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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92
y el Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la citada Ley, todas las Unidades Ejecutoras deberan aplicar
de forma obligatoria, para la gestion de compra de bienes, suministros, obras y servicios en las modalidades de
contrato abierto, compra de baja cuantia y compra directa con oferta electrénica, lo que se establece en este
procedimiento.

El presente procedimiento define las actividades a realizar en el proceso de adquisicion en las modalidades antes
citadas. Asi mismo, se describen los documentos y responsables de su realizacién.

El procedimiento inicia con la recepcion del Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” en cada Unidad/Seccién de
Adquisiciones de la Unidad Ejecutora, con el objeto de realizar el proceso de adquisicién, posteriormente se describe
la logistica para la entrega de los productos al almacén o la recepcién de los servicios adquiridos y concluye en la
conformacion del expediente previo a la solicitud de tramite de pago ante la Unidad/Seccion/Departamento
Administrativo Financiero.

B. BASE LEGAL

a. Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Contrataciones del
Estado”.

b. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley Organica del
Presupuesto”.

c. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica “Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas”.

d. Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,
“‘Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”.

e. Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,
“Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”.

f. Resolucion numero 18-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas “Normas para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-".

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

uuuuuuuuu

PROCEDIMIENTO

GESTION DE COMPRAS, MODALIDADES CONTRATO ABIERTO, COMPRA DE BAJA

CUANTIA Y COMPRA DIRECTA

Del proceso: Gestion de Adquisiciones |

Cédigo: ADQ-PRO-01 | Versién:14 | Pagina 3 de 13

Resolucion nimero 19-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas, que emite las “Reformas a la

Resolucion nimero 18-2019 Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-*.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.

Es una base de datos Unica y obligatoria, en la que sisteméaticamente se clasifican
e identifican los bienes, suministros y servicios requeridos por las diferentes
entidades del Sector Publico.

Es toda aquella 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 del
Estado, cuando la adquisicidn sea por un monto hasta veinticinco mil quetzales
(Q.25,000.00), bajo la estricta responsabilidad de quien autorice la adquisicién.
Una vez recibido el bien, servicio o suministro, se publicard en GUATECOMPRAS,
mediante el Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS -NPG-, la
documentacion de respaldo, conforme al expediente administrativo que ampare la
negociacion realizada.

Es un proceso de compra competitivo realizado a través del Portal de
GUATECOMPRAS, por medio de un Numero de Operacion de GUATECOMPRAS
-NOG-, en el cual, pueden ofertar todos los proveedores interesados que
pertenezcan a la categoria del bien o producto requerido. Se utiliza cuando el
precio es mayor a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y no excede los noventa
mil quetzales (Q.90,000.00).

Modalidad de adquisicién coordinada por el Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, con el objetivo de
seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y
constante o de considerable demanda, previa calificacion y adjudicacién de los
distintos rubros que se hubieren convocado a concurso publico. No existe monto
de compra establecido.

Se refiere a todo concurso en el cual puede patrticipar cualquier proveedor que
cumpla con los requisitos exigidos en las bases definidas por la Unidad Ejecutora
en el sistema GUATECOMPRAS.

Consiste en el proceso de agrupar las preordenes de compra realizadas por la
persona que tenga el rol de técnico de compras, para determinar la modalidad de
compra que se utilizara para la adquisicion de los insumos. Se realiza en la
Unidad/Seccion de Adquisiciones.

Direccion de Adquisiciones y Contrataciones, ubicada en Planta Central del
Ministerio de Educacion.

Direccion General de Adquisiciones del Estado.

g.
h.
C. GLOSARIO
01.- Catalogo de
Insumos
Compra de Baja
02.- .
Cuantia
03.- Compra Directa
04 Compra por
" Contrato Abierto
05.- Concurso Publico
06.- Consolidacién
07.- DIDECO
08.- DGAE
09. Especificaciones

Técnicas

Caracteristicas especificas de los bienes, suministros, obras y servicios a adquirir,
mismas que deben ser congruentes a las necesidades que motiven la adquisicion.
No se deberan fijar disposiciones especiales o referencia a determinadas marcas,
nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productores

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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0 proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y
comprensible para describir lo requerido.

10.- GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
11.- MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
12.- NOG NUumero de Operaciéon de GUATECOMPRAS, asignado a la publicacion del
' concurso del proceso de compra en el sistema.
13- NPG Numero de Publicacion de GUATECOMPRAS, medio de publicacién para las
' compras de baja cuantia y casos de excepcién (cuando aplique).
14.- Oferta Documento que presenta el proveedor, en el cual describe las caracteristicas de
' los bienes, suministros, obras, servicios y el precio.
Permite registrar en el Sistema SIGES el bien, suministro, obra o el servicio para
Preorden de L . 7
15.- Compra dar inicio al proceso de compra (documento equivalente al Requerimiento, es la
P misma informacién).
Formulario de solicitud que justifique la necesidad de la compra o contrataciéon de
16.- Requerimiento los bienes, suministros, obras y servicios, debiendo contarse con la descripcion y
especificaciones de lo que se requiere por parte de la Unidad Solicitante.
17.- SAT Superintendencia de Administracién Tributaria.
18.- SIGES Sistema Informatico de Gestidn por el cual se registran los procesos de compras.
19.- Técnico(a) de Rol utilizado para el registro de la preorden de compra en el Sistema de Gestion -
Centro de Costos  SIGES-.
(PpR)
20.- Técnico(a) de Rol utilizado para la consolidacién de la preorden y la adjudicacion de la compra
Compras (PpR) en el sistema —SIGES-.
21.- Supervisor(a) de Rol que autoriza y envia de forma electrénica la preorden de compra en el Sistema
Centro de Costos e
de Gestion -SIGES-.
(PPR)
29 . Supervisor(a) de Rol gue aprueba la consolidacion y la adjudicacién de la compra en el sistema
Compras (PpR) —SIGES-
23 . , Es la Dependencia del Ministerio de Educacion, constituida en la distribucion
- Unidad Ejecutora " . . .
analitica del presupuesto, como responsable de la eficiente ejecucion
presupuestaria en cada ejercicio fiscal.
24.- Unidad Solicitante E_s toda éreg (_:onstituida dentro de_ I_a Unidad I,Ejecutora, responsable de requerir
bienes, suministros, obras y servicios a través del rol de operador dentro del
Sistema de Adquisiciones.
Es la persona individual a quién se delega para operar y preparar en el sistema de
25.- Usuario Operador GUATECOMPRAS las bases, especificaciones técnicas de los procesos de

compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios.

_ Usuario

Autorizador

Es la persona individual a quién se delega para publicar los concursos en
GUATECOMPRAS de los procesos de compras y contrataciones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Para dar inicio a la gestion de compra, la Unidad Solicitante debera presentar en la Unidad/Seccion de
Adquisiciones, de forma fisica el formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido por el Sistema de
Adquisiciones, indicando el nimero de preorden registrado en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-,
cuando corresponda.

D.1 Recepcion de requerimiento, registro de preorden, consolidacion y seleccion de método de compra.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Registra la preorden de compra en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-,
consigna el numero en el espacio correspondiente del Formulario ADQ-FOR-01
“Requerimiento” emitido por el Sistema de Adquisiciones, el cual debera contar con lo
siguiente:
1. Cadigo (renglén, forma de presentacion) obtenido del catalogo de insumos del
Sistema Informético de Gestion —SIGES-, segun aplique:
a. Grupo de gasto 100 “Servicios no Personales”, inicamente para el
subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”
b. Grupo de gasto 200 “Materiales y Suministros”, se exceptian los
renglones 285 “Materiales y equipos diversos” y 298 “Accesorios y
repuestos en general”.
c. Grupo de gasto 300 “Propiedad, planta, equipo e Intangibles” se
exceptian los subgrupos 33 “Construcciones por Contrato” y el 34
“Equipo Militar y de Seguridad”.
2. Que en la descripcién del bien, suministro o servicio NO incluya marcas, se
exceptla para las adquisiciones de: toner, tintas y repuestos.
Unidad
Regils'trar STogicCri]tiigt(g’) Rol 3. El monto estimado correspondiente al bien, suministro o servicio solicitado.
Pr?:orden de Centro de
ompra
P Costos (PPR) - 4. Visado presupuestario.
5. Certificacion de inventario para los procesos de compra de: repuestos,
accesorios y mantenimiento de bienes, propiedad de la Unidad Ejecutora.
6. Especificaciones técnicas del bien, suministro o servicio solicitado, por medio de

los siguientes formularios:

6.1. Formulario ADQ-FOR-24 “Especificaciones técnicas para la realizacién de
eventos de capacitacion”.

6.2. Formulario ADQ-FOR-40 “Especificaciones técnicas para trabajos de
impresion”.

6.3. Formulario ADQ-FOR-41 “Especificaciones técnicas para alquiler de
vehiculos”.

6.4. Formulario ADQ-FOR-42 “Especificaciones técnicas para alimentacion
Renglon 2117

6.5. Para la adquisicion de “Equipo de Cémputo” gestionar con el personal de

Informatica correspondiente, el codigo de insumo o de referencia, que se
utilizara para emitir las especificaciones técnicas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Para los casos en los que se requiera detallar caracteristicas adicionales, como por
ejemplo: color, garantia, vigencia de un servicio, entre otros, emitir documento con
Visto Bueno del Director de la Unidad Solicitante.
Los formularios deben ser trasladados con las firmas y sellos respectivos de quien
tenga el rol de supervisor de centro de costo.

2. i unidad | \erifica que la informacion registrada en la preorden sea la correcta, para proceder a la
Verificar y solicitante / Rol

autorizar
Preorden de

de
Supervisor(a)
de Centro de

autorizacion y envio de forma electrénica a la Unidad/Seccién de Adquisiciones y
gestiona el traslado de forma fisica el Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”.

Compra Costo (PpR) -
Recibe el formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, verificando el nimero de la
3 Analistade | preorden asignado en el sistema -SIGES- y procede a realizar la consolidacion cuando
L Adquisici / :
recir |ASUSeenee! | aplique.
requerimiento y el rol en la
consolidar Unidad / .. . .. . : i
dPrt(e:orden seccionde | D€ No coincidir la informacién registrada en el sistema SIGES con la descrita en el
e Compra

Adquisiciones

requerimiento, se devuelve el mismo a la Unidad Solicitante, para que realice las
correcciones respectivas.

4.
Autorizar la
Consolidacion
de la Preorden

Supervisor(a)
de Compras
(PpR) Unidad/
Seccién de

Coteja la informacion registrada en el sistema -SIGES-, con la informacion fisica; si
cumple con la base de la Normativa Legal vigente, autoriza la consolidacion dentro del
Sistema.

Exporta e imprime el detalle de la consolidacién generado en formato Excel, lo firma y

de Compra Adquisiciones
sella en conjunto con el analista de adquisiciones o quien tenga el rol de Técnico de
Compras (PpR).
Con base en el monto y la descripcidon de los bienes, suministros, obras y servicios
establecidos en el formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” determina la modalidad de
compra de acuerdo a los criterios siguientes:
1. Revisa silo requerido se encuentra en el listado de productos disponibles en la
seccion de Contrato Abierto, de la pagina Web del Sistema de Informacion de
Contrataciones y  Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-
(www.guatecompras.gt) y si es asi, realiza las actividades descritas en la literal
Analista de D.1.1.Contrato abierto.
s e
Mdentiicalsa | “elrolenla 2. Silo requerido NO se encuentra disponible en Contrato Abierto, procede de la
compra omdad ' forma siguiente:

Adquisiciones

2.1 Si el monto de los bienes, suministros, obras y servicios a adquirir es menor
o igual a veinticinco mil quetzales (Q25,000.00), se realizan las actividades
descritas en la literal D.1.2. Compra de Baja Cuantia.

2.2 Si el monto de los bienes, suministros, obras y servicios a adquirir es mayor
a veinticinco mil quetzales (Q25,000.00) y menor de noventa mil quetzales
(Q90,000.00), se realizan las actividades descritas en la seccion D.1.3
Compra Directa con oferta electronica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D.1.1 Compra por Contrato Abierto

Es la modalidad de adquisicién que tiene como objeto seleccionar proveedores de bienes, suministros y
servicios de uso general o de considerable demanda, previa calificacion y adjudicacion, a través de un
concurso publico, coordinado con el Ministerio de Finanzas Publicas.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Integrar el
expediente

Analista de
Adquisiciones /
o quien tenga
elrolenla
Unidad /
Seccién de
Adquisiciones

Adjunta al expediente los documentos siguientes:

1. Copia legible (impresion) de la pagina donde se describe el bien, suministro y/o
servicio a adquirir del listado de contrato abierto vigente.

Formulario ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio”, debera describir el
nombre del producto, como lo detalla el listado de productos adjudicados de
Contrato Abierto, datos del proveedor, la fecha de entrega, el monto unitario y
total.

En los casos que corresponda corregir el formulario ADQ-FOR-01, que presente
inconvenientes en la entrega, entre otros, se procedera a la devolucion por medio de
la Boleta de Oportunidad de Mejora en el Proceso de Compra ADQ-FOR-04.

Traslada el expediente al Coordinador(a) de Adquisiciones o quien tenga el rol en la
Unidad/Seccion de Adquisiciones.

2.
Revisary
autorizar el
expediente

Coordinador(a)
de
Adquisiciones/
o quien tenga
rol en la
Unidad/
Seccién
Adquisiciones

Revisa y autoriza por medio de firma el formulario ADQ-FOR-03 “Orden de pedido o
servicio” que se encuentra en el expediente y lo traslada al analista de adquisiciones o
quien tenga el rol en la Unidad/Seccién de Adquisiciones, para que realice las gestiones
correspondientes: adjudicacion o elaboraciéon de la constancia de disponibilidad
presupuestaria -CDP- segln corresponda.

En caso que el expediente presente inconsistencias, lo devuelve al analista de
adquisiciones o quien tenga el rol en la Unidad/Seccion de Adquisiciones para que
realice las correcciones pertinentes.

3.
Recibir
expediente

Analista de
Adquisiciones /
0 quien tenga
elrolenla
Unidad /
Seccion de
Adquisiciones

Recibe el expediente con los documentos firmados y sellados y procede a realizar los
registros en el sistema SIGES (Ver D.2 Adjudicacion y notificaciéon del proveedor).

D.1.2 Compra de Baja Cuantia:

Adquisiciones

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
A dﬁ‘;?gfctiiggsl Contacta de forma directa al posible proveedor para solicitar la oferta, segun la
1. o quien tenga | Naturaleza de los bienes, suministros, obras y servicios, via telefénica y/o correo
Contactar al elrolenla LA :
proveedor Unidad/ | €€CLrONICO de acuerdo a la base de datos interna de proveedores, que posee la
seccionde | Unidad/Seccion de Adquisiciones.

2.
Evaluar la oferta

Analista de
Adquisiciones /
o quien tenga
elrolenla
Unidad /
Seccion de
Adquisiciones

Evalta que la oferta enviada (fisica o correo electrénico) por el proveedor interesado,
cumpla con las especificaciones técnicas establecidas, evalia de acuerdo con los
intereses del Estado y requisitos generales siguientes:

1. Debe ser presentada en hoja membretada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

2. Debe contar con un encabezado que identifique plenamente a la
organizacion/institucion, en el que se incluya: nombre, -razén social-, direccién,
teléfono de la empresa, NIT y régimen tributario.

3. Debe indicar el nombre, nimero telefénico y correo electrénico del vendedor o
contacto.

4. Descripcion exacta del producto ofertado (modelo, color, marca, descrito en el
bien fisico) y que coincidan con las especificaciones técnicas requeridas. No lo
descrito en el empaque.

5. Debe indicar precio unitario y total, expresado en quetzales, tanto en nimeros
como en letras, en caso de discrepancia predominara lo escrito en letras.

6. Debe incluirse fecha de entrega del producto o servicio y tiempo de garantia -
cuando aplique-.

7. El valor del bien debe incluir el impuesto correspondiente (Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, Impuesto de Turismo -INGUAT-, Timbre de Prensa, entre otros,
segun sea el caso).

De no cumplir la (s) oferta (s) con las especificaciones técnicas, sobrepasar el valor

estimado, entre otros, se procedera a la devolucién por medio de la Boleta de

Oportunidad de Mejora en el Proceso de Compra ADQ-FOR-04.

» Nota 1: En caso de no contar con la oferta, se debe justificar dicha situacién
mediante un oficio de justificacibn acompafiado de la Orden de Pedido o Servicio,
debidamente firmada y sellada por el (la) Director(a) de dicha Unidad Ejecutora.

Angli_st_a de
3. A erenes!| Genera el formulario ADQ-FOR-03 “Orden de pedido o servicio” y traslada el
Generar Orden eolenia | expediente al Coordinador(a) de Adquisiciones o quien tenga el rol en la
Servicio seceionde | Unidad/Seccién de Adquisiciones, para la autorizacion respectiva.
Adquisiciones
Revisa y autoriza por medio de firma el formulario ADQ-FOR-03 “Orden de pedido o
coordinador(a) | SEIVICIO” que se encuentra en el expediente y lo traslada al analista de adquisiciones o
. Adquisdiiiones/ quien tenga el rol en el Unidad/Seccion de Adquisiciones para que continte con el
Revisar y o quien tenga | Proceso.
autorizar el elrolenla
expediente Unidad/ i . i i i
seccionde | EN caso el expediente presente inconsistencias, lo devuelve al analista de
Adauisiciones | adquisiciones o quien tenga el rol en el Unidad/Seccién de Adquisiciones para que
realice las correcciones respectivas.
Analista de
Adquisiciones/
Rei;bir 0 guien tenga Recibe el expediente con los documentos firmados y sellados para realizar los registros
expediente unidad/ | €n el sistema SIGES (Ver D.2 “Adjudicacion y notificacion del proveedor”).
Seccién de
Adquisiciones

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D.1.3 Compra Directa con oferta electrénica:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Generar
concurso en el
Sistema
GUATECOMPRAS

Analista de
Adquisiciones /
o quien tenga
elrolenla
Unidad /
Seccién de
Adquisiciones

Genera el concurso en el sistema GUATECOMPRAS vy registra las operaciones del
proceso:

1. Datos Generales:

¢ Modalidad del Concurso, se debera seleccionar en el Sistema la opcion:
Compra Directa con Oferta Electrénica Articulo 43 LCE Inciso b.

e Descripcion

e Categoria segun la especialidad.

2. Tipos de Producto: se elige el bien, suministro, obra o servicio de acuerdo al
catalogo de Insumos del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, se describe
el detalle y caracteristicas del producto.

3. Requisitos de las bases: datos considerados fundamentales que el proveedor
debe cumplir, al momento de participar; por ejemplo:
¢ Datos del Contacto: Nombre, correo electrénico y numero de teléfono
e Tiempo de entrega: Indicar dias habiles de entrega del bien, suministro, obra

0 servicio.
4. Anexos: Documentos utilizados en el proceso, por ejemplo:

Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” sin incluir el valor estimado
e Especificaciones Técnicas, entre otros.

Traslada el expediente del proceso, al Coordinador(a) de Adquisiciones o quien tenga
el rol en la Unidad/Seccion de Adquisiciones, para la aprobacién y publicacion del
concurso en sistema de GUATECOMPRAS.

» Nota: De conformidad con lo establecido en el Oficio Circular No. 09-2019,
emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado —DGAE-, para
esta modalidad, puede participar cualquier proveedor que se encuentre inscrito
y vigente en el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-. Asi
mismo, no sera necesario solicitar a los proveedores documentos como:
declaracién jurada, solvencia fiscal, patentes, u otros, de acuerdo a lo indicado
en el articulo 7 del Acuerdo Ministerial No. 563-2018, “Requisitos y Metodologia
de Inscripcién y Precalificacion ante el Registro General de Adquisiciones del
Estado”, del Ministerio de Finanzas Publicas.

2.
Verificar y
publicar
concurso

Coordinador(a)
de

Adquisiciones/
0 quien tenga

elrolenla

Unidad/Seccion
de

Adquisiciones

Verifica que la informacion consignada en el sistema GUATECOMPRAS, coincida con
lo requerido para la adquisicion, caso contrario lo devuelve al analista de adquisiciones
o quien tenga el rol en la Unidad/Seccién de Adquisiciones, para la rectificacion.

De ser satisfactoria la informacién, publica el concurso y registra el plazo para la
presentacion de las ofertas, en el cual debe mediar un (1) dia habil como minimo.

Cuando el sistema genera la constancia de publicacion del proceso, con Numero de
Operacion de Guatecompras -NOG-, la imprime y traslada con el expediente del
proceso al analista de adquisiciones o quien tenga el rol en la Unidad/Seccion de

Adquisiciones, para el seguimiento oportuno del concurso.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

3.
Monitorear y dar
seguimiento al
concurso

Analista de
Adquisiciones /
0 quien tenga
elrolenla
Unidad /
Seccién de
Adquisiciones

Monitorea periédicamente el concurso, si hubiera solicitud de aclaraciones por parte
de los posibles proveedores en el sistema GUATECOMPRAS, se procede de la
siguiente forma:

1. Silas preguntas son de caracter técnico, se gestiona las respuestas con la
Unidad Solicitante del bien, suministro, obra o servicio, con firma del
Coordinador(a) y Visto Bueno del Director(a) de la Unidad Ejecutora o en
sustitucién el Subdirector(a).

2. Para el caso de las preguntas administrativas, el analista de adquisiciones en
coordinacién con su jefe(a) inmediato, dara respuesta a lo requerido.

Las respuestas deben de ser publicadas, antes de que finalice el plazo para recibir
ofertas, de conformidad con lo establecido en el articulo 20, inciso d) de la Resolucion
18-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas.

> Nota: De existir alguna modificacion en las especificaciones técnicas y/o
requisitos del concurso, se podra realizar con la justificaciébn respectiva y
documentos que respalden el cambio, antes de la fecha limite para recibir
ofertas.

4.
Analizar y
Evaluar las

ofertas
recibidas

Analista de
Adquisiciones /
o quien tenga
elrolenla
Unidad /
Seccién de
Adquisiciones

Imprime y analiza las ofertas electronicas presentadas en el sistema de
GUATECOMPRAS, para el efecto selecciona la opciéon 1 “Compara oferta econémica
por tipo de producto” y procede a evaluar conforme a lo establecido en las
especificaciones técnicas, utilizando los criterios de precio, calidad y otras condiciones
gue favorezcan los intereses del Estado.

Efectuada la revision de las ofertas, procede a lo siguiente, seguin sea el caso:

1. Sila oferta cumple con las especificaciones técnicas y condiciones requeridas,
realiza el formulario ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio” con los datos
del bien, suministro, obra y servicio, indicados en la oferta electrénica
presentada y procede a conformar el expediente del proceso, continua con lo
descrito en la actividad 5.

2. Si ninguna oferta cumple con las especificaciones técnicas y condiciones
solicitadas en el concurso o la autoridad prescinde de continuar con el proceso,
no se adjudica el concurso y procede de conformidad con el articulo 17, Estatus
de un concurso publico, de la Resolucién 18-2019, “Normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-".

3. En caso de no recibir ninguna oferta, se deberd prorrogar el plazo para la
recepcion de ofertas, el cual debe ser como minimo de un dia habil y de persistir
dicha situacion, el sistema GUATECOMPRAS asignara automaticamente el
estatus “Desierto”; de conformidad con el articulo 32 de la Ley de
Contrataciones del Estado, 27 del Reglamento de la citada Ley; y 23 de la
Resolucion 18-2019 anteriormente referida.

De no cumplir la (s) oferta (s) con las especificaciones técnicas, sobrepasar el valor
estimado, entre otros, se procedera a la devolucion por medio de la Boleta de
Oportunidad de Mejora en el Proceso de Compra ADQ-FOR-04.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

5.
Revisar y
autorizar el
Expediente

Coordinador(a)
de
Adquisiciones/
0 quien tenga
elrolenla
Unidad/Secci6n
de
Adquisiciones

Revisa el contenido del expediente, verifica si cuenta con la disponibilidad
presupuestaria y que la informacién sea la correcta, firma y sella el formulario ADQ-
FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio” que se encuentra en el expediente, y lo devuelve
al analista de adquisiciones o quien tenga el rol en la Unidad/Seccién de Adquisiciones,
para que se continde con el proceso.

En caso que el expediente presente inconsistencias en la informacion o documentos,
lo traslada al analista de adquisiciones o quien tenga el rol en la Unidad/Seccién de
Adquisiciones; para que realice las correcciones pertinentes.

6. Registrar
evaluacién y
publicar
adjudicacion en
GUATECOMPRAS

Analista de
Adquisiciones /
o quien tenga
elrolenla
Unidad /
Seccién de
Adquisiciones

Registra en el médulo de Operaciones del Concurso del sistema GUATECOMPRAS,
la evaluacién de las ofertas electronicas recibidas.

Procede a finalizar el concurso, fase en la cual se asignara el estatus de Terminado
Adjudicado, adjuntando para el efecto el formulario ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido o
Servicio”; imprime la constancia de publicacion de la finalizacién del concurso y lo
adjunta al expediente del proceso.

» Nota: La evaluacion de las ofertas y el formulario ADQ-FOR-03 “Orden de
Pedido o Servicio”, deben publicarse en un plazo no mayor a cinco (5) dias
habiles, segun lo establece el articulo 20, inciso e) de la Resolucion 18-2019
“‘Normas para el uso del Sistema de Informaciébn de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-".

7.
Conformar
expediente

Analista de
Adquisiciones /
0 quien tenga
elrolenla
Unidad /
Seccién de
Adquisiciones

Conforma el expediente de compra con los documentos establecidos en la Guia FIN-
GUI-03 “Guia para la Conformacion de Expedientes y Proceso de Pago” y continlia con
la actividad siguiente.

D.2 Adjudicacion y notificacién del proveedor:

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Registra la constancia de disponibilidad presupuestaria -CDP- en el Sistema de Gestion
-SIGES- cuando aplique y posteriormente la adjudicacién, la cual genera
analistade | @Utomaticamente la Orden de compra (Ver los lineamientos establecidos en el
Adaquisiciones /| Procedimiento FIN-PRO-01 “Procedimiento para la Ejecucion Presupuestaria del
1 0o en9® | Ministerio de Educacion, inciso C.1 Pago a través de Comprobante Unico de Registro
ad?uet?ilcsat(r:?cgr!aen c;%:;ir(;oegela 'CUR'”)'
SIGES Unidad / o 3 . . ; .
Aigﬁics'?c?oﬁ . En_ el caso de las adquisiciones que seran g_est_lonadas atraves de fondo rotativo (caja
chica o cheque), se procedera conforme lo indicado en los incisos C.2.2 Ejecucion del
Fondo Rotativo y C.3 Pago en efectivo/ Constitucion y Liquidacién de Caja Chica, del
referido procedimiento.
5 gg%eor\rgztr);(saz Verifi_ca Ig, infqrmaciér) consignada en el sistema, de ser satisfactoria procede a la
verificary | %0 Ho enga | @UtOrizacion e impresion de la CDP cuando corresponda y la orden de compra. (Ver los
ad ot e elolenia | lineamientos establecidos en el Procedimiento FIN-PRO-01 “Procedimiento para la
|acglrngrSaen seceionde | Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Educacion, inciso C.1 Pago a través de
Adquisiciones | Comprobante Unico de Registro -CUR-").
A dﬁ’:ﬁ'sifctiiggs ,| Notifica al proveedor el formulario ADQ-FOR-03, por medio de correo electronico e
3. o quien tenga | indica el lugar, fecha y hora de entrega del bien, suministro, obra o servicio, asi como
Sty | CUmdaar | los datos para efectos de facturacion.
Seccién de
Adquisiciones

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
En el caso de las adquisiciones por contrato abierto, es necesario adjuntar al
expediente, copia de la confirmacion de recibido de la orden de pedido o servicio ADQ-
FOR-03, necesario para establecer el tiempo de entrega.

» Nota: En caso de incumplimiento del proveedor en la entrega o variacion de las
condiciones contratadas, en procesos de compra mediante contrato abierto se
debe proceder segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 46 Bis literal “j".

Traslada expediente del proceso de compra al Encargado de Almacén, para coordinar
Anaiistade | la recepcion de bienes y suministros (Ver los lineamientos establecidos en el
ey A eranes!| Procedimiento ALM-PRO-01 “Almacén”, inciso C.1.1 Recepcion de expediente, por
expedionte elrolenia | compra de materiales y suministros).
al almacen Seccion de
Adguisiciones | Parg los procesos de adquisiciones de servicios, se traslada a la Unidad Solicitante,
para la emision de la documentacion respectiva.
Recibe del Encargado de Almacén o del responsable de la actividad/evento, el
expediente debidamente conformado, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, para
el trdmite pago, de acuerdo a los lineamientos indicados en la Guia FIN-GUI-03 “Guia
para la conformacion de expedientes y proceso de pago”.
Angli_st_a de
Recibit | oanientonca | EN el caso de compras de baja cuantia, se procede a publicar la documentacion de
documentacion | elrolenla | respaldo, en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Para e 4| sercionde | -GUATECOMPRAS-, en el médulo de Publicaciones NPG (NGmero de Publicacion de
Adguisiciones | . GUATECOMPRAS-), imprime y adjunta la constancia de publicacion al expediente.
Conforma expediente con la documentacién original y completa, y lo traslada a la
Unidad/Seccién/Departamento Administrativo Financiero en un plazo maximo de tres
(3) dias habiles para el tramite de pago correspondiente.

D.3 Retencién del Impuesto Sobre la Renta a contribuyentes del Régimen Opcional Simplificado, Sobre
Ingresos de Actividades Lucrativas

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Responsable
o geemitr 2 | En el caso que el proveedor esté sujeto a retencion definitiva, el responsable de la
constlan;:ia de oe?;ioelnetneTga unidad solicitante crea la constancia de retencién del Impuesto Sobre la Renta (ISR).
_Unidad
Ejecutora
Genera la constancia de retencion en el Sistema RetenISR2, para lo cual la factura
debera contar con lo siguiente:
Responsable 1. Numeracion (y serie cuando aplique).
de emitir las 2. Nombre comercial y/o del contribuyente.
2. o ouion tonga 3. Numero de Identificacion Tributaria -NIT- del contribuyente.
conenerar | elRolde 4. Direccion del establecimiento u oficina en donde se emita la factura.
Reten ISR2 chrcnnp'f;s(egedE 5. Fecha de emision de la factura.
E;zigtiﬁa 6. Nombre completo y NI_T_de Ig Unidad Ejecutora.
7. Detalle del bien o servicio brindado
8. Precio unitario.
9. Precio total.
10. Consignar la leyenda “Sujeto a Retencién Definitiva”

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.03

Ministerio de Educacién
Guatemala

PROCEDIMIENTO

&22 GESTION DE COMPRAS, MODALIDADES CONTRATO ABIERTO, COMPRA DE BAJA

CUANTIA Y COMPRA DIRECTA

Del proceso: Gestién de Adquisiciones |  Codigo: ADQ-PRO-01 | Version:14 |  Pagina 13 de 13

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
11. Que el monto total coincida en nimeros y letras.
12. Que la factura esté debidamente autorizada por la SAT. (verificar en el Portal
Web de la SAT, en la opcion verificador de factura.)
De no estar correcta la informacién de la factura conforme a los requisitos enlistados,
se coordina con el proveedor su correccion.
Responsable . . ., :
deemitirlas | Imprime tres (3) copias de la retencidn: una para el proveedor, otra para el expediente
Retenciones s :
Entrségar o Quien tenga | € P2QO Y la Ultima para el archivo.
Constancias de Téz:rﬁ:t:(g;ade . . L .
Retencion | o ooras de la | E pro_veedor firma dos (2) copias de recibido (una para archivo y otra para el
Unidad expediente).
Ejecutora

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




