SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MINISTERIO DE EDUCACION DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTO

GESTION DE COMPRAS, MODALIDADES CONTRATO
ABIERTO, COMPRA DE BAJA CUANTIA Y COMPRA
DIRECTA

ADQ-PRO-01

Registro y Aprobacion

Documentado Revisado Visto Bueno Direccién
Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién Nombre/P uesto/Direccién Fecha Firma
e Morena Esperanza Moreno / YV
Subdirectora / DIDECO Maria del Rosario Balcarcel / 0 ENE 201 T a /)
(N Firma; 3 Directora / DIDECO ENE 2017 ,
* Karla Quintéros / Coordinadora de 74
Aprobacién Autoridad Superior
Nombre/Puesto Fecha Firma
\\{ * Marid‘Roberto Vides / Asesor Legal
* & / DIDECO
/ Firma:
- /1
/ ,
« Cessia Collado I'Géstor de Maria Eugenia Barrios de Mejia/| v + ~ - 4 / / W/
E_esaﬂolloyCaﬁdad/DlDEFl [ Viceministra Administrativa de ¢ FEB 2017 ¢ =
irma: 8 - = PR
A 1Y) « Julio Suruy/ Director/ DIDEF! Educacion
=iy L/ Firma:
9 “E ,{ =
SVNAVLE av)
i L\ A\
L




PLA-PLT-06.03

w

uuuuuuuu

PROCEDIMIENTO
GESTION DE COMPRAS, MODALIDADES CONTRATO ABIERTO, COMPRA DE BAJA
CUANTIA'Y COMPRA DIRECTA

Del proceso: Gestién de Adquisiciones | Codigo: ADQ-PRO-01 | Version:12 | Pagina 2 de 16

INDICE DE CONTENIDO

Pag. | Secciones
03 | A. Propoésito y alcance del procedimiento
04 | B. Glosario
06 | C. Descripcion de actividades y responsables
06 C.1 PreOrden de Compra, Recepcion y determinacion de la modalidad de compra a utilizar
08 C.1.1 Compra por Contrato Abierto
10 C.1.2 Compra de Baja Cuantia
12 C.1.3 Compra Directa por medio de Oferta Electronica
15 C.2 Retencion de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional Simplificado.
15 C.3 Consideraciones en casos de Materiales de Impresién con la Direccién General del
Diario de Centroamérica y Tipografia Nacional
16 C.4 Consideraciones en casos de requerir un nuevo Concurso Nacional de Ofertas de

Precios (Contrato Abierto)

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

¢ y PROCEDIMIENTO
i}? | GESTION DE COMPRAS, MODALIDADES CONTRATO ABIERTO, COMPRA DE BAJA
S CUANTIA Y COMPRA DIRECTA

Del proceso: Gestién de Adquisiciones | Codigo: ADQ-PRO-01 | Version:12 | Pagina 3 de 16

A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

De conformidad con lo establecido en el Articulo 4 del Decreto nimero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”,
todas las Unidades Ejecutoras responsables deben planificar y proyectar anualmente las adquisiciones de bienes,
suministros y/o servicios. Dentro del Ministerio de Educacion, la Programacion de Adquisiciones y Contrataciones
deberd ser presentada sin_excepcién previa al inicio del ejercicio fiscal ante la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones -DIDECO-, Dependencia que es el ente rector de la materia.

Todas las compras y contrataciones deberan incluirse dentro del sistema informético que la DIDECO establezca
para el efecto (Sistema de Adquisiciones) a excepcion de los servicios basicos (energia eléctrica, agua potable,
extraccion de basura y servicios de linea telefénica fija), gastos con cargo a los grupos de gasto “0” “Servicios
Personales” y “4” “Transferencias corrientes”, que se realizan durante cada ejercicio fiscal, debido que cada
Unidad Ejecutora responsable es la encargada de programar los recursos para los pagos correspondientes.

El presente procedimiento define las actividades para realizar el proceso de adquisiciones en sus diferentes
modalidades (contrato abierto, compra de baja cuantia, compra directa). Asi mismo, se define la documentacién
requerida y los puestos de trabajo que realizan las diversas actividades dentro del mismo.

El alcance inicia desde la recepcion del Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” en cada Unidad/Seccion de
Adquisiciones de las diferentes Unidades Ejecutoras responsables hasta la conformacion del expediente previo a
la solicitud de tramite de pago ante la Unidad/Seccion/Departamento Administrativo Financiero y su posterior
gestion y logistica para la entrega de los productos al almacén o la recepcién de los servicios requeridos por las
Unidades Ejecutoras responsables que lo hayan solicitado.

1. Entre los aspectos legales que se deben considerar, se mencionan los siguientes:

1.1 Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

1.2 Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 de la Presidencia de la RepuUblica de Guatemala,
“‘Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

1.3 Resolucién namero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas “Normas para el uso del Sistema
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS”.

1.4 Acuerdo Ministerial nimero 23-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas “Reglamento del Registro
de Proveedores del Estado”.

1.5 Decreto numero 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala “Reformas al Decreto
namero 101-97 del Congreso de la Republica, “Ley Organica del Presupuesto”; numero 31-2002
del Congreso de la Republica “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; y nimero 1-98
del Congreso de la Republica “Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria”,
Articulos 12, 13, 18, 23, 24, 26, 27, 40, 46 y 47.

1.6 Decreto numero 9-2014 “Reformas al Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala” Articulo 1.

1.7 Acuerdo Gubernativo nimero 110-2014 “Reformas al Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”, Articulos 1, 2, 3.

El presente procedimiento es de observancia general para todas las Unidades Ejecutoras responsables del
Ministerio de Educacion.

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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B. GLOSARIO

01.-

Compra de Baja
Cuantia

Es toda aquella adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicién publica contenidas en la Ley de Contrataciones del
Estado, cuando la adquisicion sea por un monto hasta veinticinco mil quetzales
(Q.25,000.00), bajo la estricta responsabilidad de quien autorice la adquisicion.

02.-

Compra Directa

Es un método de compra competitivo y dindmico 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).

03.-

Compra por
Contrato Abierto

Es la modalidad de adquisicion 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
adjudicacion de los distintos rubros que se hubieren convocado a concurso
publico.

Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier proveedor que

04.- Concurso Publico cumpla con los requisitos exigidos en las bases o términos de referencia
definidos por la Unidad Ejecutora responsable compradora.

05.- DIDECO Direccion de Adquisiciones y Contrataciones ubicada en Planta Central del
MINEDUC.

06.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.

07.- DINFO Direccion de Informética ubicada en Planta Central del MINEDUC.
De conformidad con lo establecido en el Articulo 6 del Decreto nimero 101-97

08.- Ejercicio Fiscal “Ley Organica del Presupuesto”, comprende el periodo del 1 de enero al 31 de

diciembre de cada afo.

10.- GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

11.- MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.

12.- NOG Ndmero de Operaciéon de GUATECOMPRAS.

13.- NPG Numero de Publicacion de GUATECOMPRAS.

14.- Oferta Documento que presenta el proveedor, en el cual, describe las caracteristicas de
' los bienes, suministros y/o servicios, garantias y el precio.

15.- PAC Plan Anual de Compras.

16.- POA Plan Operativo Anual.

17.- PreOrden de Instrumento dentro del SIGES que permite registrar los insumos 0 Sservicios

Compra autorizados para la compra en los centros de costos.

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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18.- SAT Superintendencia de Administracion Tributaria.
19.- SICOIN-WEB Sist_ema de'ContabiIidad Integ.rada, _progr_ama informatico gubernamental para
realizar gestiones presupuestarias y financieras.
20.- SIGES Siste_ma de_ Gestion, programa informatico gubernamental para realizar gestiones
administrativas.
21 .. Técnico de Centro Crea, modifica, consulta y anula las PreOrdenes.
de Costos (PpR)
29 . Técnico de Crea, modifica, consulta y anula las PreOrdenes de compras recibidas de los
Compras (PpR) Centros de Costos; ademas crea la consolidacion.
23 . Supervisor de Consulta, autoriza y envia la PreOrden en forma electrénica a la Unidad
Centro de Costos Compradora.
(PPR)
24 - Supervisor de Consulta, devuelve, autoriza, anula y exporta a Excel las consolidaciones de las

Compras (PpR) PreOrdenes de Compra.

25.-

Es quien se encarga de registrar en GUATECOMPRAS las especificaciones
Usuario Operador técnicas de los procesos de compras y contrataciones de bienes, suministros,
obras y servicios.

26.-

Es quién publica los concursos en GUATECOMPRAS con base en los
Usuario Supervisor procedimientos de compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y
servicios.

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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C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
Previo a solicitar la gestion, la Unidad Ejecutora responsable debera tramitar ante su

Unidad/Seccion/Departamento Administrativo Financiero el visado presupuestario correspondiente en el
Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido del Sistema de Adquisiciones.

C.1 PreOrden de Compra, Recepcion y determinacién de la modalidad de compra a utilizar:

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Ingresa al Sistema de Gestion -SIGES- y verifica dentro del Catalogo, que el codigo
Tecnico de | € INSUmMo de los bienes, suministros y servicios a contratar, ya se encuentre creado,
L centrode |caso contrario deberd solicitar su creacion a través del Sistema de Tickets, en el
Velgarcrear | Costos (R) | médulo correspondiente del Sistema de Gestién -SIGES-.
Insumo Ejecutora
bl .. . ., , -
responsab’® I Da seguimiento en el Sistema de Gestion -SIGES- y creado el codigo procede a la
siguiente actividad.
Técnico de | Registra en el Sistema de Gestion -SIGES- en el médulo de Procesos de Compra,
Regatar | Costos (rpr) | PTEOrden de Compra, la informacion consignada en el Formulario ADQ-FOR-01
Preordende | delaunidad |“Requerimiento” emitido del Sistema de Adquisiciones.
Compra Ejecutora

responsable

Supervisor de

Verifica que la informacion que se encuentra registrada en el Sistema de Gestion
-SIGES- coincida con el Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” y procede a
autorizar la PreOrden de Compra.

3. Centro de
phdtorizar | Costo (PAR) de| posteriormente envia la PreOrden de Compra electrénicamente al Técnico de
Compra Ejecutora | Compras (PpR)_
responsable
De no coincidir la informacion registrada, rechaza la PreOrden de Compra en el
Sistema de Gestién -SIGES-.
Revisa que la informacion que se encuentra registrada en el Sistema de Gestion
. Tecnicode | -SIGES- coincida con el Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, analiza la
Consolidar ng‘lr;fzsm(ggj) PreOrden de Compra recibida y procede a realizar la consolidacion.
PreOrden de X
Compra Ejecutort;all . - . .. .
responsable 1 De no coincidir la informacién registrada, rechaza la PreOrden de Compra en el
Sistema de Gestidn -SIGES-.
Verifica la informacion del Sistema de Gestién -SIGES-, contra los documentos fisicos
digitales; si esta de acuerdo con el criterio utilizado, con base a la Normativa Legal
y
vigente, autoriza la consolidacién dentro del Sistema.
5. Supervisor de
Autorizar la | Compras (PpR)

Consolidacion
de la PreOrden

de la Unidad
Ejecutora

Imprime el detalle de Consolidacion realizada, firma, sella y solicita Visto Bueno del
Director (a)/Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora responsable.

de Compra responsable

De no coincidir la informacion registrada, rechaza la PreOrden de Compra en el
Sistema de Gestién -SIGES-.

Ac"jr:fjf;gf Recibe detalle de Consolidacion autorizada y Formulario ADQ-FOR-01

cestorde | “Requerimiento” emitido del Sistema de Adquisiciones y verifica que:

compras/

6. Técnico de L. . ., , .
Recibir Compras/ o 1. Que contenga el cédigo de insumo y presentacion del catédlogo de insumos del

documentacion

quien tenga el
rol
Mesa de
entrada de la
Unidad

Sistema de Gestion -SIGES-, para el caso de bienes, suministros y servicios.
Del grupo de gasto 1 “Servicios no personales” Unicamente el subgrupo 18
“Servicios Técnicos y Profesionales”, el Grupo de gasto 2 “Materiales y

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

Ejecutora
responsable

suministros” a excepcion de los reglones 285 “Materiales y equipos diversos” y
298 “Accesorios y repuestos en general”, el Grupo de gasto 3 “Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles” a excepcién de los subgrupos de gasto 33
“Construcciones por Contrato” y 34 “Equipo Militar y de Seguridad”.

El monto estimado tenga congruencia con lo solicitado.

Que la descripcién del bien NO incluya marcas.

Que cuente con el visado presupuestario correspondiente.

Se adjunten o indiquen las especificaciones técnicas del bien o servicio a
contratar, por medio de los Formularios correspondientes segun corresponda:

e

5.1 Formulario ADQ-FOR-24 “Especificaciones Técnicas para la Realizacion
de Eventos de Capacitacion”.

5.2 Formulario ADQ-FOR-40 “Especificaciones Técnicas para Trabajos de

Impresion”. (Ver C.5 Consideraciones en casos de Materiales de

Impresion).

5.3 Formulario ADQ-FOR-41 “Especificaciones Técnicas para Alquiler de

Vehiculos”.

5.4 Formulario ADQ-FOR-42 “Especificaciones Técnicas para Alimentacion

Renglon 2117,

5.5 Otras especificaciones técnicas que apliguen segun sea el caso (Ejemplo

especificaciones para gastos con cargo al renglén 328 “Equipo de

Cémputo” con visto bueno de DINFO).

Estos Formularios deben estar firmados y sellados por el solicitante y la Autoridad
Superior de la Unidad Ejecutora responsable, los cuales no deben presentar
alteraciones, borrones ni tachones.

1. Que el renglén presupuestario a ejecutar coincida con la descripcién del
servicio, suministro o bien a requerir.

2. Documentacion de soporte: Certificacibn de inventario en caso de
mantenimiento o compra de repuestos 0 accesorios para bienes propiedad de
la Unidad Ejecutora responsable, especificaciones técnicas con visto bueno de
la Direccion de Informatica -DINFO- (en el caso de equipo de computo) y en el
caso de alimentos y capacitacion, el Formulario correspondiente.

Si no se incluye la informacion requerida o si la misma presenta inconsistencias se
devuelve el Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” al solicitante y este, de ser
necesario, debe realizar las modificaciones en los Sistemas que correspondan.

Si la conformacion del expediente es correcta, continua con la actividad siguiente.

7.
Identificar
modalidades de
compra

Analista de
Compras/
Gestor de
compras/
Técnico de

Compras/ o

quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable

Con base en el monto establecido en el Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”
determina la modalidad de compra de acuerdo a los criterios siguientes:

1. Revisa si el producto a adquirir se encuentra disponible en la modalidad de
Contrato Abierto, para lo cual consulta el listado de Productos Disponibles en
contrato abierto en la seccion de Contrato Abierto, de la pagina web del

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

Estado de Guatemala
las actividades

Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del
-GUATECOMPRAS- (www.guatecompras.qt) y ejecuta
descritas en la literal C.1.1.Contrato abierto.

2. Silo requerido NO se encuentra disponible en Contrato Abierto, se procede de
la forma siguiente:

2.1 Si el monto de los bienes, suministros, obras y servicios a adquirir es
menor o igual a veinticinco mil quetzales exactos (Q25.000.00), se
ejecutan las actividades descritas en la seccién C.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
guetzales (Q90.000.00), se ejecutan las actividades descritas en la
seccion C.1.3 Compra Directa por medio de oferta electrénica.

C.1.1 Compra por Contrato Abierto

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Adjunta al expediente los documentos siguientes:
1. Copia (impresién) del listado de contrato abierto correspondiente, mismo que
describa el bien, suministro y/o servicio a adquirir.
lista d . « . C -
Acnfnﬁfrisf 2. Formulario ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio” donde se indica el
Gestor de plazo de entrega establecido.
1 clom_pras/
Integr.ar el ‘Cl'ecnlco c/je . . ., . . . .
Expediente qui%g‘féﬁza"el 3. Constancia de Verificacion de Precios publicados por el Instituto Nacional de
rol de la Unidad Estadistica -INE-, donde se garantiza que en el mercado los precios de los
reenonsatle bienes a adquirir son iguales o mayores a los de Contrato Abierto, este
documento debe de adjuntarse cuando ya esté disponible la informacion, con
fundamento en el Articulo 19 transitorio del Decreto 46-2016.
Traslada el expediente al Coordinador de Adquisiciones/Jefe de Compras/Supervisor
de Compras.
Coordinador | REVISA Y Si NO presenta errores e inconsistencias autoriza por medio de firma en
de formulario ADQ-FOR-03 “Orden de pedido o servicio” que se encuentra en el
Adaquisiciones/ ; . e
0 supervisor de | €XPediente y lo traslada al Analista de Compras/Gestor de Compras/Técnico de
Analizar | Compras/ Jefe | COmpras para que continte con el proceso.
expediente |de Compras de
la Unidad . . .
reEstggg;e En caso no se autorice el expediente, lo devuelve al Analista de Compras/Gestor de
Compras/Técnico de compras para que realice las correcciones pertinentes.
Ac"jr:fjf;gf Recibe el expediente autorizado y lo traslada al responsable de generar la Orden de
cestorde | Compra y CUR de Compromiso, (Ver los lineamientos establecidos en el Instructivo
compras/ “ : . »
S reemeode | FIN-INS-04 “Acreditamiento en Cuenta”).
expediente Compras/ o
P quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable

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
Notifica al oferente por medio electrénico e indica el lugar, fecha y hora de entrega del
Analistad bien o servicio, asi como los datos para efectos de facturacion.
nalista de
Compras/ . . . .
fgﬁfg:;; Para el computo de tiempo de entrega que estipula el contrato abierto, es necesario
Cont:(.:tara Tecnicode | @adjuntar al expediente copia de la confirmacion de la notificacion recibida por el
Compras/ o H i
Oferente | (-0 o el proveedor adjudicado.
rol d_e la Unidad
roononsable » Nota: En caso de incumplimiento del contratista en la entrega o variacion
de las condiciones contratadas, se debe proceder segun lo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 46 Bis literal “j”.
Ordena y rubrica el expediente y lo traslada al Encargado de Almacén para que
Analistade | prepare la recepcioén (en caso de bienes o suministros), para lo cual se deberan
compras/ | astablecer los controles internos que se consideren pertinentes para el seguimiento
Gestor de
5. :
i compras/ | del expediente.
ex;E:;;er\te Técnico de b
(bienes) al Compras/ o

almacén

quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable

En caso de servicios, se trasladara el expediente, al responsable del evento/actividad
para la emision de la documentacion de respaldo que corresponda, quien a su vez lo
trasladara al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de Compras/Jefe de Compras
para que continde el tramite (Ver actividad 8).

6

Encargado de
Almacén de la

Recibe los bienes y suministros correspondientes, revisa que todo se encuentre de
acuerdo al expediente que se recibio.

En el caso que el proveedor este sujeto a retencion definitiva del ISR opcién
simplificada, le solicita que se comunique con el (Ia) Analista de Compras/Gestor de
compras/Técnico de Compras de la Unidad/Seccién Adquisiciones para que se le
realice la misma, le entregue la factura y copia de la retencién al Encargado de
Almaceén.

Recibir t;ienes y E%r(]:igtidra
suministros resjponsable ) o ] o
Ejecuta las actividades relacionadas con el Procedimiento ALM-PRO-01 “Almacén” y
cuando aplique traslada al encargado de inventario para que ejecute el Procedimiento
INV-PRO-01 “Inventario de bienes”, posteriormente recibe el expediente de inventario
cuando aplique, para la entrega al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de
Compras/Jefe de Compras.
El plazo para esta actividad debe ser de un maximo de tres (3) dias habiles.
Acf‘jr';f;rzgf Realiza la retencion definitiva del ISR, bajo régimen opcional simplificado y le entrega
cestorde | dOS (2) copias de las retenciones operadas. Una para el Proveedor y otra para el
7. comprasl | Almacén. (Ver C.2 Retencion de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional
Realizar : e
; compras/o | Simplificado.
Retenciones quien tenga el p )
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable
Recibe del Encargado de Almacén o del responsable de la actividad/evento el
Coorzinador expediente completo debidamente conformado para el tramite pago, de acuerdo a los
e . . . . . “ ’ .
8. Adquisiciones/ | lineamientos indicados en la Guia FIN-GUI-03 “Guia para la conformacion de
Recibir Supervisor de expedientes”

documentacion

Compras/Jefe

para tramite de | de compras de
Pago Ee‘i':;;’oig Conforma expediente con la documentacion original y completa, y lo traslada a la
responsable | Unidad/Seccion/Departamento Administrativo Financiero en un plazo maximo de tres

(3) dias hébiles para el tramite de pago correspondiente.

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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C.1.2 Compra de Baja Cuantia:

Se podra realizar la compra de baja cuantia cuando la adquisicion sea por un monto de hasta Q 25,000.00.

evaluar ofertas

quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Acnjr';%t;gf Contacta a los posibles oferentes o proveedores via telefénica, correo electrénico o
cestorde | fax, con base al listado de proveedores registrados en GUATECOMPRAS o conforme
1 comprasl | a la base de datos de oferentes calificados de la Unidad Ejecutora responsable,
Contactar compras/o | quedando bajo la responsabilidad y a discrecion de la Unidad Ejecutora responsable,
ol dela Uniaaa| 12 cantidad de ofertas a solicitar, segun la naturaleza de la adquisicion.
Ejecutora
responsable
Revisa que las ofertas enviadas por los oferentes cumplan con las especificaciones
técnicas establecidas y requisitos generales siguientes:
1. Debe contar con un encabezado que identifigue plenamente a la
organizacion/institucion oferente, en el que se incluya: Nombre del oferente
-Raz6n Social-, Teléfono, Direccion, Régimen Tributario y NIT.
2. Debe indicar el nombre, nimero telefénico y correo electrénico del vendedor o
contacto.
Analista de 3. Debe ser presentada en hoja membretada de la entidad.
Compras/
Gestor de L., A
) compras/ 4. Descripcion exacta del producto ofertado (modelo, color, marca, descrito en el
Recibiry | 0one0 9 bien fisico) y que coincidan con las especificaciones técnicas requeridas.

5. Indicar precio unitario y total, expresado en quetzales, tanto en nUmeros como

responsable en letras, en caso de discrepancia predominara lo escrito en letras.
6. En las ofertas 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).
» Nota: En caso de no contar con oferta fisica, se debe justificar dicha
situacion.
Analista de
Compras/ . .. . .
cestorde | Elabora la Orden de Pedido o Servicio y traslada el expediente al Coordinador de
3. compras/ [PRERE :
Generar Orden | Teenico de | Adquisiciones/Supervisor de Compras/Jefe de compras.
de Pedido o Compras/ o
Servicio quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable
Coordinador | REVISA Y Si NO presenta errores e inconsistencias autoriza por medio de firma en
de formulario ADQ-FOR-03 “Orden de pedido o servicio” que se encuentra en el
Adquisiciones/ R R A :
4 supervisor de | €XPEdiENte y lo traslaqla, al Analista de Compras/Gestor de Compras/Técnico de
Analizar Comprasiefe | Compras para que continde con el proceso.
Expediente de compras de
Ia_ Unidad . . .
re'ilsg;lg;e En caso no se autorice el expediente, lo devuelve al Analista de Compras/Gestor de

Compras/Técnico de compras para que realice las correcciones pertinentes.

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
Acf‘(j‘r';%tj;gf Recibe el expediente ya autorizado y lo traslada al responsable de generar la Orden
cestorde | de Compra y CUR de compromiso. (Ver los lineamientos establecidos en el
5. Lomprasl | Instructivo FIN-INS-04 “Acreditamiento en Cuenta”.)
Reci.bir Compras/ o
expediente quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable
Acf‘(j‘r';%tj;gf Notifica al oferente por medio electrénico e indica el lugar, fecha y hora de entrega del
Gestorde | bien o servicio, asi como los datos para efectos de facturacion.
6 compras/
e Técnico de
NC;’fgf::r?{ea Compras/ o
quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable
Ordena y rubrica el expediente y lo traslada al Encargado de Almacén para que
Analistade | prepare la recepcion (en caso de bienes o suministros), para lo cual, se deberan
comeras/ | establecer los controles internos que se consideren pertinentes para el seguimiento
7. :
Enviar compras/ | del expediente.
expodiente | JEenED 08
(blanes) al auien tengacl | En caso de servicios, se trasladaré el expediente, al responsable del evento/actividad
rol ae la Unida . ez -z .
Ejecutora | para la emision de la documentacion de respaldo que corresponda, quien a su vez lo
responsable | trasladara al Coordinador de Adquisiciones para que continte el tramite (Ver actividad
10).
Recibe los bienes y suministros correspondientes, revisa que todo se encuentre de
acuerdo al expediente que se recibio.
En el caso que el proveedor este sujeto a retencion definitiva del ISR opcién
simplificada, le solicita que se comunique con el (la) Analista de Compras/Gestor de
Compras/Técnico de Compras de la Unidad/Seccién Adquisiciones para que se le
Epcarg,adg dle realice la misma y le entregue la factura y copia de la retencion al Encargado de
8. A eang. | Almacén
Recibir bienesy| i oo '
suministros restonsabIe
Ejecuta las actividades relacionadas con el Procedimiento ALM-PRO-01 “Almacén” y
cuando aplique traslada al Encargado de inventario para que ejecute el Procedimiento
INV-PRO-01 “Inventario de Bienes”, posteriormente recibe el expediente de inventario
cuando aplique, para la entrega al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de
Compras/Jefe de Compras.
El plazo para esta actividad debe ser de un méaximo de tres (3) dias habiles.
onsr | Realiza la retencion definitiva del ISR, de acuerdo al régimen al que esta inscrito el
Gestorde | proveedor y le entrega 2 copia(s) de la(s) retencion(es) operada(s). Una para el
9. Lomprasl | Proveedor y otra para el Almacén. (Ver C.2. Retencion de ISR a contribuyentes del
Realizar Ly . . s
: compras/o | Régimen Opcional Simplificado.
Retenciones quien tenga el g p p )
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable
Goordinador | RECIDE del Encargado del Almacén o del responsable de la actividad/evento el
10. de expediente completo debidamente conformado para el trdmite pago, de acuerdo a los
Recibir Adquisiciones/ | [; H H : ‘< _ _ « . .z
documentacion | Supervisor de Ilneam_lentos” indicados en la Guia FIN-GUI-03 “Guia para la conformacion de
para tramite de | Compras/Jefe exped|entes .
Pagoy de compras de
publicacion en la Unidad . L L .
GUATECOMPRAS relislggﬁg;e Conforma expediente con la documentacion original y completa, y procede a publicar
el mismo en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

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

-GUATECOMPRAS-, en el médulo de Publicaciones NPG (NUmero de Publicaciéon de
-GUATECOMPRAS-), imprime y adjunta la constancia de publicacion al expediente, y
procede a trasladarlo a la Unidad/Seccién/Departamento Administrativo Financiero en
un plazo méaximo de tres (3) dias habiles para el trAmite de pago correspondiente.

C.1.3 Compra Directa por medio de oferta electrdnica:

La adquisicidn de bienes, suministros, obras y servicios, cuyo monto supere los Q. 25,000.00 y no exceda
de Q. 90,000.00, se deberé realizar bajo este mecanismo de compra.

Cuando exista inconvenientes con la asignacion de las cuotas financieras el Analista de Compras/Gestor
de Compras/Técnico de Compras o quien tenga el rol de la Unidad Ejecutora responsable, deber& analizar
con su Jefe Inmediato la posibilidad de prescindir del evento.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Genera el concurso en el Sistema GUATECOMPRAS vy registra la informacion
siguiente:
Analista de 1. Modalidad del Concurso (se debe seleccionar en el Sistema la opcion “Compra
Compras/ : ”
Gestor de Directa )
1. comprazl 2. Categoria
Generar Técnico de P
concurso en Compras/ o 3. DescrlpC|on de bas_es o . . . .
Guatecompras qluijenlte{]g%eld 4. Anexos (Formulario de Requerimiento sin incluir el valor estimado,
rol ae la Unida ape ., apr . > .
Ejecutora Justificacion de Compra, Especificaciones Técnicas cuando corresponda)
responsable 5. Forma de Ofertar, Total o Parcial cuando la naturaleza del evento lo permita.
Solicita la aprobacién del concurso al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de
compras/Jefe de Compras.
coordinador de| REVISA 12 informacion, verifica que la misma sea correcta y publica el concurso en
Adquisicioness | GUATECOMPRAS. Registra el plazo para la presentacion de las ofertas, en el cual
2 SEoreos ' | debe mediar un dia habil como minimo.
Aprot_)ar y Jefe de
publicar Compras de la . e ., . . .
concurso Unidad Cuando el Sistema genera la notificacion del Numero de Operacion de
re'iisgﬁg;e GUATECOMPRAS -NOG- traslada el expediente al Analista de Compras/Gestor de
Compras/Técnico de Compras para el seguimiento del concurso.
Acf‘jr';f;rzgﬁ Recibe el expediente y revisa periédicamente si hay dudas o solicitudes de
Gestorde | aclaraciones por parte de los posibles oferentes en GUATECOMPRAS. Si las
3. Lomprasl | hubiera, procede a contestarlas con el visto bueno del Coordinador de Adquisiciones/
chevisar | comprasio | Supervisor de Compras/ Jefe de Compras.
quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable
Ag;'jj;; ‘S’/e Verifica y revisa la recepcion de ofertas conforme a lo establecido en el concurso.
Gestor de
4. compras/
Verificar Técnico de
Ofertas en Compras/ o
Concurso quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable
5. Ac"jr:fjf;gf Evalla las ofertas presentadas de forma comparativa en cuanto a los requisitos y
Bvaluar y cestorde | condiciones solicitadas.
Adjudicar compras/
ofertas P
Técnico de

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
qffioef:f;ﬁzg’el Adjudica la oferta gue sea mas conveniente a los intereses del Estado, en un
rol de la Unidad | plazo no mayor de dos (2) dias habiles y elabora para el efecto el Formulario ADQ-
Ejecutora “ : PR
responsable | FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio™.
De contar con las cuotas financieras correspondientes integra el expediente con los
documentos siguientes:
Analista d 1. Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido del Sistema de
Compras! Adquisiciones.
fg;:g;ad; 2. Especificaciones técnicas originales, debidamente firmadas y selladas.
|me69',rar Técnico de 3. Certificado de inventario, dictamen técnico u otro documento necesario segun
Expediente | COMPras/o las caracteristicas del proceso.
quien tenga el . A
rol de la Unidad 4. Publicacion de bases del concurso.
reenonsatle 5. Detalle de ofertas presentadas (impresion de GUATECOMPRAS).
6. Formulario ADQ-FOR-03 “Orden de pedido o servicio”.
Traslada el expediente al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de Compras/Jefe
de Compras.
GCoordinador | REVISA Y SI NO presenta errores e inconsistencias autoriza por medio de firma en
de. formulario ADQ-FOR-03 “Orden de pedido o servicio” que se encuentra en el
7 Seaore/| expediente y lo traslada al Analista de Compras/Gestor de Compras/Técnico de
Analizar | ComprasiJefe | Compras para gque continde con el proceso.
Expediente |de Compras de
la Unidad
relfsiggggtie En caso no se autorice el expediente, lo devuelve al Analista de Compras/Gestor de
Compras/Técnico de compras para que realice las correcciones pertinentes.
onasr | Publica en GUATECOMPRAS la adjudicacion efectuada, imprime el reporte y lo
cestorde | adjunta al expediente ya conformado.
8 compras/
Public-ar en Técnico de
GUATECOMPRAS Compras/ o

quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable

De no contarse con el interés de ningun oferente, debera prorrogarse el plazo de

Analista d . 7 . . L
commas/ | FECEpCION de las ofertas, el cual debe ser como minimo de un dia habil y de no
. Sgﬁfg;ad; presentarse ninguna, debera declarar el concurso Desierto y quedaran facultados
Asignar estatus | Técnico de | Para iniciar un nuevo evento o contratar directamente con Ausencia De Ofertas
ensistema. | Compras/o | cympliendo con las mismas condiciones del evento original.
quien tenga el
rol d_e la Unidad
reesoneanie | EN el caso que los productos ofertados no llenen los requisitos solicitados el concurso
se finaliza en estado “Finalizado Anulado (prescindido)”.
AC”;';T;; ‘s’/e Recibe el expediente autorizado y lo traslada al responsable de generar la Orden de
Gestorde | Compra y CUR de Compromiso (Ver los lineamientos establecidos en el
10. Lomprasl | Instructivo FIN-INS-04 “Acreditamiento en Cuenta” publicado en el Sistema de
Recibir 'z :
. compras/o | Gestion de Calidad.
expediente quien tenga el )
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable
Ac"jr:fjf;gf Notifica al oferente por medio electrénico e indica el lugar, fecha y hora de entrega del
Gestorde | bien o servicio, asi como los datos para efectos de facturacion.
11. compras/
Contactar a Técnico de
Oferente Compras/ o

quien tenga el
rol de la Unidad

Ejecutora

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

responsable

12.
Enviar
expediente
(bienes) al
almacén

Analista de
Compras/
Gestor de
compras/
Técnico de

Compras/ o

quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable

Ordena y rubrica el expediente y lo traslada al Encargado de Almacén para que
prepare la recepcion (en caso de bienes o suministros), para lo cual se deberan
establecer los controles internos que se consideren pertinentes para el seguimiento
del expediente.

En caso de servicios, se trasladara el expediente, al responsable del evento/actividad
para la emision de la documentacion de respaldo que corresponda, quien a su vez lo
trasladar4 al Coordinador de Adquisiciones para que continde el tramite. (Ver
actividad 15).

13.
Recibir bienes y
suministros

Encargado de
Almacén de la
Unidad
Ejecutora
responsable

Recibe los bienes y suministros correspondientes, revisa que todo se encuentre de
acuerdo al expediente que se recibio.

En el caso que el proveedor este sujeto a retencion definitiva del ISR opcién
simplificada, le solicita que se comunique con el (Ia) Analista de Compras/Gestor de
compras/Técnico de Compras de la Unidad/Seccién Adquisiciones para que se le
realice la misma y le entregue la factura y copia de la retencion al Encargado de
Almaceén.

Ejecuta las actividades relacionadas con el Procedimiento ALM-PRO-01 “Almacén” y
cuando aplique traslada al encargado de inventario para que ejecute el Procedimiento
INV-PRO-01 “Inventario de Bienes”, posteriormente recibe el expediente de inventario
cuando apliqgue, para la entrega al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de
Compras/Jefe de Compras.

El plazo para esta actividad debe ser de un maximo de tres (3) dias habiles.

14.
Realizar
Retenciones

Analista de
Compras/
Gestor de
compras/
Técnico de

Compras/ o

quien tenga el
rol de la Unidad
Ejecutora
responsable

Realiza la retencion definitiva del ISR, bajo régimen opcional simplificado y le entrega
dos (2) copia(s) de la(s) retencion(es) operada(s). Una para el Proveedor y otra para
el Almacén. (Ver C.2 Retencion de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional
Simplificado).

15.
Recibir
documentacion
para tramite de
Pago

Coordinador de
Adquisiciones/
Supervisor de
Compras/Jefe
de compras de
la Unidad
Ejecutora
responsable

Recibe del Encargado de Almacén o del responsable de la actividad/evento el
expediente completo debidamente conformado para el tramite pago, de acuerdo a los
lineamientos indicados en la Guia FIN-GUI-03 “Guia para la conformacion de
expedientes”.

Conforma expediente con la documentacionoriginal y completa, y lo traslada a la
Unidad/Seccion/Departamento Administrativo Financiero en un plazo maximo de tres
(3) dias hébiles para el tramite de pago correspondiente.

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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C.2 Retencioén de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional Simplificado.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Responsable | Recibe del oferente la factura original.
e emitir las
Retenciones
1. 0 Quien tenga
Recibir el Rol de
Factura por Técnico de
servicios Compras de la
Unidad
Ejecutora
responsable
Verifica que el documento cumpla con los siguientes requisitos y realiza la retencion
en el Sistema RetenlSR2 y genera la constancia:
1. Que lafactura consigne la leyenda “Sujeto a Retencién Definitiva”
2. Numeracion de la factura (y serie cuando aplique).
) Responsable 3. Nombre comercial y/o del contribuyente emisor en la factura.
Verificar | Ge emitir 1as 4. Numero de Identificacion Tributaria -NIT- del contribuyente emisor.
de taaturay | © Quien tenga 5. Direccion del establecimiento u oficina en donde se emita la factura.
Cenerar | 18 e 6. Fecha de emision de la factura.
ren (omy Compras de Ia 7. Nombre Completo y NIT de la Unidad Ejecutora responsable
niaas . .. . . . .
Ejecutora 8. Detalle del bien o servicio brindado con su respectivo valor unitario.
responsable 9. Precio total.
10. Que el monto coincida en nimeros y letras y que sea el correcto.
11. Que la factura esté debidamente autorizada por la SAT.
De no estar correcta la factura contra los requisitos indicados, devuelve al Oferente
para su correccion.
zzsgn‘:'i‘tfj‘l':': Imprime tres (3) copias de la retencién: una para el oferente, otra para el expediente
Retenciones | € pago Y la Ultima para el archivo.
3. o Quien tenga
Entregar el Rol de . . L .
Constanciasde| Técnicode | E|l oferente firma dos (2) copias de recibido (una para archivo y otra para el
Retencion Compras de la d t
Unidad expediente).
Ejecutora
responsable

C.3 Consideraciones en casos de Materiales de Impresion con la Direccion General del Diario de
Centroaméricay Tipografia Nacional.

En el caso especial de materiales para impresion de documentos, libros, cuadernos, folletos, panfletos entre
otros, que requieran los servicios de impresion de la Direccion General del Diario de Centroamérica y
Tipografia Nacional, deberdn ser presentados con especificaciones técnicas completas, claras y en formato
digital, por medio del formato autorizado por la Direccion General del Diario de Centroamérica y Tipografia
Nacional, asi como el arte final aprobado y firmado por el responsable requirente y con el visto bueno de la
Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora responsable y el Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, el cual
deberd generarse desde el Sistema de Adquisiciones debiendo contar con las firmas y el visado
presupuestario correspondiente.

Los materiales que soliciten las Unidades Ejecutoras responsables deberan estar incluidos en la Programacion
de Materiales de impresion que cada Unidad Ejecutora responsable haya dispuesto, la cual, debera
presentarse a la DIDECO, con el visto bueno del Vicedespacho correspondiente en el mes de noviembre de
cada ejercicio fiscal. La Unidad Ejecutora responsable deberd tener la certeza de la necesidad de las
impresiones, pues estas seran incluidas en un convenio de cooperacion interinstitucional, en el cual el
MINEDUC asume obligaciones que deben considerarse con la debida formalidad. Todas las artes de los

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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materiales que se remitan a la DIDECO, para ser enviados a impresién deberan ser definitivas, pues ni la
DIDECO, ni el responsable de su impresion se constituira como ente revisor de los contenidos.

C.4 Consideraciones en casos de requerir un nuevo Concurso Nacional de Oferta de Precios (Contrato
Abierto).

En el caso especial que las Unidades Ejecutoras responsables requieran el desarrollo de un nuevo Concurso
Nacional de Oferta de Precios (Contrato Abierto), deberan remitir a la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones -DIDECO-, los siguientes documentos con base al articulo nimero 46 del Decreto nimero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas”; y articulo
namero 40 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,
“‘Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

1. Oficio de requerimiento del nuevo Concurso Nacional de Oferta de Precios (Contrato Abierto), con la
debida justificacion, registrado en el Sistema Interno de Administraciéon de Documentos (WEBSIAD).

2. Informe del andlisis y monitoreo de mercado que permita establecer que existen condiciones para llevar
a cabo el proceso, tales como: si los bienes, suministros y servicios son de uso general y constante o
de considerable demanda y la existencia de varios proveedores, pues no podra realizarse contratos
abiertos con proveedores unicos.

3. Especificaciones técnicas del bien/suministros/servicio a requerir.

La Direccion de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-, es la responsable de realizar las gestiones ante las
Autoridades Superiores de la Entidad, para la solicitud oficial ante el Ministerio de Finanzas Publicas por medio
de la Direccién Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -DNCAE-, del Concurso Nacional de
Oferta de Precios (Contrato Abierto).

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



