la Actividad
Direccién Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
2.3 Posteriormente se informa via correo electronico al Solicitante,
los datos proporcionados y continGa en numeral 3.
Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-
Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcién-
Geografico-Renglén-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.

De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante
ruta a seguir y devuelve documento.

Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
Catalogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1 Si existe codigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para el registro oportuno.

4.2 No existe codigo, solicita su creacion en el Sistema, en el
Modulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direccién de
Contabilidad del Estado.

Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna, modalidad de

adquisicion y forma de pago.

Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar

la adquisicion firma, sella y traslada al Solicitante.

De no autorizar la adquisicion, devuelve documento.
Entrega “Requisicion de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.

Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicién de
Compras” (Ver Matriz I), el documento y traslada a Jefe de
Compras.
Recibe, revisa, asigna y traslada “Requisicion de Compra® con
especificaciones generales o técnicas (si aplica) a Auxiliar de
Compras.

» §————ry T
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No. Responsable
10  Auxiliar de Compras

Descripcion de la Actividad
Recibe “Requisicién de Compra” con especificaciones generales o
tecnicas (si aplica), procede a cotizar el bien, suministro o servicio,
via telefénica, via correo electronico y solicita el documento con la
informacion siguiente:

A nombre de: Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de
Castilla 0 ZOLIC

NIT: 330333-0

Descripcion: detalle de lo solicitado, segin sea el caso marca,
modelo, color, tiempo de entrega, garantia, soporte, muestras, entre
otros.

Recibe solicitud de cotizacién, con especificaciones generales o
tecnicas (si aplica), y proporciona documento de acuerdo a lo
solicitado.

Recibe cotizacién(es) y revisa, elabora “Cuadro Comparativo”
(Ver Anexo X) de ofertas (si aplica), firma y traslada a Jefe de
Compras.

Recibe el expediente, analiza la(s) oferta(s), los requisitos
documentales e historial de negociaciones de los proveedores en
GUATECOMPRAS, segtin especificaciones generales o técnicas; y
se remite a analisis del area solicitante.

Analiza la(s) oferta(s) presentada(s), y evallla especificaciones
generales o técnicas (si aplica), e informa mediante Oficio la oferta
que cumple con lo solicitado o proporciona Vo.Bo. en cotizacion y
remite a Jefe de Compras.

Recibe expediente, revisa el analisis u opinion del area solicitante,
autoriza por medio de firma y sello en cuadro comparativo (si aplica)
0 cotizacion que cumple con lo solicitado y traslada a auxiliar de
compras para el seguimiento respectivo.

Recibe expediente traslada a Encargado de Presupuesto para
confirmar el monto de la adquisicion, de ser necesario.

11 Proveedor

12  Auxiliar de Compras

13 Jefe de Compras

14 Solicitante

15 Jefe de Compras

16  Auxiliar de Compras

17

Encargado de
Presupuesto

Recibe expediente, revisa y confirma el monto de la adquisicion en
“Base de Control Interno de Presupuesto” (Ver Matriz II) y

devuelve a Auxiliar de Compras.
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No. Responsable Descripcion de la Actividad

18  Auxiliar de Compras Recibe expediente y confirma la adquisicidén del bien, suministro o
servicio por medio de la notificacién de la cotizacién por correo

electrénico al Proveedor adjudicado.

Notificada la compra, entrega fotocopia de la Requisicién de
Compra y Cotizacion al Almacén para que confronte con la factura
al momento de la recepcién de los bienes o suministros.

Si es un “Servicio” se informa a Solicitante, datos generales del
inicio de Ia prestacion del mismo.
19 Proveedor Recibe autorizacion de la adquisicion via correo electronico.
¢ Proveedor otorga crédito?
19.1 No, oforga crédito se solicita “Vale” (Ver Anexo VI) para
emision de cheque al Encargado de Fondo Rotativo, continta
en numeral 20.1.
19.2 Si, otorga crédito, proveedor entrega el bien, suministro o
servicio, contindia en numeral 23.
20 Encargado de Fondo 20.1 Entrega vale para emision de cheque a Auxiliar de Compras.
Rotativo
20.2 Recibe expediente completo para pagar a proveedor, continta
en numeral 22.
Recibe vale, gestiona firmas y entrega expediente parcial
(Requisicibn de Compra y Cotizacion) o entrega expediente
completo a Encargado de Fondo Rotativo.
Recibe vale, expediente parcial o expediente completo, revisa y de

21 Aucxiliar de Compras

22 Encargado de Fondo

Rotativo estar correcto:

22.1 Elabora cheque y gestiona firmas Ay B con Jefe Financiero o
Contador General; Gerente General o Subgerente General.

22.2 Emite retencién en los casos que procedan y exencion de -
IVA-.

22.3 Resguarda cheque e informa a Auxiliar de Compras para
gestionar la cancelacion del mismo, al proveedor contra
entrega del bien, suministro o servicio solicitado, o de acuerdo
al plazo del crédito otorgado.

e - ——
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
23 Proveedor 23.1 Entrega los bienes o suministros adquiridos a Seccién de
Almacén, con la respectiva factura, continua en numeral 24.
23.2 Si es servicio lo entrega al area solicitante, continua proceso
numeral 25.2.
24 Encargado de Recibe del proveedor la Factura Electronica en Linea -FEL-, verifica

Almacén descripcién, cantidad, monto, marca, modelo, serie, color de lo

adquirido y recibe bien o suministro, segun sea el caso.

Verifica factura de proveedor contra expediente.
* No esta correcta, devuelve para correccién al Proveedor.
e Sjesta correcta, continGia proceso.

Sella y firma factura de recibido, emite la “Constancia de Ingreso

aAlmacény a Inventario, Forma 1-H” (Ver Anexo V1), en un plazo

de 3 dias habiles maximo a partir de recibido el bien o suministro y

entrega el original.

25.1 Si son bienes o suministros, requiere el area solicitante
razonamiento y firma en factura, y recibe de Almacén el
original de la “Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario,
Forma 1-H”.

25  Auxiliar de Compras

25.2 Si es servicio verifica con el area solicitante que el servicio este
acorde a lo solicitado, requiere razonamiento y firma en factura
y “Nota de Conformidad” (Ver Anexo Vill).

Procede a realizar NPG en el Sistema GUATECOMPRAS, imprime

constancia y anexa al expediente, gestion que realizara dentro de

los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de emision de la

factura, para tramite de liquidacion de Vale con Encargado de
. Fondo Rotativo.

Documentos que se publicaran:

¢ Requisicién de Compra

m———
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
e Factura Electronica en Linea (FEL), Recibo o Documento

Equivalente

» Constancia de Exencién de (IVA).

o Nota de Conformidad (si aplica).

» Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-
H (si aplica).

e Acta de Negociacién Consolidada (Ver Anexo IX).

Traslada a Departamento Financiero expediente completo para
revision. Solicita a Inventarios el registro de los bienes en
SICOINDES, aplica Gnicamente para las adquisiciones de Grupo 3.

26 Auxiliar Financiero  Recibe y revisa expediente, de estar correcto traslada Encargado
de Inventarios, de no estar correcto devuelve a Auxiliar de Compras.

27 Encargado de Recibe expediente por la adquisicién de Grupo 3 y revisa, de estar

Inventarios correcta toda la documentacion, realiza el registro en -SICOINDES-

de asignacion de namero de inventario, traslada a Contador
General para autorizar.

28 Contador General Recibe expediente, revisa y autoriza en -SICOINDES- el registro de
la adquisicion del bien, imprime constancia y devuelve a Auxiliar de
Compras.

29  Auxiliar de Compras Recibe expediente y traslada a Encargado de Fondo Rotativo, para
su liquidacion.

30 Encargado de Fondo Recibe y revisa documentacion, asigna sello de “liquidado”, en

Rotativo original y copia de vale.
O\ Fin del procedimiento.
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4.4.6 Diagrama de Flujo:

Procedimiento: Modalidades Especificas

ENCARGAQ CENTRO

SOLICITANTE DE COSTOS

ENCARGADO
PRESUPUESTO

Procedimiento: Compra de Baja Cuantia -Pago por Fondo Rotativo.

4.2, Solicita croacion

ENCARGADO INVENTARIOS
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Procedimiento: Modalidades Especificas

JEFE DE COMPRAS GERENCIA SOLICITANTE SECRETARIA E FINANCIERO

Devuelve documento
5. Recibe, verifica y

asigna modaliad de
compra

¥
7. Entregaa
Secretaria de
Financierc con
Caract cas y/o

especificaciones

técmizas

|
|
1

Procedimiento: Compra de Baja Cuantia - Pago por Fondo Rotativo
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Procedimiento: Modalidades Especificas
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JEFE DE COMPRAS
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AUXILIAR DE COMPRAS

1. Recibe y procede =
cotizar

PROVEEDOR

1. Proporciona
cotizacion

13. Anaiiza y remite @
drea solicitante

12. Recibe y elabora
cuadro comparativo

SOLICITANTE

14. Analiza ofertas segin
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especificaciones, #
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Procedimiento: Modalidades Especificas

Procedimiento: Compra de Baja Cuantia -Pago por Fondo Rotativo

ENCARGADO
PRESUPUESTO

17. Recibe y confirma
manto

AUXILIAR DE COMPRAS

18. Recibe y confirma la
COMPra por correo
electronico

PROVEEDOR

19. Solicita Viale para
emision de cheque

ENCARGADO FONDO
ROTATIVO

Entrega bien suministro o
servicio a23

20. Entrega wale para
=misidin de chque

21. Re vale, gstiona
firmas y entrega
expediente

22. Elabora cheque

23.1. Entrega bienes o

suiministres cmprados 2

Almacén

23.2. Si es servicio,

entrega al drex
solicitante

e
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Eed‘n de
Zouc Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de Junta Directiva
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lépez MA. Leda. Sandra Patricia Villela Lopez Gaitan Ramos Directiva No.

Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias

J.D. No. 34/38/2023

~ 55 ~




= B MANUAL DE NORMAS Y gy -
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y :
CONTRATACIONES FECHA AP"\;gﬁme" 25/10/2023

Procedimiento: Modalidades Especificas

ENCARGADO ALMACEN AUXILIAR DE COMPRAS AUXILIAR FINANCIERO ENCARGADO INVENTARIOS

Devuelve para correccion
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Compra de Baja Cuantia -Pago por Fondo Rotativo
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Procedimiento: Modalidades Especificas
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4.5 PROCESO: MODALIDADES ESPECIFICAS
P-DF-SC-02 | PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BAJA CUANTIA - PAGO POR
TRANSFERENCIA

4.5.1 Definicion General:

Esta modalidad de compra de baja cuantia, consiste en la adquisicién directa de
bienes, suministros y servicios, hasta por un monto de veinticinco mil quetzales
(Q.25,000.00), con el tramite de pago por medio de transferencia bancaria, se realizara
bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion puablica.

4.5.2 Obijetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra por medio de
transferencia bancaria y disponer de los bienes, suministros o servicios de manera
oportuna para el cumplimiento de metas institucionales.

4.5.3 Normas Especificas:
e Articulo 43, inciso “a” de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-
92 y sus reformas.

e Atrticulo 26 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Atrticulo 23 de la Resolucién Nimero 001-2022, Normas para el uso del Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

» Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.5.4 Norma Interna:

o Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicion de Compra” que reciba, si
el/los insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.
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¢ Esta incluido en Contrato Abierto?

v Si, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

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

e Jefe de Compras y Solicitantes deben considerar que las compras de baja
cuantia no se programan en el Plan Anual de Compras, sin embargo, afectan
el presupuesto de la entidad.

e La Seccién de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que
aplique.

e Para todo gasto que no sobre pase el monto de la modalidad de baja cuantia
se debera considerar lo siguiente:

v De Q.00.01 2 Q.10,000.00 se deberéa presentar una cotizacion.
v" De Q10,000.01 a Q.25,000.00 se debera presentar dos cotizaciones.

Unicamente se presentara una cotizacion en los casos siguientes:

v Reparacion de vehiculos, en donde los elementos para seleccionar al
proveedor quedan bajo la responsabilidad del area solicitante.

v' Compra de boletos aéreos.

v" Publicaciones en medios de comunicacién, en donde los elementos para
seleccionar el proveedor se realizaran con base a la naturaleza de la
publicacion y criterios técnicos del solicitante.
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v Repuestos de equipos especificos y especializados.

v Impresién de documentos institucionales.

v" Creacion, pre-produccion, produccion de material audiovisual o escrito, en
donde los elementos para seleccionar al proveedor quedan bajo la
responsabilidad del area solicitante.

v Y en los casos que por el grado de complejidad del bien, suministro o
servicio, no se obtenga una segunda propuesta, toda vez que presenten
documentos de soporte que la Seccién de Compras realiz las gestiones
necesarias para la obtencién de la documentacion respectiva.

e En el caso de reuniones de trabajo y eventos que requieran consumo de
alimentos, debe adjuntarse listado de los participantes, consignando nombre
completo, areal/institucion y no. de teléfono, DPI y firma; y nombre y fecha del
evento o reunion. Se exceptla la firma de los participantes en las reuniones de
trabajo con entes externos, reuniones oficiales o eventos requeridos
especificamente por Gerencia General y Subgerencia General, quienes a su
vez podran firmar el listado que ampare la reunién realizada.

» Se excluye de la verificacion en Almacén y la elaboracién de la Constancia de
Ingreso a Almacén los siguientes casos:

v' Alimentos para personas de consumo inmediato, o cuando se adquieran,
alimentos no preparados y otros productos perecederos, que presenten
dificultad para almacenamiento, pues su descomposicién es acelerada.

v Combustible diésel o gasolina cuando esta sea proporcionada en las
estaciones de servicio.

e e
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Repuestos y accesorios de vehiculos,

(Aplica en Mantenimiento vy

Reparacion de Vehiculos, Servicio Menor o Servicio Mayor) cuando los
insumos sean instalados directamente por el proveedor o agencia.

Suscripciones en medios escritos, en virtud que la temporalidad de la

entrega del periddico o revista, corresponde a lo largo de un afio o segun la

tempo

ralidad solicitada.

e Encargados de Caja Chica, Encargados de Fondo Rotativo, Auxiliar de
Compras y Jefe de Compras, deberan suscribir de forma mensual Acta de
Negociacion Consolidada por todas las compras de baja cuantia realizadas

dentro de

| mes.

e Los Encargados de Caja Chica, Encargados de Fondo Rotativo, Auxiliar de
Compras, deberan realizar la publicacion del Acta de Negociacion Consolidada,
con posterioridad a la publicacién del NPG en la opcién “Agregar anexos a
publicacién (NPG)”, dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la emisién
de la misma, Gnicamente de las facturas liquidadas segun bajo la competencia

de cada uno.
T —
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4.5.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en almacén o

inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo Ill).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisicién de Compra” (Ver Anexo V), establece
justificacion de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad y especificaciones generales o técnicas, (segun
aplique).

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Cédigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Cédigo de Presentacion, (segun aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Inventarios validar: Cédigo de bien mueble.

1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicion y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Almacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente
General o Subgerente General.
2 Encargado Centro  Recibe “Requisiciéon de Compra’, verifica lo solicitado contra
de Costo Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

2.1 Si existen codigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicion de Compra”.

2.2 No existe codigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificaciéon o
Creacion de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, segin sea el caso; gestion que se realiza ante la

—
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
Direccién Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
2.3 Posteriormente se informa via correo electrénico al Solicitante,
los datos proporcionados y contintia en numeral 3.
3 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-
Presupuesto Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcion-
Geografico-Rengion-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.
De no contar con disponibilidad presupuestaria indica a! Solicitante
ruta a seguir y devuelve documento.
4 Encargado de Recibe “Requisicibn de Compra®, verifica lo solicitado contra
Inventarios Catalogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
4.1 Si existe coédigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para el registro oportuno.
4.2 No existe codigo, solicita su creacién en el Sistema, en el
Médulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direcciéon de
Contabilidad del Estado.
5 Jefe de Compras Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna, modalidad de
adquisicion y forma de pago.
6 Gerente General Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
o la adquisicion firma, selia y traslada al Solicitante.
Subgerente General
De no autorizar la adquisicion, devuelve documento.
7 Solicitante Entrega “Requisicion de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.
8 Secretaria de Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicion de
Departamento Compras” (Ver Matriz 1), el documento y traslada a Jefe de
Financiero Compras.
9 Jefe de Compras Recibe, revisa, asigna y traslada “Requisicion de Compra” con
especificaciones generales o técnicas (si aplica) a Auxiliar de
Compras.
10  Auxiliar de Compras Recibe “Requisicion de Compra” con especificaciones generales o
técnicas (si aplica), procede a cotizar el bien, suministro o servicio,
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via telefénica, via correo electronico y solicita el documento con la
informacion siguiente:

A nombre de: Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de
Castilla 0 ZOLIC

NIT: 330333-0

Descripcion: detalle de lo solicitado, segin sea el caso marca,
modelo, color, tiempo de entrega, garantia, soporte, muestras, entre
otros.

Informa y traslada datos para la recopilacion y registro de cuentas
para pagos por transferencias.

11 Proveedor Recibe solicitud de cotizacion, con especificaciones generales o
técnicas (si aplica), y proporciona documento de acuerdo a o
solicitado.

12 Auxiliar de Compras Recibe cotizacion(es) y revisa, elabora “Cuadro Comparativo’
(Ver Anexo X) de ofertas (si aplica), firma y traslada a Jefe de
Compras.

13 Jefe de Compras Recibe el expediente, analiza la(s) oferta(s), los requisitos
documentales e historial de negociaciones de los proveedores en
GUATECOMPRAS, segun especificaciones generales o técnicas; y
se remite a analisis del area solicitante.

14 Solicitante Analiza la(s) oferta(s) presentada(s), y evalia especificaciones
generales o técnicas (si aplica), e informa mediante Oficio la oferta
que cumple con lo solicitado o proporciona Vo.Bo. en cotizacién y
remite a Jefe de Compras.

15 Jefe de Compras Recibe expediente, revisa el andlisis u opinidon del area solicitante,
autoriza por medio de firma y sello en cuadro comparativo (si aplica)
o cotizacion que cumple con lo solicitado y traslada a auxiliar de

. compras.

16 Auxiliar de Compras Recibe expediente y traslada a Encargado de Presupuesto para
confirmar el monto de la adquisicion, de ser necesario y a Centro
de Costos para solicitar Pre-orden, cuando aplique.

= —=
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No.

17

18

19

20

21

Responsable
Encargado de
Presupuesto

Encargado de

Centro de Costos
Auxiliar de Compras

Proveedor

Encargado de
Almacén

Descripcion de la Actividad
Recibe expediente, revisa y confirma el monto de la adquisicidon en
“Base de Control Interno de Presupuesto” (Ver Matriz 1I) y
devuelve a Auxiliar de Compras.
Recibe “Requisicién de Compra” y cotizacion adjudicada, registra la
Pre-orden y procede a Enviar en -SIGES-.
Recibe documentacion, segun el rengldn de gasto se genera CYD,
COM-DEV u ORDEN DE COMPRA.

Recibe Pre-orden enviada en -SIGES- para Consolidar, e informa a
Jefe de Compras para Autorizar Consolidacion.

Procede, a realizar la adjudicacion en -SIGES- e informa a Jefe de
Compras para Autorizar fa Adjudicacion. Imprime Orden de Compra
y gestiona firmas de Jefe de Compras, Contador General y Jefe
Financiero.

Confirma la adquisicién del bien, suministro o servicio por medio de
la notificacion de la “Orden de Compra” (Ver Anexo Xl) al
proveedor adjudicado, cuando aplique.

Notificada la Orden de Compra, entrega fotocopia de Requisicion
de Compra y Cotizacion al Almacén para que confronte con la
factura al momento de la recepcion de los bienes o suministros.

Si es un “Servicio” se informa a Solicitante, datos generales del

inicio de la prestacién del mismo.

20.1 Entrega los bienes o suministros adquiridos a Seccidon de
Almaceén, con la respectiva factura, contintia en numeral 21.

20.2 Si es servicio lo entrega al area solicitante, continlla en
numeral 22.2.

Recibe del proveedor la Factura Electronica en Linea -FEL-, verifica

descripcion, cantidad, monto, marca, modelo, serie, color de lo

adquirido y recibe bien o suministro, segin sea el caso.
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Verifica factura de proveedor contra expediente.

* No esta correcto, devuelve para correccién al Proveedor.
e Siesta correcto, continlia proceso.

Sella y firma factura de recibido, emite la “Constancia de Ingreso
a Almacén y a Inventario, Forma 1-H” (Ver Anexo VIl), en un plazo
de 3 dias habiles maximo a partir de recibido el suministro y entrega
el original.

22  Auxiliar de Compras 22.1 Si son bienes o suministros, requiere el area solicitante
razonamiento y firma en factura, y recibe de Almacén el
original de la “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H”.

22.2 Si es servicio verifica con el &rea solicitante que el servicio este
acorde a lo solicitado, requiere razonamiento y firma en factura
y “Nota de Conformidad” (Ver Anexo VIII).

Procede a realizar NPG en el Sistema GUATECOMPRAS e imprime
la constancia y anexa al expediente, gestion que realizara dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de emisién de la
factura.

Documentos que se publicaran:

e Requisicién de Compra

e Factura Electrénica en Linea (FEL), Recibo o Documento
Equivalente

o Constancia de Exencién de (IVA).

¢ Nota de Conformidad (si aplica).

» Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-
H (si aplica).

¢ Acta de Negociacion Consolidada (Ver Anexo [X).

Traslada a Departamento Financiero expediente completo para

revision.
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No Responsable Descripcion de la Actividad
23 Auxiliar Financiero  Recibe y revisa expediente, de estar correcto traslada Encargado
de Presupuesto, de no estar correcto devuelve a Auxiliar de
Compras.
24 Encargado de Recibe expediente, revisa y genera CUR de Compromiso, gestiona
Presupuesto las firmas, y devuelve a Auxiliar de Compras para que efectle
Anexo Orden de Compra.
25  Auxiliar de Compras Registra en -SIGES- los documentos y las deducciones que
corresponden en el Anexo Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacion), contindia en numeral 28.
Solicita a Inventarios el registro de los bienes en -SICOINDES-,
aplica Gnicamente para las adquisiciones de Grupo 3, continta en
numeral 26.
26 Encargado de Recibe expediente por la adquisicion de Grupo 3 y revisa, de estar
Inventarios correcta toda la documentacion, realiza el registro en -SICOINDES-
de asignacion de nimero de inventario, traslada a Contador
General para autorizar.
27 Contador General Recibe expediente, revisa y autoriza en -SICOINDES- el registro de
la adquisicion del bien, imprime constancia y devuelve a Jefe de
Compras.
28 Jefe de Compras Autoriza en -SIGES- Anexo de Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacion), imprime y firma Jefe de Compras, Contador General
y Jefe Financiero, y traslada a Departamento Financiero para
generar CUR de Devengado.
Fin del procedimiento.
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4.6 PROCESO: MODALIDADES ESPECIFICAS
P-DF-SC-03 | PROCEDIMIENTO: COMPRA DE DIRECTA

4.6.1 Definicion General:

Esta modalidad de compra, consiste en la adquisicion competitiva de bienes,
suministros y servicios a través de una oferta electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de licitacién o cotizacion,
cuando la adquisicibn sea por montos mayores a veinticinco mil Quetzales
(Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00), los
proveedores interesados deberan estar inscritos y habilitados en el Registro General
de Adquisiciones del Estado. Se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion.

4.6.2 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 bancaria para
disponer de los bienes, suministros o servicios de manera oportuna para el
cumplimiento de metas institucionales.

4.6.3 Normas Especificas:

e Articulo 43, inciso “b” de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-
92 y sus reformas.

e Articulo 27 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Proyeccién de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.6.4 Norma Interna:

e Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicion de Compra” que reciba, si
el/los insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.

e
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¢ Esta incluido en Contrato Abierto?

v" Si, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

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

e Se excluye de la verificacion en Aimacén y la elaboraciéon de la Constancia de
Ingreso a Almacén los siguientes casos:

v Alimentos para personas de consumo inmediato, o cuando se adquieran,
alimentos no preparados y otros productos perecederos, que presenten
dificultad para almacenamiento, pues su descomposicion es acelerada.

v" Combustible diésel o gasolina cuando esta sea proporcionada en las
estaciones de servicio.

v Repuestos y accesorios de vehiculos, (Aplica en Mantenimiento y
Reparacién de Vehiculos, Servicio Menor o Servicio Mayor) cuando los
insumos sean instalados directamente por el proveedor o agencia.

v" Suscripciones en medios escritos, en virtud que la temporalidad de la
entrega del periédico o revista, corresponde a lo largo de un afio o segun la
temporalidad solicitada.

e La Seccion de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, estd exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que

aplique.
T =
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4.6.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en almacén o

inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo lil).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisicion de Compra” (Ver Anexoc V), establece
justificaciéon de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad, caracteristicas generales y especificas, o
especificaciones técnicas (segln aplique).

El solicitante podra auxiliarse de los especializaste o asesores
de -ZOLIC-, para la elaboracién de las especificaciones
técnicas, para el efecto debera firmary sellar.

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Codigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Cadigo de Presentacion, (segin aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Inventarios validar: Cédigo de bien mueble.

1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicion y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Almacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente
General o Subgerente General.
2 Encargado Centro  Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
de Costo Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

2.1 Si existen cddigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicion de Compra”.

= 3
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2.2 No existe codigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificacion o
Creacion de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, segln sea el caso; gestion que se realiza ante la
Direccion Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
2.3 Posteriormente se informa via correo electrénico al Solicitante,
los datos proporcionados, contintia en numeral 3.
3 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-
Presupuesto Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcion-
Geografico-Renglon-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.

De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante

ruta a seguir y devuelve documento.
4 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
Inventarios Catélogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1 Si existe codigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para el registro oportuno.

4.2 No existe codigo, solicita su creacion en el Sistema, en el
Médulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direccion de
Contabilidad del Estado.

5 Jefe de Compras Recibe “Requisicion de Compra®, caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y selio de area Solicitante.

Verifica, y establece el requerimiento dentro del Plan Anual de
" Compras -PAC- Aprobado, asigna modalidad de adquisicion y forma
() de pago.

De no estar Aprobado en el -PAC- indica al Solicitante ruta a seguir
y devuelve documento.
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No. Responsable
6 Gerente General
o
Subgerente General
7 Solicitante
8 Secretaria de
Departamento
Financiero
9 Jefe de Compras
10  Auxiliar de Compras
11 Jefe de Compras
12  Auxiliar de Compras
13 Jefe de Compras
14  Auxiliar de Compras

Descripcion de la Actividad
Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
la adquisicién firma, sella y traslada al Solicitante.

De no autorizar la adquisicién, devuelve documento.

Entrega “Requisicién de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.
Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicion de
Compras” (Ver Matriz 1) el documento y traslada a Jefe de
Compras.

Recibe “Requisicion de Compra’, caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y sello de area Solicitante, asigna y traslada a Auxiliar de Compras.
Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y sello de area Solicitante, y procede a elaborar Términos de
Referencia.

Recibe expediente, revisa
documentos de soporte.

los Términos de Referencia vy

¢ Hay correcciones?

e 8j, solicita corregir documentacion, y devuelve.

* No, continua con las gestiones.
Digitaliza documentos, prepara NOG en GUATECOMPRAS e
informa a Jefe de Compras para publicar concurso.

¢ Documentos a publicar: Requisicion de Compra, Términos
de Referencia -TDR- y otros de ser necesarios.
Recibe expediente, verifica NOG y autoriza la publicacion del
concurso en GUATECOMPRAS, imprime constancia, anexa al
expediente y traslada a Auxiliar de Compras.
14.1 Revisa portal GUATECOMPRAS durante el plazo estipulado
para presentar ofertas.
¢Hay solicitud de aclaraciones? por parte de los posibles
oferentes interesados:
14.2 No, contintia en numeral 18.
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14.3 Si, de ser del ambito técnico, elabora oficio y solicita revision y
firma de Jefe de Compras y notifica via correo electrénico al
Solicitante.

14.4 Si, de ser del ambito administrativo, elabora oficio de
respuesta y solicita revision y firma de Jefe de Compras.

15 Jefe de Compras Recibe y revisa oficio seglin sea el caso, firma, sella y traslada a
Auxiliar de Compras.

16 Solicitante Recibe Oficio de Solicitud de Aclaraciones, revisa, analiza, elabora
respuestas aclaratorias y traslada via correo electronico a Jefe de
Compras.

17 Jefe de Compras Recibe Oficio de Respuestas Aclaratorias, revisa y solicita a Auxiliar

de Compras la publicacién en GUATECOMPRAS.
18  Auxiliar de Compras 18.1 Recibe Oficio de Respuestas Aclaratorias, realiza la
publicacion en GUATECOMPRAS, imprime constancia y
anexa a expediente.

Finalizado el plazo establecido, para la recepcién de ofertas en el
portal de GUATECOMPRAS, se procede:

18.2 No, se presentaron ofertas, elabora oficio para informar la
ausencia de ofertas a Gerente General y para solicitar
prérroga del plazo para recepcién de ofertas; y proyecto de
oficio de Aprobacion de Prérroga, solicita revision y firma en
oficio de Jefe de Compras, continda en numeral 19.

18.3 Si, se presentaron ofertas, revisa GUATECOMPRAS y correo
electronico para impresion de la documentacion de soporte,
analiza oferta(s) y elabora “Cuadro Comparativo” (Ver
Anexo X), firma y traslada a Jefe de Compras, continda en
numeral 23.

19 Jefe de Compras Recibe expediente por Ausencia de Ofertas y oficio de notificacién,
revisa, firma y notifica a Gerente General.

Nota: se adjunta proyecto de oficio de Aprobacion de Prérroga del
plazo para recepcién de ofertas.

S
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20 Gerente General Recibe expediente por Ausencia de Ofertas, solicitud para aprobar

la prorroga del plazo para recepcion de ofertas.

Revisa, firmay sella Oficio de Aprobacion de prérroga del plazo para
recepcion de ofertas, al mismo tiempo Aprueba la Adquisicion
Directa por Ausencia de Oferta, de no concurrir interesados.

Coordina la Notificacion del Oficio a Jefe de Compras para continuar

con las gestiones respectivas.

21 Jefe de Compras Recibe Oficio de Gerente General, realiza la publicacion de prérroga

en el portal de GUATECOMPRAS, asigna nueva fecha de

recepcion de ofertas, imprime constancia, anexa al expediente, y

traslada a Auxiliar de Compras.

22 Auxiliar de Compras 22.1 Finalizado el plazo de prérroga para la recepcion de ofertas en
el portal de GUATECOMPRAS, si aun asi no concurriere algun
oferente, elabora oficio de notificacién y traslada para revision
y firma de Jefe de Compras, y se notifica a Gerente General la
ausencia de ofertas. Y en el portal de GUATECOMPRAS se
declara el Evento: DESIERTO.

22.2 Elabora oficio para invitar a participar a posibles oferentes para
la contratacion directa a que se refiere el Articulo 43 de la Ley,
siempre que se haga utilizando los mismos términos de
referencia utilizados en el evento desierto, y el oferente cumpla
con todos los requisitos alli solicitados, continua en
Procedimiento: Adquisicion Directa por Ausencia de Oferta.

22.3 Si, se recibieron ofertas, contintia en numeral 18.3.

23 Jefe de Compras Recibe el expediente, analiza la(s) oferta(s), los requisitos

documentales e historial de negociaciones de los proveedores en

GUATECOMPRAS, seglin caracteristicas generales y especificas,

0 especificaciones técnicas (seglin aplique), se remite a analisis del

area solicitante.

. 24 Solicitante Analiza la(s) oferta(s) presentada(s), y evalla caracteristicas
generales y especificas, o especificaciones técnicas (segun
aplique), e informa mediante Oficio la oferta que cumple con lo

N ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
AVAN Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerencia General
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Responsable

25 Jefe de Compras

26 Gerente General
o

Subgerente General

27 Jefe de Compras

28  Auxiliar de Compras

29 Encargado de
Presupuesto

30 Jefe de Compras

31  Auxiliar de Compras

Descripcion de la Actividad

solicitado con la justificacion respectiva, y remite a Jefe de
Compras. ‘

Recibe expediente, revisa el analisis u opinién del area solicitante,
firma Cuadro Comparativo de Ofertas o Cuadro de Oferta, remite y
notifica la oferta que cumple con lo solicitado para autorizacion final.
Recibe expediente con los documentos de soporte, analiza y
procede autorizar la adquisicién por medio de Vo.Bo. en Cuadro
Comparativo de Oferta o Cuadro de Oferta y traslada a Jefe de
Compras.

De no autoriza la adquisicién, devuelve expediente.

Recibe expediente de adquisicién autorizado, traslada a auxiliar de

compras para el seguimiento respectivo.

Recibe expediente y traslada a Encargado de Presupuesto para

confirmar el monto de la adquisicion, de ser necesario.

Recibe expediente, revisa y confirma el monto de fa adquisicion en

“Base de Control Interno de Presupuesto” (Ver Matriz Il) y

devuelve a Auxiliar o Jefe de Compras.

30.1 Recibe expediente, realiza adjudicacién en
GUATECOMPRAS, imprime constancia, anexa al expediente
y traslada a Auxiliar de Compras para el seguimiento
respectivo.

¢ Aplica Acta de Negociacién o Contrato Administrativo?

30.2 Aplica Acta de Negociacion: Jefe de Compras suscribe acta de
forma inmediata estableciendo los pormenores de la
negociacion, y traslada a Auxiliar de Compras.

30.3 Aplica Contrato Administrativo: traslada a Auxiliar de Compras.
31.1 Recibe expediente, verifica que aplique renglon y que
corresponda suscribir contrato, procede a solicita por medio de
oficio a Encargado de Presupuesto la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, continua en numeral 32.
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32

33

34

35

36

37

Responsable

Encargado de
Presupuesto
Enlace
Departamento
Juridico

Jefe de Compras

Departamento
Juridico

Jefe de Compras

Proveedor
adjudicado

Descripcion de la Actividad
31.2 Recibe Acta de Negociaciéon y realiza publicacion en
GUATECOMPRAS dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de la emisién, continua en numera 47.

31.3 Recibe expediente para tramite de Contrato Administrativo,
solicita documentacion fisica a proveedor adjudicado, de
acuerdo a o establecido en los Términos de Referencia,
elabora oficio de solicitud de contrato, traslada a Jefe de
Compras para revision y firma, y entrega expediente completo
debidamente identificado a Departamento Juridico, contintia
en numeral 33.

Recibe expediente, revisa y emite Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria -CDP- y traslada a Auxiliar de Compras.

Recibe expediente, revisa documentacion y:

¢ De cumplir, elabora contrato administrativo y traslada a Jefe
de Compras.

e De no cumplir, solicita atender previos y posteriormente
traslada a Jefe de Compras.

Recibe y revisa contrato administrativo y traslada a revisién del

Departamento Juridico.

Recibe expediente, revisa contrato administrativo y:

e De cumplir, informa a Subgerente General y a Jefe de
Compras para coordinar la revisién del contrato por parte
del proveedor.

¢ De no cumplir, solicita atender previos a Jefe de Compras y
posteriormente coordinar la revision por parte del
proveedor.

Recibe expediente y contrato administrativo y remite via electronica
al Proveedor para la revision del area legal.
Recibe y revisa contrato administrativo y:

e De cumplir, informa y solicita coordinar firma.
o De no cumplir, solicita atender observaciones a Jefe de
Compras y posteriormente coordinar la firma.
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38 Departamento Recibe de Jefe de Compras anuencia de las partes para la firma del

Juridico contrato administrativo.

Procurador Juridico asigna nimero de contrato y registra datos en
“Base de Control Interno de Contratos Administrativos” (Ver
Matriz tll), imprime en papel membretado, y coordina con las partes
fecha y hora para la firma respectiva del proveedor y Subgerente
General.

Firmado el respectivo contrato, Abogado designado procede a
realizar autentica del mismo, y traslada a Jefe de Compras copia de
contrato administrativo.

39 Jefe de Compras Recibe copia de contrato administrativo, realiza ia publicacién en
GUATECOMPRAS, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
de su emision, imprime constancia, anexa al expediente y traslada
a Auxiliar de Compras.

40 Auxiliar de Compras Recibe expediente, entrega al proveedor la copia de contrato
administrativo para el tramite de Fianza de Cumplimiento y su
Certificacion de Autenticidad.

41 Proveedor Entrega Fianza de Cumplimiento y Certificacion de Autenticidad del

adjudicado contrato administrativo a Jefe o Auxiliar de Compras.

42  Auxiliar de Compras Integra al expediente la Fianza de Cumplimiento y Certificacion de
Autenticidad, elabora proyecto de Acuerdo de Gerencia General de
Aprobacién de Contrato, oficio y traslada a Jefe de Compras.

43 Jefe de Compras Revisa oficio y firma, revisa proyecto de acuerdo y traslada a
Gerencia General.

44 Gerente General Analiza, revisa, firma y sella Acuerdo de Aprobacién de Contrato
Administrativo, y traslada a Jefe de Compras y Departamento
Juridico.

45 Jefe de Compras Recibe expediente, realiza la publicacion de Fianza de

Cumplimiento y Acuerdo de Aprobacién de Contrato Administrativo
en GUATECOMPRAS, dentro de los (10) dias habiles siguientes
considerandos a partir de la fecha de emisién del contrato o a mas
tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de emitido el
acuerdo de aprobacion de contrato.
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46

47

48
49

50

51

52

53

Responsable

Departamento
Juridico

Auxiliar de Compras

Jefe de Compras
Gerencia General

Comision Receptora
y Liquidadora
Jefe de Compras

Auxiliar de Compras

Encargado de
Centro de Costos

Descripcion de la Actividad
Imprime constancia, anexa al expediente y traslada a Auxiliar de
Compras, continua en numeral 47.
Recibe Acuerdo, y realiza el envio electrénico en el Portal de CGC
Online a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos, en
un plazo que no exceda de treinta dias calendario contados a partir
de la aprobacién del contrato, de la siguiente documentacién:

* Acuerdo de aprobacion de contrato
e Contrato administrativo
e Fianza de cumplimiento de contrato

Imprime constancia de la Contraloria General de Cuentas y traslada

a Seccién de Compras para anexar a expediente.

47.1 Solicita a Centro de Costos la Pre-orden cuando aplique,
continda en numeral 57.

47.2 Cuando se suscriba contrato elabora:

e Proyecto de Acuerdo de Gerencia General para nombrar a
la Comisidén Receptora y Liquidadora.

e Proyecto de Oficio, solicita revisién y firma de Jefe de
Compras.

Revisa proyecto de acuerdo, revisa oficio firma y notifica.

Recibe, revisa, firma y sella Acuerdo de nombramiento de la

Comisién Receptora y Liquidadora. Coordina notificacion a

Integrantes de la Comisién y a Jefe de Compras.

Recibe notificacion de Acuerdo de nombramiento de la Comision

Receptora y Liquidadora.

Recibe notificacién de Acuerdo de nombramiento de la Comisién

Receptora y Liquidadora, y trasiada a Auxiliar de Compras.

52.1 Recibe expediente, coordina con la Comisién Receptora y
Liquidadora la entrega del expediente para la recepcion y
liquidacién del contrato.

52.2 Publica Acuerdo de nombramiento en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa al expediente.

Recibe “Requisicion de Compra” y cotizacion adjudicada, registra la

Pre-orden y procede a Enviar en -SIGES-.
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54  Auxiliar de Compras Recibe documentacion, segln el renglon de gasto se genera CYD,
COM-DEV u ORDEN DE COMPRA.

Recibe Pre-orden enviada en -SIGES- para Consolidar, e informa a
Jefe de Compras para Autorizar Consolidacion.

Procede, a realizar la adjudicacién en -SIGES- e informa a Jefe de
Compras para Autorizar la Adjudicacion. Imprime Orden de Compra
y gestiona firmas de Jefe de Compras, Jefe de Contabilidad y Jefe
Financiero.

Cuando aplique notifica “Orden de Compra” (Ver Anexo Xl) del
bien, suministro o servicio al proveedor adjudicado.

Si la negociacion se formalizd por medio de Contrato:

e Entrega copia de Orden de Compra a Comisién Receptora
y Liquidadora para que confronte con la factura al momento
de la recepcion de los bienes, suministros o inicio de la
prestacion del servicio, contintia en numerai 55.

Si la negociacion se formalizé por medio de Negociacion:

e Entrega fotocopia de Requisicién de Compra y Cotizacion
al Almacén para que confronte con la factura al momento
de la recepcién de los bienes o suministros, continua en
numeral 56.

* Siesun “Servicio” se informa a Solicitante, datos generales
del inicio de la prestacién del mismo.

55  Comisién Receptora De conformidad con el plazo estipulado para la recepcién, se
y Liquidadora constituye la Comision y el Proveedor en las oficinas de ZOLIC

Ciudad Capital o Santo Tomas de Castilla, verifica el bien,

suministro o servicio conforme lo establecido en el contrato

administrativo; si esté conforme recibe el bien, suministro o servicio

o
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
y la Factura Electronica en Linea -FEL-, documentos establecidos
en contrato y suscriben acta de recepcién.
Notifica a Gerente General y Jefe de Compras para su publicacion
en GUATECOMPRAS, y posteriormente espera el plazo para la
liquidacion.
e En el caso de los bienes o suministros realiza
procedimiento con Encargado de Almacén, continua en
numeral 56.
e En el caso de un servicio, una vez concluido el plazo del
mismo solicita “Nota de Conformidad” (Ver Anexo VIil), a
area Solicitante.
Si no esta conforme, rechaza el bien, suministro o servicio y
suscribe acta especificando el motivo del rechazo y a criterio de la
comisién segun sea el caso resuelve.
56 Encargado de Recibe del Proveedor / Comision la Factura Electrénica en Linea -

Almacén FEL-, verifica descripcion, cantidad, monto, marca, modelo, serie,

color de lo adquirido y recibe bien o suministro, seguin sea el caso.

Verifica factura de proveedor contra expediente.
o No esta correcto, devuelve para correccion al Proveedor/
Comision.
e Siesta correcto, continGia proceso.

Sella y firma factura de recibido, emite la “Constancia de Ingreso
aAlmacény a Inventario, Forma 1-H” (Ver Anexo V), en un plazo
de 3 dias maximo a partir de recibido el bien o suministro y entrega
el original.

57.1 Si son bienes o suministros, requiere al area solicitante
razonamiento y firma en factura, y recibe expediente de la
Comisién Receptora y Liquidadora.

57.2 Si es servicio verifica con el area solicitante que el servicio este
acorde a lo solicitado, requiere razonamiento y firma en factura
y recibe expediente de la Comisién Receptora y Liquidadora.

57  Auxiliar de Compras

e — —
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0 VERSION: ZEyas
No. Responsable Descripcion de la Actividad

Procede a publicar los documentos en NOG de GUATECOMPRAS,
segin su emisiéon respectiva y de forma cronologica, imprime
constancia y adjunta al expediente, Gnicamente la factura debera
ser publicada dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha de su emision.

Documentos que se publicaran:
e Factura Electronica en Linea (FEL)
» Constancia de Exencion de (IVA).
e Nota de Conformidad (si aplica).
e Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-
H (si aplica).
e Acta de Recepcidn y Liquidacion.

Traslada a Departamento Financiero expediente completo para
revision.

58 Auxiliar Financiero  Recibe y revisa expediente, de estar correcto traslada Encargado
de Presupuesto, de no estar correcto devuelve a Auxiliar de

Compras.
59 Encargado de Recibe expediente, revisa y genera CUR de Compromiso, y
Presupuesto gestiona las firmas, y devuelve a Auxiliar de Compras para que

efectlie Anexo Orden de Compra.

60 Auxiliar de Compras Registra en -SIGES- los documentos y las deducciones que
corresponden en el Anexo Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacién), contintia en numeral 63.

Solicita a Inventarios el registro de los bienes en -SICOINDES-,
aplica Unicamente para las adquisiciones de Grupo 3, continta en

numeral 61.
61 Encargado de Recibe expediente por la adquisicién de Grupo 3 y revisa, de estar
Inventarios correcta toda la documentacion, realiza el registro en -SICOINDES-

de asignacion de numero de inventario, traslada a Contador
General para autorizar.

—
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62 Contador General Recibe expediente, revisa y autoriza en -SICOINDES- el registro de
la adquisicion del bien, imprime constancia y devuelve a Auxiliar de
Compras.

63 Jefe de Compras Autoriza en -SIGES- Anexo de Orden de Compra (liquidacién de la
adjudicacién), imprime y firma Jefe de Compras, Contador General
y Jefe Financiero y traslada a Departamento Financiero para
generar CUR de Devengado.

64 Comision Receptora De conformidad con el Acta de Recepcién de la adquisicion

y Liguidadora contratada, procede a la liquidacion del evento no habiendo

objecion alguna y de determinar todo conforme, levanta Acta de
Liquidacion y notifica a Gerente General y Jefe de Compras.

65 Auxiliar de Compras Recibe Acta de Liquidacion y publica en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa a expediente.

Fin del procedimiento.
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4.6.6 Diagrama de Flujo:

Procedimiento: Modalidades Especificas

ENCARGADO CENTRO ENCARGADO

SOLICITANTE DE COSTOS PRESUPUESTO

ENCARGADO INVENTARIOS

Verifica &
solicitado en el
Catdlogo de 4.2 Solicita greacian &n
Insurmos SICOINDES

4. Verifica la
solicitada contra
Catalogo de
Bienes

Procedimiento: Compra Directa
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Procedimiento: Modalidades Especificas

JEFE DE COMPRAS GERENCIA

Recibe Requisicién de
Compra y verifica

Devuelve sin firma a
solicitante

5. Asigana modafidad
de compray forma de

| Requisicion de
pago

Compra y
verifica

Devueive documento e
indica ruta a seguir

€ Autoriza, firma, sellay
traslada al solicitante

Compra Directa

»
.

SOLICITANTE

7. Entrega para inicio de
proceso

8. Recbe, registra y

SECRETARIA FINANCIERO
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Procedimiento: Modalidades Especificas

JEFE DE COMPRAS AUXILIAR DE COMPRAS SOLICITANTE GERENTE

9. Recibe Requisicion de
Compra, Caracteristicas y
Especificaciones
Téccnicas

Y
Revisa TDR 0 Soficita corregir TDR I

J.
|

12. Digitaliza documestos
prepara NOG #n !
GUATECOMPRAS |

13. Verifica NOG en
SUATECOMPRAS,
autoriza publicacion
ime

Procedimiento: Compra Directa
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Procedimiento: Modalidades Especificas

Procedimiento: Compra Directa

JEFE DE COMRPAS

AUXILIAR DE COMPRAS

Revisa
GUATECOMPRAS

15, Rectbe oficio segun
sea el caso firma y saila

SOLICITANTE

17. recibe respuesta,
revisa y traslada a
Auxiliar

18. Publica respuiesta2n
Guatecompras.

GERENTE
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Procedimiento: Modalidades Especificas

JEFE DE COMPRAS GERENTE AUXILIAR COMPRAS SOLICITANTE

18, Recibe espedienis
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20. Revisa, firmay sella
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cuncuree ningun
oferente elabora
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Procedimiento: Modalidades Especificas

JEFE DE COMPRAS

Procedimiento: Compra Directa

analtza: F
cuadro comparativo

27. Recibe expediente y

trasiada a Aum

GERENCIA

26. Recibe expediente
T , analiza, firma de
VoBo. cuadro coparativo

AUXILIAR COMPRAS

traslada a Presupuesto

para confirmar monto ga

campra

ENCARGADO
PRESUPUESTO

28. Recibe expediente y |

29. Recibe expediente,

5
30. Recibe expedients,
publica en

| CGUATECOMPRAS cara
acta o contrato

-
9

revisa, conirma monto y
devuelve

e
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Procedimiento: Modalidades Especificas

ENCARGADO

PRESUPUESTO JURIDICO

AXILIAR COMPRAS

3% recibe expediente

para tramite gde contrato
o Acta

32. Recibe expediente

emite CDP

y elabora
contrato
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33. Revisa

documentacion

administrativo

T

JEFE DE COMPRAS

34, Revisa
documentacion y
contrato administrativo
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§
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Procedimiento: Modalidades Especificas

PROVEEDOR ADJUDICADO JURIDICO JEFE DE COMPRAS AUXILIAR COMPRAS

Recibe y revisa
contrato Solicita atender

administrativo : observaciones y

pastenis e coordina

37. Informa y soficita ——
coordinar firmas 28. Procurador asigna |

nmero de contrato,
registra en base de | 39. Recibe copia de 40.Recibe expediente,
datos, imprime. Posterior| g contrato, Publica én entrega cogia a
ala Firma Abcgado | GUATECOMPRAS e o jor para compra
autentica. | impsime constancia de Fianza

v | 42.integra a expedeinte, |
etabora provecto de

Acuerdo de Aprobacién, |
| oficio y trasiada 5 lefe de

4%.Entrega fianzay |
certificado de autenticidad
|

Compras

|~

43. sa Oficio y firma,
revisa proyecto de
acuerdo

Procedimiento: Compra Diracta
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GERENTE JEFE DE COMPRAS JURIDICO AUXILIAR COMPRAS

44, Analiza, 1
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45, Recibe expediente
Publica Fianza de
cumplimiento y acuerdo
de aprobacién en
GUATECOMPRAS 46. Recibe acuerdo, y
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en el Portal de la CGC,
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Procedimiento: Modalidades Especificas

ENCARGADO
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ENCARGADO INVENTARIOS CONTADOR GENERAL COMPRAS

61 Realiza registro del
bien en SICOINDES

B2, Autosiza gl registro én
SICOINDES

63. Jefe de Compras,
autoriza en SIGES

64. Elabora acta de
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Procedimiento: Compra Directa
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4.7 PROCESO: MODALIDADES ESPECIFICAS
P-DF-SC-04 | PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

4.7.1 Definiciéon General:

La contratacion del arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que
la entidad careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones
inadecuadas. Para el efecto, se debe justificar la necesidad y conveniencia de la
contratacion, a precios razonables en relacion a los existentes en el mercado.

4.7.2 Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar el proceso de la
contratacién del arrendamiento de bienes inmuebles, para el cumplimiento de metas
institucionales, y pago por medio de cheque o transferencia bancaria.

4.7.3 Normas Especificas:
» Articulo 43, inciso “e” de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-
92 y sus reformas.

e Proyeccién de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomés de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

Norma Interna:

e La Seccion de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se har la exencion respectiva que
aplique.

e Se debera considerar si el valor del arrendamiento supera los Q.900,000.00 la
suscripcion del contrato corresponde a la Gerencia General, y la aprobacion de
la contratacion, aprobacion de contrato, nombramiento de la comisién receptora
y liquidadora, corresponde a Junta Directiva.

Asesora de Gerencia
General

Asesora de Proyectos Gerencia General

Asesora de Junta Directiva

Elaborado por: .R;\rrsado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOoLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacién:

Leda. Heydy Abigay!
Aspuac Lépez

Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia
MA. Leda. Sandra Patricia Villela Lépez
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias
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4.7.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable
1 Solicitante

Descripcion de la Actividad
1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en almacén o
inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo IiI).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisicion de Compra” (Ver Anexo V), establece
justificacién de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad, caracteristicas generales y especificas, o
especificaciones técnicas (segun aplique).

El solicitante podra auxiliarse de los especializaste o asesores
de -ZOLIC-, para la elaboracién de las especificaciones
técnicas, para el efecto debera firmar y sellar.

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Cédigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Codigo de Presentacion, (segun aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Inventarios validar: Codigo de bien mueble.

1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicion y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Aimacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente
General 0 Subgerente General.

Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

2 Encargado de
Presupuesto

2.1 Si existen codigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicién de Compra”.

2.2 No existe codigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificaciéon o

T e = T T
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No.

5

Responsable

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Inventarios

Jefe de Compras

Gerente General
o

Descripcion de la Actividad
Creacién de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, seglin sea el caso; gestion que se realiza ante la
Direccién Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
2.3 Posteriormente se informa via correo electrénico al Solicitante,
los datos proporcionados y continia en numeral 3.
Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-
Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcién-
Geografico-Renglén-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.

De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante
ruta a seguir y devuelve documento.

Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
Catalogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1 Si existe cddigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para el registro oportuno.

4.2 No existe cddigo, solicita su creacion en el Sistema, en el
Moédulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direccién de
Contabilidad del Estado.

Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y

especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma

y sello de area Solicitante.

Verifica, y establece el requerimiento dentro del Plan Anual de
Compras -PAC- Aprobado, asigna modalidad de adquisicién y forma
de pago.

De no estar Aprobado en el -PAC- indica al Solicitante ruta a seguir
y devuelve documento.

Recibe “Requisiciéon de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
la adquisicion firma, sella y traslada al Solicitante.

Subgerente General

S
Elaborado por:
ZOLIC

Revisado por:
Jefe de

Validado por:
Gerente General

Aprobado por:
Junta Directiva

Fecha de
Aprobacion:

Asesarz de Proyectos Gerencia General
Asesora de Junta Directiva
Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia
MA. Leda. Sandra Patricia Villela Lépez
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias

T P P T A T T Sy
Leda. Heydy Abigayl
Aspuac Lépez

RS
ing. Byron Estuardo 25/10/2023

Gaitan Ramos
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Directiva No.
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De no autorizar la adquisicion, devuelve documento.
7 Solicitante Entrega “Requisicion de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.
8 Secretaria de Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicion de
Departamento Compras” (Ver Matriz ) el documento y traslada a Jefe de
Financiero Compras.
9 Jefe de Compras Recibe y revisa “Requisicion de Compra”, justificacién y

conveniencia de la necesidad de la contratacion del arrendamiento,
y caracteristicas generales y especificas, o especificaciones
técnicas (segun aplique), minimas del bien inmueble a requerir.
10 Jefe de Compras, Realiza busqueda de bienes inmuebles, gestiona comunicacion via
Auxiliar de Compras correo electronico o via telefonica con posibles arrendantes,
o Comision Técnica coordina visita a las instalaciones con las autoridades respectivas.

1" Jefe de Compras Notifica Términos de Referencia con el detalle de la documentacion
a presentar (segln la naturaleza de la entidad para realizar la
contratacion).

12 Comision Técnica Realiza visita técnica a los bienes inmuebles propuestos para
arrendar.

¢, Cumple con caracteristicas de evaluacion?

12.1 Si, Comisién Técnica emite Dictamen Favorable, y notifica a
Jefe de Compras y Gerente General.

12.2 No, Comisién Técnica emite Dictamen No Favorable, y notifica
a Jefe de Compras y Gerente General, continia con la
busqueda de bienes inmuebles.

13 Gerente General Recibe Dictamen Favorable con las propuestas de bienes
inmuebles a arrendar, analiza y convoca a reunién a Comision
Técnica.

¢, Esta de acuerdo con la informacion?

13.1 8i, firma solicitud a Junta Directiva para su presentacion y
aprobacion.

13.2 No, remite a la Comision Técnica, para que curse la atencién
segun correspondan.

e =
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No. Responsable Descripcion de la Actividad

14 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesion de

Directiva Junta Directiva y notifica.
15 Gerente General 15.1 Presenta las propuestas de los bienes inmuebies a arrendar,

con su respectiva justificacion y conveniencia para los
intereses de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” -ZOLIC-.

15.2 Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva su
aprobacion, de conformidad con lo que estable la Ley de
Contrataciones del Estado.
16 Junta Directiva Revisa, analiza las propuestas de los bienes inmuebles a arrendar,
que establecen las necesidades institucionales y determina:

¢La propuesta que cumple con los intereses institucionales?

16.1 Si, Aprueba la seleccion y contratacion del bien inmueble por
medio de Resolucién de Junta Directiva.

16.2 No, solicita atender las observaciones realizadas, segun

correspondan.
17 Asistente de Junta  En atencion a lo aprobado por fa Junta Directiva procede con las
Directiva gestiones respectivas para notificar Resolucion de Junta Directiva a
Jefe de Compras.
18 Jefe de Compras Recibe notificacion de Resolucion de Junta Directiva de aprobacion

de seleccién y contratacion dei bien inmueble, coordina con Auxiliar
de Compras el seguimiento respectivo.

19  Auxiliar de Compras Solicita a arrendante que presente documentacion legal para iniciar
con las gestiones de contratacion, de acuerdo a los Términos de
Referencia.

20 Arrendante Presenta documentacion a la Seccién de Compras.

21 Auxiliar de Compras 21.1 Recibe e integra expediente y trasiada a Encargado de

Presupuesto para confirmar el monto de la contratacién, de ser
necesario.

21.2 Recibe expediente para tramite de Contrato Administrativo,
elabora oficio de solicitud de contrato, traslada a Jefe de
Compras para revision y firma, y entrega expediente completo

Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Igecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerenciz General
General Asesora de Junia Directiva =
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debidamente identificado a Departamento Juridico, continta
en numeral 24.
22 Encargado de Recibe expediente, revisa y confirma el monto de la adquisicion en
Presupuesto “Base de Control Interno de Presupuesto” (Ver Matriz Il) y
devuelve a Auxiliar o Jefe de Compras.
24 Enlace Recibe expediente, revisa documentacion y:
Departamento e De cumplir, elabora contrato administrativo y traslada a Jefe
Juridico de Compras.
* De no cumplir, solicita atender previos y posteriormente
traslada a Jefe de Compras.
25 Jefe de Compras Recibe y revisa contrato administrativo y traslada a revision del
Departamento Juridico.
26 Departamento Recibe expediente, revisa contrato administrativo y:
Juridico e De cumplir, informa a Subgerente General y a Jefe de
Compras para coordinar la revision del contrato por parte
del proveedor.
¢ De no cumplir, solicita atender previos a Jefe de Compras y
posteriormente coordinar la revision por parte del
proveedor.
27 Jefe de Compras Recibe expediente y contrato administrativo y remite via electronica
al arrendante para la revisién del area legal.
28 Arrendante Recibe y revisa contrato administrativo y:
e De cumplir, informa y solicita coordinar firma.
e De no cumplir, solicita atender observaciones a Jefe de
Compras y posteriormente coordinar la firma.
29 Departamento Recibe de Jefe de Compras anuencia de las partes para la firma del
Juridico contrato administrativo.
Procurador Juridico asigna nimero de contrato y registra datos en
“Base de Control Interno de Contratos Administrativos” (Ver
Matriz 1il), imprime en papel membretado, y coordina con las partes
fecha y hora para la firma respectiva del proveedor y Subgerente
General.
_Eagadu por: _,R;lsado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
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No. Responsable Descripcion de la Actividad

Firmado el respectivo contrato, Abogado designado procede a
realizar autentica del mismo, y traslada a Jefe de Compras copia de
contrato administrativo.

30 Auxiliar de Compras Recibe expediente, entrega al arrendante la copia de conirato
administrativo para el tramite de Fianza de Cumplimiento y su
Certificacion de Autenticidad.

31 Arrendante Entrega Fianza de Cumplimiento y Certificacion de Autenticidad del
contrato administrativo a Jefe o Auxiliar de Compras.

32 Auxiliar de Compras Integra al expediente la Fianza de Cumplimiento y Certificacion de
Autenticidad, elabora proyecto de Acuerdo de Gerencia General de
Aprobacién de Contrato, oficio y traslada a Jefe de Compras.

33 Jefe de Compras Revisa oficio y firma, revisa proyecto de acuerdoy traslada a Asesor
de Gerencia General.

34 Asesoria de Revisa proyecto de acuerdo, realiza las correcciones de forma si

Gerencia General hubiesen, asigna nimero, imprime y traslada a Gerente General.

35 Gerencia General Analiza, revisa, firma y sella Acuerdo de aprobacién de contrato
administrativo y traslada a Jefe de Compras y Departamento
Juridico.

36 Jefe de Compras Recibe expediente, Acuerdo de Aprobacién de Contrato y traslada
a Auxiliar de Compras, contintia en numerat 38.

37 Departamento Recibe Acuerdo, y realiza el envio electrénico en el Portal de CGC

Juridico Online a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos, en

un plazo que no exceda de treinta dias calendario contados a partir
de la aprobacion del contrato, de la siguiente documentacion:

e Acuerdo de aprobacion de contrato
¢ Contrato administrativo
e Fianza de cumplimiento de contrato

. Imprime constancia de la Contraloria General de Cuentas y traslada
~ | a Seccion de Compras para anexar a expediente.

38  Auxiliar de Compras 38.1 Recibe expediente crea NPG/NOG y publica en
GUATECOMPRAS dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes de emitido el acuerdo de aprobacién de contrato, la
siguiente documentacion:

Eilaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
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e Requisicién de Compra

e Justificacidn de la necesidad del Arrendamiento del bien
inmueble

e Autorizacién de Junta Directiva

e Conirato administrativo

e Fianza de Cumplimiento de contrato

e Acuerdo de aprobacion de contrato

Imprime constancia y anexa al expediente.

38.2 Elabora proyecto de Acuerdo de Gerencia General para
nombrar a la Comision Receptora y Liquidadora y Proyecto de
Oficio, solicita revision y firma de Jefe de Compras.

38.3 En coordinacion con Jefe de Compras de forma simultanea
gestiona el registro (COM-DEV) en -SIGES- continia en

numeral 43.3.
39 Jefe de Compras Revisa proyecto de acuerdo, revisa oficio firma y notifica.
40 Gerente General Recibe, revisa, firma y sella Acuerdo de nombramiento de la

Comision Receptora y Liquidadora y traslada a Integrantes de la
Comisién y a Jefe de Compras.

41  Comision Receptora Recibe notificacién de Acuerdo de nombramiento de la Comisién

y Liquidadora Receptora y Liquidadora.
x 42 Jefe de Compras Recibe notificacién de Acuerdo de nombramiento de la Comisién
,.\ Receptora y Liquidadora, y traslada a Auxiliar de Compras.

43  Auxiliar de Compras 43.1 Recibe expediente, coordina con la Comisién Receptora y
Liquidadora la entrega del expediente para la recepcion y
liquidacién del contrato.

43.2 Publica Acuerdo de nombramiento en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa al expediente
43.3 Registra el (COM-DEV) en -SIGES- e informa a Jefe de
Compras para Autorizar.
44 Jefe de Compras Autoriza, imprime y gestiona firmas de Jefe de Compras, Jefe de
Contabilidad y Jefe Financiero.

Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
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45 Comision Receptora De conformidad con el plazo estipulado para el inicio de la
y Liquidadora prestacion del servicio, se constituye la Comision y el Arrendante en

el bien inmueble, verifican el bien inmueble, conforme lo establecido
en el contrato administrativo; si esta conforme emite acta de
recepcion en la que haga constar el inicio de la prestacion del
servicio, a entera satisfaccion de ZOLIC.

Notifica a Gerente General y Jefe de Compras para su publicacion
en GUATECOMPRAS, y posteriormente espera el plazo para la
liquidacion.

Si no esté conforme, rechaza y suscribe acta especificando el
motivo del rechazo y a criterio de la comision segun sea el caso
resuelve.

46  Auxiliar de Compras Recibe factura mensual, verifica con el area solicitante que el
servicio este acorde a lo solicitado, requiere razonamiento y firma
en factura y recibe expediente de la Comisién Receptora y
Liquidadora.

Procede a publicar los documentos en NPG/NOG de
GUATECOMPRAS, seglin su emision respectiva y de forma
cronologica, imprime constancia y adjunta al expediente,
Unicamente la factura debera ser publicada dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de su emisién.

Documentos que se publicaran:
e Factura Electrénica en Linea (FEL)
e Constancia de Exencion de (IVA).
e Nota de Conformidad
e Acta de Recepcién y Liguidacion.

Traslada a Departamento Financiero expediente completo para

revision.
ot o i = —=
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47 Auxiliar Financiero  Recibe y revisa expediente, de estar correcto traslada Encargado
de Presupuesto, de no estar correcto devuelve a Auxiliar de

Compras.
48 Encargado de Recibe expediente, revisa y genera CUR de Compromiso, y
Presupuesto gestiona las firmas, y devuelve a Auxiliar de Compras

49  Auxiliar de Compras Realiza liquidacion en -SIGES- con la respectiva autorizacion
imprime y firma Jefe de Compras, Contador General y Jefe
Financiero y traslada a Departamento Financiero.

50  Comision Receptora De conformidad con el Acta de Recepcién de la adquisicion

y Liquidadora contratada, procede a la liquidacion del evento no habiendo

objecién alguna y de determinar todo conforme, levanta Acta de
Liquidacion y notifica a Gerente General y Jefe de Compras, para
su publicacién en GUATECOMPRAS.

51  Auxiliar de Compras Recibe Acta de Liquidacion y publica en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa a expediente.

Fin del procedimiento.
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4.7.6 Red General del Procedimiento:

PROCESO: MODALIDADES ESPECIFICAS
PROCEDIMIENTO: ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Realiza visita técnica &
tos bienes inmuehies
propuestos para
arrendar y emite
dictamén favorabie

Elabora Requisicion de
Compra y caracteristicas
rales y especificas, o
especificaciones técnicas

Presenta propuestas y
Solicita aprobacidn a
Junta Directiva

tsqueda de

Aprueba arrendamiento
inmuebles &

Solicita a arrendante que
presente documentacion
legat

Presenta
documentacion a la
Seccién de Compras

Emite Acuerdo de
Aprobacion de contrato
administrativo

Elabora de Contrato
Administrativo

Suscriben ee
administrati

Deparsmento hatsdico

P

Recibe expediente crea
NPG/NOG y publica en
GUATECOMPRAS
Aprobacion y Contrato y

Emite nombramiento e
Comision Receptora y
Liquidadora

1y el Arrendante
verifican & bien
inmuebte, segtin

contrato administrativo y

Recibe factura mensual y
publica tos documentos
en NPG/NOG de
GUATECOMPRAS .

demas documentos

emite acta de recepcion

traslada a DF para pago

Finalizado el plazo
levanta Acta de
Liguidacion y notifica a
Gerente Generatl y Jefe

de Comy

T T =
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4.8 PROCESO: CASOS DE EXCEPCION
P-DF-SC-05 | PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS
BASICOS

4.8.1 Definicion General:

De conformidad con la Ley, se podra contratar de manera directa los servicios basicos
de energia eléctrica, de agua potable, extraccidn de basura y servicios de linea
telefonica fija, en las diferentes Oficinas Centrales o Sedes de ZOLIC.

4.8.2 Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar el proceso de la
contratacion de los servicios basicos, para el funcionamiento de la institucién y pago
por medio de cheque o transferencia bancaria.

4.8.3 Normas Especificas:

£ g3

e Articulo 44, inciso “g” de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-
92 y sus reformas.

¢ Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.8.4 Norma Interna:
» La Seccion de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que

aplique.
&)
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4.8.5 Descripcion del Procedimiento:
No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en almacén o

inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo Ill).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisiciéon de Compra” (Ver Anexo V), establece
justificacion de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad y especificaciones generales o técnicas, (segun
aplique).

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Cédigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Cadigo de Presentacion, (segln aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Inventarios validar: Cédigo de bien mueble.

1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicion y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Almacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente
General o Subgerente General.
2 Encargado Centro  Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
de Costo Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Plublicas.

2.1 Si existen cédigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicion de Compra”.

) 2.2 No existe codigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificacién o
Creacion de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, segun sea el caso; gestion que se realiza ante la

e ——
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
Direccion Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
2.3 Posteriormente se informa via correo electronico al Solicitante,
los datos proporcionados y contintia en numeral 3.
3 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-
Presupuesto Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcion-
Geografico-Renglon-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.
De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante
ruta a seguir y devuelve documento.
4 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra®, verifica lo solicitado contra
Inventarios Catalogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
4.1 Si existe codigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para el registro oportuno.
4.2 No existe codigo, solicita su creacion en el Sistema, en el
Modulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direccion de
Contabilidad del Estado.
5 Jefe de Compras Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna, modalidad de
adquisicion y forma de pago.
6 Gerente General Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
o la adquisicion firma, sella y traslada al Solicitante.
Subgerente General
De no autorizar la adquisicion, devuelve documento.
7 Solicitante Entrega “Requisicion de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.
8 Secretaria de Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicion de
Departamento Compras” (Ver Matriz I) el documento y traslada a Jefe de
Financiero Compras.
9 Jefe de Compras Recibe y revisa “Requisicion de Compra” del servicio basico.
Verifica, y establece el requerimiento dentro del Plan Anual de
Compras -PAC- Aprobado, cuando aplique.
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No. Responsable Descripcion de la Actividad

De no estar Aprobado en el -PAC- indica al Solicitante ruta a seguir
y devuelve documento.

10  Auxiliar de Compras 10.1 Recibe factura, recibo o documento equivalente, verifica con el
area solicitante que el servicio este acorde a lo solicitado,
requiere razonamiento y firma en factura y “Nota de
Conformidad” (Ver Anexo VIII).

10.2 Confirma monto por consumo con Encargado de Presupuesto,
continda en numeral 11.

10.3 Procede a realizar NPG en GUATECOMPRAS e imprime la
constancia y anexa al expediente, gestién que realizara dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de emisién
de la factura, recibo o documento equivalente

Documentos que se publicaran:

e Factura Electrénica en Linea (FEL), Recibo o Documento
Equivalente

e Constancia de Exencion de (IVA).

¢ Nota de Conformidad

10.4 Verifica que el renglon presupuestario del servicio, requiera la
elaboracion de Orden de Compra o el Registro del
Compromiso y Devengado Simultaneo (CYD) en -SIGES- e
informa a Jefe de Compras para Autorizar gestion, continta en

! numeral 12.

Si son servicios que afecten el renglon de gasto 111, 112, 113y 115.

1" Encargado de Recibe expediente, revisa y confirma el monto del servicio en “Base

’ Presupuesto de Control Interno de Presupuesto” (Ver Matriz Il) y devuelve a
Auxiliar de Compras.

12 Jefe de Compras Autoriza accion que corresponda, imprime y gestiona firmas de Jefe

de Compras, Contador General y Jefe Financiero.

'8 ——
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
Traslada a Departamento Financiero expediente completo para
revision.

13 Auxiliar Financiero  Recibe y revisa expediente, de estar correcto traslada Encargado
de Presupuesto, de no estar correcto devuelve a Auxiliar de

Compras.
14 Encargado de Recibe expediente, revisa y genera CUR de Compromiso y
Presupuesto Devengado, y gestiona las firmas, y devuelve a Auxiliar de
Compras.

15  Auxiliar de Compras Realiza gestion en -SIGES- con la respectiva autorizacién del Jefe

de Compras, imprime y firma Jefe de Compras, Contador General y
Jefe Financiero y traslada a Departamento Financiero.

Fin del procedimiento.

= e —
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4.8.6 Diagrama de Flujo:

Procedimiento: Casos de Excepoion

Procedimiento: Contratacion de Servicios Basicos

ENCARGADO CENTRO

SOLICITANTE DE COSTOS

Verifica lo
solicitado en &
Catdiogo de

2.1 Firma ysalig
Reguiscion de Compra

ENCARGADO
PRESUPUESTO

3. Recibe verifica ¥
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¥ considera para registro
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Procedimiento: Modalidades Especificas

JEFE DE COMPRAS

Recibe Requisicion de
Compra y verifica

5. Asigana modabdad
de compray formade

GERENCIA

Devuelve sin firma a
soficitante

Recibe
Requisicion de

SOLICITANTE

SECRETARIA FINANCIERO

pago Compra ¥

verifica

Devuelve documento e
indica ruta a seguir
6. Autoriza, firma, sella y
traslada al solicitante

7. Entrega para inicio de
proceso

8. Recbe, registray

traslada

Pracedimiento: Compra Directa
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Procedimiento: Modalidades Especificas

Procedimiento: Compra Directa

JEFE DE COMPRAS

3 Recibe Requisicion de
Compra, verifica en PAC
si corresponde

ENCARGADO

AUXILIAR DE COMPRAS PRESUPUESTO

10- Verifica y 3 11
razonamiento

Revisa y confirma
monto del servicio

12. Autoriza Accién

AUXILIAR FINANCIERO

13. Recibe , revisa y

trastada a presupuesto

J.D. No. 34/38/2023
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4.9 PROCESO: NEGOCIACIONES ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTOR
PUBLICO

P-DF-SC-06 | PROCEDIMIENTO: NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES
PUBLICAS

4.9.1 Definicion General:

Para esta modalidad se autoriza la adquisicién de bienes, servicios personales y no
personales y de suministros entre las dependencias de los organismos del Estado y
entre éstas y las entidades descentralizadas, autdnomas, unidades ejecutoras y las
municipalidades, las cuales se regulan conforme lo establezca el reglamento de la Ley.

4.9.2 Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar las negociaciones entre
entidades del sector publico y pago por medio de caja chica, cheque o transferencia
bancaria para disponer de los bienes, suministros o servicios de manera oportuna para
el cumplimiento de metas institucionales.

4.9.3 Normas Especificas:
* Articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus
reformas.
 Articulo 5 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

* Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomés de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.9.4 Norma Interna:

» Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicion de Compra” que reciba, si
elfios insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.

¢ Esté incluido en Contrato Abierto?
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v" Si, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.
v No, evalla si otra modalidad establecida en la Ley de Contrataciones del
Estado, aplica para realizar la adquisicion.
e La Seccidén de Compras debera informar a las entidades que la Zona Libre de
Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al Impuesto
al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencién respectiva que aplique.
{
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4.9.5 Descripcion del Procedimiento:
No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en aimacén o

inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo ).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisicion de Compra” (Ver Anexo IV), establece
justificacién de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad, caracteristicas generales y especificas, o
especificaciones técnicas (segun aplique).

El solicitante podra auxiliarse de los especializaste o asesores
de -ZOLIC-, para la elaboracion de las especificaciones
tecnicas, para el efecto debera firmar y seilar.

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Cadigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Codigo de Presentacion, (segun aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Inventarios validar: Codigo de bien mueble.

1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicién y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Almacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente
General 0 Subgerente General.
2 Encargado Centro  Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
de Costo Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

2.1 Si existen cddigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicion de Compra”.

e Sy
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
2.2 No existe cédigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificacion o
Creacion de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, segun sea el caso; gestién que se realiza ante la
Direccion Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
2.3 Posteriormente se informa via correo electrénico al Solicitante,
los datos proporcionados y contintia en numeral 3.
3 Encargado de Recibe “Requisicién de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-
Presupuesto Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcién-
Geografico-Rengién-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.

De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante

ruta a seguir y devuelve documento.
4 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
Inventarios Catalogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1 Si existe codigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para el registro oportuno.

4.2 No existe codigo, solicita su creacion en el Sistema, en el
Mddulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direcciéon de
Contabilidad del Estado.

5 Jefe de Compras Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y sello de &rea Solicitante.

Verifica, y establece el requerimiento dentro del Plan Anual de
Compras -PAC- Aprobado, asigna modalidad de adquisicién y forma
de pago, si aplica.

De no estar Aprobado en el -PAC- indica al Solicitante ruta a seguir
y devuelve documento.

— -
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6 Gerente General Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
o la adquisicion firma, sella y traslada al Solicitante.
Subgerente General

De no autorizar la adquisicion, devuelve documento.

7 Solicitante Entrega “Requisicién de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.

8 Secretaria de Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisiciéon de

Departamento Compras” (Ver Matriz 1) el documento y traslada a Jefe de
Financiero Compras.

9 Jefe de Compras Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y sello de area Solicitante, asigna y traslada a Auxiliar de Compras.

10  Auxiliar de Compras Recibe “Requisiciéon de Compra”, caracteristicas generales y

especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), y procede
de la siguiente forma:
Elabora oficio para solicitar oferta econémica y Términos de
Referencia con el detalle de la documentacion a presentar, (segin
la naturaleza de la entidad para realizar la contratacion) y traslada
a Jefe de Compras.

11 Jefe de Compras Recibe documentos de soporte, oficioc para solicitar oferta
econdmica y Términos de Referencia y revisa:
¢ Hay correcciones?

e Si, solicita corregir documentacion, y devuelive.
e No, firmay sella oficio y traslada a Auxiliar de Compras.

12 Auxiliar de Compras Notifica oficio de solicitud de oferta econdmica, caracteristicas
generales y especificas, o especificaciones técnicas (segun
aplique) y Términos de Referencia (seglin aplique), por medio de
correo electronico y/o de forma fisica.

13 Entidad Publica Recibe por medio de correo electronico o de forma fisica, la
solicitud de oferta econémica y proporciona documento(s) de
acuerdo a lo solicitado.

14  Auxiliar de Compras Recibe oferta econdmica y traslada a Jefe de Compras.
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No.
15

16

17

18

19

Responsable
Jefe de Compras

Solicitante

Jefe de Compras

Gerente General

Jefe de Compras

Descripcion de 1a Actividad

Recibe el expediente, analiza la oferta economica, los requisitos

documentales e historial de negociaciones de la entidad en

GUATECOMPRAS, caracteristicas generales y especificas, o

especificaciones técnicas (segln aplique); y se remite a analisis del

area solicitante.

Analiza la(s) oferta(s) presentada(s), y evalta caracteristicas

generales y especificas, o especificaciones técnicas (segun

aplique), e informa mediante Oficio la oferta que cumple con lo
solicitado o proporciona Vo.Bo. en oferta economica y remite a Jefe
de Compras.

17.1 Recibe expediente, revisa el analisis u opiniébn del area
solicitante, autoriza por medio de firma y sello en oferta
econdmica que cumple con lo solicitado y traslada a auxiliar de
compras. (Aplica cuando la negociacién sea por un monto de
hasta Q.25,000.00), continta en numeral 20.

17.2 Recibe expediente, revisa el analisis u opinién del area
solicitante, firma oficio y notifica propuesta de oferta que
cumple con lo solicitado para autorizacién final. (Aplica cuando
la negociacién sea por montos mayores a Q.25,000.00),
continda en numeral 18.

Recibe expediente con los documentos de soporte, analiza y

procede autorizar la adquisiciéon por medio de Oficio y traslada a

Jefe de Compras.

De no autoriza la adquisicion, devuelve expediente con notificacion.
Recibe expediente de adquisicion autorizado y traslada a Auxiliar de
Compras.

19.1 Si la negociacién es por un monto de hasta Q.25,000.00,
procede la aplicacion supleatoria del: Procedimiento:
Compra de Baja Cuantia - Pago por Fondo Rotativo o Pago
por Transferencia, traslada a Auxiliar de Compras, continua
en numeral 20.1.

19.2 Sila negociacién es mayor a Q.25,000.00, segiin la naturaleza
de lo solicitado, aplica Acta de Negociacién: Jefe de

e
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20  Auxiliar de Compras

Descripcion de la Actividad
Compras suscribe acta de forma inmediata estableciendo los
pormenores de la negociacién, y traslada a Auxiliar de
Compras.

19.3 Si la negociacion es mayor a Q.25,000.00, segin la naturaleza
de lo solicitado, aplica Contrato Administrativo traslada a
Auxiliar de Compras.

Recibe y revisa expediente:

20.1 Si la negociacién es por un monto de hasta Q.25,000.00,
confirma la adjudicacion via correo electronico a la entidad
publica, recibe el bien, suministro o servicio, publica en
NPG/NOG los documentos de soporte, y pago por Fondo
Rotativo o Transferencia.

20.2 Recibe expediente, verifica que aplique renglon y que
corresponda suscribir contrato, procede a solicita por medio de
oficio a Encargado de Presupuesto la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, continua en numeral 21.

20.3 Recibe Acta de Negociacion y realiza publicacion en
GUATECOMPRAS dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de la emision, continua en numera 35.1.

20.4 Recibe expediente para tramite de Contrato Administrativo,
solicita documentacion fisica a entidad publica, de acuerdo a
lo establecido en los Términos de Referencia, elabora oficio de
solicitud de contrato, traslada a Jefe de Compras para revision
y firma, y entrega expediente completo debidamente
identificado a Departamento Juridico, continGia en numeral 22.

21 Encargado de Recibe expediente, revisa y emite Constancia de Disponibilidad
Presupuesto Presupuestaria -CDP- y traslada a Auxiliar de Compras.
22 Enlace Recibe expediente, revisa documentacion y:
Departamento * De cumplir, elabora contrato administrativo y traslada a Jefe
Juridico de Compras.
e, - e
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No.

23

24

25

26

27

28

Responsable

Jefe de Compras

Departamento
Juridico

Jefe de Compras

Entidad Publica

Departamento
Juridico

Auxiliar de Compras

Descripcion de la Actividad
e De no cumplir, solicita atender previos y posteriormente
traslada a Jefe de Compras.
Recibe y revisa contrato administrativo y traslada a revision del
Departamento Juridico.
Recibe expediente, revisa contrato administrativo y:

e De cumplir, informa a Subgerente General y a Jefe de
Compras para coordinar la revision del contrato por parte
de la entidad publica.

e De no cumplir, solicita atender previos a Jefe de Compras y
posteriormente coordinar la revisién por parte de la entidad
publica.

Recibe expediente y contrato administrativo y remite via electrénica
a la entidad publica para la revision del area legal.
Recibe y revisa contrato administrativo y:

e De cumplir, informa y solicita coordinar firma.
e De no cumplir, solicita atender observaciones a Jefe de
Compras y posteriormente coordinar ia firma.
Recibe de Jefe de Compras anuencia de las partes para la firma del
contrato administrativo.

Procurador Juridico asigna niimero de contrato y registra datos en
“Base de Control Interno de Contratos Administrativos” (Ver
Matriz IHl), imprime en papel membretado, y coordina con las partes
fecha y hora para la firma respectiva del Representante Legal o
persona delegada de la entidad publica y Subgerente General.

Firmado el respectivo contrato, Abogado designado procede a
realizar autentica del mismo, y traslada a Jefe o Auxiliar de Compras
copia de contrato administrativo.

Recibe expediente, entrega a la entidad publica la copia de contrato
administrativo para el tramite de Fianza de Cumplimiento y su
Certificacion de Autenticidad.

P — e
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29 Entidad Publica Entrega Fianza de Cumplimiento y Certificacion de Autenticidad del

contrato administrativo a Jefe o Auxiliar de Compras.

30 Auxiliar de Compras Integra al expediente la Fianza de Cumplimiento y Certificacion de

Autenticidad, elabora proyecto de Acuerdo de Gerencia General de
Aprobacion de Contrato, oficio y traslada a Jefe de Compras.
31 Jefe de Compras Revisa oficio y firma, revisa proyecto de acuerdo y fraslada a
Gerencia General.
32 Gerente General Analiza, revisa, firma y sella Acuerdo de Aprobacion de Contrato
Administrativo, y traslada a Jefe de Compras y Departamento
Juridico.
33 Jefe de Compras Recibe expediente, Acuerdo de Aprobacion de Contrato y traslada
a Auxiliar de Compras, contintGia en numeral 35.
34 Departamento Recibe Acuerdo, y realiza el envio electrénico en el Portal de CGC
Juridico Online a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos, en
un plazo que no exceda de treinta dias calendario contados a partir
de la aprobacién del contrato, de la siguiente documentacion:
e Acuerdo de aprobacién de contrato
o Contrato administrativo
¢ Fianza de cumplimiento de contrato
Imprime constancia de la Contraloria General de Cuentas y traslada
a Seccion de Compras para anexar a expediente.

35  Auxiliar de Compras 35.1 Recibe expediente crea NPG/NOG y publica en
GUATECOMPRAS dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes de emitido el acuerdo de aprobacion de contrato, la
siguiente documentacion:

e Requisicién de Compra
e  Autorizacién de la Negociacion
e Contrato administrativo
e Fianza de Cumplimiento de contrato
e Acuerdo de aprobacién de contrato
Imprime constancia y anexa al expediente.
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35.2 Solicita a Centro de Costos la Pre-orden cuando aplique,
continGa en numeral 41.

35.3 Cuando se suscriba contrato elabora:
e Proyecto de Acuerdo de Gerencia General para nombrar a
la Comision Receptora y Liquidadora.
e Proyecto de Oficio, solicita revision y firma de Jefe de

Compras.
36 Jefe de Compras Revisa proyecto de acuerdo, revisa oficio firma y notifica.
37 Gerencia General Recibe, revisa, firma y sella Acuerdo de nombramiento de la

Comisién Receptora y Liquidadora. Coordina notificacion a
Integrantes de la Comision y a Jefe de Compras.
38 Comision Receptora Recibe notificacién de Acuerdo de nombramiento de la Comisién
y Liquidadora Receptora y Liquidadora.
39 Jefe de Compras Recibe notificacion de Acuerdo de nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora, y traslada a Auxiliar de Compras.

40  Auxiliar de Compras 40.1 Recibe expediente, coordina con la Comision Receptora y
Liquidadora la entrega del expediente para la recepcion y
liquidacién del contrato.

40.2 Publica Acuerdo de nombramiento en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa al expediente.

41 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra” y cotizacion adjudicada, registra la

Centro de Costos Pre-orden y procede a Enviar en -SIGES-.
42  Auxiliar de Compras Recibe documentacion, segin el renglén de gasto se genera CYD,
COM-DEV u ORDEN DE COMPRA.

Recibe Pre-orden enviada en -SIGES- para Consolidar, e informa a
Jefe de Compras para Autorizar Consolidacion.

Procede, a realizar la adjudicacién en -SIGES- e informa a Jefe de
Compras para Autorizar la Adjudicacion. Imprime Orden de Compra
y gestiona firmas de Jefe de Compras, Contador General y Jefe

Financiero.
S —
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Cuando aplique notifica “Orden de Compra” (Ver Anexc Xl) del
bien, suministro o servicio a la entidad publica adjudicada.

Si la negociacién se formalizé por medio de Contrato:

e Entrega copia de Orden de Compra a Comision Receptora
y Liquidadora para que confronte con la factura al momento
de la recepcion de los bienes, suministros o inicio de la
prestacion del servicio, continda en numeral 43.

Si la negociacion se formalizé por medio de Acta de Negociacién:

e Entrega fotocopia de Requisicién de Compra y Cotizacion
al Aimacén para que confronte con la factura al momento
de la recepcién de los bienes o suministros, continua en
numeral 44,

e Siesun "Servicio” se informa a Solicitante, datos generales
del inicio de la prestacion del mismo.

43 Comision Receptora De conformidad con el plazo estipulado para la recepcion, se
y Liquidadora constituye la Comision y personal de la entidad publica en las
oficinas de ZOLIC Ciudad Capital o Santo Tomas de Castilla,
verifica el bien, suministro o servicio conforme lo establecido en el
contrato administrativo; si esta conforme recibe el bien, suministro
0 servicio y la Factura Electrénica en Linea -FEL- o Recibo,
documentos establecidos en contrato y suscriben acta de
recepcion.

Notifica a Gerente General y Jefe de Compras para su publicacion
en GUATECOMPRAS, y posteriormente espera el plazo para la
liquidacion.

e En el caso de los bienes o suministros realiza
procedimiento con Encargado de Almacén, continua en

numeral 56.
e
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e En el caso de un servicio, una vez concluido el plazo del
mismo solicita “Nota de Conformidad” (Ver Anexo VIiI), a
area Solicitante.

Si no esta conforme, rechaza el bien, suministro o servicio y
suscribe acta especificando el motivo del rechazo y a criterio de la
comision segln sea el caso resuelve.

44 Encargado de Recibe del Entidad Publica / Comisién la Factura Electrénica en
Almacén Linea -FEL- o Recibo, verifica descripcion, cantidad, monto, marca,
modelo, serie, color de lo adquirido y recibe bien o suministro, segtin

sea el caso.

Verifica factura o recibo de entidad publica contra expediente.
e No esta correcto, devuelve para correccion a la Entidad
Publica/Comision.
s Siesta correcto, continGia proceso.

Sella y firma factura o recibo de recibido, emite la “Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario, Forma 1-H” (Ver Anexo VII),
en un plazo de 3 dias maximo a partir de recibido el bien o
suministro y entrega el original.

45 Auxiliar de Compras 45.1 Si son bienes o suministros, requiere al area solicitante
razonamiento y firma en factura o recibo, y recibe expediente
de la Comision Receptora y Liquidadora.

45.2 Si es servicio verifica con el area solicitante que el servicio este
acorde a lo solicitado, requiere razonamiento y firma en factura
o recibo y recibe expediente de la Comisién Receptora y
Liquidadora.

Procede a publicar los documentos en NPG/NOG de
GUATECOMPRAS, segun su emision respectiva y de forma
cronolégica, imprime constancia y adjunta al expediente,
unicamente la factura debera ser publicada dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de su emision.
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Documentos que se publicaran:
e Factura Electrénica en Linea (FEL) o Recibo.
* Constancia de Exencién de (IVA).
¢ Nota de Conformidad (si aplica).
¢ Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario, Forma 1-
H (si aplica).
e Acta de Recepciodn y Liguidacion.

Traslada a Departamento Financiero expediente completo para
revision.

46 Auxiliar Financiero  Recibe y revisa expediente, de estar correcto traslada Encargado
de Presupuesto, de no estar correcto devuelve a Auxiliar de

Compras.
47 Encargado de Recibe expediente, revisa y genera CUR de Compromiso, y
Presupuesto gestiona las firmas, y devuelve a Auxiliar de Compras para que

efectie Anexo Orden de Compra.

48  Auxiliar de Compras Registra en -SIGES- los documentos y las deducciones que
corresponden en el Anexo Orden de Compra (liquidacién de la
adjudicacion), contintia en numeral 51.

Solicita a Inventarios el registro de los bienes en -SICOINDES-,
aplica Gnicamente para las adquisiciones de Grupo 3, continta en

numeral 49.
49 Encargado de Recibe expediente por la adquisicion de Grupo 3 y revisa, de estar
Inventarios correcta toda la documentacion, realiza el registro en -SICOINDES-

de asignacién de namero de inventario, traslada a Contador
General para autorizar.

N 50 Contador General Recibe expediente, revisa y autoriza en -SICOINDES- el registro de
la adquisicion del bien, imprime constancia y devuelve a Auxiliar de

Compras.
51 Jefe de Compras Autoriza en -SIGES- Anexo de Orden de Compra (liquidacién de la

adjudicacion), imprime y firma Jefe de Compras, Contador General
y Jefe Financiero y traslada a Departamento Financiero para
generar CUR de Devengado.
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52  Comision Receptora De conformidad con el Acta de Recepcion de la adquisicion
y Liquidadora contratada, procede a la liquidacién del evento no habiendo

objecion alguna y de determinar todo conforme, levanta Acta de
Liquidacion y notifica a Gerente General y Jefe de Compras.

Recibe Acta de Liquidacién y publica en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa a expediente.

53  Auxiliar de Compras

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Negociaciones entre entidades del sector piblico
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Procedimiento: Negociaciones entre entidades del sector puiblico
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4.10 PROCESO: MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO
P-DF-SC-07 | PROCEDIMIENTO: CONTRATO ABIERTO

4.10.1 Definicion General:

Esta modalidad de compra, es coordinada por el Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, con el objeto de
seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y constante,
o de considerable demanda. Queda exonerada de los requisitos de licitacion y

cotizacion, la compra y contratacion de bienes, suministros y servicios, por medio de
Contrato Abierto.

4.10.2 Objetivo:
Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra a través de
contrato abierto y pago por medio de cheque o transferencia bancaria para disponer

de los bienes, suministros o servicios de manera oportuna para el cumplimiento de
metas institucionales.

4.10.3 Normas Especificas:

e Articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus
reformas.

 Articulo 40 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

» Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.10.4 Norma Interna:

e Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicion de Compra” que reciba, si
elllos insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.

¢ Esta incluido en Contrato Abierto?
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v" S, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

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

e La Seccion de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que

aplique.
{
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4.10.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en almacén o

inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo lil).

No se dispone de suminisiro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisicion de Compra” (Ver Anexo V), establece
justificacion de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad, caracteristicas generales y especificas, ©
especificaciones técnicas (segiin aplique).

El solicitante podra auxiliarse de los especializaste o asesores
de -ZOLIC-, para la elaboracion de las especificaciones
técnicas, para el efecto debera firmar y sellar.

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Codigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Codigo de Presentacion, (segin aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.6 Solicita a Inventarios validar: Codigo de bien mueble.

1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicion y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Almacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente
General o Subgerente General.
2 Encargado Centro  Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
de Costo Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

2.1 Si existen cédigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicion de Compra”.
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Responsable Descripcion de la Actividad

2.2 No existe cédigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificacién o
Creacion de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, segln sea el caso; gestion que se realiza ante Ia
Direccion Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

2.3 Posteriormente se informa via correo electrénico al Solicitante,
los datos proporcionados, continta en numeral 3.

Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-

Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcion-

Geografico-Renglon-Fuente de Financiamiento-Organismo-

Correlativo, firma y sella.

3 Encargado de
Presupuesto

De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante
ruta a seguir y devuelve documento.

Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
Catalogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

4 Encargado de
Inventarios

4.1 Si existe codigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para el registro oportuno.

4.2 No existe cddigo, solicita su creacion en el Sistema, en el
Modulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direccion de
Contabilidad del Estado.

Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y

especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma

y sello de area Solicitante.

5 Jefe de Compras

Verifica, y establece el requerimiento dentro del Plan Anual de
Compras -PAC- Aprobado, asigna modalidad de adquisicién y forma
de pago.

De no estar Aprobado en el -PAC- indica al Solicitante ruta a seguir
y devuelve documento.

e
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6 Gerente General Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
o la adquisicion firma, sella y traslada al Solicitante.
Subgerente General
De no autorizar la adquisicién, devuelve documento.
7 Solicitante Entrega “Requisicion de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.
8 Secretaria de Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicién de
Departamento Compras” (Ver Matriz I) el documento y traslada a Jefe de
Financiero Compras.
9 Jefe de Compras Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y

10  Auxiliar de Compras

especificas, o especificaciones técnicas (segln aplique), con firma
y sello de area Solicitante, asigna y traslada a Auxiliar de Compras.
Recibe “Requisicion de Compra” caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (segtn aplique).

10.1 Verifica en GUATECOMPRAS si el/los bien(es) y/o insumo(s)
0 servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato
Abierto.

10.2 No, evalla si otra modalidad establecida en la Ley de
Contrataciones del Estado, aplica para realizar la adquisicion.

10.3 Si, identifica insumo(s), renglén y proveedor seleccionado,
imprime documentos de referencia del concurso vigente en
GUATECOMPRAS y adjunta la Requisicion de Compra.

Procede a cotizar el bien, suministro o servicio, via telefénica, via

correo electronico e indica que es por medio de Contrato Abierto y

solicita el documento con la informacion siguiente:

A nombre de: Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de
Castilla 0 ZOLIC

NIT: 330333-0

Descripcidn: detalle de lo solicitado, segtn sea el caso marca,
modelo, color, tiempo de entrega, garantia, soporte, muestras, entre
otros.

—— T =
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No. Responsable
1 Proveedor

12  Auxiliar de Compras

13 Jefe de Compras

14 Solicitante

15 Jefe de Compras

16 Gerente General
o
Subgerente General

17 Jefe de Compras

Descripcion de la Actividad

Recibe solicitud de cotizacién a través de Contrato Abierto,

caracteristicas generales y especificas, o especificaciones técnicas

(segun aplique), y proporciona documento de acuerdo a lo

solicitado.

Recibe cotizacion y revisa, elabora oficio con el detalle de la

adquisicion y traslada a Jefe de Compras.

Recibe el expediente, analiza la(s) oferta(s), los requisitos

documentales e historial de negociaciones de los proveedores en

GUATECOMPRAS, caracteristicas generales y especificas, o

especificaciones técnicas (segin aplique); y se remite a andlisis del

area solicitante.

Analiza la(s) oferta(s) presentada(s), y evalla caracteristicas

generales y especificas, o especificaciones técnicas (segutn

aplique), e informa mediante Oficio la oferta que cumple con lo
solicitado o proporciona Vo.Bo. en cotizacién y remite a Jefe de

Compras.

15.1 Recibe expediente, revisa el analisis u opinion del area
solicitante, autoriza por medio de firma y selio en cotizacidon
que cumple con lo solicitado y traslada a auxiliar de compras.
(Aplica cuando la adquisicién sea por un monto de hasta
Q.25,000.00).

15.2 Recibe expediente, revisa el andlisis u opinién del area
solicitante, firma oficio y notifica propuesta de oferta que
cumple con lo solicitado para autorizacién final. (Aplica cuando
la adquisicion sea por montos mayores a Q.25,000.00),
contindia en numeral 16.

Recibe expediente con los documentos de soporte, analiza y

procede autorizar la adquisicién por medio de Oficio y traslada a

Jefe de Compras.

De no autoriza la adquisicion, devuelve expediente con notificacion.
Recibe expediente de adquisicion autorizado y traslada a Auxiliar de
Compras.
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18  Auxiliar de Compras Recibe expediente y traslada a Encargado de Presupuesto para
confirmar el monto de la adquisicion de ser necesario y a Centro de
Costos para solicitar Pre-orden, cuando aplique.
19 Encargado de Recibe expediente, revisa y confirma el monto de la adquisicidén en
Presupuesto “Base de Control Interno de Presupuesto” (Ver Matriz Il) y
devuelve a Auxiliar de Compras.
20 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra” y cotizacién adjudicada, registra la
Centro de Costos Pre-orden y procede a Enviar en -SIGES-.
21 Auxiliar de Compras

> 22

Proveedor

Recibe documentacién, seguin el renglén de gasto se genera CYD,
COM-DEV u ORDEN DE COMPRA.

Recibe Pre-orden enviada en -SIGES- para Consolidar, e informa a
Jefe de Compras para Autorizar Consolidacion.

Procede, a realizar la adjudicacion en -SIGES- e informa a Jefe de
Compras para Autorizar la Adjudicacién. Imprime Orden de Compra
y gestiona firmas de Jefe de Compras, Contador General y Jefe
Financiero.

Confirma la adquisicién del bien, suministro o servicio por medio de
la notificacion de la “Orden de Compra” (Ver Anexo Xl) al
proveedor adjudicado, cuando aplique.

Notificada la Orden de Compra, entrega fotocopia de Requisicion
de Compra y Cotizacién al Almacén para que confronte con la
factura al momento de la recepcion de los bienes o suministros.

Si es un “Servicio” se informa a Solicitante, datos generales del

inicio de la prestacion del mismo.

22.1 Entrega los bienes o suministros adquiridos a Seccion de
Almacén, con la respectiva factura, continia en numeral 23.

22.2 Si es servicio lo entrega al area solicitante, continia en
numeral 24.2

o — o
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23 Encargado de Recibe del proveedor la Factura Electronica en Linea -FEL-, verifica
Almacén descripcién, cantidad, monto, marca, modelo, serie, color de lo

adquirido y recibe bien o suministro, segiin sea el caso.

Verifica factura de proveedor contra expediente.
e No esta correcto, devuelve para correccion al Proveedor.
e Siesta correcto, continta proceso.

Sella y firma factura de recibido, emite la “Constancia de Ingreso
aAlmacény a Inventario, Forma 1-H” (Ver Anexo VII), en un plazo
de 3 dias habiles méaximo a partir de recibido el suministro y entrega
el original.

24  Auxiliar de Compras 24.1 Si son bienes o suministros, requiere el area solicitante
razonamiento y firma en factura, y recibe de Almacén el
original de la “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Forma 1-H".

24.2 Si es servicio verifica con el area solicitante que el servicio este
acorde a lo solicitado, requiere razonamiento y firma en factura
y “Nota de Conformidad” (Ver Anexo VIil).

Procede a realizar NPG en el Sistema GUATECOMPRAS e imprime
la constancia y anexa al expediente, gestion que realizara dentro de

los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de emisién de la
factura.

Traslada a Departamento Financiero expediente completo para
revision.

25 Auxiliar Financiero  Recibe expediente para revisa, de estar correcto traslada
Encargado de Presupuesto, de no estar correcto devuelve a Auxiliar

de Compras.
26 Encargado de Recibe expediente, revisa y genera CUR de Compromiso, gestiona
Presupuesto las firmas, y devuelve a Auxiliar de Compras para que efectle

Anexo Orden de Compra.
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27  Auxiliar de Compras

28 Encargado de
Inventarios

29 Contador General

30 Jefe de Compras

Registra en -SIGES- los documentos y las deducciones que
corresponden en el Anexo Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacién), contintia en numeral 30.

Solicita a Inventarios el registro de los bienes en -SICOINDES-,
aplica unicamente para las adquisiciones de Grupo 3, continda en
numeral 28.

Recibe expediente por la adquisicion de Grupo 3 y visa, de estar
correcta toda la documentacion, realiza el registro en -SICOINDES-
de asignacién de numero de inventario, traslada a Jefe de
Contabilidad para autorizar.

Recibe expediente, revisa y autoriza en -SICOINDES- el registro de
la adquisicion del bien, imprime constancia y devuelve a Auxiliar de
Compras.

Autoriza en -SIGES- Anexo de Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacioén), imprime y firma Jefe de Compras, Contador General
y Jefe Financiero y traslada a Departamento Financiero para
generar CUR de Devengado, fin del procedimiento.

Fin del procedimiento.
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411 PROCESO: REGIMEN DE COTIZACION
P-DF-SC-08 | PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL CONCURSO DE
COTIZACION E INTEGRACION DE LA JUNTA DE COTIZACION - FASE |

4.11.1 Definicion General:

Esta modalidad de adquisicién 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 noventa mil
quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepase de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00).
Los interesados deberan adquirir las bases en papel o en medio electrénico
descargandolas de GUATECOMPRAS, se realizara bajo la responsabilidad de quien
autorice la adquisicién, para este caso corresponde a la Gerencia General.

4.11.2 Objetivo:
Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra a través de un
concurso publico y pago por medio de transferencia bancaria para disponer de los

bienes, suministros o servicios de manera oportuna para el cumplimiento de metas
institucionales.

4.11.3 Normas Especificas:

e Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus
reformas.

e Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.11.4 Norma Interna:

o Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicién de Compra” que reciba, si
el/los insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.

¢ Esta incluido en Contrato Abierto?
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v" 8i, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

v" No, evalla si otra modalidad establecida en la Ley de Contrataciones del
Estado, aplica para realizar la adquisicion.

e La Seccion de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que

aplique.
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4.11.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en almacén o

inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo [ll).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisicion de Compra” (Ver Anexo V), establece
justificacion de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad, caracteristicas generales y especificas, o
especificaciones técnicas (segln aplique).

El solicitante podra auxiliarse de los especializaste o asesores
de -ZOLIC-, para la elaboracién de las especificaciones
técnicas, para el efecto debera firmar y sellar.

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Codigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Codigo de Presentacion, (segun aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Inventarios validar: Codigo de bien mueble.

1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicion y forma
de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
Presupuesto, Almacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente

. General o Subgerente General.
~ 2 Encargado Centro  Recibe “Requisicion de Compra®, verifica lo solicitado contra
‘ ) de Costo Catalogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

2.1 Si existen codigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella
“Requisicion de Compra”.

2.2 No existe cédigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificacién o
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5

6

Responsable

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Inventarios

Jefe de Compras

Gerente General
o

Descripcion de la Actividad
Creacién de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, segin sea el caso; gestion que se realiza ante la
Direccién Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
2.3 Posteriormente se informa via correo electrénico al Solicitante,
los datos proporcionados y contintia en numeral 3.
Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afo-Programa-
Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcién-
Geografico-Renglon-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.

De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante
ruta a seguir y devuelve documento.

Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
Catalogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1 Si existe codigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para €l registro oportuno.

4.2 No existe codigo, solicita su creacién en el Sistema, en el
Médulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direccion de
Contabilidad del Estado.

Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y

especificas, o especificaciones técnicas (segln aplique), con firma

y sello de area Solicitante.

Verifica, y establece el requerimiento dentro del Plan Anual de
Compras -PAC- Aprobado, asigna modalidad de adquisicion y forma
de pago.

De no estar Aprobado en el -PAC- indica al Solicitante ruta a seguir
y devuelve documento.

Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
la adquisicién firma, sella y traslada al Solicitante.

Subgerente General

De no autorizar la adquisicion, devuelve documento.
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7 Solicitante Entrega “Requisicion de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.
8 Secretaria de Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicion de
Departamento Compras” (Ver Matriz I) el documento y traslada a Jefe de
Financiero Compras.
9 Jefe de Compras Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y

especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y sello de area Solicitante, asigna y traslada a Auxiliar de Compras.

10  Auxiliar de Compras Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales vy
especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y sello de area Solicitante y elabora Proyecto de Bases de
Cotizacién, de acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley de
Contrataciones y Reglamento. Traslada a Jefe de Compras para
revision.

1" Jefe de Compras Recibe expediente, revisa el Proyecto de Bases de Cotizacion y
documentos de soporte.

¢ Hay correcciones?
e Sij, solicita corregir y devuelve.
e No, autoriza la publicacion por medio de Vo.Bo. en
documento, sella y traslada a Auxiliar de Compras.

12 Auxiliar de Compras 12.1 Recibe expediente, digitaliza documentos, crea NOG en
GUATECOMPRAS y publica Proyecto de Bases de Cotizacion,
el cual debe permanecer publicado por un plazo no menor de
(3) tres dias habiles, para que los interesados puedan generar
sus comentarios o sugerencias; imprime constancia y anexa a
expediente.

'\\ Revisa portal GUATECOMPRAS durante el plazo estipulado.
¢ Hay comentarios o sugerencias al proyecto de bases?
12.2 No, continGia en numeral 16.2
12.3 Si, de ser del ambito técnico, elabora oficio y solicita revision y
firma de Jefe de Compras y notifica via correo electrénico al

Solicitante.
3
\ - S r———
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12.4 Si, de ser del ambito administrativo, elabora oficio de
respuesta y solicita revision y firma de Jefe de Compras.

13 Jefe de Compras Recibe y revisa oficio segln sea el caso, firma, sella y traslada a
Auxiliar de Compras.

14 Solicitante Recibe Oficio con los comentarios 0 sugerencias, revisa, analiza,
elabora respuesta y traslada a Jefe de Compras.

15 Jefe de Compras Recibe oficio de respuesta a los comentarios o sugerencias, revisa
y solicita a Auxiliar de Compras la publicacién en
GUATECOMPRAS.

16  Auxiliar de Compras 16.1 Recibe oficio, realiza la publicacién de la respuesta a
comentarios o sugerencias en GUATECOMPRAS, imprime
constancia y anexa a expediente.

16.2 Concluido el plazo de publicacion de proyecto de bases se
integra el expediente con la siguiente documentacion y
traslada:

* Requisicion de Compra

e Caracteristicas generales y especificas, o especificaciones
técnicas (segun aplique)

e Proyecio de bases de cotizacion

s Comentarios o sugerencia y respuestas (si hubieren)

o Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS de las
operaciones

17 Jefe de Compras Recibe expediente integrado, revisa y por medio de oficio traslada

a Gerencia General, para que se solicite:

e Dictamen Presupuestario a Departamento Financiero.

e Dictamen Técnico a la persona idénea segun la naturaleza
de la adquisicion.

e Dictamen Juridico y proyecto de contrato a Departamento
Juridico.

Nota: Se adjuntan propuestas de oficios para gestionar dictamenes.
18 Gerencia General Recibe expediente, y por oficio solicita dictamen presupuestario,
técnico y juridico a las areas respectivas.
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19 Responsable de Recibe oficio de Gerencia General para emitir dictamen.

emision de dictamen
19.1 Revisa expediente y proyecto de bases de cotizacion, si
cumple con el ambito de su competencia, emite dictamen
favorable y traslada a Gerencia General.
19.2 Revisa expediente y proyecto de bases de cotizacion, no
cumple con el ambito de su competencia, devuelve para las
gestiones respectivas.

20 Gerencia General Recibe dictamenes y trasiada a Jefe de Compras para revision
integral y gestiones respectivas.
21 Jefe de Compras Recibe expediente, revisa y traslada a Auxiliar de Compras para

preparar bases de cotizacién, formulario e integrar documentacion.
22  Auxiliar de Compras Establece fechas oficiales en Bases de Cotizacién e imprime.

Elabora “Formulario de Oferta Electronica” en GUATECOMPRAS, e
imprime.

Integra expediente con los documentos siguientes:

1. Reaquisicién de Compra

2. Caracteristicas generales y especificas, o especificaciones
técnicas (segun aplique)

3. Proyecto de Bases de Cotizacion

4. Bases de Cotizacion

5. Especificaciones generales y técnicas

6. Dictamen Técnico

7. Dictamen Presupuestario

8. Dictamen Juridico

9. Proyecto de Contrato Administrativo

10. Formulario de Oferta Electronica

11. Constancia de respuestas a comentarios o sugerencias (si
hubiesen)

12. Constancias generadas por el sistema GUATECOMPRAS

13. Oficios de solicitud de dictamenes.

El expediente debe contener todos los documentos generados
desde su inicio de forma cronoldgica y traslada a Jefe de Compras.

P s = pr—
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23 Jefe de Compras

24 Asesor de Gerencia

25 Gerente General

26 Jefe de Compras

27  Auxiliar de Compras

Descripcion de la Actividad
Recibe expediente integrado, revisa y:

23.1 Si cumple con los requisitos, elabora proyecto de Resolucion
de Gerencia General de Aprobacién de bases de cotizacion,
continta en numeral 24.

23.2 Si no cumple con los requisitos, traslada expediente al area
respectiva para que realice las correcciones o adicione los
documentos faltantes.

Recibe expediente de Gerencia General y revisa proyecto de

resolucién:

24.1 Si cumple expediente, asigna numero a resolucién y traslada
a firma, contintia en numeral 25.

24.2 No cumple expediente, gestiona con Jefe de Compras para el
cumplimiento de requisitos o cambios.

Revisa, firma y sella Resolucion de Aprobacién de Bases de

Cotizacion y documentos siguientes y traslada a Jefe de Compras:

1. Requisicion de Compra
Proyecto de Contrato Administrativo
3. Formulario de Oferta Electrénica generado en el portal de
GUATECOMPRAS
4. Bases de Cotizacion del Concurso Plblico
Recibe Resolucion de aprobacion de bases de cotizacion, y traslada
a Auxiliar de Compras para preparar concurso en
GUATECOMPRAS.
Establece los criterios de calificacion, ingresa Numero de
Identificaciéon Tributaria (NIT) de la persona que elaboré el
respectivo dictamen y carga anexos en sistema de
GUATECOMPRAS, de acuerdo al detalle siguiente:

1. Requisicion de Compra
2. Bases de Cotizacion y especificaciones técnicas
3. Dictamen Técnico

- 2
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Dictamen Presupuestario

Dictamen Juridico

Proyecto de Contrato Administrativo
Formulario de Oferta Electrénica
Anuncio, convocatoria o invitacion

Resolucion de Gerencia General aprobacion de bases

RN oA

Informa y traslada a Jefe de Compras.
Revisa NOG, de estar correcto publica evento y anexos en
GUATECOMPRAS, imprime constancia y adjunta al expediente.

28 Jefe de Compras

Entre la publicacion de Ila convocatoria y bases en
GUATECOMPRAS y el dia fijado para la presentacion y recepcion
de ofertas, deberd mediar un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.
Notifica via correo electronico a Gerencia General, la fecha fijada
para la presentacion y recepcion de ofertas, para que se proceda a
realizar el nombramiento de los Integrantes de la Junta de
Cotizacion, para el efecto elabora y adjunta proyecto de solicitud de
verificacion de idoneidad y proyecto de Acuerdo de Nombramiento,
continta en numeral 30.

29 Jefe de Compras o
Auxiliar de Compras

Verifica GUATECOMPRAS, por si se presentan Solicitud de
aclaraciones, las cuales como fecha limite para responder es a mas
tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha fijada para la
presentacion de ofertas.

- En el caso de realizar cambios significativos, realizara las acciones
que corresponda a efecto este todo conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y notificara a las partes involucradas en
el proceso.

El dia fijado para recepcion de plicas, entrega expediente original a
Junta de Cotizacién.

30 Gerencia General Emite solicitud a Jefe de Recursos Humanos, para verificar la
‘ idoneidad de los integrantes de Junta de Cotizacion.
= =
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31 Jefe de Recursos Remite oficio, con la verificacion de la idoneidad de los integrantes

Humanos de Junta de Cotizacién.

32 Gerencia General Emite Acuerdo de nombramiento de los integrantes de Junta de

Cotizacion, los cuales seran tres (3) titulares y dos (2) suplentes en
los ambitos de su competencia y traslada a Junta de Cotizacién y
Jefe de Compras.

En el mismo se notifica dia, hora y lugar, nombre del evento de
cotizacion, adjuntando copia de bases de cotizacion y resolucién de
aprobacion de bases.

33  Junta de Cotizacion Recibe notificacion por medio Acuerdo de Gerencia General para el
dia, hora y lugar sefialados para recepcion de las plicas
correspondientes.

34 Jefe de Compras Recibe notificacién de Acuerdo de nombramiento de la Junta de
Cotizacion, y traslada a Auxiliar de Compras.

35  Auxiliar de Compras Publica Acuerdo de nombramiento en GUATECOMPRAS, imprime
constancia y anexa al expediente.

Fin del procedimiento Fase | - Cotizacién.

i
3

2 — e —
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4.12.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcion de la Actividad

36  Junta de Cotizacion Recibe expediente, asiste a la recepcién de ofertas el dia, lugar y
hora, recepciona oferta(s) en el tiempo establecido segun
cronograma.

36.1 Si se recibieron ofertas, se suscribe Acta de Recepcion v
Aperiura de Plicas. se imprime en hojas méviles del Libro de
Actas de la Seccion de Compras, Departamento Financiero,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, firma y
traslada copia a Jefe de Compras a mas tardar al dia habil
siguiente a la fecha de recepcion de ofertas, para que se
publiqgue en GUATECOMPRAS, ftraslada a Auxiliar de
Compras.

36.2 No se recibieron ofertas, se levanta acta para hacer de
conocimiento a Gerencia General. Se traslada a Jefe de
Compras para su publicacién, continda en numeral 60.
37  Auxiliar de Compras Recibe Acta de Recepcién v Apertura de Plicas y publica en
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a
. la fecha en la que se haya llevado a cabo el acto de recepcién de
ofertas y apertura de plicas, imprime constancia y entrega a Junta
de Cotizacidn para anexar al expediente.
38 Junta de Cotizacion Recibe constancia de publicacion en GUATECOMPRAS y anexa al
expediente.

38.1 Si al revisar las ofertas determina que es necesario solicitar
aclaraciones, emite documento dirigido a Proveedor(es), firma
y traslada a mas tardar el dia habil siguiente de su emision a

——— =
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Jefe o Auxiliar de Compras para la publicacion en
GUATECOMPRAS, continta en numeral 39.
38.2 Si no es necesario solicitar aclaraciones, continla en numeral
41.2.
39 Auxiliar de Compras Recibe documento de solicitud de aclaraciones y publica en
GUATECOMPRAS, imprime constancia, y traslada a Junta de
Cotizacion para anexar al expediente.
40 Proveedor Recibe a través de la notificacion de GUATECOMPRAS la solicitud
de aclaraciones de la Junta de Cotizacién y da respuesta.
41 Junta de Cotizacion 41.1 Recibe respuesta de la solicitud de aclaraciones por parte del
Proveedor, revisa y analiza, contintia con subnumeral 41.2.

41.2 Inicia o contindia con Ia revision de la(s) plica(s), califica la(s)
oferta(s), de conformidad con lo establecido en las Bases de
Cotizacion, suscribe Acta de Adjudicacion / No Adjudicacion, y
entrega copia a Jefe de Compras para la publicacion en
GUATECOMPRAS, traslada a Auxiliar de Compras.

41.3 Emite proyecto de oficio para Gerencia General informando lo
resuelto, remite el expediente para resguardo en espera del
tiempo para presentacion de inconformidades a Jefe de

N Compras y entrega copia de las plicas para archivar a Auxiliar
de Compras, podra ser consultado por los miembros de la
Junta de Cotizacién.

42  Auxiliar de Compras Recibe Acta de Adjudicacion / No Adjudicacion, realiza la
publicacién en GUATECOMPRAS, a mas tardar a los dos (2) dias
habiles siguientes a la fecha de su emision.

e Ingresa los criterios de evaluacion del evento.
¢ Imprime constancia y anexa al expediente.
e Resguarda expediente a la espera del tiempo para
presentacion de inconformidades.
43  Auxiliar de Compras Monitorea el portal de GUATECOMPRAS y correo electronico
vinculado, para el seguimiento de las inconformidades, sélo pueden
presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario,

2ve
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posteriores a la publicacion de la
GUATECOMPRAS.

adjudicacién  en

¢, Se presentan inconformidades?

43.1 No, informa a los miembros de la Junta de Cotizacién, que no
ha sido presentada ninguna inconformidad, para que se remita
a Gerencia General lo resuelto, continia en numeral 47.

43.2 Si, imprime las inconformidades y entrega a la Junta de
Cotizacion, continlla en numeral 44.

Recibe las inconformidades y debe responderlas a través de

GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de cinco (5) dias

calendario a partir de su presentacion, traslada a Jefe de Compras

para la publicacién en GUATECOMPRAS.

Recibe y revisa documentacion, para publicar en

GUATECOMPRAS la respuesta a las inconformidades, imprime

constancia y anexa al expediente.

44 Junta de Cotizacion

45 Jefe de Compras

Elabora proyecto de resolucién para aprobar o improbar lo actuado
por la Junta de Cotizacion, a la espera de la solicitud de Asesor de
Gerencia General.
Recibe expediente, firma y sella oficio a través del cual informa lo
resuelto y entrega a Gerente General; una vez haya concluido el
plazo para la presentacion de las inconformidades y contestadas
las inconformidades, si las hubiere.

47 Gerente General Recibe de Junta de Cotizacién oficio, acta de adjudicacion / no
} adjudicacion y el expediente del evento de cotizacion.

46 Junta de Cotizacion

e Analiza y solicita verificar a Asesor de Gerencia General.

48 Recibe expediente y requiere a Jefe de Compras proyecto de

Asesor de Gerencia

General resolucion para aprobar o improbar lo actuado por la Junta de
Cotizacion.
}
=== e
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Analiza expediente y revisa proyecto de resolucion, realiza las
correcciones de forma si hubiesen, asigna numero, imprime y
traslada a Gerente General.

49 Gerente General Revisa, esta de acuerdo con Resolucién para aprobar o improbar lo
actuado por la Junta de Cotizacion, firma y sella.

49.1 Aprueba o Imprueba traslada a Jefe de Compras Resolucion,
para su publicacion en GUATECOMPRAS, continta en
numeral 50.

49.2 Imprueba traslada Resolucién y procede a devolver
expediente para revisién a la Junta de Cotizacion dentro del
plazo de dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la
decision, continda numeral 52.

50 Jefe de Compras Recibe expediente y notificacién de Resolucion, y traslada a Auxiliar
de Compras, para la publicacion en GUATECOMPRAS.

51  Auxiliar de Compras Recibe expediente y Resolucion, y publica en GUATECOMPRAS,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su
emision, imprime constancia y anexa al expediente o entrega a la
Junta de Cotizacién para anexar.

52  Junta de Cotizacion Recibe expediente y con base a las observaciones formuladas por
la Gerencia General, podra confirmar o modificar su decision
original, en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente.

Levanta el acta de acuerdo a la decision tomada, la cual debe ser
impresa en hojas moviles del Libro de Actas de la Seccion de

\ Compras, Departamento Financiero, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, firman y traslada copia a Jefe de Compras o

' Auxiliar de Compras para su publicacion en GUATECOMPRAS.
Elabora, firma y sella oficio para Gerente General, remite Acta de o

resuelto y devuelve el expediente.
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53 Gerente General Recibe nuevamente de Junta de Cotizacion oficio, acta de

adjudicacion / no adjudicacion y el expediente del evento respectivo,
y solicita revisién a Asesor de Gerencia General.
54  Asesor de Gerencia Recibe expediente, requiere a Jefe de Compras proyecto de
General resolucion de aprobacion, improbacién o de prescindir.

Analiza expediente y revisa proyecto de resolucion, realiza las
correcciones de forma si hubiesen, asigna numero, imprime y
traslada a Gerente General.
55 Gerente General Revisa, esta de acuerdo con Aprobar o Improbar lo actuado por la
Junta de Cotizacién o Prescindir de la Negociacién, firma y sella
Resolucion, dentro de los cinco (5) dias de recibido el expediente y
traslada a Jefe de Compras.
56 Jefe de Compras Recibe expediente y notificacion de Resolucion, y traslada a Auxiliar
de Compras, para la publicacion en GUATECOMPRAS.
§7 Auxiliarde Compras 57.1 Recibe expediente y Resolucién, y publica en
GUATECOMPRAS, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de su emisidn, imprime constancia y
anexa al expediente

57.2 Si la Resolucién de Gerencia General es aprobar la
Adjudicacion, se elabora oficio de solicitud de contrato,
traslada junto al oficio el expediente completo debidamente
identificado a Departamento Juridico, continia en numeral 71.

57.3 Si la Resolucion de Gerencia General es Improbar o
Prescindir, finaliza el procedimiento y se notifica al Solicitante.
58 Jefe de Compras Monitorea si presenta interposicion de recursos dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes al de la notificacion de fa resolucion
respectiva, traslada expediente a Departamento Juridico.
59 Departamento Emite dictamen razonado y fundamentado en derecho si existiere y
Juridico amerita; y devuelve expediente a Seccion de Compras.

Fin del procedimiento Fase Il - Cotizacién.
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413 PROCESO: REGIMEN DE COTIZACION
P-DF-SC-08 | PROCEDIMIENTO: PRORROGA POR AUSENCIA DE
OFERTAS - FASE il

4.13.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable
60  Junta de Cotizacion

Descripcion de la Actividad
Recibe expediente, asiste a la recepcion de ofertas el dia, lugar y
hora establecida, transcurridos treinta (30) minutos de la hora
sefialada, no concurriere ningln oferente, la Junta levantara el acta
correspondiente, y lo hara del conocimiento de la Gerencia General,
para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas, contintia en
numeral 63.

El acta debera ser impresa en hojas moviles del Libro de Actas de
la Seccion de Compras, Departamento Financiero, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas, y trasladara copia a Jefe de
Compras a mas tardar al dia habil siguiente a la fecha de emision,
para que se publique en GUATECOMPRAS.

Recibe copia de Acta por Ausencia de Ofertas, y traslada a Auxiliar
de Compras.

Recibe copia de Acta por Ausencia de Ofertas, completa los campos
que requiere el sistema GUATECOMPRAS vy publica Acta, a mas
tardar al dia habil siguiente a la fecha de emision, imprime
constancia y anexa al expediente.

Recibe de Junta de Cotizacion oficio, Acta por Ausencia de Ofertas
y el expediente del evento de cotizacion y traslada a Jefe de
Compras, para las gestiones respectivas.

Recibe expediente por Ausencia de Ofertas y procede a elaborar,
oficio para solicitar aprobacién para prorrogar el plazo de recepcion
de ofertas, adjunta proyecto de resolucién respectiva y notifica a
Gerente General.

61 Jefe de Compras

62  Auxiliar de Compras

63 Gerencia General

64 Jefe de Compras

65 Gerencia General Recibe expediente, solicitud para aprobar la prérroga del plazo de
\ recepcion de ofertas, y solicita verificar a Asesor de Gerencia
\ ' General.
\ e r
A\ N\ Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
\-\ \ ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de Junia Directiva
Leda. Heydy Abigay! Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lopez MA. Lcda. Sandra Patricia Villela Lopez Gaitan Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023

~175~




Vg ) | y

VEEY Y . \

Y gmert RS

1SPS - PRIP R i
ﬁ"ﬂlhlﬂ“.llﬂl‘ﬂlu'l..‘-ll CoDlGo: MN-GMZ
CEm S MANUAL DE NORMAS Y YT =

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y .
CONTRATACIONES FEcmvégggggcmN 25/10/2023

No. Responsable

66 Asesor de Gerencia
67 Gerente General
68 Jefe de Compras

Descripcion de la Actividad
Verifica expediente y revisa proyecto de resolucion, realiza las
correcciones de forma si hubiesen, asigha nGmero, imprime y
traslada a Gerente General.
Revisa, firma y sella Resolucién de Aprobacion de prérroga del
plazo de recepcion de ofertas y traslada a Jefe de Compras y Junta
de Cotizacion.
Recibe Resolucion de Aprobacion de Prorroga, realiza la
publicacion en GUATECOMPRAS, asigna nueva fecha de
recepcion de ofertas, imprime constancia, anexa al expediente, y
traslada a Auxiliar de Compras, continta en Procedimiento:
Recepcidn de Ofertas v Adjudicacion - Fase |l.

Fin del procedimiento Fase lil - Cotizacion.
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414 PROCESO: REGIMEN DE COTIZACION
P-DF-SC-08 |
RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA ADQUISICION CONTRATADA - FASE

v

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATO,

4.14.5 Descripcion del Procedimiento:

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

69 Auxiliar de Compras 69.1 Recibe expediente, verifica que aplique rengion, procede a

70

71

72

73

Encargado de
Presupuesto
Enlace del
Departamento
Juridico

Jefe de Compras

Departamento
Juridico

solicita por medio de oficio a Encargado de Presupuesto la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, continua
en numeral 70.

69.2 Recibe expediente para tramite de Contrato Administrativo,
elabora oficio de solicitud de contrato, traslada a Jefe de
Compras para revision y firma, y entrega expediente completo
debidamente identificado a Departamento Juridico, continGa
en numeral 73.

Recibe expediente, revisa y emite Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria -CDP- y traslada a Auxiliar de Compras.

Recibe expediente, revisa documentacion y:

e De cumplir, elabora contrato administrativo y traslada a Jefe
de Compras.

e De no cumplir, solicita atender previos y posteriormente
traslada a Jefe de Compras.

Recibe y revisa contrato administrativo y traslada a revisién del

Departamento Juridico.

Recibe expediente, revisa contrato administrativo y:

e De cumplir, informa a Subgerente General y a Jefe de
Compras para coordinar la revisién del contrato por parte
del proveedor.

e De no cumplir, solicita atender previos a Jefe de Compras y
posteriormente coordinar la revisién por parte del

proveedor.
—— —
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78

79

80

81

82

83

84

Responsable
Jefe de Compras

Descripcién de la Actividad
Recibe expediente y contrato administrativo y remite via electronica
al Proveedor para la revisién del drea legal.

Proveedor Recibe y revisa contrato administrativo y:
adjudicado
e De cumplir, informa y solicita coordinar firma.
e De no cumplir, solicita atender observaciones a Jefe de
Compras y posteriormente coordinar la firma.
Departamento Recibe de Jefe de Compras anuencia de las partes para la firma del
Juridico contrato administrativo.

Auxiliar de Compras

Proveedor
adjudicado

Auxiliar de Compras

Jefe de Compras

Asesoria de
Gerencia General
Gerencia General

Procurador Juridico asigna nimero de contrato y registra datos en
“Base de Control Interno de Contratos Administrativos™” (Ver
Matriz HHl), imprime en papel membretado, y coordina con las partes
fecha y hora para la firma respectiva del proveedor y Subgerente
General.

Firmado el respectivo contrato, Abogado designado procede a
realizar autentica del mismo, y traslada a Jefe de Compras copia de
contrato administrativo.

Recibe expediente, entrega al proveedor la copia de contrato
administrativo para el tramite de Fianza de Cumplimiento y su
Certificacion de Autenticidad.

Entrega Fianza de Cumplimiento y Certificacion de Autenticidad del
contrato administrativo a Jefe o Auxiliar de Compras.

Integra al expediente la Fianza de Cumplimiento y Certificacion de
Autenticidad, elabora proyecto de Acuerdo de Gerencia General de
Aprobacion de Contrato, oficio y traslada a Jefe de Compras.
Revisa oficio y firma, revisa proyecto de acuerdo y traslada a Asesor
de Gerencia General.

Revisa proyecto de acuerdo, realiza las correcciones de forma si
hubiesen, asigna nimero, imprime y traslada a Gerente General.
Analiza, revisa, firma y sella Acuerdo de aprobacion de contrato
administrativo y traslada a Jefe de Compras y Departamento
Juridico.

T —
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85 Jefe de Compras
86 Departamento

Juridico

87  Auxiliar de Compras
88 Jefe de Compras
89 Gerente General
90 Comision Receptora

y Liquidadora

Descripcion de la Actividad
Recibe expediente, Acuerdo de Aprobacion de Contrato y trasiada
a Auxiliar de Compras, contintia en numeral 87.
Recibe Acuerdo, y realiza el envio electrénico en el Portal de CGC
Online a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos, en
un plazo que no exceda de treinta dias calendario contados a partir
de la aprobacion del contrato, de la siguiente documentacion:

¢ Acuerdo de aprobacién de contrato
e Contrato administrativo
¢ Fianza de cumplimiento de contrato

Imprime constancia de la Contraloria General de Cuentas y traslada

a Seccion de Compras para anexar a expediente.

87.1 Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes de emitido el acuerdo de
aprobacion de contrato, la siguiente documentacion:

¢ Acuerdo de aprobacién de contrato
e Contrato administrativo
* Fianza de Cumplimiento de contrato

Imprime constancia y anexa al expediente.

87.2 Solicita a Centro de Costos la Pre-orden cuando aplique,
contintia en numeral 93.

87.3 Elabora proyecto de Acuerdo de Gerencia General para
nombrar a la Comisién Receptora y Liquidadora y Proyecto de
Oficio, solicita revision y firma de Jefe de Compras.

Revisa proyecto de acuerdo, revisa oficio firma y notifica.

Recibe, revisa, firma y sella Acuerdo de nombramiento de la

Comisién Receptora y Liquidadora y traslada a Integrantes de la

Comision y a Jefe de Compras.

Recibe notificacién de Acuerdo de nombramiento de la Comisién

Receptora y Liquidadora.

e
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91 Jefe de Compras Recibe notificacidon de Acuerdo de nombramiento de ta Comision

Receptora y Liquidadora, y traslada a Auxiliar de Compras.

92  Auxiliar de Compras 92.1 Recibe expediente, coordina con la Comisién Receptora y
Liquidadora la entrega del expediente para la recepcion y
liquidacion del contrato.

92.2 Publica Acuerdo de nombramiento en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa al expediente

93 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra” y cotizacion adjudicada, registra la

Centro de Costos Pre-orden y procede a Enviar en -SIGES-.
94  Auxiliar de Compras Recibe documentacion, segun el rengldn de gasto se genera CYD,
COM-DEV u ORDEN DE COMPRA.

Recibe Pre-orden enviada en -SIGES- para Consolidar, e informa a
Jefe de Compras para Autorizar Consolidacion.

Procede, a realizar la adjudicacion en -SIGES- e informa a Jefe de
Compras para Autorizar la Adjudicacion. Imprime Orden de Compra
y gestiona firmas de Jefe de Compras, Jefe de Contabilidad y Jefe
Financiero.

Cuando aplique notifica “Orden de Compra” (Ver Anexo Xl) del
bien, suministro o servicio al proveedor adjudicado.

e Entrega copia de Orden de Compra a Comision Receptora
y Liquidadora para que confronte con fa factura al momento
de la recepcion de los bienes, suministros o inicio de la
prestacion del servicio, contindlia en numeral 95.
95 Comision Receptora De conformidad con el plazo estipulado para la recepcion, se
’ y Liquidadora constituye la Comisién y el Proveedor en las oficinas de ZOLIC
Ciudad Capital o Santo Tomas de Castilla, verifica el bien,
suministro o servicio conforme o establecido en el contrato
\ administrativo; si esta conforme recibe el bien, suministro o servicio

y la Factura Electronica en Linea -FEL-, documentos establecidos
en contrato y suscriben acta de recepcion.

P — TP —
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Notifica a Gerente General y Jefe de Compras para su publicacion
en GUATECOMPRAS, y posteriormente espera el plazo para la
liquidacién.

e En el caso de los bienes y/o suministros realiza
procedimiento con Encargado de Almacén, continua en
numeral 96.

e En el caso de un servicio, una vez concluido el plazo del
mismo solicita “Nota de Conformidad™ (Ver Anexo VHI), a
area Solicitante.

Si no esta conforme, rechaza el bien, suministro o servicio y
suscribe acta especificando el motivo del rechazo y a criterio de la
comision segun sea el caso resuelve.
96 Encargado de Recibe del Proveedor / Comision la Factura Electronica en Linea -
Almacén FEL-, verifica descripcion, cantidad, monto, marca, modelo, serie,
color de lo adquirido y recibe bien o suministro, segln sea el caso.

Verifica factura de proveedor contra expediente.
* No esta correcto, devuelve para correccion al Proveedor/
Comision.
e Siesta correcto, contintia proceso.

Sella y firma factura de recibido, emite la “Constancia de Ingreso

aAlmacén y ainventario, Forma 1-H” (Ver Anexo VII), en un plazo

de 3 dias maximo a partir de recibido el bien o suministro y entrega
el original.

v 97  Auxiliar de Compras 97.1 Si son bienes o suministros, requiere al area solicitante
razonamiento y firma en factura, y recibe expediente de la
Comisién Receptora y Liquidadora.

97.2 Si es servicio verifica con el area solicitante que el servicio
este acorde a lo solicitado, requiere razonamiento y firma en
factura y recibe expediente de la Comision Receptora y

Liquidadora.
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Procede a publicar los documentos en NOG de GUATECOMPRAS,
segun su emision respectiva y de forma cronolégica, imprime
constancia y adjunta al expediente, Unicamente la factura debera
ser publicada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a Ia
fecha de su emision.

Documentos que se publicaran:
e Factura Electronica en Linea (FEL)
e Constancia de Exencion de (IVA).
¢ Nota de Conformidad (si aplica).
e Constancia de Ingreso a Almacén y A Inventario, Forma 1-
H (si aplica).
e Acta de Recepcion y Liguidacion.

Traslada a Departamento Financiero expediente completo para
revision.

98 Auxiliar Financiero  Recibe y revisa expediente, de estar correcto traslada Encargado
de Presupuesto, de no estar correcto devuelve a Auxiliar de

Compras.
99 Encargado de Recibe expediente, revisa y genera CUR de Compromiso, y
Presupuesto gestiona las firmas, y devuelve a Auxiliar de Compras para que

efectlie Anexo Orden de Compra.

100 Auxiliar de Compras Registra en -SIGES- los documentos y las deducciones que
corresponden en el Anexo Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacién), contintia en numeral 103.

Solicita a inventarios el registro de los bienes en -SICOINDES-,
aplica anicamente para las adquisiciones de Grupo 3, contintia en

numeral 101.
101 Encargado de Recibe expediente por la adquisicién de Grupo 3y revisa, de estar
Inventarios correcta toda la documentacion, realiza el registro en -SICOINDES-

de asignacion de numero de inventario, traslada a Contador
General para autorizar.

e —
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102 Contador General  Recibe expediente, revisa y autoriza en -SICOINDES- el registro de
la adquisicion del bien, imprime constancia y devuelve a Auxiliar de
Compras.

103 Jefe de Compras Autoriza en -SIGES- Anexo de Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacién), imprime y firma Jefe de Compras, Contador General
y Jefe Financiero y traslada a Departamento Financiero para
generar CUR de Devengado, fin del procedimiento.

104 Comisién Receptora De conformidad con el Acta de Recepcion de la adquisicién

y Liquidadora contratada, procede a la liquidacion del evento no habiendo

objecién alguna y de determinar todo conforme, ievanta Acta de
Liquidacion y notifica a Gerente General y Jefe de Compras.

105 Auxiliar de Compras Recibe Acta de Liquidacion y publica en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa a expediente.

Fin del procedimiento Fase IV - Cotizacion.
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4.14.6 Red General del Procedimiento:

PROCESO: REGIMEN DE COTIZACIO

N

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL CONCURSO DE COTIZACION E INTEGRACION DE LA JUNTA DE COTIZACION

de Cetizacién

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFERTAS Y ADJUDICACION

Manitorea el portal de Aj

GUATECOMPRAS si

No concurre ningin

oferente

el dia y hora

Pubdies e

|2t GUATECOMPRAS Acta

GUATECOMPRAS, sfmite

cpP

por Ausercia de Ofertas
wfgrmi a GG

ando
Centrato
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L =

prueba o Imprueba lo
Monitorea §
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415 PROCESO: ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTA
P-DF-SC-09 | PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

4.15.1 Definicion General:

Esta modalidad consiste en la adquisicién directa por ausencia de ofertas, en el caso
de que a la convocatoria a la Licitacion, Cotizacién o Compra Directa no concurriere
ningun oferente, la autoridad competente haya prorrogado el plazo para recibir ofertas
y de no presentarse ninguna oferta, se declar6 el concurso desierto. Por lo que se
puede contratar directamente con las condiciones y especificaciones solicitadas en los
procesos competitivos que dieron origen a dicha compra.

4.15.2 Objetivo:
Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra directa por
ausencia de oferta y pago por medio de cheque o transferencia bancaria para disponer

de los bienes, suministros o servicios de manera oportuna para el cumplimiento de
metas institucionales.

4.15.3 Normas Especificas:

e Articulo 32 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus
reformas.

e Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.15.4 Norma Interna:

e Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicién de Compra” que reciba, si
el/los insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.

¢ Esta incluido en Contrato Abierto?
v Si, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

—
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v No, evalla si otra modalidad establecida en la Ley de Contrataciones del
Estado, aplica para realizar la adquisicion.

e La Seccién de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que

aplique.
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4.15.5 Descripciéon del Procedimiento:

No. Responsable
1 Auxiliar de Compras

Descripcion de la Actividad
Finalizado el plazo de prérroga para la recepcion de ofertas en el
portal de GUATECOMPRAS y NO concurriere ninguna oferta, en el
procesc de Compra Directa procede con la autorizacion dada con
anterioridad, contintia en numeral 2.

Para el proceso de Cotizacion o Licitacidn, elabora oficio para
informar a la autoridad respectiva y solicitar autorizacion para
realizar la Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas, para el
efecto el evento se declara DESIERTO.

Recibe expediente, revisa oficio, firma y notifica a la Gerencia
General o Junta Directiva segln sea el caso.

Reciben expediente, analizan y esta de acuerdo con lo solicitado,
aprueba la Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas por medio
de Resolucion respectiva.

Recibe notificacion de Aprobacién para realizar la Adquisicion
Directa por Ausencia de Ofertas y traslada a Auxiliar de Compras.
Recibe expediente, realiza oficio de invitacion para remitir a
proveedores, traslada a Jefe de Compras para revision y firma.
Revisa oficio de invitacion, firma y traslada a Auxiliar de Compras
para notificar a proveedores.

Recibe Oficio de invitacion, y notifica a proveedores por correo
electronico y de forma fisica la siguiente documentacion:

2 Jefe de Compras

3 Gerencia General o
Junta Directiva

4 Jefe de Compras
5 Auxiliar de Compras
6 Jefe de Compras

7 Auxiliar de Compras

e Invitacion

e Bases de Concurso que se Declaré Desierto

o Caracteristicas generales y especificas, o especificaciones

técnicas (segun aplique)

Recibe invitacion, bases de concurso, caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (seglin aplique), y
proporciona documento y papeleria de acuerdo a lo solicitado.
Recibe cotizacion(es) y revisa, elabora “Cuadro Comparativo”
(Ver Anexo X) de ofertas (si aplica), firma y traslada a Jefe de
Compras con el expediente respectivo.

8 Proveedor

9 Auxiliar de Compras

i o
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No.

10

£k

12

Responsable
Jefe de Compras

Solicitante

Jefe de Compras

Descripcion de la Actividad
Recibe el expediente, analiza la(s) oferta(s), los requisitos
documentales e historial de negociaciones de los proveedores en
GUATECOMPRAS, caracteristicas generales y especificas, o
especificaciones técnicas (segun aplique); y se remite a analisis del
area solicitante.
Analiza la(s) oferta(s) presentada(s), y evalla caracteristicas
generales y especificas, o especificaciones técnicas (segun
aplique), e informa mediante Oficio la oferta que cumple con lo
solicitado con la justificacion respectiva, y remite a Jefe de
Compras.
Recibe expediente integrado con toda la documentacion respectiva,
revisa el analisis u opinion del area solicitante, firma Cuadro
Comparativo de Ofertas o Cuadro de Oferta, notifica la oferta que
cumple con lo solicitado para autorizacién final de la autoridad
competente.

12.1 S, la modalidad se realizé6 por Compra Directa solicita
autorizacién a la Gerencia General.

Continda en numeral 26, del: PROCESO: MODALIDADES
ESPECIFICAS. P-DF-SC-03 | PROCEDIMIENTO: COMPRA
DE DIRECTA.

12.2 Si, la modalidad se realizé por el Régimen de Cotizacion
solicita autorizacion a la Gerencia General y aprueba por
medio de Resolucion.

Contintia_en numeral 69 del: PROCESO: REGIMEN DE
COTIZACION. P-DF-SC-08 | PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE CONTRATO, RECEPCION Y
LIQUIDACION DE LA ADQUISICION CONTRATADA - FASE
IV.
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12.3 SI, la modalidad se realizd por Régimen de Licitacion solicita
autorizacion a través de la Gerencia General a la honorable
Junta Directiva y aprueba por medio de Resolucién.

Continfia_en numeral 89 del: PROCESO: REGIMEN DE
LICITACION. P-DF-SC-10 | PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE CONTRATO, RECEPCION Y

LIQUIDACION DE LA ADQUISICION CONTRATADA - FASE
V.

12.4 NOTA: Si la compra es AUTORIZADA, Jefe o Auxiliar crea
NOG de ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE
OFERTAY debera publicar a los dos (2) dias habiles siguientes
de aprobada la negociacidn, toda la documentacion e
informacién requerida por el Sistema GUATECOMPRAS, en
cada una de las fases del proceso de contratacion, de acuerdo
a la adquisicién publica que corresponda y realizarlo de
manera cronologica de conformidad con el proceso
establecido por la entidad.
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4.15.6 Red General del Procedimiento:

PROCESO: ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTA
PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA
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PROCESO: MODALIDADES ESPECIFICAS
PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA

Sl la modalidad se Conpnids en numeral 26, del: PROCESO:
realizé por Compra MODAUDADES  ESPECIFICAS. Il 1
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Jefe de Compras
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PROCESO: REGIMEN DE COTIZACION
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416 PROCESO: REGIMEN DE LICITACION
P-DF-SC-10 | PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL CONCURSO DE
LICITACION E INTEGRACION DE LA JUNTA DE LICITACION - FASE |

4.16.1 Definicion General:

Esta modalidad de adquisicién consiste en solicitar, mediante concurso publico a
traves 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
medio electronico descargandolas de GUATECOMPRAS, se realizara bajo la

responsabilidad de quien autorice la adquisicién, para este caso corresponde a la
Junta Directiva.

4.16.2 Objetivo:

Establecer los criterios y actividades necesarias para realizar la compra a través de un
concurso publico y pago por medio de transferencia bancaria para disponer de los

bienes, suministros o servicios de manera oportuna para el cumplimiento de metas
institucionales.

4.16.3 Normas Especificas:

e Articulo 17 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus
reformas.

e Proyeccion de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- que corresponda.

4.16.4 Norma Interna:

o Jefe de Compras debera verificar cada “Requisicién de Compra” que reciba, si
el/los insumo(s) o servicio(s) se encuentra(n) adjudicado(s) en Contrato Abierto.

¢ Esta incluido en Contrato Abierto?

e — e
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fechade
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyecios Gerencia General
General Asesora de Junta Directiva
Lcda. Heydy Abigay! Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lopez MA. Lcda. Sandra Patricia Villela Lopez Gaitan Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023

~191 ~




e et o

BNA LIBAR BE HISUATHIA ¥ EOELILIE CODIGO: MN"GG"OZ

=
= MANUAL DE NORMAS Y VERSION. 01
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y '
CONTRATACIONES FEc“ﬁgggﬁ{‘c“’" 2511012023

v" Si, inicia el procedimiento “Compra por Contrato Abierto”, si cumple con las
especificaciones requeridas por la dependencia.

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

e La Seccién de Compras debera informar a los proveedores que la Zona Libre
de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-, esta exenta al
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, por lo que se hara la exencion respectiva que

aplique.
\
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4.16.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcion de la Actividad

1 Solicitante 1.1 Verifica disponibilidad de suministro o bien, en almacén o

inventarios. Si se dispone de suministro realiza “Requisicion
de Materiales a Almacén” (Ver Anexo llI).

No se dispone de suministro o lo solicitado es un “Servicio”,
procede a:

1.2 Elaborar “Requisicion de Compra” (Ver Anexo 1V), establece
justificacion de la necesidad del bien, suministro o servicio,
cantidad, caracteristicas generales vy especificas, o
especificaciones técnicas (segln aplique).

El solicitante podra auxiliarse de los especializaste o asesores
de -ZOLIC-, para la elaboracion de las especificaciones
técnicas, para el efecto debera firmar y sellar.

1.3 Solicita a Centro de Costos validar: Codigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas y Codigo de Presentacion, (segln aplique).

1.4 Solicita a Presupuesto validar: Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

1.5 Solicita a Inventarios validar: Cédigo de bien mueble.

v 1.6 Solicita a Compras verificar modalidad de adquisicion y forma

de pago.

Firma y sella Solicitante, Encargado de: Centro de Costos
, Presupuesto, Almacén e Inventarios, Jefe de Compras, Gerente

' General o Subgerente General.
2 Encargado Centro  Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
\

de Costo Catélogo de Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.
2.1 Si existen codigos de acuerdo a lo solicitado, firma y sella

“Requisicion de Compra”.
2.2 No existe coddigo de insumo o de presentacion, informa al area
solicitante que por medio de “Solicitud de Modificacién o

e
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Creacion de Insumo” (Ver Anexo V) requiere lo que necesite,
adjunta caracteristicas especificas, fotografias, términos de
referencia, segtn sea el caso; gestion que se realiza ante la
Direccién Técnica del Presupuesto, por medio de un ticket en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
2.3 Posteriormente se informa via correo electrénico al Solicitante,
los datos proporcionados y contintia en numeral 3.
3 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra” verifica y asigna: Afio-Programa-
Presupuesto Sub  Programa-Proyecto-Actividad-Obra-Finalidad y Funcién-
Geografico-Renglon-Fuente de Financiamiento-Organismo-
Correlativo, firma y sella.

De no contar con disponibilidad presupuestaria indica al Solicitante

ruta a seguir y devuelve documento.
4 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado contra
Inventarios Catalogo de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

4.1 Si existe codigo de acuerdo al bien solicitado, informa al
solicitante, y considera para el registro oportuno.

4.2 No existe codigo, solicita su creacién en el Sistema, en el
Modulo de Inventario en -SICOINDES-, ante la Direccion de
Contabilidad del Estado.

5 Jefe de Compras Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y sello de area Solicitante.

Verifica, y establece el requerimiento dentro del Plan Anual de
Compras -PAC- Aprobado, asigna modalidad de adquisicién y forma
de pago.

De no estar Aprobado en el -PAC- indica al Solicitante ruta a seguir
y devuelve documento.
6 Gerente General Recibe “Requisicion de Compra”, verifica lo solicitado y de autorizar
o la adquisicién firma, sella y traslada at Solicitante.
Subgerente General
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No. Responsable
7 Solicitante
8 Secretaria de
Departamento
Financiero
9 Jefe de Compras
10  Auxiliar de Compras
11 Jefe de Compras
12  Auxiliar de Compras

Descripcion de la Actividad
De no autorizar la adquisicién, devuelve documento.
Entrega “Requisicion de Compra” autorizado, con Secretaria de
Departamento Financiero para el inicio del proceso respectivo.
Recibe y registra en “Base de Control Interno de Requisicion de
Compras” (Ver Matriz 1) el documento y traslada a Jefe de
Compras.
Recibe “Requisicion de Compra’, caracteristicas generales y
especificas, o especificaciones técnicas (segun aplique), con firma
y sello de area Solicitante, asigna y traslada a Auxiliar de Compras.
Recibe “Requisicion de Compra”, caracteristicas generales vy
especificas, o especificaciones técnicas {segutn aplique), con firma
y sello de area Solicitante y elabora Proyecto de Bases de
Licitacion, de acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley de
Contrataciones y Reglamento. Traslada a Jefe de Compras para
revision.
Recibe expediente, revisa el Proyecto de Bases de Licitacion y
documentos de soporte.

¢ Hay correcciones?
e Si, solicita corregir y devuelve.
e No, autoriza la publicacion por medio de Vo.Bo. en
documento, sella y trasiada a Auxiliar de Compras.

12.1 Recibe expediente, digitaliza documentos, crea NOG en
GUATECOMPRAS y publica Proyecto de Bases de Licitacion,
el cual debe permanecer publicado por un plazo no menor de
(3) tres dias habiles, para que los interesados puedan generar
sus comentarios o sugerencias, imprime constancia y anexa a
expediente.

Revisa portal GUATECOMPRAS durante el plazo estipulado.
¢ Hay comentarios o sugerencias al proyecto de bases?

12.2 No, continia en numeral 16.2

12.3 Si, de ser del ambito técnico, elabora oficio y solicita revisién y
firma de Jefe de Compras y notifica via correo electronico al

Solicitante.
——
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12.4 Si, de ser del ambito administrativo, elabora oficioc de
respuesta y solicita revision y firma de Jefe de Compras.

13 Jefe de Compras Recibe y revisa oficio segln sea el caso, firma, sella y fraslada a
Auxiliar de Compras.

14 Solicitante Recibe Oficio con los comentarios o sugerencias, revisa, analiza,
elabora respuesta y traslada a Jefe de Compras.

15 Jefe de Compras Recibe oficio de respuesta a los comentarios o sugerencias, revisa
y solicita a Auxiliar de Compras la publicacién en
GUATECOMPRAS.

16 Auxiliar de Compras 16.1 Recibe oficio, realiza la publicacién de la respuesta a
comentarios o sugerencias en GUATECOMPRAS, imprime
constancia y anexa a expediente.

16.2 Concluido el plazo de publicacién de proyecto de bases se
integra el expediente con la siguiente documentacion y traslada:

¢ Requisicién de Compra

e Caracteristicas generales y especificas, o especificaciones
técnicas (segun aplique)

e Proyecto de bases de licitaciéon

» Comentarios o sugerencia y respuestas (si hubieren)

e Constancia de publicaciéon en GUATECOMPRAS de las
operaciones

17 Jefe de Compras Recibe expediente integrado, revisa y por medio de oficio traslada
a Gerencia General, para que se solicite:

e Dictamen Presupuestario a Departamento Financiero.

e Dictamen Técnico a la persona idénea segun la naturaleza
de la adquisicion.

¢ Dictamen Juridico y proyecto de contrato a Departamento
Juridico.

Nota: Se adjuntan propuestas de oficios para gestionar dictamenes.
18 Gerencia General Recibe expediente, y por oficio solicita dictamen presupuestario,
tecnico y juridico a las dreas respectivas.

o e
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19 Responsable de Recibe oficio de Gerencia General para emitir dictamen.

emisién de dictamen
19.3 Revisa expediente y proyecto de bases de licitacion, si cumple
con el ambito de su competencia, emite dictamen favorable y
traslada a Gerencia General.
19.4 Revisa expediente y proyecto de bases de licitacion, no
cumple con el ambito de su competencia, devuelve para las
gestiones respecitivas.

20 Gerencia General Recibe dictamenes y traslada a Jefe de Compras para revisién
integral y gestiones respectivas.
21 Jefe de Compras Recibe expediente, revisa y traslada a Auxiliar de Compras para

preparar bases de licitacion, formulario e integrar documentacion.

22  Auxiliar de Compras Establece fechas oficiales en Bases de Licitacion e imprime.
Elabora “Formulario de Oferta Electrénica” en GUATECOMPRAS, e
imprime.

Integra expediente con los documentos siguientes:

1. Requisicion de Compra

Caracteristicas generales y especificas, ylo

especificaciones técnicas (segtin aplique)

Proyecto de Bases de Licitacion

Bases de Licitacion

Dictamen Técnico

Dictamen Presupuestario

Dictamen Juridico

Proyecto de Contrato Administrativo

Formulario de Oferta Electronica

0. Constancia de respuestas a comentarios o sugerencias (si
hubiesen)

11. Constancias generadas por el sistema GUATECOMPRAS

12. Oficios de solicitud de dictamenes.

N

PN O A

B El expediente debe contener todos los documentos generados
desde su inicio de forma cronoldgica y traslada a Jefe de Compras.

S
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23 Jefe de Compras Recibe expediente integrado, revisa y:

23.1 Si cumple con los requisitos, por oficio solicita a Gerente
General, la presentacién y aprobacion de las bases vy
documentos de licitacion ante la honorable Junta Directiva,
continta en numeral 24.

23.2 Si no cumple con los requisitos, traslada expediente al area
respectiva para que realice las correcciones o adicione los
documentos faltantes.

24 Asesor de Gerencia Recibe expediente y oficio de solicitud de Gerencia General, realiza
la revision integral para presentar a Junta Directiva:

24.1 Si cumple expediente, traslada a firma de Gerente General,
continta en numeral 25.

24.2 No cumple expediente, gestiona con Jefe de Compras para el
cumplimiento de requisitos o cambios.

25 Gerente General Revisa, firma y sella oficio, para solicitar la presentacién y
aprobacion de los documentos de licitacion ante la honorable Junta
Directiva.
26 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesion de
Directiva Junta Directiva y notifica.
27 Gerente General 27.1 Presenta las bases y documentos de licitacién, para la

adquisicion de los bienes, suministros y servicios.
27.2 Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva su
aprobacion.
28 Junta Directiva Revisa, analiza las bases de licitacion y documentos, que
establecen las necesidades institucionales y determina:

¢, Esta de acuerdo con la informacion?

28.1 Si, Aprueba bases y documentos de licitacion siguientes por
medio de Resolucién:
e Requisicién de Compra
¢ Proyecto de Confrato Administrativo
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e Formulario de Oferta Electrénica generado en el portal de
GUATECOMPRAS
e Bases de Licitacion del Concurso Piblico

28.2 No, Aprueba solicita atender observaciones realizadas segun
correspondan.

En atencién a la aprobacion de las bases y documentos de licitacion

por la Junta Directiva procede con las gestiones respectivas para

notificar Resolucién de Junta Directiva a Jefe de Compras.

Recibe Resolucion de aprobacién de bases de licitacion, y traslada

a Auxiliar de Compras para preparar CcONCurso en

GUATECOMPRAS.

31.1 Establece los criterios de calificacion, ingresa Numero de
Identificacion Tributaria (NIT) de la persona que elaboré el
respectivo dictamen y carga anexos en sistema de
GUATECOMPRAS, de acuerdo al detalle siguiente:

29 Asistente de Junta
Directiva

30 Jefe de Compras

31  Auxiliar de Compras

=9

Requisicion de Compra

Bases de Licitacion

Caracteristicas generales y especificas,
especificaciones técnicas (segln aplique)
Dictamen Técnico v

Dictamen Presupuestario

Dictamen Juridico

Proyecto de Contrato Administrativo

Formulario de Oferta Electrénica

Anuncio, convocatoria o invitacion

10. Resolucion de Junta Directiva aprobacion de bases y
documentos de licitacion.

NN

ylo

I R

31.2 Solicita a Mercadeo se realicen las gestiones para la
publicacion de la Convocatoria a Licitar en: Diario de Centro
América. informa y traslada a Jefe de Compras.

Y
\

\

-

s = ==
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Las convocatorias a licitar se deben publicar en GUATECOMPRAS,
y una vez en el diario oficial. Entre ambas publicaciones debe
mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario.

32 Jefe de Compras Revisa NOG, de estar correcto publica evento y anexos en
GUATECOMPRAS, imprime constancia y adjunta al expediente.

Entre la publicacion en GUATECOMPRAS vy al dia fijado para la
presentacion y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos
cuarenta (40) dias calendario.
33 Jefe de Compras o Notifica via correo electronico a Gerencia General, la fecha fijada
Auxiliar de Compras para la presentacion y recepcion de ofertas, para que se proceda a
solicitar a la Junta Directiva el nombramiento de la Junta de
Licitacion, para el efecto elabora y adjunta proyecto de oficio de
solicitud de verificacion de idoneidad, contintia en numeral 34.

Verifica GUATECOMPRAS, por si se presentan Solicitud de
aclaraciones, las cuales como fecha limite para responder es a mas
tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha fijada para la
presentacion de ofertas.

En el caso de realizar cambios significativos, realizara las acciones
que corresponda a efecto este todo conforme a la Ley de
Contrataciones del Estado y notificara a las partes involucradas en
el proceso.

El dia fijado para recepcion de plicas, entrega expediente original a
Junta de Licitacién.

‘ 34 Gerencia General Emite solicitud a Jefe de Recursos Humanos, para verificar la
idoneidad de los integrantes de Junta de Licitacién.
35 Jefe de Recursos Remite oficio, con la verificacion de la idoneidad de los integrantes
Humanos de Junta de Licitacion.
36 Gerente General Emite oficio, para solicitar nombramiento de la Junta de Licitacion
ante la honorable Junta Directiva.

37 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesion de
- Directiva Junta Directiva y notifica.

/ pr———— e
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38

Responsable
Gerente General

Descripcion de la Actividad
Presenta el perfil de idoneidad de los integrantes para
nombrar a la Junta de Licitacién.
Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva el
nombramiento de la Junta de Licitacion.
Revisa, analiza los perfiles de idoneidad y determina:

38.1
38.2

39 Junta Directiva

¢ Esta de acuerdo con la informacién?

39.1 8i, Aprueba nombramiento de la Junta de Licitacion, los cuales
seran tres (3) titulares y dos (2) suplentes en los ambitos de su
competencia y traslada a Junta de Licitacion y Jefe de
Compras.

En el mismo se notifica dia, hora y lugar, nombre del evento de
Licitacion, adjuntando copia de bases de Licitacion vy
resolucion de aprobacién de bases.

39.2 No, Aprueba solicita atender observaciones realizadas segun
correspondan.

En atencion a la aprobacién del nombramiento de la Junta de

Licitacion por parte de la Junta Directiva procede con las gestiones

respectivas para notificar Resolucion a Integrantes de la Junta de

Licitacion y Jefe de Compras.

Recibe notificacion de Resolucién de nombramiento de Junta

Directiva para el dia, hora y lugar sefialados para recepcion de las

plicas correspondientes.

Recibe notificacién de Resolucion de nombramiento de la Junta de

Licitacion, y traslada a Auxiliar de Compras.

Publica Resolucion de nombramiento en GUATECOMPRAS,

imprime constancia y anexa al expediente.

40 Asistente de Junta

Directiva

41 Junta de Licitacion

42 Jefe de Compras

43  Auxiliar de Compras

Fin del procedimiento Fase I - Licitacion.
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417 PROCESO: REGIMEN DE LICITACION
P-DF-SC-10 | PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFERTAS Y
ADJUDICACION - FASE i

4.17.5 Descripcion del Procedimiento

No. Responsable Descripcién de la Actividad

44 Junta de Licitaciébn  Recibe expediente, asiste a la recepcion de ofertas el dia, lugar y
hora, recepciona oferta(s) en el tiempo establecido segin
cronograma.

44.1 Si se recibieron ofertas, se suscribe Acta de Recepcién v
Apertura de Plicas. se imprime en hojas moviles del Libro de
Actas de la Seccién de Compras, Departamento Financiero,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, firma y
traslada copia a Jefe de Compras a mas tardar al dia habil
siguiente a la fecha de recepcién de ofertas, para que se
publigue en GUATECOMPRAS, traslada a Auxiliar de
Compras.

44.2 No se recibieron ofertas, se levanta acta para hacer de
conocimiento a la Junta Directiva. Se traslada a Jefe de
Compras para su publicacion, continia en numeral 76.

45 Auxiliar de Compras Recibe Acta de Recepcién v Apertura de Plicas y publica en
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a
la fecha en la que se haya llevado a cabo el acto de recepcion de
ofertas y apertura de plicas, imprime constancia y entrega a Junta
de Licitacion para anexar al expediente.

\ 46 Junta de Licitacion  Recibe constancia de publicacion en GUATECOMPRAS y anexa al

expediente.

46.1 Si al revisar las ofertas determina que es necesario solicitar
aclaraciones, emite documento dirigido a Proveedor(es), firma
y traslada a mas tardar el dia habil siguiente de su emision a

-
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
Jefe o Auxiliar de Compras para la publicacion en

GUATECOMPRAS, contintia en numeral 47.

46.2 Si no es necesario solicitar aclaraciones, continiia en numeral
49.2.

Recibe documento de solicitud de aclaraciones y publica en

GUATECOMPRAS, imprime constancia, y traslada a Junta de

Licitacién para anexar al expediente.

Recibe a través de la notificacion de GUATECOMPRAS la solicitud

de aclaraciones de la Junta de Licitacion y da respuesta.

49.1 Recibe respuesta de la solicitud de aclaraciones por parte del
Proveedor, revisa y analiza, contintia con subnumeral 49.2.

47  Auxiliar de Compras

48 Proveedor

49 Junta de Licitacién

49.2 Inicia o continGa con la revision de la(s) plica(s), califica la(s)
oferta(s), de conformidad con lo establecido en las Bases de
Licitacion, suscribe Acta de Adjudicacién / No Adjudicacion, y
entrega copia a Jefe de Compras para la publicacion en
GUATECOMPRAS, traslada a Auxiliar de Compras.

49.3 Emite proyecto de oficio para Gerencia General informando lo
resuelto y que se presente a la Junta Directiva, remite el
expediente para resguardo en espera del tiempo para
presentacion de inconformidades a Jefe de Compras y entrega
copia de las plicas para archivar a Auxiliar de Compras, podra
ser consultado por los miembros de la Junta de Licitacion.

Recibe Acta de Adjudicacion / No Adjudicacion, realiza la

publicacion en GUATECOMPRAS, a mas tardar a los dos (2) dias

habiles siguientes a la fecha de su emision.

50 Auxiliar de Compras

¢ Ingresa los criterios de evaluacion del evento.
e Imprime constancia y anexa al expediente.
e Resguarda expediente a la espera del tiempo para
presentacion de inconformidades.
Monitorea el portal de GUATECOMPRAS vy correo electrénico
vinculado, para el seguimiento de las inconformidades, s6lo pueden

51  Auxiliar de Compras

= e
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presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario,
posteriores a la publicacion de la adjudicacién en
GUATECOMPRAS.

¢, Se presentan inconformidades?

51.1 No, informa a los miembros de la Junta de Licitacion, que no
ha sido presentada ninguna inconformidad, para que remitan
a Junta Directiva lo resuelto, continia en numeral 54.

51.2 Si, imprime las inconformidades y entrega a la Junta de
Licitacion, contintia en numeral 52.

52 Junta de Licitacion  Recibe las inconformidades y debe responderlas a través de
GUATECOMPRAS, en un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion, traslada a Jefe de Compras
para la publicaciéon en GUATECOMPRAS.

53 Jefe de Compras Recibe y revisa documentacién, para publicar en
GUATECOMPRAS la respuesta a las inconformidades, imprime
constancia y anexa al expediente.

Elabora oficio para solicitar a Gerente General, se presente y se
solicite ante la honorable Junta Directiva aprobar o improbar lo
actuado por la Junta de Licitacién o prescindir de la negociacién, a
la espera de la solicitud de Asesor de Gerencia General.

54 Junta de Licitacion  Recibe expediente, firma y sella oficio a través del cual informa lo
resuelto y entrega a Gerente General para que se presente a Junta
Directiva; una vez haya concluido el plazo para la presentacién de
las inconformidades y contestadas las inconformidades, si las
hubiere.

55 Gerente General Recibe de Junta de Licitacion oficio, acta de adjudicacién / no
adjudicacion y el expediente del evento de Licitacion.

e Analiza y solicita verificar a Asesor de Gerencia General.
56  Asesorde Gerencia Recibe expediente y requiere a Jefe de Compras oficio de solicitud
General ante la honorable Junta Directiva para aprobar o improbar lo

actuado por la Junta de Licitacién o prescindir de la negociacion.
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Analiza expediente y revisa oficio de solicitud y traslada a Gerente
General.

57 Gerente General Emite oficio, para solicitar ante la honorable Junta Directiva aprobar
o improbar lo actuado por la Junta de Licitacion o prescindir de la
negociacion.

58 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesion de
Directiva Junta Directiva y notifica.
59 Gerente General 59.1 Presenta Acta de Adjudicacion / No Adjudicacion.

569.2 Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva, aprobar o
improbar lo actuado por la Junta de Licitacién o prescindir de
la negociacion.

60 Junta Directiva Revisa, esta de acuerdo para aprobar o improbar lo actuado por la
Junta de Licitacion o Prescindir de la Negociacion, emite
Resolucién.

60.1 Aprueba o Imprueba traslada a Jefe de Compras Resolucion,
para su publicacion en GUATECOMPRAS, continia en
numeral 62.

60.2 Imprueba traslada Resolucidén y procede a devolver
expediente para revisiéon a la Junta de Licitacién dentro del
plazo de dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la
decision, continda numeral 64.

61 Asistente de Junta  En atencion a la decisiéon de la Junta Directiva procede con las

Directiva gestiones respectivas para notificar Resolucion a Integrantes de la
" Junta de Licitacion (cuando aplique) y Jefe de Compras.
' 62 Jefe de Compras Recibe expediente y notificacién de Resolucion, y traslada a Auxiliar
de Compras, para la publicacién en GUATECOMPRAS.

63  Auxiliar de Compras Recibe expediente y Resolucion, y publica en GUATECOMPRAS,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su
emision, imprime constancia y anexa al expediente o entrega a la
Junta de Licitacion para anexar.

= e
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyecios Gerencia General
General Asesora de Junta Directiva
Lcda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Marfa Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lopez MA. Leda. Sandra Patricia Villela Lopez Gaitan Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023

~ 205 ~




BZoLic

ﬁlm AANRA BE (NDUNTHIA ¥ TOMEIREID MN-GG-oz
— MANUAL DE NORMAS Y VERSION: 01
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y TSN APROB:ACION
CONTRATACIONES =
VERSION: 25/10/2023
No. Responsable Descripcion de la Actividad

64 Junta de Licitacion  Recibe expediente y con base a las observaciones formuladas por
la Junta Directiva, podra confirmar o modificar su decisién original,
en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de
recibido el expediente.

Levanta el acta de acuerdo a la decision tomada, la cual debe ser
impresa en hojas moéviles del Libro de Actas de la Seccion de
Compras, Departamento Financiero, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, firman y traslada copia a Jefe de Compras o
Auxiliar de Compras para su publicacion en GUATECOMPRAS.

Elabora, firma y sella oficio para Gerente General y se informe a
Junta Directiva, remite Acta de lo resuelto y devuelve el expediente.
65 Gerente General Recibe nuevamente de Junta de Licitacién oficio, acta de
adjudicacion / no adjudicacion y el expediente del evento respectivo,
y solicita revision a Asesor de Gerencia General.
66 Asesor de Gerencia Recibe expediente, requiere a Jefe de Compras proyecto de oficio
General para solicitar a Junta Directiva aprobacion, improbacion o prescindir
de la negociacion.

Analiza expediente y revisa oficio de solicitud y traslada a Gerente

General.
67 Gerente General Emite oficio, para solicitar ante la honorable Junta Directiva aprobar
o improbar lo actuado por la Junta de Licitacion o prescindir de la
negociacion.
68 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesién de
Directiva Junta Directiva y notifica.
. 69 Gerente General 69.1 Presenta Acta de Adjudicacion / No Adjudicacién.

69.2 Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva, aprobar o
improbar lo actuado por la Junta de Licitacion o prescindir de
la negociacion.

70 Junta Directiva Revisa, esta de acuerdo con Aprobar o Improbar lo actuado por la

Junta de Licitacion o Prescindir de la Negociacion, emite

Pl e o
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOoLic Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia || Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de .IlLfa Directiva
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lopez MA. Leda. Sandra Patricia Viliela Lépez Gaitan Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023

~ 206 ~




BzZofic

CODIGO:

e i ¥ SRS MN-GG-02
=L MANUAL DE NORMAS Y Nma— -
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y ]
CONTRATACIONES FECH%\:SEE{“CWN 2511012023

No.

71

72

73

74

75

Responsable

Asistente de Junta

Directiva

Jefe de Compras

Auxiliar de Compras

Jefe de Compras

Departamento
Juridico

Descripcion de la Actividad

Resolucion, dentro de los cinco (5) dias de recibido el expediente y

traslada a Jefe de Compras.

En atencion a la decisién de la Junta Directiva procede con las

gestiones respectivas para notificar Resolucién a Integrantes de la

Junta de Licitacion (cuando aplique) y Jefe de Compras.

Recibe expediente y notificacion de Resolucién, y traslada a Auxiliar

de Compras, para ia publicacion en GUATECOMPRAS.

73.1 Recibe expediente y Resolucion, y publica en
GUATECOMPRAS, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de su emisién, imprime constancia y
anexa al expediente

73.2 Si la Resolucion de Junta Directiva es aprobar la Adjudicacion,
se elabora oficio de solicitud de contrato, traslada junto al oficio
el expediente completo debidamente identificado a
Departamento Juridico, continia en numeral 89.

73.3 Si la Resolucién de Junta Directiva es Improbar o Prescindir,
finaliza el procedimiento y se notifica al Solicitante.

Monitoria si presenta interposicion de recursos dentro de los diez

(10) dias habiles siguientes al de la notificacion de la resolucién

respectiva, traslada expediente a Departamento Juridico

Emite dictamen razonado y fundamentado en derecho si existiere y

amerita; y devuelve expediente a Seccién de Compras.

Fin del procedimiento Fase |l — Licitacion.
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4.18 PROCESO: REGIMEN DE LICITACION
P-DF-SC-10 | PROCEDIMIENTO: PRORROGA POR AUSENCIA DE
OFERTAS - FASE I

4.18.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcién de la Actividad

76 Junta de Licitacion  Recibe expediente, asiste a la recepcion de ofertas el dia, lugar y
hora establecida, transcurridos treinta (30) minutos de la hora
sefialada, no concurriere ningin oferente, la Junta levantara el acta
correspondiente, y lo hara del conocimiento de la Junta Directiva a
través de la Gerencia General, para que se prorrogue el plazo para
recibir ofertas, contintia en numeral 79.

El acta debera ser impresa en hojas moéviles del Libro de Actas de
la Seccion de Compras, Departamento Financiero, autorizado por
fa Contraloria General de Cuentas, y trasladara copia a Jefe de
Compras a mas tardar al dia habil siguiente a la fecha de emision,
para que se publique en GUATECOMPRAS.

77 Jefe de Compras Recibe copia de Acta por Ausencia de Ofertas, y traslada a Auxiliar
de Compras.

78  Auxiliar de Compras Recibe copia de Acta por Ausencia de Ofertas, completa los campos
que requiere el sistema GUATECOMPRAS y publica Acta, a mas
tardar al dia habil siguiente a la fecha de emision, imprime
constancia y anexa al expediente.

79 Junta Directiva Recibe de la Junta de Licitacion a través del Gerente General, Acta
por Ausencia de Ofertas y el expediente del evento de Licitacion y

: traslada a Jefe de Compras, para las gestiones respectivas.

80 Jefe de Compras Recibe expediente por Ausencia de Ofertas y procede a elaborar,
oficio para solicitar aprobacién para prorrogar el plazo de recepcion
de ofertas, y notifica a Gerente General para que se presente y se
solicite aprobacion a Junta Directiva.

81 Gerencia General Recibe expediente, solicitud para presentar y solicitar aprobacién
de la prorroga del plazo de recepcion de ofertas a Junta Directiva, y

. solicita verificar a Asesor de Gerencia General.

T e ———
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82  Asesorde Gerencia Verifica expediente y revisa oficio de solicitud, y traslada a Gerente
General.
83 Gerente General Emite oficio para solicitar ante la honorable Junta Directiva la
Aprobacion de prérroga del plazo de recepcion de ofertas.
84 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesién de
Directiva Junta Directiva y notifica.
85 Gerente General 85.1 Presenta Acta por Ausencia de Ofertas.
85.2 Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva, aprobacién
para prorrogar el plazo de recepcion de ofertas.
86 Junta Directiva Revisa, esta de acuerdo con la aprobacién para prorrogar el plazo
de recepcion de ofertas, emite Resolucion y traslada a Jefe de
Compras y Junta de Licitacién.
87 Asistente de Junta  En atencion a la aprobacion de la Junta Directiva procede con las
Directiva gestiones respectivas para notificar Resolucién a Integrantes de la
Junta de Licitaciéon y Jefe de Compras.
88 Jefe de Compras Recibe Resolucion de Aprobacion de Prorroga, realiza la
publicacion en GUATECOMPRAS, asigna nueva fecha de
recepcion de ofertas, imprime constancia, anexa al expediente, y
traslada a Auxiliar de Compras, continia en Procedimiento:
Recepcion de Ofertas v Adjudicacion - Fase Il.
Fin del procedimiento.
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419 PROCESO: REGIMEN DE LICITACION
P-DF-SC-10 | PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATO,
RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA ADQUISICION CONTRATADA - FASE
\Y}

4.19.5 Descripcion del Procedimiento:

No. Responsable Descripcion de la Actividad

89  Auxiliar de Compras 89.1 Recibe expediente, verifica que aplique renglén, procede a
solicita por medio de oficio a Encargado de Presupuesto la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, continua
en numeral 90.

89.2 Recibe expediente para tramite de Contrato Administrativo,
elabora oficio de solicitud de contrato, traslada a Jefe de
Compras para revision y firma, y entrega expediente completo
debidamente identificado a Departamento Juridico, continGia
en numeral 93.

20 Encargado de Recibe expediente, revisa y emite Constancia de Disponibilidad
Presupuesto Presupuestaria -CDP- y traslada a Auxiliar de Compras.
91 Departamento Recibe expediente, revisa documentacion y:

Juridico e De cumplir, elabora contrato administrativo y traslada a Jefe
de Compras para coordinar la revision del contrato por parte
del proveedor.

¢ De no cumplir, solicita atender previos a Jefe de Compras y
posteriormente coordinar la revisibn por parte del
proveedor.

92 Jefe de Compras Recibe expediente y contrato administrativo y remite via electronica
al Proveedor para la revision del area legal.
93 Proveedor Recibe y revisa contrato administrativo y:
adjudicado

e De cumplir, informa y solicita coordinar firma.
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e De no cumplir, solicita atender observaciones a Jefe de
Compras y posteriormente coordinar la firma.
94 Departamento Recibe de Jefe de Compras anuencia de las partes para la firma del

Juridico contrato administrativo.

Procurador Juridico asigna nimero de contrato y registra datos en
“Base de Control Interno de Contratos Administrativos” (Ver
Matriz IIl), imprime en papel membretado, y coordina con las partes
fecha y hora para la firma respectiva del proveedor y Gerente
General.

Firmado el respectivo contrato, Abogado designado procede a
realizar autentica del mismo, y traslada a Jefe de Compras copia de
contrato administrativo.

95  Auxiliar de Compras Recibe expediente, entrega al proveedor la copia de contrato
administrativo para el tramite de Fianza de Cumplimiento y su
Certificacion de Autenticidad.

96 Proveedor Entrega Fianza de Cumplimiento y Certificacion de Autenticidad del

adjudicado contrato administrativo a Jefe o Auxiliar de Compras.

97  Auxiliar de Compras Integra al expediente la Fianza de Cumplimiento y Certificacién de
Autenticidad, elabora oficio para solicitar a Junta Directiva a través
de la Gerencia General la Aprobacion de Contrato y traslada a Jefe
de Compras.

98 Jefe de Compras Recibe expediente, firma y sella oficio para solicitar a Gerente
General la presentacion y se solicite la aprobacién del contrato
administrativo a Junta Directiva.

. 99 Asesoria de Recibe expediente de Gerente General y revisa oficio de solicitud y
Gerencia General traslada.
100 Gerente General Emite oficio para solicitar ante la honorable Junta Directiva la

aprobacion del Contrato Administrativo.
101 Asistente de Junta  Recibe solicitud de Gerente General y agenda punto en sesién de

Directiva Junta Directiva y notifica.
102 Gerente General 102.1 Presenta contrato administrativo.
\\.\
N/
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103 Junta Directiva
104 Asistente de Junta
Directiva

105 Jefe de Compras

106 Departamento
Juridico

107 Auxiliar de Compras

102.2 Procede a solicitar a la honorable Junta Directiva, aprobacion
del contrato administrativo.

Revisa, estd de acuerdo con la aprobacion del contrato
administrativo, emite Resolucién y traslada a Jefe de Compras y
Departamento Juridico.

En atencion a la aprobacion de la Junta Directiva procede con las
gestiones respectivas para notificar Resolucion Jefe de Compras y
Departamento Juridico.

Recibe expediente, Resolucion de Aprobacién de Contrato
Administrativo y traslada a Auxiliar de Compras, contina en
numeral 107.

Recibe Resolucion, y realiza el envio electronico en el Portal de
CGC Online a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de
Contratos, en un plazo que no exceda de treinta dias calendario

contados a partir de la aprobacion del contrato, de la siguiente
documentacion:

e Acuerdo de aprobacion de contrato
¢ Contrato administrativo
¢ Fianza de cumplimiento de contrato

Imprime constancia de la Contraloria General de Cuentas y traslada

a Seccién de Compras para anexar a expediente.

107.1 Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes de emitida la resolucién
de aprobacién de contrato, la siguiente documentacion:

¢ Resolucion de aprobacion de contrato
e Contrato administrativo
e Fianza de Cumplimiento de contrato

Imprime constancia y anexa al expediente.

107.2 Solicita a Centro de Costos la Pre-orden cuando aplique,
contintia en numeral 113.
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107.3 Elabora oficio para solicitar a Junta Directiva a través de la
Gerencia General, el nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora, solicita revision y firma de Jefe de

Compras.
108 Jefe de Compras Revisa oficio firma y notifica a Gerente General.
109 Junta Directa Recibe a través de Gerente General la solicitud para nombramiento

de la Comisién Receptora y Liquidadora y procede a:

Aprobar nombramiento de la Comisiéon Receptora y Liquidadora,
emite Resolucién y notifica a integrantes de la Comision y a Jefe de

Compras.
110 Comisién Receptora Recibe notificacién de Resolucién de nombramiento de la Comision
y Liquidadora Receptora y Liquidadora.
111 Jefe de Compras Recibe notificacion de Resolucién de nombramiento de la Comisién

Receptora y Liquidadora, y traslada a Auxiliar de Compras.

112 Auxiliar de Compras 112.1 Recibe expediente, coordina con la Comisién Receptora y
Liquidadora la entrega del expediente para la recepcién y
liquidacién del contrato.

112.2 Publica Acuerdo de nombramiento en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa al expediente

13 Encargado de Recibe “Requisicion de Compra” y Licitacion adjudicada, registra la

Centro de Costos Pre-orden y procede a Enviar en -SIGES-.
114  Auxiliar de Compras Recibe documentacion, seguln el renglén de gasto se genera CYD,
COM-DEV u ORDEN DE COMPRA.

Recibe Pre-orden enviada en -SIGES- para Consolidar, e informa a
Jefe de Compras para Autorizar Consolidacion.

Procede, a realizar la adjudicacion en -SIGES- e informa a Jefe de
Compras para Autorizar la Adjudicacion. Imprime Orden de Compra
y gestiona firmas de Jefe de Compras, Jefe de Contabilidad y Jefe
Financiero.

Cuando aplique notifica “Orden de Compra” (Ver Anexo Xl) del
bien, suministro o servicio al proveedor adjudicado.
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e Entrega copia de Orden de Compra a Comision Receptora
y Liquidadora para que confronte con la factura al momento
de la recepcion de los bienes, suministros o inicio de la

prestacion del servicio, continda en numeral 115.
115 Comisidon Receptora De conformidad con el plazo estipulado para la recepcion, se
y Liquidadora constituye la Comisién y el Proveedor en las oficinas de ZOLIC
Ciudad Capital o Santo Tomas de Castilla, verifica el bien,
suministro o servicio conforme lo establecido en el contrato
administrativo; si esta conforme recibe el bien, suministro o servicio
y la Factura Electrénica en Linea -FEL-, documentos establecidos

en contrato y suscriben acta de recepcion.

Notifica a Junta Directiva; y Jefe de Compras para su publicacién
en GUATECOMPRAS, y posteriormente espera el plazo para la
liquidacién.

e En el caso de los bienes y/o suministros realiza
procedimiento con Encargado de Almacén, continua en
numeral 116.

e En el caso de un servicio, una vez concluido el plazo del
mismo solicita “Nota de Conformidad” (Ver Anexo VHII), a
area Solicitante.

'

B Si no esta conforme, rechaza el bien, suministro o servicio y
suscribe acta especificando el motivo del rechazo y a criterio de la
comision segln sea el caso resuelve.

116 Encargado de Recibe del Proveedor / Comision la Factura Electronica en Linea -
Almacén FEL-, verifica descripcion, cantidad, monto, marca, modelo, serie,

color de lo adquirido y recibe bien o suministro, segln sea el caso.

Verifica factura de proveedor contra expediente.
e No esta correcto, devuelve para correccion al Proveedor/

Comision.
e ——— — = =
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e Siesta correcto, contintia proceso.

Sella y firma factura de recibido, emite la “Constancia de Ingreso
aAlmacény a Inventario, Forma 1-H” (Ver Anexo VII), en un plazo
de 3 dias méximo a partir de recibido el bien o suministro y entrega
el original.

117  Auxiliar de Compras 117.1 Si son bienes o suministros, requiere al area solicitante
razonamiento y firma en factura, y recibe expediente de la
Comision Receptora y Liquidadora.

117.2 Si es servicio verifica con el area solicitante que el servicio
este acorde a lo solicitado, requiere razonamiento y firma en
factura y recibe expediente de la Comision Receptora y
Liquidadora.

Procede a publicar los documentos en NOG de GUATECOMPRAS,
segln su emision respectiva y de forma cronoldgica, imprime
constancia y adjunta al expediente, Gnicamente la factura debera
ser publicada dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de su emision.

Documentos que se publicaran:
e Factura Electrénica en Linea (FEL)
e Constancia de Exencién de (IVA).
¢ Nota de Conformidad (si aplica).
e Constancia de Ingreso a Almacén y A Inventario, Forma 1-
H (si aplica).
e Acta de Recepcion y Liquidacion.

Traslada a Departamento Financiero expediente completo para
revision.

118  Auxiliar Financiero  Recibe y revisa expediente, de estar correcto traslada Encargado
de Presupuesto, de no estar correcto devuelve a Auxiliar de

. Compras.
“:\ e
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119 Encargado de Recibe expediente, revisa y genera CUR de Compromiso, y
Presupuesto gestiona las firmas, y devuelve a Auxiliar de Compras para que
efectie Anexo Orden de Compra.
120 Auxiliar de Compras Registra en -SIGES- los documentos y las deducciones que

121

122

123

124

125

Encargado de
Inventarios

Contador General

Jefe de Compras

Comision Receptora

y Liquidadora

Aucxiliar de Compras

corresponden en el Anexo Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacion), contintia en numeral 123.

Solicita a Inventarios el registro de los bienes en -SICOINDES-,
aplica Unicamente para las adquisiciones de Grupo 3, contintia en
numeral 121.

Recibe expediente por la adquisicion de Grupo 3 y revisa, de estar
correcta toda la documentacion, realiza el registro en -SICOINDES-
de asignacién de numero de inventario, traslada a Contador
General para autorizar.

Recibe expediente, revisa y autoriza en -SICOINDES- el registro de
la adquisicion del bien, imprime constancia y devuelve a Auxiliar de
Compras.

Autoriza en -SIGES- Anexo de Orden de Compra (liquidacion de la
adjudicacion), imprime y firma Jefe de Compras, Contador General
y Jefe Financiero y traslada a Departamento Financiero para
generar CUR de Devengado, fin del procedimiento.

De conformidad con el Acta de Recepcion de la adquisicion
contratada, procede a la liquidacion del evento no habiendo
objecién alguna y de determinar todo conforme, levanta Acta de
Liquidacion y notifica a Gerente General y Jefe de Compras.
Recibe Acta de Liquidacién y publica en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y anexa a expediente.

Fin del procedimiento Fase IV — Licitacion.

—— T —
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4.19.6 Red General del Procedimiento:

PROCESO: REGIMEN DE LICITACION
PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DEL CONCURSO DE LICITACION E INTEGRACION DE LA JUNTA DE LICITACION

Receacion de
Nombramiento de Junta
e Licie,

Aprobacion de Bases'y, Publicacion de Basesd=
documentos de

Elaboracion de Proyecta
de Bases de Licitacion

aciiin acxin

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFERTAS Y ADJUDICACION

Monitorea el portal de Aprueba & imprueba io
Recepcion de Ofertasy Adjudicacion § No GUATECOMPRAS si &
Apertura de Plicas Adjudicacion

No concurre ningdn Ermit Fubhoe on
oferente el dla v hora i GUATECOMPRAS
Aprobacion de p¢ iy de b
i
de ofertas

Elabora contrato Suscriben Contrato

administrativo Administrative g R
Administrativo

R == —
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente Manual de Normas y Procedimientos se establecen las
definiciones siguientes para su aplicacion:

e Acta de Negociacion:
Es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar una
adquisicion publica con un proveedor, en los caos que no requiera la
celebracién de un contrato escrito de conformidad con la Ley, El Reglamento y

las disposiciones que para el efecto emita la Direccion General de
Adquisiciones del Estado.

¢ Catalogo de Insumos:
Es una base de datos unica que permite clasificar los insumos que pueden
demandar y adquirir las diferentes entidades del Sector Plblico. Permite unificar
las caracteristicas y denominaciones de los suministro, bienes o contratacién
de Servicios Técnicos y Profesionales.

e Comision Plan Presupuesto: Se integra por Jefe Financiero, Jefe de
Compras, Encargado de Presupuesto y Encargado de Planificacién, con el
objetivo de determinar la Proyeccién de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- y el Plan Anual de
Compras para el ejercicio que fiscal que corresponda, con la respectiva
integracion de los bienes, suministros y servicios necesarios de conformidad
con cada Plan de Accion de las diferentes areas de la institucion.

e Flujograma:

\ El diagrama de flujo o flujograma o diagrama de actividades es la
representacion grafica de un proceso determinado y las relaciones entre
actividades, puntos de decision.

— ===
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e GUATECOMPRAS:
Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS es un mercado electrénico,
operado a través de Internet, es un sistema para la transparencia y la eficiencia
de las adquisiciones publicas. Su consulta sera publica, irrestricta y gratuita, y
proveera informacién en formatos electronicos y de datos abiertos sobre los
mecanismos Y las disposiciones normadas en esta Ley y su reglamento.

e Nuamero de Operacion Guatecompras (NOG):
Es el nimero de operacién para todo proceso por medio del cual se crea un
concurso de acuerdo al tipo de adquisicion a utilizar.

¢ Nuamero de Publicacién Guatecompras (NPG):
Es el nUmero de publicacion del proceso que se refiere a las adquisiciones que
por su naturaleza pueden ser realizadas de manera directa y que de
conformidad con la Ley y su Reglamento es obligatoria la publicacién en el
sistema GUATECOMPRAS de la informacién que ampara la compra o
adquisicion.

e 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.
e Requisicion de Compra:
Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion debera estar
incluida en el Programa Anual de Compras, a excepcién de la modalidad de
compra de Baja Cuantia, para el ejercicio fiscal respectivo, ademas debera
contarse con la requisicion suscrita por el responsable que corresponda, que
justifique la necesidad de la compra o contratacion de los bienes, suministros,
)
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o servicios, debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo que
se requiere, bases de contratacién cuando proceda y referencias sobre el costo
probable de las mismas, todo aprobado por la autoridad competente.

La requisicibn no debera fijar especificaciones técnicas especiales que
requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales,
disefios, tipos, origenes especificos, productores o proveedores, salvo que no
exista otra manera suficientemente precisa y comprensible para describir los
requisitos de la adquisicién y siempre que en tales casos se incluya en las
especificaciones, requisitos o documentos de cotizacion, expresiones como: "o
equivalente, o semejante, o similar analogo".

o Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN):
Sistema que integra, por un lado los subsistemas de presupuesto, contabilidad,
tesoreria y crédito publico, y por el otro, las etapas del proceso presupuestario
de formulacién, ejecucion, evaluacion vy liquidacion.

e Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES / Descentralizadas.
Sistema que integra, por un lado los subsistemas de presupuesto, contabilidad,
tesoreria y credito publico, y por el otro, las etapas del proceso presupuestario
de formulacién, ejecucion, evaluacién vy liquidacién, para entidades
descentralizadas.

e Sistema Informatico de Gestion (SIGES):
Es una herramienta de apoyo a la EJECUCION DEL GASTO, abarca procesos
administrativos y de seguimiento, para el abastecimiento de bienes y servicios,
ligado a GUATECOMPRAS y al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN -.

e Solicitante: se refiere a los diferentes Encargados o Jefes de Departamento o
Unidad, Gerente General y Subgerente que se encuentran establecidos en la

s g
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Estructura Organizacional de la Zona de Libre Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC-, que requieran la compra de un bien o

suministro o contratacién de un servicio para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

e Vo.Bo.: Visto bueno o aprobacién mediante firma en documento.

e — —
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ANEXO |
PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC- | PLAN PRESUPUESTO 202X
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ANEXO Il
SOLICITUD DE MODIFICACION DE -PAC-

FT-SC-002
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
I "SANTO TOMAS DE CASTILLA"
-J ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
=

SOLICITUD DE MODIFICACION DE
-PAC- No.

-:I_ MES ANO
Guatemala |
Departamento /
Seccion:
o X
Detalle de modificacidn al Plan Anual de Compras :
Bien Suministro Servicio

= __DETALLE DE SOLICITUD DE MODIFICACION

T Codigo de Cantidad de 1 ]
No.| Renglon lnsn;mo Insu;no | Nombre de insumo y sus caracteristicas

SECCION DE COMPRAS

N Inciuida en Plan Anual de Compras -PAC- La modificacion so realiza conforms 2 los casos que establece 1a Direccion)

General de Adquisiciones del Estado:

Sl NOD N/AD Caso No.

F. F.
Nombre, cargo, firma y sello Nombre, firma y sello
Solicitante de Modificacién de PAC Jefe de Compras
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Eecha de
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Asesora de Gerencia Asesora de Proyectos Gerencia General
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ANEXO il
REQUISICION DE MATERIALES A ALMACEN

- REQUISICION DE MATERIALES A ALMACEN
~/

ZONALBRE DEINDUSTRIA T CONERTIO SANTO TOMAS DE CRSTILLA
ZONA LIBRE
-—J,p SANTO TOMAS

FECHA: T3 Z¢. 7o Qi ge0D

R IS = i
DEPARTAMENTO QUE SOLICITA: T 7 notq {rva sl Pt T
" o l T . —
coniGo | | UNIDADDE
PRODUCTO | DESCRIPCION DEL PRODUCTO | S nrpies SOLICITADO | ENTREGADO
L P07 7 . ¥y g - o g
£ | = epiepial Yaes ¥ liesion =3 K

ARG AIEN L LA ECATAALOSA CRRAY OF T MI A% An 1511 CH0s 1S AVIAD DI ELE 2

- ——
3 |
_ | J
5 e levs Ui g
¥ hesmste de Soliaitante
- S —~
TG G e 7
T Nombre gr cuicn Autanize Femay salia
A " S ‘: B ) .
= Gre o i
wombra di Guis =3} Furevz ¥ S2ilo
oHG! 5135063 ALBMATEN Copia Lal FTERESARD
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VERSION:
REQUISICION DE COMPRA
FT-SC-003
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
"SANTO TOMAS DE CASTILLA"
) o e ke L -ZOLiC-
REQUISICION DE COMPRA No.
Guatemala ]
|
Para uscen (Centro de Costo Promocidn del Desarrotlo Jndustial y Comercial
‘ No. Preorden
[Asignads 3
(HER. SUMINIS TRO O SFEVICIO
| JUSTIFICACION: -
AlFregamie ?:.;:s::.:‘i—..m_.:—:m.:w: Fardad y Funcids e gt s ReglinF s de.
Franoers-Organema-Caryiathg
IMonte Towal Q,
Fecha:
Saa Cusnt a@ [ Inclulda en Plan Anusl de Compras PAC.
< : :A:JD SN ES SI‘E NOD Modi!lcaclor\D N!AD
Caja cmuD Fondo RouuvoD Transferencia Bancacia D aro: __r__]
o Foeo F
Nombre Completo, firma y selio Nombre Completo, firma y sello Nombre Compieto, firma y sello
Cargo Jefe de Compras Gerente General, Subgerente o Director
Solicimnie Autarizacion
———
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacién:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de Junta Directiva
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
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g A CODIGO: MN-GG-02
= MANUAL DE NORMAS Y VERSION: 01
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y TN APROB;ACION
CONTRATACIONES = 25/10/2023
VERSION:
FT-SC-003
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
"SANTO TOMAS DE CASTILLA"
-ZOLIC-
ANEXO REQUISICION DE COMPRA No.
ENCARGADD DE PRESUPUESTO
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria:
Afio-Prog Sub Prog Py Actiidad-Obm-Finalidad y Funcid Renglén-Fuents de i~
0000 00 00 000 000 000 000 0000 0000} [00] |000j [0000!
A l-|pe|-fspi-jpr|-[ac|-f{oB|-|Fn|-|uBs|-]|Par|-]|FF|-]|orRG]|-]| cor |
1 ] Monto Q
I ] Monto Q
f | Monto Q
l J Monto Q
[ | Monto Q
} ] Monto Q
I | Monto Q
’ | Monto Q
l ] Monto  Q
I | Monto Q
] | Monto Q
l | Monto Q
] | Monto Q
| | Monto Q@
I ] Monto  Q
Monte Total: Q
Fecha:
k]
F.
Nombre Completo, firma y sello
Encargado de Presupuesto
e ——
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia | Asesorade Proyectos Gerencia General
General Asesora de Junta Directiva o
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lépez MA. Leda. Sandra Patricia Viliela Lopez Gaitan Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023

~227 ~




BZofic &) omer+ RAE

MANUAL DE NORMAS Y LODIge: i Caal
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y FECHXi':?;g:;c[ON &
CONTRATACIONES
VERSION: AR
ANEXO V
SOLICITUD DE MODIFICACION O CREACION DE INSUMO
FT-5C-004
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
"SANTO TOMAS DE CASTILLA"
J ZONA LIBRE OE INDUSTRIA ¥ COMERCIO ‘ZOL]C'
=
SOLICITUD DE MODIFICACION O
CREACION DE INSUMO No.
| mes | aRo
Guatemala B | B |
Depto, o Seccién l
Solicitante:
Detalle de modificacién o creacién del: X
Bien Suministro Servicio

DETALLE DE SOLICITUD DE:  Modificacién - creacion ]
R Renglon l Codigo de | Cantidad de |

Nombre de insumo y sus caracteristicas
Insumo | Presentacion|

CARACTERISTICAS DEL INSUMO DE REFERENCIA

Observaciones: Debera adjuntar caracteristicas especificas, fotografias, términes de referencia, sagiin sea el caso.
CENTRO DE COSTOS

La medificacion o cresclon se reallzard conforme io que establece laj
Fecha de Ingreso DTP: Direccion Técnlca del Prasupuesto:
v Fecha de Finalizacion DTP: Tickst No.
£ F.
Nombre completo, firma y sello Nombre completo, firmay selio
Cargo Encargado Centro de Costos
Solicitante
=
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacién:
Asesora de Gerencia Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de Junia Directiva -
Lcda. Heydy Abigayi Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
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PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y TECHA APROBAClON
CONTRATACIONES
VERSION: a3
ANEXO VI
VALE

FT-SC-005
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO

"SANTO TOMAS DE CASTILLA"
/’ ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO —ZOLIC-

_4

Guatemala
TIPO DE FONDO: CAJA CHICA FONDO ROTATIVO

Nombre del Solicitante Cargo:

Departamento o Seccidn:

Motivo del gasto:

Cantidad recibida: DOSCIENTOS 00/100 QUETZALES Q200.00

o cheque, liquidars k2 dentro del
emision, o de ser n t f ra liquidar el vake, debera sila
|haya realizado la comprs rip debera realizar el reintegro ¢
; 10 Uso exclusivo del En ado del Fondo de Caja Chiea ©
' Serie y No. FEL o
‘ Fecha: Recibo: Monto:
Proveedor: _ Efectivo (+/-) B
Total Vale:
E. F.
Nombre Completo, firma y sello Nombre Completo, firma y sello
Responsable de la Compra Encargado de Fondo de Caja Chica o Fondo Rotativo
Elaborado por: ~Revisado por: Validado por: ‘Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de Junta Directiva
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lépez MA. Leda. Sandra Patricia Villela Lopez Gaitan Ramos Directiva No.
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ANEXO Vii
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO, FORMA 1-H

!

CAE . i€ P -2
e e Lol

R oo ums TR OSA R s SR
=T vl No. 288093 |
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO - -
(verewoenci =

PROGRARGN: . DT T enan FECHA: . e
P HASRal e Lol R Drtm A5 A OMDENDEC, Y P No. -_ i

TliLA NUMERD: 1%

5 FOLQLISRO PRECIDAGR FOLIONOAD | NOMEWSLATURA
o PEM ALMACEY 600 YALOR TOTa, AFENTARD E& CULNIAS

;-Q”PJN\!'UU!NUMU’U

o B, SEARCTO ENAL WVIRTARD

Sl
—— .}.‘lr' - - ATV DL IANTAR .
) 5 " '
= 4 e —————
‘1 umﬂio;z\—nmm_

ma:aranaﬂm-mnmnaw e et et LS S 8
T ST A N G B R S S AT OO i e S T e

F———
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VERSION:
ANEXO Vil
NOTA DE CONFORMIDAD
NOTA DE CONFORMIDAD C.C./S.T.C No.
Guatemala - de ----- de 202-
Licenciado(a;
Jefe Financiero, Sukbgerente o Gerente Gensrai
Depanamento/ Area
Su Despacho
Respetable Licenciado ~-----rn-oenenes
De manera atenis me dirjo a usted parz informarie gue con fecha - ¢e ~-rn del
presente afic, se eighord ia Requisicion de Compra No 3ervico de |
prestacc por el provesdor (Razéon
Social o0 Persona_Individual:Nombre Comercial) ccrrespongdienie ai mes de
YXXX de 202X
For o anterict expueslo, me permito indicarie que 32 ha recitidc el serviaio
correspondiente a mi entera conformicad
Agradecendo su atencidn a lz presente. me suscrbo de usied
Atentamente.
Nombre Completo, Cargo, Firma y Sello
Solicitante
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: ‘Fecha de
ZOLiC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacién:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de Junta Directiva =
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lépez MA Leda. Sandra Patricia Villela Lépez Gaitan Ramos Directiva No.

L.cda. Heydi Maribel Sierra Carias
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ANEXO IX
ACTA DE NEGOCIACION CONSOLIDADA

ACTA (__-202_). En Sanio Tomas ¢e Casilia jurisdiccién
de Puerto Barrios, deparlamento ¢e Izabal el de  __ dos mil
signdo ias ___ heras consttuides en las oficinas centrales de la Zona Libre
de Indystria v Comercio “Sanic Tomas de Castlfia’ -ZCLIC-  yo iMombra
Completo Jefe ¢e Compras Nombre Cempielo. Auqliar de Compras. Nombre
Cemplete. Encargade de Caja Chica y Nombre Compieto EZnecargade ¢2
Fonze Rotativor tocos trabajadoras <2l Departaments Financiero; para dejar
constancia ¢e lo siguiente PRIMEROQ: BASE LEGAL. La presente &cla ge
Negosiacidon Consoiidada e suscrbe cor fundamento en ef articuic 42 incice
a v 50 ce ia Ley de Centrataciones del Estade, Decretc Mo, 57.92 y sy
reformas  articulo 28 v 42 25 el Acuerdo Gubematvo No 122-201
Reglamento ce la Ley de Contrataciones del Zstado v 3us reformas,
Resclucion Kumero 001-2022 Mormas para el uso del Sistems de informacion
de Contratasionse v Adguigiciones del EZs1ado  -GUATECCHPRAS-
SEGUNDO: OBJETO DE LA NEGOCIACION. Hacer contar las adquisiciones
realizag¢as tajc la mogaldac especiiica de “Compra de Baja Cuantia”
durante el maz ge d2! prezente aiic de acuerco al gelalie
siguiente:

Ts 0

Srovesdor Samey Ny y o
B2 Sesenipeinn st NRG
(Rombie y NiT Fetha o4 Faztuny
A
i
e =T
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
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TERCERQ: ACEPTACION. No hzabiendo més que hacer conztar 52 ds por
terminada ia precente acta on el misme lugar ¥ fzcha hora o
minutes: despus de su o 12 cual queda impresa en hojas ce
pape! autcrizacasz por la Contraloria General de Cuentas las cuales gaspués
= serieidas son ratificzcas, aceptadas y frmadas
» sezee Joongiats ‘ msoe Somgizio
=
Mamzee Comzizte
——— —=
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
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Jefe de Compras
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\

Asesora de Junta Directiva
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ZOLIC
Asesora de Gerencia
General
Lcda. Heydy Abigayl
Aspuac Lopez

Etaborado por:




~ ©
al-| &
-
er o] &
= 5 ;
= & i
B N
Q
u -
5 )
Q
olz o Z
ofe|oe :
o S R .QIU ugieZUOINY f m m
j m @ o @ 10199J5] © [BIUD) AALDIBHANG |EIARL) B1UDIB0) m.,.w mnw 1
19 & < oJ19s A euny ‘013[dWo7 3JqWON A i . : %
r ; ¥ V A 4 ol19s A euny '01a1dwo? duquioN e 3o E W M
.. ‘ | H AT EOEEEOU |lquion m w .m ..m P
3 (&) T4 £E 5 L3
! i = — o=
__ — =
i o i — soinien mee ]
. Q HOOIIAOU 130 WIDOS NOZV - B swmanis sasa
E = | A — 3 :
m [} (= HLNT 30 gsm;é““_ujqw.a_n.mmn_ iofaw @ a%ay0 anb e opigap u”.u” 3 isaua 8
1 wl 23) Bp CUAO L3 AUBH ) U3 _.m._w Rdbiasssssonmalaty i B o
| o pop oj eaipnipe a5 ]
2 M I eoo ] T ep30 € 9p eioL] ) — 0 i3
o _ 0 | i _ o eisp el 0000 | = EURI0 ¥ 1 23 i
>0 | w7 i I o000 | 0000 | — _ LE ¥
>3 i L cc%oc_w oo | i i _ I [ §2 95
<35 wW M awop owaid pepuue -  ans 10 ] woeio [ b I ; i Sg ks
M P o rvoRY QIO opely ] M _ _ ~ V : %
) 2 S8 = [ _n%_.s.u_ watey _%ﬂ_WmH epellos seperlos 1 & 4 :
& & m o O HOO33ACHA 130 VID0S NOZVY oS - i
_ c . HOO3IIAOHL 130 V100 o e 3
Nu N g A O e S NOZVY HOD DIDEHd L VOUVW 30 i
g i o (307 e 41y B 8 ~
0pZ [a) = m :
: —— . 80 @
M m m M AERINOS UGIAS O ojusueUedag Q m u m
2 O ‘ON ¥/ | 7 e 851025
HAWOD 30 NOIZISIN T ; ;
ANA W._ o & S vL¥ad0 3 Wm il
12 Q 0o¥AYNS 0 SYLY340 30 OALLVYVYLWOD OO E m 3
o vno 952El5%
n_..w_ m o m ©a. m
-0z o~ . s 3k
m NTULSYO 30 SYWOL OLNVS, AN 75 M m m..w : .m M
' Il = o
2 w0051 OlIDHIN0D A VIMLSNAN 340 4811 YNOZ —uow. 8 ¢ & 3
U 1 Rl
p<iS B9
838
m. -l

O

i

Y
*

m ik | T
| Loc ol
3 Bl
i R B

=]
i il BE
. meGHM
i § 52
A bed




\

@ | gERgE" %C

f

T2 ALY b B Ty
J’ TN LISEN B8 iRDUTTRIA ¥ SOMERTIN CODIGO: MN-GGJZ
= MANUAL DE NORMAS Y VERSION: 01
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y TECHA APROBACION
CONTRATACIONES 'EJ uRSI ON 25/10/2023
( SIGES - ORDEN DE COMPRA ) 0.C M8
No, 52669408
Lugar y Fecha: 1ZABAL-PUERTO BARRIOS, 11 de Soptismbre del 2023 NIT: 3303330-(No es Agente
Institucion: ZONA LIBRE DE IHDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA -ZOLIC. N.O.G:
Unidad Compradora: UiiDAD DE COMPRAS cop. 0
Sefior Proveedor: SURHIISTROS Y SOPORTE  SGCIEDAD ALIOT LA NIT 85047059
Domicilio Comercial: 71 cALLE 053 73 LOCAL A"
Teléfono: H966 3002 Fax: E-mail:
Sirvase Entregar A: BANTQ TORIAS DE CASTILLA
Con Domicilio: OFICIHIAS SAITO TORIAS DE CASTILLA
Desc"pcwn Método de
PA» CUTRA® |0 AMTERAIR SERA UTRIZADD fllE" DEPARTANENTO FORNATCA B Z0LIC SRNTO TOMAS OF SASTRLA
€ Jv s ulf tsm Fit ECSTOVEIA RETAN Bl 1AL E5TAD COMPRA DE BAJA CUANTIA]
(ART .43 INCISO A)
Cédi .| Deseripeién Detallade dal Bien| Marca y/o Uridad de . Precic
Avticule | Re990 | 7o Servico yio Activos | Descripcion | Medida | Canidad UnitarioQ | Totai Q
135864 322 Or#ad-Umas | 3.0000000 798.00000600 2.394,00000000
TOTAL: 2,394 00
No. de Pedido
D.INF 52-2023
Total en DOS MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y CUATRO QUETZALES CON 00/100 M.N.
Notas:
RESUMEN TOTAL (Q)
Grupo 300 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES 2.394.00
Pen A 40 Y EOUIFD BE OF iR 2,335 00
Impreso 18/09/20230340 04 PRl Pagina: 1 de 1 “ 4189 qod atc JU03 COG
Usuario:RMCHIOUIN Gestion Etapa GEMERAR COM Estado: Autorizado
& = =
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacién:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de Juniz Directiva
et —
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lopez MA. Leda. Sandra Patricia Viliela Lépez Gaitan Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023
i
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Elaborado por: ﬁevisado por: Validado por: Aprobado por: Eecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacioén:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyecios Gerencia General
General Asesora de Juntggirediva
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Marfa Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lopez MA. Lcda. Sandra Patricia Viliela Lépez Gaitén Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023
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ispS - PRIP A
ﬁm. LIREE BF INBURTNAL ¥ COMIREM CODIGO: Mﬂ-m
S mesnseae MANUAL DE NORMAS Y YT —
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y :
CONTRATACIONES FECHAVQRP;g‘:‘}C'O" 25/10/2023

MATRIZ |
BASE DE CONTROL INTERNO DE REQUISICION DE COMPRAS

MT-SC.007

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
l ‘ "SANTO TOIAS DS CASTILLA"
~ -ZOoLic-
e e Lines o4 ancrma ¢ hacati

BASE DE CONTROL INTERNO DE REQUISICION DE COMPRAS

e No.

e Departamento o Seccion

e Fecha de Requisicion

¢ Descripcion

¢ Requisicién de Compra No.

¢ Fecha de Recepcion en Departamento Financiero
e Fecha de Recepcion en Seccion de Compras

o Modalidad
e Rengléon

e Asignado a:
e Estado

e Fecha de Compra

e Razén Social de Proveedor

e NIT

e Monto Adjudicado

e Monto Sin -IVA-

e Fecha de Traslado a -DF- para pago
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Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras | Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Asesora de Gerencia | Asesora de Proyecios Gerencia General
General Asesora de Juntg Directiva
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lopez MA. Lcda. Sandra Patricia Villela Lopez Gaitan Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023
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MANU -
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y FECHXT?’??IS;;\CION L
ONTRATACIONES :
¢ VERSION: Lo ]
MATRIZ 1l

BASE DE CONTROL INTERNO DE PRESUPUESTO

MT.SC-002
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
"SANTO TOMAS DE CASTILLA"
-Z0L:C-

BASE DE CONTROL IN TERNC DE PRESUPUESTO

e Departamento o Seccién

e Fecha de Requisicién

e Descripcion

e Requisicion de Compra No.

e Fecha de Verificacién CDP

e Fecha de Asignacion de CDP
e Programa

e Sub Programa

e Proyecto
e Actividad
e Obra
e Renglon
d *  Geografico
e Fuente

¢ Monto Con -IVA-
¢ Monto Sin -IVA-
s CDP

F———
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Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
ZOLIC Jefe de Compras Gerente General Junta Directiva Aprobacién:
Asesora de Gerencia § Asesora de Proyectos Gerencia General
General Asesora de .lum_a Directiva
Lcda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
Aspuac Lépez MA. Leda. Sandra Patricia Villela Lopez Gaitan Ramos Directiva No.
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023
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CODIGO: MN-GG-02

S A ke 4 mos MANUAL DE NORMAS Y ~ VE g
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y FECH:EA]:,?.‘,'CO’:AC,ON =
CONTRATACIONES
VERSION: il gt
MATRIZ Il

BASE DE CONTROL INTERNO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

# 756003

1A Y COMERCIO
CASTHLLAY

ZONA LIBRE DE I
lc SERNT T

BASE DE CONTROL INTERNO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

s No.

e Departamento o Seccion

e Fecha de Requisicion

e Descripcion

e Requisicion de Compra No.

» Fecha de Recepcién para Elaboracion de Contrato Administrativo
o Estado

e Correlativo de CA No.

e Fechade CA

e Razén Social de Proveedor

e NIT

* Monto Con -IVA-

e Monto Sin -IVA-

¢ Fecha de Entrega de CA Firmado a Seccién de Compras
e Fechade Fianza

e Acuerdo de Aprobacion de CA

e Fecha de Enviode CAa CGC

e Fecha de Recepcion de CA por CGC
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General Asesora de Junta Directiva
Leda. Heydy Abigayl Leda. Ruth Maria Chiquin Garcia Ing. Byron Estuardo Acuerdo de Junta 25/10/2023
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Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias J.D. No. 34/38/2023
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