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1. Presentacion

El presente Manuat de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Confrataciones, es un instrumento
que constituye una herramienta de gestion, muy importante en el desarrollo de las adquisiciones y
contrataciones que realice el Instituto de Fomento Municipal.

El propésito de este manual, consisfe en confar con un instrumento que, de una manera sistematizada
y secuencial, presente la ejecucién de las actividades administrativas, técnicas y operativas de la
gestion de las adquisiciones y contrataciones.

Considerando que la funcion principal de las Unidades Compradoras, es mantener el abastecimiento
de los insumos, materiales y suministros, a ravés de un buen sistema de confrol, planificacién oportuna
de las necesidades durante cada periodo establecido, por lo que se hace indispensable disefiar ia
herramienta administrativa necesaria, que combinada con el uso de los Sistemas de Guatecompras y
Sistema de Contabilidad Integrado Gubernamental, garantizan el proceso de la contratacion piiblica a
través de la compra, que es el inicio de la ejecucion presupuestaria, con transparenicia y estableciendo
las responsabilidad de cada dependencia administrativa que intervienen en los pracesas.

Este manual contribuye a la estandarizacion de los procesos de adquisiciones y contrataciones piiblicas
de fodas las Dependencias Administrafivas del Institufo de Fomenfo Municipal y las Unidades
Ejecutoras que administra.

Los procedimientos que se desarrolian en ef presente manual, responden a las necesidades de
contratacion que cominmente el Instituto realiza para el cumplimiento de sus funciones; no obstante,
las demas modalidades de adquisicion que la Ley de Contrataciones def Estado confempla tales como:
Adquisicion con proveedor tnico, bienes y suministros importados, subasta electronica inversa y
dragado, no se han utilizado por la Institucion, debido a que no se ha tenido la necesidad de su
aplicacion en las confrataciones que realiza,
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‘LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTG
DE FOMENTO MUNICIPAL ~INFOM-, =--nsummnmmmem e me e mo e e

e e CERTIFICA: -

Tener a la vista el Acta nimero catorce guion dos mil veinte (14-2020)
de la Sesion Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto de Fomentc
Municipal, celebrada el veintisiete de febrero de dos mil veinte; la que en
su parie ¢onducente del Punto Octavo (8°) copiado literalmente dicé:
*...RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO CINCUENTA Y CINCO
GUION DOS MIL VEINTE (55-2020). LA JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, deliberd de forma y de fondo el asunto
sometido a su conocimiento y, CONSIDERANDO: Que la Ley Orgénica del
Instituto de Fomento Municipal, establece que el Instituto es una entidad estatal,
que goza de autonomia, patrimonio propio, personalidad juridica, el que se rige-'
por su Ley Orgdnica, disposiciones legales aplicables, reglamentos internos vy
acuerdos gue emita la Junta Diréctiva. CONSIDERANDO: Que la Gerencia debe
vigilar permanentemente la marcha de la Institucién y de sus dependencias, la
observancia de las leyes y reglamentos, v &l cumplimiento de las resoluciones de ia
Junta Directiva. CONSIDERANDOG: Que mediante Resolucién de Junta Directiva;
namero doscientos doce guion dos mil dieciséis (212-2016) de.fe;ha_:tré'ce cie
septiembre de dos mil dieciséis, se aprobd el Manual de Normas y Procedimientos ,
de Adguisiciones v Contratac'ionés del Instituto de Fomento Muhicipa’ -
CONSIDERANDO: Que el Gerente dei Instituto de Fomento Munuczpa! a traves
del cficic GER guion cero doscientos setenta guion dos mil vemte (GER-0270- 2020) :
del catorce de febrero de dos mil veinte, informé a la Junta Directiva que en}
cumplimiento al oficio circular numero cero nueve guion dos mil diecmueve (09- i
2019) del cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, emitido por la_ Directora de lag |

Direccidn General de AdquEsiciones del Estado del Minist’erio de Finanzas PL’ib!icas _

A -

normas y procedlmientos de adqumtc&ones y contratauones de. acuerdo a ia
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normativa vigente y sistema de GUATECOMPRAS, en un plazo que no excediera dé
sesenta dias habiles contados a partir de la fecha de emisién del oficio circular: por
lo que, para el efecto se procedid a realizar la actualizacién del citado manual, de
conformidad con lo regulado en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. POR TANTO: La Junta Directiva, con base en lo considerado y en lo
preceptuado en los Articulos 15 y 23 del Decreto niimero 1132 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal, por
unanimidad, RESUELVE: I. Darse por enterada de la actualizacién realizada al
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del
Instituto de Fomento Municipal. II. Esta resolucién surte efectos inmediatos. III. Se

instruye a la Gerencia para que, por medio de la Secretarfa General del Instituto de

Fomento Municipal, proceda a realizar las notificaciones correspondientes bajo su-

estricta responsabilidad. IV. Notifiquese...” -

Y, para remitir a donde corresponde se certifica el presente purnto de acta, en la

ciudad de Guatemala, el veintisiete de febrero del afio dos mil veinte.-—-----------—-
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3. Ohbjetivos
General:

Establecer una base estandarizada para que los procedimientos de adquisiciones y contrataciones de las

diferentes dependencias administrativas que conforma en Instituto, se-gestionen de manera opertuna y

que constitya una herramienta de apoyo a la induccion y capacitacion del personal en lo que respecta a
adquisiciones y contrataciones.

Especificos:

-a) Fundamentar el funcionamienfo técnico - operativo de los procedimientos de adquisiciones y

contrataciones del Insfitufo.

b) Contar con una herramienta bésica de facil consulta, que permita la administracion uniforme, eficiente
y eficaz de las actividades de adquisiciones y contrataciones que se realizan en las diferentes
dependencias administrativas que integran el Instituto.

¢} Facilitar as fabores de controf, evaluacion y auditoria de procesos.

d) Establecer una base estandarizada para que todos tos procedimientos internos de las diferentes
dependencias, se efectien de manera adecuada y que constituyan una herramienta de apoyo a la
induccion y eapacitacion del personal en lo que respecta a las adquisiciones y contrataciones.

e} Contar con una herramienta préactica de orientacion y gufa que, a su vez, pueda ser fortalecida dentro
de un proceso de mejora confinua.

f} Incrementar [a eficiencia de los funcionarios y empleados, estableciendo parametros claros sobre lo
qué deben hacer, como hacerlo y mejorar la coordinacion de frabajo y evitar duplicidad de funciones.

g) Servir como base para que cada dependencia administrativa norme los procedimientos infemos.
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4. Fundamento Legal

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Instituto de Fomento
Municipal, esta fundamentado en lo establecido en el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado
Decreto 57-92 del Congreso de la Repiblica, y articulo 80 del Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 del
Presidente de la Republica, el cual contiene el Reglamento de la citada Ley, por medio del cual se
establece que todas las entidades obligadas por la Ley de Contrataciones del Estado, deberan tener
aprobado su Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones. En este caso, el
Instituto de Fomento Municipal, como parte de las entidades a que se refiere el articulo 1 de [a Ley de
Contrataciones del Estado, como entidad auténoma, esta sujeta a las disposiciones contendidas en dicho
cuerpo normativo y su reglamento para la compra, venta y las contrataciones que se requieran para dar
cumplimiento a sus fines.

Asimismo, mediante Resolucion Namero 18-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, en su articulo 11 establece que las unidades ejecutoras deberan
consignar dentro de su perfil de unidad compradora en el sistema GUATECOMPRAS, el link que permita
accesar al Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones o las normas que
regulan los respectivos procedimientos, el cual debera estar vigente y actualizado.

5. Ambito de aplicacion

Este manual es una herramienta de apoyo a los procesos técnicos, administrativos, financieros y contables,
aplicables al Instituto de Fomento Municipal -INFOM- y las dependencias administrativas que lo
conforman.

6. Aspectos conceptuales

El Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, es el documento que contiene
la descripcion de las actividades relacionadas al proceso de adquisiciones y contrataciones realizadas por
las Dependencias Administrativas que conforman el Instituto de Fomento Municipal; y en el caso de las
Unidades Ejecutoras de Programas con Fondos Externos que administra el Insfitufo se aplicara
complementariamente, siempre que las disposiciones contenidas en el presente reglamento no
contradigan las politicas ni los procedimientos de adquisiciones establecidos por los entes donantes o
financiadores.

Procedimiento: Un procedimiento puede definirse como “la forma especifica para llevar a cabo una
actividad o un proceso”. Los procedimientos documentados posibilitan el establecimiento de la forma de
llevar a cabo una actividad o un conjunto de actividades, centrandose en la forma en la que se debe trabajar
o como se deben hacer las cosas para llevar a cabo una determinada farea.
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7.  Estructura de los Procedimientos y simbologia a utifizar:

Dependencia Administrativa: En este apartado se debe identificar et Area, Subdireccion, Direccién o
Gerencia encargada def procedirmiento, siendo importante indicar que nembre debe corresponder segtin
la-estructura organica.

Titulo e ldentificacion det Procedimiento: Aqui se debe colocar el nombre genérico o especifico con
que se identificara ef procedimiento, desglosado desde ef macro-proceso.

Definicién del Procedimiento: Este corresponde a una breve descripcion de fa importancia det
procedimiento de manera clara y una conceptualizacion breve del mismo.

Objetivos del Procedimiento: Son todos aquellos aspectos técnico-adminisirativos que se alcanzaran
por medio def procedimiento, ademas indican cules son las metas de conocimiento a alcanzar; a qué
resultados se quiere llegar.

Normas del Procedimiento: Puede sefialarse como-norma, lo Telativo-at- proceso de distribucion de las
formas o formularies y sus copias, que participan en el procedimiento, asi como aspectos que regulen
determinados sucesos de cardcter administrativo, legal o financiero, debiendo velar que estos se
encuentren establecidos en la normativa vigente respectiva, por ejemplo, Ley Organica def INFOM, Ley
Organica del Presupuesto, Normas de Control Infemo de la Contraloria General de Cuentas, Dictamenes
y Opiniones de las distintas Direcciones del Ministerio de Finanzas Publicas, Resoluciones de Junta
Directiva o Acuerdos de Gerencia, entre ofras.

Descripcion del Procedimiento: Corresponde a la narracion descriptiva, ordenada cronologica y
secuencial de las actividades que le corresponde realizar a cada puesto o dependencia administrativa,
debiendo evaluar fa secuencia y si ef producto final de una dependencia, es insumo para otra.

Flujograma o Diagrama de Flujo de bloques: Es unaforma sencilla de representar un procesa mediante
la- utilizacion de- bloques que muestran paso a paso el desarrollo def mismo, dicho de ofra manera, es
mostrar la rutina a través de la secuencia de bloques encadenados entre si, que representa graficamente
la participacion directa de cada puesto de trabajo en et proceso operativo de un pracedimiento determinado
segun las actividades que desarrolle como parte def mismo.

o~

8a Calle 1-66 Zona 9 Guatemala, C A 8
PBX: 2317-1991

www institucidngeb.gt  Sguenosen: a g g




DR. ALEZANDRDO CIAMMATTE!?

Simbologia a Utilizar en los Flujogramas: Para efectos de la elaboracion de los flujogramas, es
necesario unificar ef uso de fa simbologia, que en este caso corresponde a una especie de lenguaje
convencional con los que se designan o representan ideas, conceptos, acciones, que garantizan que la
interpretacion como el andlisis del diagrama se realicen en forma clara y precisa. La mas comin para la
elaboracién de los diagramas es la desarroltada per e! Instituto Nacionaf de Normalizacion Estadounidense
—ANSI- por sus siglas en Ingles, que consiste en una simbologia que sea empleada para representar flujos
de informacion de la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los
diagramas de flujo administrativos, que se debera incluir en la elaboracién de los fijogramas, segiin
corresponda a las actividades que se desarrolfan en el procedimiento especifico, siendo la siguiente.

Y
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Simbologia a utilizar y su significado

e

 Inicio/Fin: Indica en ddnde inicia o finaliza el procedimienta. (Terminador) B

(Terminador)
Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en el |
| procedimiento. (Proceso)
{Proceso) |
,  Documento: Representa cualquier documento que enira, se utiliza, se genera o
~/_, salga del procedimiento.

' Si dentro del proceso se adhieren mas de un documento se puede agregar 2 figuras |
(Documento} | més y cambia el nombre a multidocumento)

~ | Datos de aimacenamiento: Representa datos los cuales son almacenados fisica o |
CZ afravés de un medio magnéfico.

(Datos de
Almacenamiento) :
—F - [Almacenamiento Intemo: Corresponde o representa [a  actividad de|
almacenamiento o archivo de documentacion oficial, de forma interna.
(Almacenamiento
Interno)

_ Decision o alternativa: Indica un punto dentro det flujo en donde se debe tomar una
<> decisién entre dos o mas opciones, que inciden en ef procedimiento. '

(Decision) |
Proceso Predefinido: Indica que a partir de alli las actividades estan relacionadas o |
forman parte de un procese inferno flujodiagramado o ya establecido.

{Proceso

Predefinido} _
- Conector de pégirta: Representa una conexién o enface con ofra hoja diferente, en
|2 que se contindia ef diagrama de flujo.
(Referencia de Ofra |
Pagina)

‘Conecfor: Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo |
con ofra parte del mismo, con el objetivo de evitar trazar lineas de conexion
(Refefef‘da de | demasiado largas en procesos donde intervengan dependencias o responsables en
Pagina) extremos opuestos de la pagina. _
 Conector dinamico: Es la linea o trazo que se utiliza para conectar una actividad
con ofra, segln la secuencia logica de cada actividad. '

(Conector Dinamica)

GOBIERNO ¢- INSTITUTO DE FOMENTO G123
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8. Desarrollo de Procedimientos, Normativa y Flujogramas:

a) Regimenes de Compra
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Compra por Licitacién
1. ! Dependencia Administrativa Unidad Compradora
2 | Titulo e Identificacion del Procedimiento
' Procedimiento Compra por Licitacion

 Consiste en solicitar mediante concurso pablico a fravés de Guatecompras, ofertas firmes a _
proveedores legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o
- contratar los bienes, suministros, obra o servicios requeridos mayores a novecientos mil quetzales
(Q. 900,000.00), de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
: | regtamento.
‘4. | Objetivos del Procedimiento.
' - 1. Establecer los lineamientos que permitan hacer eficiente los procedimientos de adquisiciones |
que realiza la Unidad Compradora y Dependencias solicitantes, que participan dentro det |
procese en cuanto a la adquisicion de bienes, suministros, obras o servicios, a ravés de la |
ejecucién de procedimienfos administrafivos actualizados. Proporcionar al personal una |
hemamienta de apoyo, que les permita integrar eficientemente ios expedientes de compra por
medio de orden de compra.

Mejorar los controles intemos para agilizar los procesos a fin de minimizar los tiempos.

3. Definir el grado de responsabilidad de las diferentes Unidades Adminisfrafivas, relacionadas
| con los procesos de compra, en cumplimiento a la Ley de aplicacion general en maferia de
. adquisiciones.

5. | Normas del Procedimiento ;

1. La normativa general relacionada con ef procese de compras, debe estar sujeta a la
aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los aspectos |
relacionados a la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, por fo que en ninglin
caso este procedimiento es superior a la ley y su reglamento.

2. La Orden de Compra y CUR de Compromiso, debe registrarse en el Sistema de Gestion |
de manera oportuna para la presentacion razonable de los saldos presupuestarios y !
contables. :

3. Quien contraiga obligaciones sin. previa consulta y autorizacion, sera responsable del
pago de la obligacion confraida.

4. Paralos procesos que inicien fas Unidades Administrativas o Ejecutoras, de acuerdo alo |
que establece el articulo 3 de la Ley de Contrataciones det Estado, podran solicitar ofertas |
aim si o se cuenta con las asignaciones presupuestarias que permitan cubrirlos pagos, |
en e entendido que, para la adjudicacion definitiva y firma del contrato si se requerira la |
existencia de parfida y créditos presupuestarios que garanficen los recursos necesarios
para realizar los pagos, siendo responsabilidad del solicitante realizar las gestiones que |
correspondan a efecto de contar con los créditos presupuestarios, quien debera informar |
por escrito a la Unidad Compradora, de la disponibilidad presupuestaria, antes del
vencimiento de los 10 dias habiles, que se tienen para presentar impugnaciones.

5. La Junta de Licitacion, es [a responsable de la recepcion, calificacion y la adjudicacion |
def negocio, debiendo trasladar a la Unidad Compradora ef proyecto de acta de recepeién
de ofertas, para su formalizacion en el libro autorizade por la Contraloria Generat de |
Cuentas, adjuntando la (s) fianza (s} de sostenimiento de oferta (s) v su certificado de
autenticidad en original, para ser publicadas conjuntamente con el acta, dentro de Jos |

&
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10.

11.

12.

13.

piazos establecidos en la Ley y su reglamento. Iguat procedimiento se aplicar para las |

actas de adjudicacion.

La Unidad Compradora es la encargada de realizar la publicacion de fodas Ias |

actuaciones que se realicen dentro del proceso de Licitacion que por disposicion legal
corresponda publicar.

Para efectuar una compra, debe existir el pedido comespondiente de la persona
interesada que solicita los bienes, suministros, obras o servicios y estar aprobada por el

Jefe Inmediato. El precio base sugerido que se consigna en el pedido (Solicitud de |

compra}, ne se daré a eenocer el mismo af momento de publicar dicho documento, esto
para fomentar la libre competencia de oferentes.

La Unidad Compradora no gestioniara ninguna solicitud de compra, por lo que previo a
iniciar cualquier proceso de Licitacion, la dependencia interesada debe elaborar las

Bases Generales, las Especificaciones Técnicas y Generales, incluyendo planos si se |

tratare de una obra, o bien las caracteristicas generales y especificas si se tratare de un

relacionados con los indicadores de divulgacion de Ia Iniciativa de Transparencia en
Infraestructura (CoST} en los casos de obras de infraestructura, incluyendo una copia

electronica para su publicacion en el Sistema Guatecompras.
La Unidad Compradora publicaré ef Proyecto de Bases Generales, para ef proceso de
Licitacion de INFOM. En el caso de los Programas que administra ef Instituto, serd

responsabilidad directa de las personas asignadas en el mismo, de acuerdo a la .

fegislacion aplicable.

El interesado debe realizar su solicitud de bienes, materiales y servicios con base a las |
lineas estratégicas descrita en el Plan Operativo Anual -POA- para ef ejercicio fiscal en |
ejecucion y lo proyectado en el Plan Anual de Compras —PAC, también denominado |

Programa Anual de Adquisiciones Pablicas o Programa de Negociaciones, para el cual
debera adjuntar la constancia de programacion de gasto en el PAC, que podré generar
def portal Guatecompras, sin necesidad de contar con usuario.

La Unidad Compradora no gesfionara ninguna compra que no esté incluida en ef Plan

Anual de Compras -PAC-, también denominado Programa Anual de Adquisiciones |

Piblicas ¢ Programa de Negociaciones.
La presentacion de la Programacion de Negociaciones, no obliga a las entidades afectas
a efectuar los procesos de adquisicion que en é| se enumeran.

Et encargado del control presupuestario de cada Unidad Ejecutora, es el responsable de |
verificar y asignar la partida presupuestaria a cada renglon descrito en la solicitud de

compra.

14. En el caso de contratos por compra de bienes, suministros, obras o servicios; ef Director

15.

16.

17.

de cada Unidad Ejecutora, es el responsable de nofificar el contrato, sus modificaciones |

0 rescision, dentro de fos plazos establecidos a las instituciones que corresponda.

La Unidad Compradora es la responsable de conformar ef expediente de compra, para _

efectos de tramite de pago por medio de comprobanite (nico de registro ~CUR-.

La Gerencia Administrativa Financiera, es la unidad responsable del tramite de pago al |

proveedor.

Las Unidades soficitantes son responsables de trasladar en tiempo las soficitudes de |

compta para que los procesos se puedan realizar de forma oportuna, la responsabifidad
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de la Unidad Compradora es realizar el evento en los plazos establecidos en ley, segiin _
cada etapa del proceso de compra. '

18. Es responsabilidad de cada uno de los Directores de las diferentes Unidades Ejecutoras
trastadar oporfunamente a la Unidad Compradora la documentacion que deba ser
publicada en ¢l Sistema de Guatecompras, para mantener actualizado el expediente
electronico de cada proceso, de acuerdo a fo establecido en el articulo 6, literat ¢ de la
Resolucion 18-2019 emitida por Ia Direccién General de Adquisiciones del Estado. |

19. En el caso de compras con fondos de fuente externa, el presente procedimiento se |
aplicard de forma complementadia a la normativa del organismo financiador |
correspondiente.

20. La Autoridad Administrativa Superior es la que, segiin la Ley de Confrataciones del
Estado, autorizara las solicitudes de compra.

8a Calle 1-66 Zona 9 Guatemnala, C.A 14
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Procedimiento Compra por Licitacién

' Inicia: Dependencia Solicitante

Termina: Unidad Compradora

Dependencia Responsable

Paso No.

Actividad

Dependencia Solicitante

1

- Llenaré el formulario de solicitud de
- compra (Anexo 1), anotando claramente
las caracteristicas det producto ylo

servicio solicitado, el precio base

' sugerido, adjunta las bases generales,

especificaciones técnicas, generales y

| especiales, seglin ef caso, incluye planos |
si se tratare de una obra, en el caso de

compra de suministros, producto vy
materiales solicita a Bodega de

- proveeduria INFOM o almacén ceniral
| UNEPAR el sello de no existencia.

Soficita @ Ejecucién Presupuestaria o |
| Encargado de Proteccion de la Unidad
| Ejecutora que comesponda, la proteccion |
- del registro del gasto.

(Este paso se podrd omitir cuando et

proceso inicie de acuerdo con lo que |
' dispone el articulo 3 de la Ley de
- Confrataciones del Estado, en cuyo caso, |
el solicitante debera hacer la anotacion |
 en et apartado de observaciones de la |
| soficitud de Compra y nofificarlo por |
escrito a la Auforidad Adminisirativa |
- Superior) :

- Ejecucién

" Proteccién en Unidades

| Presupuestaria/Encargado de

Ejecutoras

Verifica que la Dependencia solicitante

cuente con cuota de compromiso |
aprobada para gasfo. (Este paso aplicasi |
 se cumple con el primer parrafo def paso |

anterior).

| Si cuenta con fa cuota disponible, asigna |
partida, firma, sella la solicitud de compra |
y devuelve el expediente al inferesado. Si |
no cuenta con asignacion de cuofa, |
fechaza el expediente para que el
realice las  gestiones |

interesado
correspondientes.

 Dependencia Solicitante

Traslada a la Unidad Compradora para la |
- gestion correspondiente.

Unidad Compradora

| Revisa en confrato abierfo que no exista |
o soficitado y revisa en el Programa

BEARES

e
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- Anual de Compras que esté debidamente
programado. En el caso de los
Programas que administra el Instifuto,
- sera responsabifidad del personal
| designado para el efecto, de acuerdo ala |
legislacion  aplicable y traslada a |
Gerencia para autorizacion de las
solicitudes de compra.

Gerencia - 6 ' Autoriza les solicitudes de compra v |
' :  devuelve el expediente a la Unidad |

- Compradora. :
- Unidad Compradora 7 Publica el proyecto de bases en el |

Sistema Guatecompras, para que los
| interesados puedan realizar comentarios
| del contenido de las mismas, durante un |
_plazo minimo de fres dias habiles. '

De no tener comentarios de parte de los |
interesados durante el plazo de
' publicacion det proyecto de bases, |
| traslada a Gerencia para aprobacion de |
documentos de ficitacion. En caso de |
existir comentarios al proyecto de bases,
las respuestas deben publicarse en un
| plazo méximo de tres dias habiles a partir |
| de haberio recibido. '

Si transcurrido el plazo de noventa dias
habiles la unidad ejecutora no pubfica la |
 convocatoria det proceso, el sistema |
| automaticamente le asignara el estatus |
de “Finalizado Anulado”.

- Gerencia - 8 Solicita los dictimenes: Presupuestario,
| Técnico  y  Juridico, aprusba los |
' documentos. de licitacion (Art. 21 LCE)
emifiendo el Acuerdo correspondiente, a |
- través de Secrefaria Generaf y devuelve |
et expediente a la Unidad Compradora, |
con sus respectivos dictamenes. '

- Unidad Compradora 9  Publica el evenfo en el Sistema |
| Guatecompras y una vez en e! Diaro
Oficial. Enfre ambas publicaciones debe |
mediar un plazo no mayor de cinco dias
calendario. (At 23 LCE) Entre la
publicacion en ef Sistema Guatecompras
y el dia fjado para la presentacion y
recepcion de ofertas deben franscurrir por |
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lo menos 40 dias calendario. (Art. 23 |
 LCE)

10

' Denfro de los 3 dias siguientes de fa
" publicacion del evento en el Diario ofigial,

se enviara a Gerencia la solicifud de
nombramiento de la Junta de Licitacion.

: Gerencia

11

Dentro de los 8 dias habiles siguientes de |
haber recibido el requerimiento de |
' nombramienio de la Junta de Licitacion, |
gleva a Junta Direcliva para que se |
' realice et nombramiento de dicha Junta,
| adjuntando la propuesta respectiva, una
- vez que previamente se cumpia con lo
que establece el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones |

del Estado.

' Para los efectos del nombramiento de
Juntas de Licitacion, solicita a la Unidad

de Recursos Humanos la propuesta de

servidores pablicos para integrar la Junta |
de Licitacion que tengan la experiencia o |
el conocimiento. en los amibitos, legal, |
financiero y técnico, adjuntando e |
- historial faboral y los documentos |
 actualizados que respalden el mismo, |
can el propésita de verificar la idoneidad |
de los servidores plblicos propuestos, |
 dejando constancia por escrito de dicha |

verificacion.

- Junta Directiva

12

Emite resolucin de nombramiento de |
Junta de Licitacion y trasiada a Gerencia. |

| Gerencia

13

| Trastada la Resolucion a Secretaria |
| General  para la  notificacion |
' correspondiente, dentro de los 2 dias
habiles siguienfes de haber recibido la |
resolucion de nombramiento de fa Junta |

de Licitacion.

Secretaria General

14

| Notifica ta resolucion de nombramiento a
| las partes involucradas, dentro de los dos |
dias habiles siguientes de recibida fa |
| resolucion. '

| Unidad Compradora

15

- Convoca a la Junta de Licitacion para la

recepcion de ofertas y enfrega ef

| expediente de licitacion, dentro de los dos |

"’
)
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- dias siguientes de recibida la notificacion |

de la resolucion.

| Junta de Licitacion

16

| Recibe las ofertas en el lugar, direccion, |
' fecha, hora y en la forma que sefialen las |
bases dejando consfancia en acta de la |

recepcion, trasladandola para su

| formalizacion en el libro de actas de fa
Unidad Compradora que corresponda, |
solicitando la publicacion de la misma en |
el Sistema Guatecompras a mas tardar al |
| dia habil siguiente de la recepcidn de
ofertas, a ftravés del formulario |
- denominado “Requerimiento de |
publicacion en Guatecompras” (Anexo

| 2).

17

| En caso que se requieran aclaraciones o |
muestras de los oferentes, trasladara las |
solicitudes por escrito a la Unidad |
| Compradora quien las publicara en el
- sistema Guatecompras a més fardar el |
dia habil siguiente de su emision.

18

Dentro del plazo que sefialen las bases,

la Junta adjudicara o no fa licitacion,

| defando  consfancia en acta y|
trasladandola para su formalizacién en el |
libro de actas de la Unidad Compradora |
que comesponda,  soficitande  la |
 publicacion de la misma en el Sistema |
| Guatecompras, la cual deberd ser
- publicada dentro de los dos dias habiles |
 siguientes a la fecha de emision det acto
o resolucion, a través del formulario |

correspondiente (Anexo 2).

- Cuando ef proceso se trate de adquisicion |
' de materiales y suministros, servicios o |
| equipos y cuando el monto de la oferta |
' sea mayor al monlo referencial |
 consignado en Ia solicitud de compra, fa |
Junta previo a resolver debera solicitar a |
la Unidad Ejecutora solicitante Ia |
confirmacion de la  disponibilidad |

presupuestaria.

19

- Publicada ef acta de adjudicacién en |
- Guatecompras, se tiene un tiempo de
| espera de 5 dias calendario posteriores a

0231
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dicha  publicacion, por  posibles |

inconformidades de los oferentes.

Si se presenta inconformidad, la Junta _
| debe  responderia a través de
- Guatecompras en un plazo no mayor de
5 dias calendarioc a partir de su|
| presentacion.

A consecuencia de la inconformidad |
- presentada, la junta podra modificar su

decision dnicamente dentro del plazo

antes sefialado, dejando constancia en |
‘acta de la modificacion o bien |
rectificacion, ampliacion revision y ofras, |
segin corresponda.

Trastada a la Unidad Compradora el acta |
respectiva para su formalizacion en el |
fibro de actas correspondiente, |
| solicitando [a publicacion de la misma en |
| el Sistema Guatecompras a mas tardar a |
los 2 hébiles siguientes a a fecha de su |

emision, siendo responsable la Junta de

 la entrega oporiuna del acta para la
' observancia def plazo antes relacionado. |

Si no existe inconformidad continfia et

proceso.

| Contestadas las inconformidades, si las |
- hubiere, remitira el expediente a [a Junta |
 Directiva por medio de la Gerencia dentro |

de los 2 dias habiles siguientes.

| Gerencia

21

| Prepara y eleva el expediente de|
 licitacion a Junta Direcfiva a méas tardar ef |
siguiente dia habif posterior de recibido ef |
 expediente, para la aprobacion o |
improbacion de lo actuado poria Junta de |

Licitacion.

- Junta Directiva

2

Denfro del plazo de cinco dias habiles
‘deberd emitir |z Resolucion de
aprobacion o improbacion  segan |

corresponda.

| Si imprueba lo actuado devuelve el
 expediente a Gerencia para que sea |
notificada a la Junta de Licitacion a través |
de la Secretaria General, dentro del plazo |

o
6]
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oo
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'de dos dias habiles posteriores de |
adoptada la decision, para la revision
| correspondiente. Continiia con el paso |
- 23. |

' Si aprueba lo actuado por Iz Junta de
Licitacion, devuelve el expediente a
| Gerencia y confina con el tramife |
| correspondiente. Continua con el paso 28 |
 Gerencia 23  Traslada el expediente y resolucion de |
Jurita Directiva a la Junta de Licitacion |
para su revision, dentro del plazo
_  establecido anteriormente.
La Jurta de Licitacion : 24 Con base en las observaciones |
' farmuladas por la Junta Directiva podra
confirmar o modificar su decision original |
en forma razonada denfro del plazo de 5
| dfas habiles de recibido el expediente. |

- La Junta dejara constancia en Acta de su |
actuacion  (rectificacion, ampliacion, |
modificacion, revision y ofras) siendo
responsable de entregar oportunamente
a la Unidad Compradora para su
- publicacion en el sistema Guatecompras. |
- a mas tardar al dia habil siguiente a la |
fecha de su emision.
25 Dentro de los dos dias habiles posteriores |
a la decision, la Junta de Licitacion |
devolvera el expediente a la Gerencia
' para que ésta eleve nuevamente a Ia |
Junta Directiva para su aprobacion,
improbacibn o prescindir de la|
| negaciacion. .
Gerencia - 26 Prepara y eleva el expediente de |
licitacion a Junta Directiva a mas fardar el |
siguiente dia habil posterior de recibido e |
| expediente, para la  aprobacion, |
improbacion o prescindir de la |
- , negociacion. :
' Junta Directiva 27 Dentro de lJos cinco dias habiles |

' subsiguientes, aprueba, imprueba o |
prescinde de la negociacion, emitiendo fa |
 resolucion respectiva y devuelve ef |
expediente a la Gerencia.
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Si nuevamente imprueba lo actuado por
la Junta de Licitacion devuelve el
expediente a Gerencia, para que la

- Unidad Compradora notifique

electronicamente en  Guatecompras

 dentro de los dos dias habiles siguientes
de adoptada la decision, dando por |

concluido el evenio.

- Si prescinde de la negociacion aplicara lo
| establecido en el articulo 37 de la Ley de
Confrataciones del Estado.

Si aprueba fo actuado por fa Junta de |
Licitacion, continua con et procedimiento. |

- Gerencia

 Traslada el expediente y la resolucion de
Junta Directiva, a la Unidad Compradora |

a mas tardar al dia siguiente de recibida
ta resolucibn para [a publicacion

. correspondiente.

' Unidad Compradora

' La unidad compradora publica en |
 Guatecompras la resolucion de [a Junta |
 Directiva, dentro de los dos dias habiles |

siguientes a la fecha de su emision.

Después de franscurridos los 10 dias |
habiles siguientes al de la nofificacion de |
la resolucién respectiva, por posibles |
impugnaciones, al no existir ninguna |

traslada el expediente a la Direccidn de

| Asesorfa Juridica para elaboracion de |
| confrato, debiendo ademas seglin el caso |
- que corresponda, previamente cumplir |
con la elaboracion de la Constancia de |
 Disponibifidad Presupuestaria (CDP), en
los casos de gastes de los renglones |
' establecidos en el articulo 26 Bis def |
- Decreto No. 101-97 del Congreso de fa |
Repiiblica Ley Organica del Presupuesto. |

| Direccién de Asesoria Juridica

31

Elabora el coritrato dentro de los diez dias

 contados a pariir de la adjudicacion |
definiva y fraslada a fa Unidad |
- Compradora.

Unidad Compradora

32

Gestiona las firmas del contratista y det |
| Gerente en el contrato y solicita al
contratista el seguro de caucion de

cumplimiento de contrato.

\ \& 5
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33 - Recibe, revisa y verifica autenticidad det |
| seguro de caucién de cumplimiento y
| fraslada expedienfe a Gerencia. :
Gerencia ‘ 34 - Prepara ¥ eleva el expediente a Junta

' Directiva para aprobacion del contrato.
| Junta Directiva _ 35 Dentro de los diez dias héabiles contados |
- a partir de la presentacion por parte det |
contratista del seguro de caucidn de
cumplimiento y de verificada la
autenticidad de fa misma, aprueba el
confrato  emitiendo la  resolucion
| correspondiente v devuelve a Gerencia.

- Gerencia | 36 ' Traslada expediente a Secretaria |
' General para que nofifique la Resolucion |

| ' - de aprobacion de contrato.

| Secretarfa Generat 37 Notifica a las partes involucradas la |

Resolucion de aprobacion def contrato y |
devuelve el expediente a la Unidad
_ Compradora.

| Unidad Compradora 38 | Publica en Guatecompras el contrato, et
| seguro de caucion de cumplimiento y ! |
acuerdo de aprobacion de confrato, a |
mas fardar a los cinco dias habiles |
siguientes de la aprobacion del mismo.

| Cada Unidad compradora es responsable |
de notificar a fa Contraloria General de |
Cuentas, el eonfrato dentro del plazo de |
treinta dias calendario contados a partir |

de su aprobacién, de igual forma deben
 enviarse en el mismo plazo cualquier |
- ampliacion, modificacion, incumplimiento, |
rescision o ferminacion  anficipada, |
resolucion o nufidad de los contratos
| mencionados, a fravés de los medios |

 establecidos para este fin.
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Compra por Cotizacion

Dependencia Administrativa Unidad Compradora
Titulo e Identificacion del Procedimiento -

- Procedimiento | Compra por Cotizacion

- Definicion del Procedimiento

Consiste en solicitar mediante concurso piblico a través de Guatecompras, ofertas firmes a

' proveedores legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender o |

contratar los bienes, suministros, obra o servicios requeridos, mayores a Q. 90,000.01 y que

no sobrepase los Q. 900,000.00 de acuerdo a lo establecide en la Ley de Contrataciones del |

Estado y su reglamento.

n

' Objetivos del Procedimiento

Sl

1. Establecer los fineamientos que permitan hacer eficiente los procedimientos de |
- adquisiciones que realiza la Unidad Compradora y Dependencias solicitantes, que ;
participan dentro del proceso en cuanto a la adquisicion de bienes, suministros, obras o |

servicios, a fravés de la ejecucion de procedimientos administrafives acfualizados.

2. Proporcionar at pefsonal una herramienta de apoyo, que les permita integrar eficientemente

los expedientes de compra.

Mejorar los controles intemos para agilizar fos procesos a fin de minimizar los tiempos.
Definir el grado de responsabilidad de las diferentes Dependencias Administrativas,
refacionadas con los procesos de compra, en cumplimiento a la Ley de aplicacion general
en materia de adguisiciones.

Normas del Procedimiento

1. La normativa general relacionada con el procesa de compras, debe estar sujeta a la

aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los aspectos
relacionados a la adquisicion de bienes yfo contratacién de servicios, por lo que en
ningdn caso este procedimiento es superior a la ley y su reglamento.

2. La Orden de Compra y CUR de Compromiso, debe registrarse en el Sistema de |
Gestibn de manera oportuna para la presentacion razonable de los saldos |

presupuestarios y contables.

3. Quien contraiga obligaciones sin. previa consulta y autorizacion, sera responsable del |

pago de la obligacion confraida.

4. Paralos procesos que inicien las Unidades Administrativas o Ejecutoras, de acuerdo a |
lo que establece el articilo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado, podran solicitar |

ofertas adn si no se cuenta con fas asignaciones presupuestarias gue permitan cubrir
los pagos, en el entendido que, para la adjudicacion definitiva y firma del contrato si se

requerira la existencia de parfida y créditos presupuestarios que garanticen los |

recursos necesarios para realizar los pagos, siendo responsabilidad del solicitante
realizar las gestiones que comespondan a efecto de contar con los créditos

presupuestarios, quien deberd informar por escrito a la Unidad Compradora, de Ia |
disponibilidad presupuestaria, antes del vencimiento de los 10 dias habiles, que se

fienen para presentar impugnaciones.

5. LaJunta de Cotizacion, es la responsable de la recepcion, calificacion v la adjudicacion |
del negocio, debiendo trasladar a la Unidad Compradora el proyecto de acta de |

recepcion de ofertas, para su formalizacion en el libro autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, adjuntando la (s} fianza (s) de sostenimiento de oferta (s) y su
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10.

i1.

12.

13.

14.

certificado de autenticidad en original, para ser publicadas conjuntamente con et acta, |

dentro de los plazos establecidos en la Ley y su reglamento. Igual procedimiento se
aplicaré para las actas de adjudicacion.

La Unidad Compradora es la encargada de realizar la publicacion de fodas las |
actuaciones que se realicen dentro det proceso de Cotizacion que por disposicion legal |

corresponda publicar.
Para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente de la persona
inferesada que solicita los bienes, suministros, obras o servicios y estar aprobada por

el Jefe Inmediato. £t precio base sugerido que se consigna en el pedido (Soficitud de |
compra), no se dar& a conocer el mismo al momento de pubficar dicho documento, |

esto para fomentar la libre competencia de oferentes.

La Unidad Compradora no gestionara ninguna solicitud de compra, por lo que previo a j

iniciar cualquier proceso de Cofizacion, la dependencia inferesada debe elaborar las

bases generales, las Especificaciones Técnicas y Generales, incluyendo planos si se |
tratare de una obra, o bien las caracteristicas generales y especificas si se tratare de |
un servicio. Asi mismo debera proporcionar a la Unidad Compradora todos los |
documentos relacionados con los indicadores de divulgacion. de la Iniciativa de |

Transparencia en Infraestructura (CoST) en los casos de obras de infraestructura,
incluyendo una copia electronica para su publicacién en ef Sistema Guatecompras.

La Unidad Compradora publicara el proyecto de Bases Generates, para el proceso de
Cotizacion de INFOM. En el caso de los Programias que administra el Instituto, sera

responsabilidad directa de [as personas asignadas en el mismo, de acuerdo a la |

legislacion aplicable.

El interesado debe realizar su solicitud de bienes, materiales ¥ servicios con base a las
lineas estratégicas descrita en el Plan Operativo Anuat -POA- para el ejercicio fiscal en
ejecucion y lo proyectado en el Plan Anuat de Compras —PAC, también denominado

Programa Anual de Adquisiciones Publicas o Programa de Negociaciones, para el cual |
debera adjuntar la constancia de programacion de gasto en ef PAC, que podra generar |

def portal Guatecompras, sin necesidad de contar con usuario.

La Unidad Compradora no gestionara ninguna compra que no esté incluida en el Plan _'
Anual de Compras ~PAC-, también denominado Programia Anual de Adquisiciones |

Piblicas o Programa de Negociaciones.

La presentacion de la Programacion de Negociaciones, no obliga a las enfidades |

afectas & efectuar los procesos de adquisicion que en &f se erumeran.

El encargado del control presupuestaria de cada Unidad Ejecutora, es el responsable |
de verificar y asignar la partida presupuestaria a cada renglon descrito en la soficitud |

de compra.

En el caso de confratos por compra de bienes, suministros, obras o servicios; ef |

Director de cada Unidad Ejecutora, es el responsable de nofificar el contrato, sus

modificaciones o rescision, dentro de los plazos establecidos a las instituciones que |

corresponda.

15. La Unidad Compradora es fa responsable de conformar el expediente de compra, para

16.

efectos de tramite de pago por medio de comprobante tinico de registro ~CUR-.

La Gerencia Administrativa Financiera, es la unidad responsable del tramite de pago |

al proveedor.
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17. Las Unidades solicitantes son responsables de trastadar en tiempo las solicitudes de |

compra para que los procesos se puedan realizar de forma oportuna, la

responsabilidad de la Unidad Compradora es realizar el evento en los plazos |

establecidos en ley, segiin cada etapa def proceso de compra.

18. Es responsabilidad de cada uno de los Directores de las diferentes Unidades |

Ejecutoras trasladar oportunamente a la Unidad Compradora la documentacion que

deba ser publicada en el Sistema de Guatecompras, para mantener actuafizado el _
expediente elecirénico de cada proceso, de acuerdo a lo establecido en el articulo 6, |
literal ¢ de fa Resolucion 18-2019 emitida por la Direccién General de Adquisiciones |

det Estado.

19. En et caso de compras con fondos de fuente externa, ef presente procedimiento se |

aplicard de forma complementaria a la normativa del organismo financiador
correspondiente.

20. La Autoridad Administrativa Superior es la que, segiin la Ley de Confrataciones de |

Estado, autorizaré las solicitudes de compra.

€
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Procedimiento Compra por Cotizacion

_‘ Inicia: Dependencia Solicitante

Termina: Unidad Compradora

Dependencia Responsable

Paso No.

Actividad

Dependencia Solicitante

1

| Llenara ef formulario de solicitud de
| compra (Anexo 1}, anotando claramente
las caracteristicas de los bienes, obras,

| generales, especificaciones técnicas,
 generales y especiales, seglin ef caso,
incluye planos st se fratare de una obra,
- en el caso de compra de suministros,

de proveeduria INFOM o almacén central
| UNEPAR el sello de no existencia.

' suministros ¢ servicios solicitados, el |
| precio base sugerido, adjunta las bases

| productos y materiales solicita a Bodega |

- Ejecutora que comesponda, la proteccion
- delf registro del gasto.

| {(Este paso se podrd omitir cuando el

el solicitante debera hacer la anotacion en

Superior)

Solicita & Ejecucién Presupuestaria o |
| Encargado de Proteccion de la Unidad |

' proceso inicie de acuerdo con io que |
dispone el articulo 3 de la Ley de |
Contrataciones del Estade, en cuyo caso, |

el apartado de observaciones de la |
' Solicitud de Compra y notificario por |
‘escrito a la Autoridad Administrativa |

- Ejecucitn
' Presupuestaria/Encargado de _
Proteccion en Unidades Ejecutoras |

aprobada para gasto.

| Verifica que la Dependencia solicitante |
cuente con cuota de compromiso |

 partida, fima y sella la solicitud de

interesado.

| correspondientes.

' Si cuenta con la cuota disponible, asigna |
compra, y devuelve el expediente al |
Si no cuenta con asignacion de cuota, |

rechaza el expediente, para que ef|
interesado  realice las  gestiones |

Dependencia Solicitante

gestion correspendiente.

' Traslada a fa Unidad Compradora parala |

- Unidad Compradora

o solicitade y revisa en el Programa
Anual de Compras que esté debidamente

Revisa en confrato abierto que no exista |

L
L
B

RS

www.institucion.gob.gt

8a Calle 1-66 Zona 9 Guatemala, C.A

PBX: 2317-1991

Siguenos en:

28



GOBIERNO e
CUATEMALA

OR. ALEJANDROC GCIAMMATTE!

INSTITUTO DE FOMENTO

MUNICIPAL -INFOM-

incorporade el proyecto de bases
 generales y demas documenfos que
| corresponde al proceso de cofizacién. En
el caso de los Programas que administra
el Instituto, sera responsabilidad det

traslada a Gerencia para auforizacion de
las solicitudes de compra.

programado y verifica que se haya |

personal designado para el efecto de |
acuerdo a fa legisiacion aplicable y |

Gerencia

| Compradora.

Autoriza fas solicitudes de compra y |
 devuelve el expediente a la Unidad

| Unidad Compradora

plazo mihimo de tres dias habiles.

Publica el proyectc de bases en el

 Sistema Guatecompras, para que los |
interesados puedan realizar comentarios |
| del contenido de las mismas, durante un |

publicacion def proyecto de bases,

- los documentoes de cofizacion.

dias hébiles a partir de haberlo recibido.

de “Finalizado Anulado”.

' De no tener comentarios de parte de los |
interesados  durante el plazo de |

 traslada a Gerencia para aprobacion de |

'En caso de existr comentarios al |
proyecto de bases, las respuestas deben |
[ publicarse en un plazo méaximo de tres |

St transcurrido el plazo de noventa dfas |
- habiles la unidad ejecutora no publica la |
 convocaforia del proceso, el sistema |
automaticamente le asignarad el estafus |

Gerericia

- Técnico  y  Juridico, aprueba los

- sus respecthivos dictamenes.

Solicita los dictimenes: Presupuestario, |

documentos de cofizacion, emitiendo ef |
Acuerdo correspondiente, a fravés de |
Secretaria  General y devuelve ef |
expediente a la Unidad Compradora, con |

Unidad Compradora

concurso publico, dejando como minimo

- presentacion de ofertas.

Publica en el Sistema Guatecompras fa |
convocatoria para participar en el |

un plazo de ocho dias habiles para la |

D
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10 Solicita a Gerencia el nombramiento de la
Junta de Cotizacién, que tendra a su
| cargo la recepcion, calificacion y
adjudicacion del evento.
Gerencia . 11 Para los efecios del nombramiento de
' Juntas de Cotizacion, solicita a la Unidad
de Recursos Humanos la propuesta de
servidores piblicos para integrar fa Junta |
de Cotizacion que tengan [a experiencia o
el conocimiento en los &mbitos, legal,
| financiero y téchico, adjuntando el
historial laboral y los documentos
- actualizados que respalden el mismo, |
con et proposito de verificar la idoneidad
 de los servidores plblicas propuestos, |
defando constancia por escrito de dicha |
- , | verificacion. :
- Gerencia 12 Emite acuerdo de nombramiento de Junta |
- 'de Cotizacién y traslada a Secretaria
General para la  notificacion

| correspondiepie.

- Secretaria General 13 Notifica ef Acuerdo de nombramiento a |
las partes involucradas.

- Unidad Compradora ﬁ 14  Convoca por escritc a fa Junta de |

Cotizacion para la recepcion de ofertas y |
| entrega el expediente de cotizacion. 5
' Junta de Cotizacion 15 ' Recibe las ofertas en ef lugar, direccién, |
 fecha y hora yen [a forma que sefialenfas |
 bases, dejando constancia en acta y |
| trastadandota para su formalizacion enrel |
' libro de actas de la Unidad Compradora
que comresponda, solicitando la |
publicacién de fa misma en el Sistema |
Guatecompras a més tardar al dia habil |
siguiente de la recepcién de ofertas, a
traves del formilario denominado |
“‘Requerimiento  de  publicacion en |
: Guatecompras”, {Anexo 2). :
' Junta de Cotizacion 16 En caso que la Junta requiera |
; aclaraciones o muestras de los oferentes, |
trasladara las solicitudes a la Unidad |
Compradora quien las publicara en ef
sistema Guatecompras a méas tardar ef |
 dia habil siguiente de su emision 3
17 | Dentro del plazo que sefialen las bases,
| fa Junta adjudicard o no la cofizacién,

\,\ ’ 8a Calle 1-66 Zona 9 Guatemala, C. A 30
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dejando  constancia en acta y|

trasladandola para su formalizacion en el

libro de actas de la Unidad Compradora |
- que  corresponda,  solicitando  Ia
publicacion de la misma en el Sistema |

Guatecompras, la cual deberd ser

' publicada dentro de los dos dias habiles |
' siguientes a fa fecha de emision del acto |
-0 resolucién, a fravés del formulario
| denominado ‘Requetimiento de |
 publicacién en Guatecompras”, (Anexo |
| 2). Cuando. el proceso se frate de
adquisicion de materiales y suministros, |
- servicios o equipes y cuando el monto de
la oferta sea mayor al monto referencial |
| consignado en la solicitud de compra, la |
| Junta previo a resolver debera solicitar a |
‘la Unidad FEjecufora solicifante la
confirmacién de la  disponibilidad
presupuestaria. '

18

 Publicada el acta de adjudicacion en |
| Guatecompras, se tiene un tiempo de
' espera de 5 dias calendario posteriores a |
-dicha  publicacién, por  posibles |
| inconformidades. '

 Si se presenta inconformidad, la Junta |
| debe  responderla a través de |
Guatecompras en un plazo no mayor de |
5 dias calendaric a partir de su |
| presentacion. '

| A consecuencia de la inconformidad |
presentada la junta podra modificar su |
- decision dnicamente dentro del plazo
 antes sefialado, dejando constancia en |
acta de Ila modificacion o bien |

rectificacién, ampliacion revisién y ofras,
segln cotresponda.

 Traslada a la Unidad Compradora el acta
| respectiva para su formalizacion en el |
fibro de aclas  correspondiente, |
- solicitando la publicacion de fa misma en |

el Sistema Guatecompras a mas tardar a

los 2 habiles siguientes a la fecha de su |
emisién, siendo responsable la Junta de |
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la entrega oportuna del acta para la

| proceso.

observancia def plazo antes relacionado. |

- St no existe inconformidad continua el |

19

- Contestadas las inconformidades, si las

improbacitn de [o actuado.

hubiere, remifira el expediente a la|
 Gerencia dentro de los 2 dias habiles |
| siguientes para la  aprobacién o |

| Gerencia

20

acuerdo de aprobacion o improbacitn.

' Después de recibido el expediente en un |
plazo de cinco dias habiles, emite el |

 expediente a la Junta de cotizacion
| posteriores de adoptada la decisién, para

el siguiente paso.

 con el paso 25.

Si imprueba lo actuado dewuelve el |
dentro del plazo de 2 dias habiles |

' la revision correspondiente. Continua con |

' Si aprueba io actuado por fa Junta de |
| Cotizacion, traslada el expediente y |
Acuerdo de Gerencia de aprobacién para |
- su nofificacién correspondiente. Contindia |

Junta de Cofizacion

21

 formuladas  por la  Gerencia podra

dias hébiles de recibido el expediente.

- su emision, a ftravés del formulario

2).

Con base en las observaciones i

- canfirmar o modificar su decisién originat |
en forma razonada dentro del plazo de 5 |

La Junta dejara constancia en Acta de su
actuacion  (rectificacion,  ampliacién, |
 modificacion, revision y ofras, segim |
corresponda} siendo responsable de |
 enfregar oporfunamenfe a la Unidad |
- Compradora para su publicacién en el |
sistema Guatecompras a méas tardar alos |
dos dias habiles siguientes a la fecha de |

denominado  “Requerimiento  de |
publicacién en Guatecompras”, (Anexo |

Dentro de los dos dias habiles posteriores |
L& la decision, la Junta devolverd el |
expediente a la Gerencia para su |

o
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aprobacian, improbiacion o prescindir de
la negociacién.

| Gerencia

23

| Denfro de los cinco dias habiles

prescinde de la negociacion, emitiendo el
| Acuerdo de Gerencia respectivo.

| subsiguientes, aprueba, imprueba o |

" Unidad Compradora.

- Si imprueba io actuado por fa Junta de

elecirénicamente  en  Guatecompras
dando por concluido el evento.

Si prescinde de la negocion aplicara lo
' establecido en el articulo 37 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

En los casos de improbar y prescindir la

' resolucion comespondiente.

Compradora oportunamente a efecto que

de dos dias habiles siguientes a la fecha
- de [a emisién del acuerdo.

Si aprueba lo actuado por la Junta de |
| cotizacion, devuelve el expediente a fa |

 Cotizacion instruye a la  Unidad |
Compradora para que se nofifique |

- dentro de [os dos dias habiles siguientes, |

 Gerencia razonara la decision en la |

Traslada el expediente a la Unidad |

esta cumpla con el plazo de publicacién |

Unidad Compradora

24

Acuerde de Gerencia.

| Publica en ef sistema Guatecompras el |
| Acuerdo de lo resuelto por la Gerencia a |
-mas fardar a los dos dias habiles |
 siguientes a la fecha de la emisién def

25

que corresponda, previamenfe cumplir
con la elaboracion de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP), en

- Después de transcurridos los 10 dias |
| habiles siguientes al de Ia notificacion de |
la resolucién respecfiva, por posibles |
 impugnaciones, al no exisfir ninguna |
traslada el expediente a [a Direccion de |
-Asesoria- Juridica- para- elaboracién de{
contrato, debiendo ademés segiin ef caso |

| los_casos- de gastos- de- los- renglones

onA
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establecidos en el articulo 26 Bis def |
Decreto No. 101-97 def Congreso de ia |
Repiiblica Ley Organica del Presupuesto. |
' Direccion de Asesoria Juridica - 26 Elabora el contrato dentro de los diez dias |
' contados a partir de la adjudicacion |
definiiva y traslada expediente a Ia
- _ | Unidad Compradora.

' Unidad Compradora 27 ' Gestiona las firmas del contratista y def |
Subgerente en el contrato y solicita et |
 seguro. de caucion de cumplimiento at |
| coniratista.
28 Recibe, revisa y verifica la autenticidad |
 det seguro de caucion de cumplimiento v |
traslada el expediente a Gerencia para |
 aprobacion del Contrato.
 Gerencia - 29 | Dentro de los diez dias habiles contados |
& partir de fa presentacion por parte def |
contratista del segurc de caucion de |
| cumplimiento de contrato y de verificada |
 la autenticidad del mismo, aprueba el
contrato emitiendo el Acuerdo de

Gerencia comrespondiente.
30 Traslada expediente a Secretaria
' General para que notifique el acuerdo de |
aprobacion de confrato. i
Secretaria General ' 31  Nofifica a las partes involucradas el |

acuerdo de aprobacion del contrato y |
 devuelve ef expediente a fa Unidad |
' : | Compradora. :
Unidad Compradora ' 32 ' Publica err Guatecompras el contrato, ef |
: ' seguro de caucién de cumplimiento y el
acuerdo de aprobacion de confrato, a |
| més tardar a los cinco dias habiles |
| siguientes de fa aprobacion.def mismo. |

Cada Unidad compradora es responsable |
| de notificar a la Contraloria General de |
| Cuentas el confrato dentro del plazo de |
| freinta dias calendario contados a parfir |
de su aprobacion, de igual forma deben |
enviarse er el mismo plazo cualquier |
| ampliacin, modificacion, mcumplimiento, |
| rescision o ferminacion  anticipada,
resolucion o nulidad de los confratos
 mencionados, a través de los medios |
establecidos para este fin.
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Compra de Baja Cuantia
| Dependencia Administrativa Unidad Compradora

Titulo e Identificacion del Procedimiento

- Procedimiento Compra de Baja Cuantia

Definicion del Procedimiento

La modalidad de compra de baja cuantia, consiste en la adquisicion directa de bienes,

suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos, |
de las demas modalidades de adquisicion publica contenidas en la Ley de Contrataciones, |

cuando la adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mif Quetzales (Q. 25,000.00).

Objetivos del Procedimiento

| 1. Proporcionar al personal, una herramienta de apoyo que les permita integrar eficientemente

los expedientes de compra por medio de CUR.

2. Mejorar los confroles internos para eficientar los procesos.
3. Definir las acsaciones y responsabilidad de las diferentes Dependencias Administrativas, |

relacionadas con el proceso de compras en cumplimiento a fas Leyes de aplicacion general
en materia de adquisiciones.

' Normas del Procedimiento

1. La nommativa general relacionada con el proceso de compras, debe estar sujeta a la |
aplicacion de la Ley de Confrataciones del Estado y su Reglamento, en los aspectos |
relacionados a la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios, por lo que en ningln |

caso este procedimiento es superior a dicha ley y su reglamento.

2. Lagestion de Orden de Compra y CUR de Compromiso, debe registrarse en el Sistema |
' de Gestién de manera oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables. |
3. Quien confraiga obligaciones o efectie gastos sin previa consulta y autorizacién sera

responsable del pago realizado y como consecuencia, respondera por el mismo con el
reembolso de su valor.

4. Enlas compras de baja cuantia, una vez recibido ef bien, servicio o suministro, debera
publicarse en et Sistema Guatecompras la documentacion de respaldo que conforma et |

expediente administrativo (Orden de compra, CUR de compromiso, factura, formulario 1H
o informe si se trata de servicios cuando proceda) que ampare la negociacion realizada,
para constituir informacion publica de oficio.

5. Las Unidades solicitantes son responsables de trasladar en tiempo las solicitudes de |
' compra para que los procesos se puedan realizar de forma oportuna, la responsabilidad

de la Unidad Compradora, es realizar ta modalidad de compra en los plazos establecidos
en la ley, segin cada etapa del proceso de compra.

6. Se entiende por Unidad Compradora, para efectos de este proceso, a fodas aquelias que |
tienen la funcién de realizar las gestiones de compra, enmarcadas en la Ley de |
Contrataciones y su Reglamento. En este caso apiicable las compras con fondos propios. |

0 nacionales (contrapartidas o aportes de gobierno),
7. En el caso de compras con fondos de fuente externa, el presente procedimiento se
aplicaré de forma complementaria a fa normativa del organismo financiador respectivo.

8. La Gerencia Administrativa Financiera, es la unidad responsable del tramite de pago af :

proveedor.

~
Nt
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Procedimiento Compra de Baja Cuantia

Inicia: Dependencia Solicitante

- Termina: Unidad Compradora

Pependencia Responsable

Paso No.

Actividad

- Dependencia Solicitante

1

Llenara el formulario de solicitud de |

compra (Anexo 1), anotar4 claramente las

' caracteristicas de los bienes, suministros y |
' servicio solicitado, el precio base sugerido,
(si fuera necesario adjuntard las
| especificaciones técnicas de lo requerido),
cuando se frate de compra de materiales, |
' bienes ¢ suministros, solicitara a Bodega |

de Proveeduria de INFOM o de UNEPAR,

el sello de no existencia.

Soficita a FEjecucion Presupuestaria o |
Encargado de Proteccion de la Unidad |
- Ejecutora que corresponda, la proteccion

del registro del gasto.

| Si la compra es con fuente de Fondos |
INFOM, fa solicitud fa reafizara a Ejecucion |
Presupuestaria. Si la compra corresponde |

a ofra fuente de financiamiento y Unidad

 Ejecutora, debera solicitar la proteccion

presupuestaria a guien corresponda.

Ejecucion
Presupusstaria/Encargado de

Verifica que la Dependencia solicitante |
cuente con cuota de compromiso aprobada |
 para gasto.

| Proteccion en Unidades Ejecutoras |

Si cuenta con [a cuota disponible, asigna

partida presupuestaria, firma y sefla Ja |

solicitud de compra y dewuelve el

expediente al interesado. Si no cuenta con |
 asignacion de cuota, rechaza el
expediente, para que el interesado realice

fas gestiones correspondientes.

- Dependencia Solicitante

Traslada a fa Unidad Compradora ef |
expediente para la gestién

correspondiente.

“Unidad Compradora

Revisa que la solicitud de compra cumpla
con los requisifos previos para poder

| realizar el proceso:

Si cumple coloca el sello de recibido y
devuelve copia a la unidad solicitante y

copia para el archivo de la Unidad |
| Compradora. No cumple con los

requisitos, no se recibe.
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6 ' Cotiza directamente con el proveedor def |
bien, suministro o servicio que se necesita
contratar bajo su responsabilidad,
' debiendo considerar calidad, precio y
tiempo de entrega.
7 Emite la Orden de Compra|
correspondiente y nofifica al proveedor
para el despacho del bien o servicio a
contratar.
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Flujograma Procedimiento Compra de Baja Cuantia

Ejecuridn Presupuestaria /

D ependencia Encargado de Proteccion U nuictad
Solicinte Presupuestaria Unidades Compradom
Eiecuinras
{ inido :l
A %’
r & ! 2
F4
A4
Rechara Expedionts y
o .3 -No
interesado
5
. a
« +
i___'__- 5
i
Rerhara Expediente
ydovadve at
inteyexado
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j Compra Directa
1. | Dependencia Administrativa - Unidad Compradora
2 | Titulo e Identificacion del Procedimiento
' Procedimiento Compra Directa
3. | Definicién del Procedimiento
' La modalidad de compra directa consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electronica en ef Sistema Guatecompras, prescindiendo de los |
 procedimientos de licitacion o cofizacion, cuando la adquisicion sea por montos mayores a
| veinticinco mil Quetzales (Q. 25,000.00) y que no supere los noventa mil Quetzales Q|
90,000.00).
4. | Objetivos del Procedimiento
| 1. Proporcionar al personal, una herramienta de apoyo que les permita integrar eficientemente |
| los expedientes de compra por medio de CUR. ,
2. Mejorar e} control interno para evitar la duplicidad de funciones y lograr con esta accion |
menor dedicacion de tiempo y esfuerzo.
| 3. Definir [as actuaciones y responsabilidad de las diferentes Dependencias Administrativas,
- relacionadas con el proceso de compras en cumplimiento a las Leyes de aplicacion generat
en materia de adguisiciones. '
3. | Normas del Procedimiento

1. La normativa general relacionada con el proceso de compras, debe estar sujetaa la |

aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los aspectos
relacionados a la- adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, por lo que en ningdn
caso este procedimiento es superior a dicha ley y su reglamenta.

| 2. El interesado debe realizar su solicitud de bienes, materiales y servicios con base a las |
lineas estratégicas descrita en e} Plan Operativo Anual -POA- para el ejercicio fiscal en |
gjecucion y o proyectado en el Plan Anual de Compras —PAC, también denominado |

Programa Anual de Adquisiciones Piblicas o Programa de Negociaciones, para ef cual

debera adjuntar la constancia de programacion de gasto en el PAC, que podra generar |

del portal Guatecompras, sin necesidad de contar con usuario.

3. La Unidad Compradora no gestionara ninguna compra que no esté incluida en el Plan |
Anual de Compras —PAC-, también denominado Programa Anual de Adguisiciones

Pablicas o-Programa de Negociaciones.

4. La presentacion de la Programacion de Negociaciones, no obliga a las entidades afectas |

a efectuar los procesos de adquisicion que en él se enumeren.

5. La gestion de Orden de Compra y CUR de Compromiso, debe registrarse en ¢l Sistema |
de Gestion de manera oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables. |
6. Quien contraiga obligaciones o efectiie gastos sin previa consulta y autorizacion sera

responsable del pago realizado y como consecuencia, respondera por el mismo con ¢l
reembolso de su valor.

7. Entrela publicacion def concurso en el Sistema Guatecompras y la recepcion de ofertas |

debera mediar un plazo no menor a un (1) dia hébil. Para la adjudicacion deberan tomarse
en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se definan previamente en la oferta

electronica, cuando comesponda. Esta modalidad de compra se realizara bajo fa |

responsabilidad de quien autorice la adquisicion.
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| 10.
1.

12

13,
14,

' 15.

| 16.

La oferta electrdnica que se reciba a través del Sistema Guatecompras, se verificara que

contenga como minimo; Detalle del bien o servicio ofertado, nimero de identificacion |

fributaria, nombre yfo razén social del oferente y el monto de la oferta.
Luego del analisis de las ofertas presentadas, se publicara en el Sistema Guatecompras,

el cuadro comparativo de ofertas, conteniendo la adjudicacion, debidamente firmado por |

el encargado de la Unidad Compradora con Vo.Bo. def Jefe inmediato.

La contratacion que se efectiie por compra directa, no debe exceder Q. 90,000.00:
tomando en cuenta el precio, calidad, el plazo de entrega y demas condiciones que
favorezean los intereses del INFOM, lz cual se realizard bajo fa responsabilidad ¥

autorizacion previa de la Autoridad Administraiva Superior, segin la tey de |

Contrataciones del Estado.
Unicamente las Unidades Compradoras, estan facultadas para realizar compras ¥
contrataciones de bienes, suministros y servicios, salvo gastos en que incurran las

Gerencias Regionales para su funcienamiento. Se exceptiian los servicios confenidos en |
el grupo cero y en el subgrupo dieciocho del Manual de Clasificaciones Presupuestarias |

para el Sector Piblico de Guatemala.

Se entiende por Unidad Compradora, para efectos de este proceso, a todas aquellas que
tienen fa funcion de realizar las gesfiones de compra, enmarcadas en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, en este caso es aplicable las compras con fondos
propios o nacionales (contrapartidas o aportes de gobierno).

En el caso de compras con fondos de fuente extema, ef presente procedimiento se |
aplicara de forma complementaia a la normativa del organismo financiador _

correspondiente.
Para los efectos de las adjudicaciones que deban hacerse, adicional a los criterios

establecidos en la Ley de Contrataciones det Estado, se debe observar los que establece

en el articulo 7 de la misma Ley.

Las Unidades solicitantes son responsables de trasiadar en tiempo las solicitudes de |

compra para que los procesos se puedan realizar de forma oportuna, la responsabilidad

de la Unidad Compradora, es realizar la modafidad de compra en los plazos establecidos |

en la ley, segiin cada etapa del proceso de compra.

La Gerencia Administrativa Financiera, es la unidad responsable del framite de pago al

proveedor.
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Procedimiento Compra Directa

Inicia: Dependencia Solicitante

Termina: Unidad Compradora

Dependencia Responsable

Paso No.

Actividad

| Dependencia Solicitante

1

Lenara ef formulario de solicitud de |
compra {Anexo 1}, anofando claramente
las caracteristicas de los bienes, obras, |
suministros o servicios solicitados, asf |

| como el precio base sugerido, adjunta las

especificaciones técnicas de lo requerido,

 en el caso de compra de suministros, |

productos, y materiales solicita a Bodega |
de proveeduria INFOM o almacén central |
UNEPAR el selic de no existencia.

Soficita a Ejecucion Presupuestaria o |

Encargado de Proteccion de ta Unidad |

Ejecutora que comesponda, ia proteccion
del registro del gasto. '

' Ejecucion

Presupuestaria/Encargado de
Proteccién en Unidades Ejecutoras

Verifica que la Dependencia solicitante |

cuente con cuota de compromiso |

aprobada para gasto.

| Si no cuenta con asignacion de cuota, |

rechaza el expediene, para que el

interesado  realice fas  gesfiones |

correspondientes.

| Si cuenta con la cucta disponible, asigna |
 partida, firma, sella y devuelve el

expediente al inferesado.

' Dependencia Solicitante

Traslada a la Unidad Compradora para fa |

| gestion correspondiente.

Unidad Compradora

Revisa la solicitud de compra verificando |
que cumpla con los requisitos previos de |
forma y verifica fo siguiente:

a) Que no exista lo solicitado en contrato |
abierto. :

' b) Que esté debidamente programado en |

ef Programa Anual de Compras -PAC-.

Si cumple, coloca el sello de recibido y |
devuelve copia a la unidad solicitante y |
copia para el archivo de la Unidad
Compradora y fraslada a Gerencia para |

| autorizacion de las soticitudes de compra |

No cumple, no se recibe.

[
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Gerencia

Autoriza la solicitud de compra y devuelve
el expediente a la Unidad Compradora.

Unidad Compradora

Publica el evento de compra directa en el
Sistema Guatecompras, con todas las
especificaciones de lo requerido fijando
como plazo 1 dia habil minimo, para la
recepcion de ofertas electrdnicas.

Si no se reciben ofertas electronicas se
dara prorroga al plazo como minimo 1 dia
habil, mediante oficio emitido por fa
Direccidn Administrativa con el Visto
Bueno del Subgerente. De no recibir
ninguna oferta electrénica, se declara
desierto y quedara facultada para iniciar
un nuevo proceso 0  confratar
directamente con las mismas condiciones
y especificaciones del evento original.

Si recibe ofertas electronicas continda
con el proceso.

Con las ofertas electronicas recibidas se
elabora un cuadro de evaluacion donde
se hara constar el detalle de los precios
ofertados comparativamente, y demas
condiciones que se hayan definido
previamente en la oferta electrdnica, y se
indicara el nombre del proveedor
adjudicado, su Nimero de Idenfificacidn
Tributaria -NIT y el monto adjudicado. El
cuadro de evaluacion debera estar
firmado por el Area de compras, Direccién
Administrativa y con el Visto Bueno del
Subgerente.

Unidad Compradora

Publica en Guatecompras el cuadro de
evaluacion a mas tardar a los dos dias
habiles siguientes a la fecha de su
emision.

Proaos
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Flujograma Procedimiento Compra Directa

Elecucién Presupuestaria
£ Encargado de
Proteccidn Caunt:?:ora Gerencia
Presupuestaria Unidades Hiid
Efecutoras

Dependencia
Solicitante

Mo redbeel
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Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Dependencia Administrativa

de Regionales / Dependencia

| Unidad Compradora / Coordinacion |

| Titulo e Identificacién del Procedimiento

| Interesada

Procedimiento - Arrendamiento de Bienes
" Inmuebles

Definicion del Procedimiento

 La modalidad de amendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que el |
- organismo, dependencia o entidad interesada careciere de ellos, los tuviere en cantidad j

insuficiente o en condiciones inadecuadas. Para el efecto, Ia dependencia o unidad

interesada debe justificar la necesidad y conveniencia de Ia confratacion, a precios |
| razonables en relacion a los existentes en el mercado. Con estos antecedentes, si lo |
- considera procedente, fa autoridad administrativa superior de la entidad interesada aprobara |

el contrato o acta, segin corresponda, de acuerdo a la ley y al reglamento, sin perjuicio de

poder aplicar el procedimiento de cofizacion, a criterio de la citada auforidad.

{ Objetivos del Procedimiento

1. Proporcionar al personal, una herramienta de apoyo que les permita integrar los
expedientes de compra por medio det Comprobante Unico de Regisfro (CUR), con la
documentacion adecuada.

2. Mejorar el contro! interno para evitar la duplicidad de funciones y lograr optimizar et

tiempo para levar a cabo la confratacion.
3. Definir los lineamientos, actuaciones y responsabilidad de las diferentes Unidades

Administrativas relacionadas con el proceso de compra, en cumplimiento a las Leyes de |

aplicacion general en materia de adquisiciones.

- Normas del Procedimiento

| 1. La normativa general relacionada con ef proceso de compras, debe estar sujeta 4 la |
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en Jos aspectos |
refacionados a la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, por lo que en ;

ninglin caso este procedimiento es superior a dicha ley y st reglamento.

2. Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la regional correspondiente debera |

incluirio en el Programa Anual de Adquisiciones Ptblicas, también denominado como

Plan Anual de Compras en el Sistema de Guatecompras, para el ejercicio fiscal |

respeciivo.

3. Las oficinas regionales son responsables de llevar a cabo ef proceso de contratacion |

del inmueble previo a que finalice el plazo def contrato vigente.

4. La oficina regional sera responsable de justificar la necesidad y conveniencia de la

confratacion, a precios razonables en relacion a los existentes en el mercado (inciso e
del Art. 43), del bien inmueble a arrendar, indicando fos motivos del por qué es
necesario el arrendamiento, tales como ubicacion y espacios a ocupar dentro def
inmueble, entre ofros.

| 5. La documenitscion debera llevar el orden cronolégico, la cual inicia con la solicitud de |

compra  finaliza con el acuerdo de aprobacién del acta yfo confrato.
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- 10.

1.

- 12.

13.

Las oficinas regionales, son responsables de llenar y trasladar el formulario de solicitud |

de compra debidamente firmado, seltado y protegido presupuestariamente.

Todo arrendamiento previo a su gestion, debe ser autorizado por fa Auforidad |

Administrativa Supetior, a fravés de Ia firma en la solicitud de compra.

La gestion de Orden de Compra y CUR de Compromiso, debe registrarse en el Sistema |

SIGES y SICOIN de manera oportuna para una presentacion razonable de los saldos
presupuestarios.

No podré iniciarse un proceso de confratacion de arrendamiento o incrementarse el j

costo del ya existente, st no se cuenta con disponibilidad presupuestaria.

Quien confraiga obligaciones sin previa consulta, auforizacion o sin contrato

debidamente suscrito, seré responsable del pago de la obligacién contraida,

Los arrendamientos de bienes inmuebles deberan publicarse en GUATECOMPRAS, |
una vez aprobada el acta o confrafo suscrito para el efecto, conforme al expediente |
administrativo que ampare la negociacion realizada, por constifuir informacion piibfica |

de oficio.

Las oficinas regionales, son responsables de trastadar previo al inicio det plazo de |
arrendamiento, el expediente de confratacion a la Unidad de Compras, para que |
posteriormente dicha Unidad publique en el Sistema de Guatecompras los documentos |
correspondientes, una vez publicado, se elabore la Orden de Compra en el tiempo

oportuno, segln cada etapa del procese de compra.

tas Oficinas Regionales que no realicen e proceso de contratacion previo al
vencimiento del confrato vigente, seran responsables de realizar el pago de las
obligaciones confraidas sin que se haya formalizado [a nueva contratacion.
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Procedimiento Arrendamiento de Bienes Inmuebles

 Inicia: Unidad de Compras

Termina: Unidad de Compras

Dependencia Responsable Paso No.

Actividad

Oficina Regional

1

Previo al vencimiento de! plazo del

| confrafo vigente, llenara el formulario de

solicitud de compra {(Anexo 1), anotando
claramente el amendamiento del inmuehle

a conlratar, indicando el plazo del mismo, |

el monto mensual y tofal a pagar,
adjuntando cotizaciones, la jusfificacion y
demés condiciones bajo las cuales se
hara la negociacion.  (Ubicacién,

 descripcion  del  inmueble, destino, |
servicios con fos que cuenta y demas |
| informacién que se considere oportuna). |

Coloca partida presupuestaria con fa que
se cubrira la confratacion.

| Traslada el expediente a la Unidad |
' Compradora  para la  gestion

correspondiente.

Revisa Ia solicitud de compra.

' Unidad Compradora

Si cumple con los requisitos, dentro de

ellos la justificacion de la necesidad de |
| confratacion y documentacién con los |
cuales se acredifa la propiedad del |

inmueble a arrendar, coloca ef sello de

recibido y dewuelve copia a la unidad |
| solicitante y contintia con el proceso.

No cumple, devuelve el expediente a la |

Oficina Regional para las correcciones
respectivas.

 Traslada expediente a Gerencia para
| Visto Bueno en la Solicitud de Compra. |

| Gerencia

Autoriza solicitud de compra, mediante la |

fima en dicha soficitud y devuelve

| expediente a la Unidad Compradora.

Unidad Compradora

| Verifica Solicitud de Compra, segin el |

monto & confratar.

La negociacién es menor a Q.100,000.00, |

elabora acta para dejar constancia de los

| pormenores de la negociacion, la cual
| debera ser firmada por el arrendatario y el |
- funcionario de grado jerarquico inferior al |

Oy
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de la autoridad que lo aprobaré. Continda
con el paso 11.

La negociacion es mayor a Q. 100,000.00
fraslada expediente a la Direccion de
Asesoria Juridica para la elaboracion de

contrato.
Direccion de Asesoria Juridica 8 Elabora contrato y devuelve a la Unidad
Compradora para la gestion de fimas.
Unidad Compradora 9 Gestiona las firmas del arrendante y del

Subgerente en el contrato y solicita el
Seguro de Caucién de Cumplimiento de
Contrato.

10 Una vez firmada el acta, o contrato segiin
corresponda fraslada a Gerencia para la
aprobacion respectiva a ftravés de
Acuerdo de Gerencia.

Gerencia 11 Aprueba mediante Acuerdo de Gerencia,
el acta o confrato correspondiente y
devuelve expedienfe a la Unidad
Compradora

En el caso de suscribir contrato, dentro de
los 10 dias habiles de haberse recibido el
Seguro de Caucién de Cumplimiento de
Contrato, Gerencia debe aprobar el
mismo.

Unidad Compradora 12 Publica en Guatecompras el proceso del
arrendamiento para generar el nimero de
operacion Guatecompras NOG.

Unidad Compradora 13 Elabora la orden de compra en el Sistema
de Gestion (SIGES) y nofifica al
contratista.
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Unidad Conmpradora Gerenda

Direccién de Asesoria Juridica

2
Mo
v
3
Rechaza Expedienie y
dovmved g
interesady
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PR. ALEJANDRO GCIAMMATTE:

Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General

| Dependencia Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

Titulo e Identificacion del Procedimiento

- Procedimiento Contratacion de Servicios Técnicos y

Profesionales Individuales en General
| con cargo al regldn presupuestario 029
| ¥ Subgrupo 18

Definicion del Procedimiento

Es un procedimiento que permite establecer los lineamientos que se deben cumplir en dichas |
contrataciones, aplicando lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su

reglamento, para garanfizar que no se incumplan aspectos legales y adminisfrafivos.

| Objetivos del Procedimiento

1.

Regir la contratacion de los servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General, |
establecidas a través de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, |

teniendo como herramienta el procedimiento adecuado.

Mejorar fos coniroles internos para agilizar los procesos a fin de minimizar los tiempos |
en la confratacion del personal bajo los renglones aplicables a este tipo de confratacion |

y definir los papeles de responsabilidad de las diferentes Dependencias

Administrativas, relacionadas con el proceso de contrataciones, en cumplimiento a las

Leyes de aplicacion general.

Normas de! Procedimiento

1.

La Contratacion de Servicios Profesionales Individuales en General, ast como
Servicios Técnicos Individuales, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal y subgrupo 18 “Servicios Técnicos ¥y

Profesionales”, sera autorizado, cuando tales servicios ne se puedan desempeiiar por |

personal permanente de la institucion, por la especializacion o grade de complejidad

que este requiera, estableciendo un plazo para la presentacion de un producic o

servicio y que dichas acfividades no sean de caréacter permanente.

Previo a la contratacion de los servicios indicados en el numeral anterior, debe existir |
la programacion y/o reprogramacion del grupo 000 Servicios Personales, debidamente |

aprobada por la Autoridad Superior.

Para la contratacién de Servicios Técnicos o Profesionales con cargo at renglon |
presupuestario 029 “Ofras Remuneraciones de Personal Temporal, el personal a |

contratar, deberé completar la documentacion requerida, ademéas de confrontar con las
credenciales académicas; los técnicos no universitarios deberan acreditar la

preparacion técnica recibida, mediante constancia cerfificada extendida por |

instituciones  tecnologicas autorizadas por el gobiemo o bien acreditar
satisfactoriamente suficienfe experiencia en la rama fécnica que se frate; y los
profesionales deben acreditar constancia de colegiado activo.

En ningdn caso, se podra suscribir un contrato sin contar con la disponibilidad |

presupuestaria, asi como iniciar la prestacion de servicios si el contrato no ha sido
aprobado por la Gerencia.

Las personas a contratar femporaimente, tendran la obligacion de rendir informes |
mensuales de la prestacion o resuftados de sus servicios ylo enirega de productos, de ;

acuerdo a los términos de referencia.
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Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General

inicia: Dependencia Solicitante

Termina: Direccion de Recursos |
- Humanos

Dependencia Responsable

Paso No.

Actividad

" Dependencia Soficitante

1

 La dependencia administrativa mediante
 oficio solicita a Gerencia la contratacion de

Servicios Técnicos ylo Profesionales

| Individuales en General, de acuerdo a la

necesidlad de personal de cada
dependencia, adjuntando los términos de
referencia con Ia siguiente informacion;

o Tio de los
suministrar,

e Tipo de servicios, fuente de
financiamiento  y  renglén
presupuestario.

» Objetivos de la contratacion.
Detalle de actividades vyfo
productos esperados.

servicios a

» Perfil de la persona individuat a |

contratar. Definir la capacidad
técnica yfo calificacién académica
profesional requerida para la
evaluacion,

¢ Periode y monto de la contratacion

dentro de un mismo ejerciciofiscal. |

Cuando se frate de una confratacion del |
subgrupo 18 se adjuntara la solicitud de |
' compra (Anexo 1} debidamente protegida
| por
encargado de dicha funcion en la Unidad |

ejecucion  presupuestaria o el

Ejecutora solicitante,

- Gerencia

| Gerencia auforiza firmando los téminos de

referencia y envia la solicitud de

confratacion a la Direccion de Recursos |

Humanos.

Direccién Recursos Humanos

- | Revisa expediente contra checkiist de
| documentos, y verifica e espacio
' presupuestario para su confratacion y

elabora boleta de autorizacion.

Si la contratacion se realiza con cargo al
renglon 029 fondos propios de INFOM,

PBX: 2317-1991
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fraslada boleta al Area de Ejecucion |
| Presupuestaria '

Si es eon fondos externos, contrapartidas o
aportes de Gobiemno, traslada |a boleta a la

 Unidad Ejecufora que corresponda, en |
ambos casos para la proteccion

presupuestaria.

Area de Ejecucion Presupuestatia /
Unidad Ejecutora '

Recibe boleta, verifica en SICOIN WEB, Ia |
dispanibilidad presupuestaria de acuerdo

&l renglon asignado por la Direccion de |

Recursos Humanos.

| Si no hay disponibilidad, devuelve boleta |

indicando fa razon, para las gestiones |
correspondientes. :
Si exististe disponibilidad presupuestaria,
realiza la profeccion de la esfructura
presupuestaria en fa boleta, firma, seffa y
devuelve boleta a Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos

Elabora Contrato de acuerdo al modelo

- establecido.

Tramita firma del contratado y lo envia para
firma de Subgerencia.

Subgerencia

Recibe, revisa, firma contrato y envia a la
Direccion Recursos Humanos.

| Direccion de Recursos Humanos

Solicita al contratado ta presentacion det |
seguro. de caucion de cumplimiento de |
confrato.

- Reproduce el confrato y el seguro de -

caucion de cumplimiento para efaboracién

del Acuerdo-que aprueba el conirato.

10

Envia a Gerencia el Acuerdo de

| aprobacion de confrato para la firma |

respecfiva.

| Gerencia

11

Recibe, firma y devuelve a la Direccion de |
Recursos Humanos el Acuerdo de
Aprobacién de contrato.

Direccion de Recursos Humanos

12

| Reproduce el acuerdo y adjunta al |

expediente de-contratacion.

13

En el caso de contrataciones de personal |

' de subgrupo 18 fraslada copia del

expediente completo a la Unidad |
Compradora para la emision de [a orden de
compra  comespondiente, para su |
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publicacion en  Guatecompras  y

Direccion de Recursos Humanos 15

| posteriores pagos.
| Unidad Compradora 14 | Emite la orden de compra y publica en el
' Sistema de Guatecompras.
Dentro de los 30 dias calendario contados

| a partir de fa aprobacion del contrato, envia |

de forma electronica a la Confraloria

 General de Cuentas, de igual forma deben
enviarse en el mismo plazo, cualquier |
| ampliaciéon, modificacion,  ampliacion,
incumplimiento, rescision o terminacion |

anficipada, resolucién o nulidad.

)

o
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Flujograma Procedimiento Contrataciones de Servicios Técnicos ¥ Profesionales Individuales en General

Ejecucion
Di i6n de Presupuestaria 7
Dependencia _ FeCe Encargado de N Unidad
Soficitante Gerencia 5“"“":"“ Proteccidnen | Subgerencia Compradora
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9. Glosario de Siglas

CDF:

CDP:

CoST:

CUR:

Guatecompras:

INFOM:

LCE:

NOG:

NPG:

PAC:

POA:

SICOIN:

SIGES:

UDAF:

UNEPAR:

GOBIERNO &
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO CIAMMATYE:?

MUNICIPAL -INFOM-

Constancia de Disponibilidad Financiera.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Iniciativa de Transparencia en Infraestructura (Por sus siglas en ingles)
Comprobante Unico de Registro.

Sistema de Adquisiciones y Contrataciones def Estado de Guatemala.
Instituto de Fomento Municipal.

Ley de Contrataciones del Estado.

Nimero de Operacién en Guatecompras.

Nimero de Publicacion en Guatecompras.

Pian Anual de Compras.

Plan Operativa Anual.

Sistema de Contabilidad Integrada.

Sistema de Gestion.

Unidad de Administracion Financiera.

Unidad Ejectitora del Programa de Acueductos Rurales.
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10.Anexos

Formas y Formatos utilizados dentro de los procesos.
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Anexo 1
Solicitud de Compra (INFOM)

INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL

SOLICITUD DE COMPRA
CORRELATTVO SECCION DE COMPRAS

MNe.l7720

FECHA:

CANTIDAD BESCRIFCION COSTO UNITARIC COSTO TOTAL

L v
PFORMACION PRESUFUESTARLS,

RENGLON:

DHSPONEBILIDAD:

DOCURENTOS QUE SEACOMPARAN:

CBSERVATIONES:

NOMBRE SOLICITANTE: F.

MOMBRE JEFE INRMEDIATO: F

NOMBRE JEFE DIRECCION: E

WO SR Bz AT CLAS.S B0 LT (FE FELMHA 1T a1
[ A 3 SUADH RS, M. TLITY L b, s B R 6. RSO0 RO oy

B DUl TP L. £
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Solicitud de Compra (UNEPAR)

ST ENSTITUTO DE FOMENTC MUNICIPAL -INFOM-
£ r—“’T %  UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA DE ACUEDUCTOS RURALES -UNEPAR-
- e SOLICITUD DE COMPRA
TS, .
DERENDEMCS QUE SOLICITA: CORRELATIVG SECTION DE COMPRAS
SECCION: Mo 0BRRZ
DEPARTAMENTD:
DIRECCION: FECHA:
. ~
CANTIDAD DESCRIPCION COSTO UNTHAIIG COSTO TOTAL
EMITIR FACTERA A ROMBRE DE: .2
TFGAR DE EGREGHR:
CLIE SERA UTILIZADO FARA:
R e o T P e TS T T T Bl T AT S | SUaD PREAEES Bt

AL 3ATT M IR E

RENGLON:
DSTONIZILIDAD:

DOCLATENTOS QUE SE ADOMPAAIAN:

ORSERNACIONES.
WOMEBRE SOUCITANTE:

WOHEBAE JEFE ROMEDIATS:
MOMERE JETE MRECTION:
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Anexo 2

Formulario Requerimiento de publicacion de documentos en el Sistema de Guatecompras

| COBIERNG

i

R

HUBTITUTO DE FOMENTD
AN IPAL -1MFOM-

s

REQUERIMIENT DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS

FECHA:

NO. DE EVENTO

FIRMA JUNTA DE COTIZACION Y/O LICITACION:

8a Caile 1.66 Zona ¢ Guatemala. C A,
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Anexo 3

Hoja de aprobacion, modificacién y actualizacién de Manual

| COBIERNO 4
| GUATEMALA

MSTITUTD DE FOMENTO
MLUMICIPAL -INFOM-

Hop de aprobacién, modificacion y actuatizacion
Banuai de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
De! Instituto de Fomento Municipal -NFOM-

Procedimiento que s aprusba, modifica, actudita
G incorpora;

ndicer of Pmcedimiznty que 13 Trobade, modicado,
acaRizade o eoperaio

Razdn de iz apmbaciin, modifcacin
acuakzacion 6 incopoeraciin:

indica el moiw o rezin epedicagus obligs areaizarel
canmiio que comespends, indicando i hase lgal

Descripidn del cambio:

DescipciHe de los canbing restdos, mdicando nonpre
det procedimiens, £ que 2 agEga0 SpANE,
carbivs enlos Rucgremes v @eos, i como los
rimeres de pagias en donds so reaizen lot canbios.

Fecha de Apmbacién:

Fecha en que s¢ resiza [a aprobacidn de Io solicisdo.

fumoridad Administraiva Superor que autorza;

FIREIAS DE AUTORIZACION

Rom bz yEm 2 de quian einbort

Nombre y Fom o de quien seist

Nem be y Fima de quien ookt
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