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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento tiene como propdsito brindar las directrices y lineamientos necesarios para la
contratacion de servicios técnicos o profesionales individuales en general de caracter estrictamente temporal en
el MINEDUC, de acuerdo a los casos que establece el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala, relativos al subgrupo de gasto 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”, de conformidad
con el Plan Operativo Anual a desarrollarse durante cada ejercicio fiscal en las diferentes Unidades Ejecutoras
responsables de la Institucion.

1. Aspectos legales que se deben considerar:

1.1 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 6ta Edicion,
Guatemala, marzo de 2018. Grupo 1. “Servicios No Personales”, Sub-Grupo 18 “Servicios Técnicos
y Profesionales” el cual se subdivide en los siguientes renglones:

181 E ios. investigacion r re-factibili factibili .
Comprende gastos por servicios de estudios e investigaciones relacionadas al mercado, riesgo,
medio ambiente, maquinaria y equipo, organizacionales, proyectos de pre-factibilidad y factibilidad
entre otros.

182 rvicios médico-sanitarios.
Comprende retribuciones por servicios profesionales y técnicos médico-sanitarios, examenes
meédicos especializados, pruebas de laboratorio, patologia y clinica forense, entre otros.

183  Servicios juridicos.
Comprende retribuciones por servicios profesionales y técnicos de caracter juridico.

184 rvici nomi financier ntabl itoria.
Comprende retribuciones por servicios Técnicos o Profesionales de caracter econdmico,
financiero, contable y de auditoria.

185 rvici itacion.

Comprende la retribucion de servicios brindados por profesionales, expertos, docentes,
instructores, para organizar y dictar cursos de capacitaciéon como: conferencias, diplomados,
encuentros, foros, congresos, seminarios, talleres, circulos de calidad en modalidad presencial y/o
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a distancia; asi comoreuniones de trabajo.

Incluye ademas gastos como: servicios de intérpretes y traduccion de documentos, asi como la
logistica correspondiente a los eventos que se realicen, siempre y cuando éstos estén
contempladosen el servicio contratado.

186 Servicios de informatica v sistemas computarizados.

Comprende el pago de servicios prestados, relacionados con sistemas informaticos, electrénicos
ycomputarizados.

Incluye los gastos realizados por desarrollo, implementacion y mantenimiento de los mismos.

187 Servicios por actuaciones artisticas y deportivas.
Gastos diversos por servicios contractuales prestados por artistas, empresas y companias

nacionales y extranjeras por actuaciones o trabajos artisticos y por deportistas nacionales y
extranjeros de clubeso empresas deportivas.

188 rvici ingenieria, arqui r rvision ras.
Comprende el pago por servicios relacionados con ingenieria, arquitectura y supervision de obras.

189 r i rvicios.

Comprende el pago por servicios técnicos o profesionales no contemplados en los renglones
anteriores, siempre que éstos sean de caracter temporal, sin relacion de dependencia y que no
correspondan a funciones de personal permanente, los cuales se imputan a los renglones de gasto
del grupo 0 Servicios Personales.

1.2 Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Contrataciones del
Estado” reformado por el Decreto numero 09-2015, articulo 44, literal e).

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

1.4 Acuerdo Gubernativo niumero 122-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, “Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado”.

1.5 Resolucién numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, “Normas para el Uso del Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS”.

1.6 Decreto numero 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala “Reformas a los Decretos
numeros 101-97 del Congreso de la Republica “Ley Organica del Presupuesto”; 31-2002 del Congreso
de la Republica “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; y 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.

1.7 Acuerdo Gubernativo 26-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas “Reglamento para el
reconocimiento de gastos por servicios prestados”.

1.8 Acuerdo de Directorio Numero 13-2018 de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
“Régimen de Factura Electrénica en Linea (FEL)”

1.9 Resolucién de Superintendencia Numero SAT-DSI-838-2019, que incorpora al Régimen de Factura
Electrénica en Linea FEL, a los contribuyentes que presten Servicios Profesionales Individuales en
General, a los organismos del Estado.
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1.10 Resolucién de Superintendencia Numero SAT-DSI-639-2020, que incorpora al Régimen de Factura
Electrénica en Linea FEL, a los contribuyentes que presten Servicios Técnicos, a los organismos del
Estado.

Adicionalmente, se debe considerar lo que para el efecto establezca la Ley del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.

1.1 Otras consideraciones importantes:

1.12La contratacion de servicios técnicos o profesionales individuales en general, se efectuara
unicamente con personas individuales, de conformidad con la literal e) del articulo 44 del Decreto
No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado. Para personas juridicas se deberan agotar los
procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento en los
diferentes regimenes o modalidades de adquisicion.

1.13 Todos los contratos administrativos de servicios técnicos o profesionales individuales en general
asi como los Acuerdos Ministeriales de aprobacion deberan ser generados dentro del Sistema de
Contratos del MINEDUC, por lo que, la Autoridad Superior no aprobara ningun contrato
administrativo que sea generado fuera de dicho Sistema.

1.14 Los pagos que se efectien como consecuencia de estas contrataciones seran unicamente por
producto o productos previamente establecidos en los Términos de Referencia. Los Directores de las
Unidades Ejecutoras seran responsables de que los honorarios asignados a los contratistas sean
racionales y congruentes con los servicios prestados.

1.15 Los Directores de las Unidades Ejecutoras, bajo su total responsabilidad NO permitiran el inicio en
la prestacién de los servicios, sin estar previamente aprobado el contrato administrativo a través de
Acuerdo Ministerial.
El alcance del mismo inicia desde la solicitud de contratacidn de los servicios hasta su publicacion en el Sistema
de Informacion de Adquisiciones y Contrataciones.

B. GLOSARIO

01.- DIDECO Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.

De conformidad con la Ley Organica de Presupuesto, articulo 6, comprende el

2.- - .= -
0 Ejercicio Fiscal periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afno.

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

Impuesto Sobre la Renta.

04.- ISR
05.- MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
06.- PAC Plan Anual de Compras.

07.- POA Plan Operativo Anual.
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08.. PreOrden de
Compra

Instrumento dentro del SIGES que permite registrar los insumos autorizados para
la compra en los Centros de Costo.

09.- Refrendo

Es la legalizacion de un documento por medio de la firma y sello de una persona
autorizada para ello.

10.- RTU

Registro Tributario Unificado.

11.- SAT

Superintendencia de Administracion Tributaria.

12.- SICOIN-WEB

Sistema de Contabilidad Integrada. Programa informatico gubernamental para
realizar gestiones presupuestarias y financieras.

13.- SIGES

Sistema de Gestion. Programa informatico gubernamental para realizar gestiones
administrativas.

_ Técnico de Centro
" de Costos (PpR)

Crea, modifica, consulta y anula las preOrdenes.

15.. Técnico de

Compras (PpR)

Crea, modifica, consulta y anula las PreOrdenes de compras recibidas de los
Centros de Costos; ademas crea la consolidacion.

_ Supervisor de

" Centro de Costos

(PpR)

Consulta, autoriza y envia la PreOrden en forma electronica a la Unidad
Compradora.

17.. Supervisor de

" Compras (PpR)

Consulta, devuelve, autoriza, anula y exporta a Excel las consolidaciones de las
PreOrdenes de Compra.

15.. Web-SIAD

Sistema Informatico de Administraciéon de Documentos.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

C.1 PreOrden de Compra, Solicitud y formalizacion de la contratacion de servicios técnicos o profesionales
individuales en general, subgrupo de gasto 18 “Servicios Técnicos o Profesionales”.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Ingresa al Sistema de Gestion -SIGES- y verifica dentro del Catalogo, que el cédigo
Técnicode | de insumo de los servicios a contratar, ya se encuentre creado, caso contrario debera
1 Cosnt iRy | SOlicitar su creacion a través del Sistema de Tickets, en el modulo correspondiente
prsiskivied dela en el Sistema de Gestion -SIGES-.
insumo pnldad
Ejecutora Lo . L L
respc;nsab' Da seguimiento en el Sistema de Gestion -SIGES- y creado el codigo procede a la
siguiente actividad.
Técnico del i i .. ;
2 cenrode | Registra en el Sistema de Gestion -SIGES- en el modulo de Procesos de Compra,
preordende | deia Undad | PreOrden de Compra, la informacion consignada en el Formulario ADQ-FOR-01
Compra Ejecutora | “Requerimiento” emitido del Sistema de Adquisiciones.
responsable
Verifica que la informacion que se encuentra registrada en el Sistema de Gestion -
3. Supervisorde | SIGES- coincida con el Formulario de ADQ-FOR-01 “Requerimiento” y procede
. Centro de .
Verificar y a autorizar la PreOrden de Compra.

autorizar
PreOrden de

Costo(PpR) de
la Unidad
Ejecutora
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Ejecutora
responsable

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Compra responsable | De no coincidir la informacién 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 (ggg)%fgfa informaciéon registrada en la PreOrden de Compra y procede a realizar la
P’g?):;‘;;‘ade Unidad consolidacion.

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

5.
Autorizar la
Consolidacionde
la PreOrdende
Compra

Supervisor de
Compras
(PpR)de la
Unidad
Ejecutora
responsable

Verifica la informacién del Sistema de Gestidon -SIGES-, contra los documentos fisicos
y digitales; si esta de acuerdo con el criterio utilizado con base a la Normativa Legal
vigente, autoriza la consolidacién dentro del Sistema.

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

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

6.
Generar y
solicitar
documentacion
para conformar
expediente

Analista de
Compras/
Gestor de
Compras/
Técnico de
Compras

Unidad
Ejecutora
responsable

Recibe detalle de Consolidacion autorizada y conforma el expediente con base al
Formulario ADQ-FOR-30 “Boleta de Revision de Expediente para Elaboracion de
Contrato Administrativo de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales en
General” de la manera siguiente:

1. Documentos generados por la Unidad Ejecutora y que son parte del expediente:
1.1 Formulario ADQ-FOR-16 “Términos de Referencia para Contratacién de

Servicios Profesionales o Técnicos, Subgrupo de Gasto 18” en el cual se
definiran en forma clara:

- Alcance y objetivos de la contratacion,

- Detalle de las actividades que se llevaran a cabo para el logro del o los
productos solicitados y resultados esperados,

- Perfil requerido para la contratacion,

- Grados académicos en una especialidad afin al servicio requerido,

- Capacidad técnica y/o calificacién académica profesional requerida para
su evaluacion,

- Periodo de la contratacion,

- Monto de la contratacién dentro de un mismo ejercicio fiscal,

- El producto o los productos que se esperan recibir y la fecha que deberan
ser presentados el o los productos,

- Monto total de la contratacion,

- Indicacién de que el contratado debera entregar dos (2) juegos originales
de dichos productos (1 juego original debe quedar en resguardo de la
Unidad/Departamento Financiero y 1 juego original debe quedar en
resguardo de la Unidad/Departamento que recibid el servicio de la Unidad
Ejecutora Responsable) y
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

- Forma de pago de los honorarios a través de porcentajes, de acuerdo al
nivel de dificultad del producto de que se trate.

Dichos Términos de Referencia deben estar autorizados por el Director(a) de la
Unidad Ejecutora solicitante firmados y sellados en cada una de sus hojas con el
conocimiento del Vicedespacho al que dicha Unidad Ejecutora pertenece.

1.2

1.3

(A la Unidad Ejecutora solicitante le corresponde con exclusividad la
responsabilidad del contenido de los Términos de Referencia, elaboracion
del contrato administrativo, recepcion de la garantia de cumplimiento y su
certificacion de autenticidad, elaboracion del Acuerdo Ministerial de
aprobacién, asi como de la correcta conformacion del expediente de
contratacion y de su posterior ejecucion, recepcion del o los productos, pago
de honorarios, hasta su liquidaciéon y otorgamiento del finiquito
correspondiente).

Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” (emitido del Sistema de
Adquisiciones), incluyendo el cédigo de insumo que corresponda al servicio
a contratar y la Certificacion de la Disponibilidad Presupuestaria debidamente
autorizada.

Detalle de la Consolidacion autorizada.

1.4 Formulario ADQ-FOR-20 “Solicitud de Elaboracion de Contrato Administrativo

de Servicios Técnicos o Profesionales individuales en general Subgrupo de
Gasto 18” (aplica unicamente para Unidades Ejecutoras Concentradas).

2. Documentos Generales:

21

2.2

2.3

24

2.5

2.6

2.7

Curriculum Vitae.
Fotocopia de ambos lados del Documento Personal de Identificacion -DPI-.

Constancia de Inscripcion y Modificaciéon al Registro Tributario Unificado
-RTU- que incluye el carné de identificacion tributaria. Tomar en cuenta que
para la contratacion de servicios técnicos o profesionales individuales en
general, los contribuyentes deberan estar incorporados al Régimen de
Factura Electrénica en Linea -FEL-, extremo que debera verificarse en la
respectiva constancia.

Carencia de Antecedentes Penales vigente (6 meses).

Constancias de capacitaciones recibidas (si el perfil lo requiere).
Constancias Laborales como minimo una (1).

Constancia Electrénica y Resolucion de la Inscripcion y Precalificacion como

Consultor del Estado, vigente y emitida por el Registro General de
Adquisiciones del Estado (RGAE).
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

2.8 Original del Acta Notarial de Declaracion Jurada donde conste que la persona
no se encuentra comprendida dentro de las prohibiciones que enumera el
articulo 80 del Decreto numero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”,
autorizada con no mas de tres (3) meses de antelacién a la fecha de la
contratacion.

2.9 Solvencia Fiscal extendida por la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT- del ejercicio fiscal correspondiente.

2.10 Certificacion emitida por el Registro Nacional de Agresores Sexuales
-RENAS-del Ministerio Publico, valida y vigente. (Siempre que los servicios a
contratartengan relacién directa con nifios, nifias o adolescentes o aquellas
cuyo fin noes propiamente el trabajo con nifios, nifias o adolescentes, pero
que, por causas colaterales, indirectamente desarrollen actividades con
personas menores de edad) (Articulo 6 del Decreto No. 22-2017 del
Congreso de la Republica, Ley del Banco de Datos Genéticos para Uso
Forense).

PARA SERVICIOS PROFESIONALES SE REQUIERE ADEMAS:

2.11 Fotocopia de ambos lados del Titulo de Profesional Universitario en el
grado de Licenciatura, debidamente confrontado en original o con
legalizacion notarial y registrado en la Contraloria General de Cuentas. Y en
el caso que el Titulo haya sido obtenido en el extranjero, debe adjuntar
fotocopia de la constancia de incorporaciéon del mismo, debidamente
confrontada en original o con legalizacién notarial.

2.12 Constancia de Colegiado Activo en original que cubra todo el periodo de la
contratacion, de acuerdo a lo estipulado en la “Ley de Colegiacion Profesional
Obligatoria”, Decreto 72-2001 del Congreso de la Republica.

2.13 Si el perfil lo requiere debera adjuntar fotocopia de ambos lados del Titulo
de postgrado o especializacion debidamente confrontado en original o con
legalizacién notarial y registrado en la Contraloria General de Cuentas.

PARA SERVICIOS TECNICOS SE REQUIERE ADEMAS:

3.1 Fotocopia de ambos lados del Titulo o Diploma de Educacion Media,
debidamente confrontado en original y registrado en la Contraloria General
deCuentas. En caso que el Titulo o Diploma haya sido obtenido en el
extranjero,debe adjuntar fotocopia confrontada del Acuerdo Ministerial de
Equiparacién aprobado por el Ministerio de Educacion. (Aplica para la
contratacion de servicios técnicos de personas extranjeras domiciliadas en
Guatemala, o de guatemaltecos que hayan cursado sus estudios en el
extranjero).

3.2 Si el perfil lo requiere debera adjuntar original, fotocopia confrontada en
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

original o fotocopia con legalizacién notarial, de la certificacion de estudios
universitarios aprobados, cierre de pensum o del Titulo universitario en el
grado técnico.

4. Para las Personas Extranjeras domiciliadas, ademas de los requisitos
anteriores, deben incluir:

4.1 Extranjeros Residentes Permanentes (domiciliados en Guatemala):
Fotocopiade ambos lados del Documento Personal de Identificacion -DPI-

4.2 Extranjeros Residentes Temporales: Fotocopia completa del Pasaporte y
documento que acredite su condicién migratoria.

4.3 Fotocopia de la Resolucion o Acuerdo Ministerial de validacion,
equiparacion o equivalencias de estudios, emitida por el Ministerio de
Educacion (aplica para la contrataciéon de servicios técnicos).

4.4 Fotocopia de ambos lados del Titulo de Profesional Universitario en el grado
de Licenciatura, este documento debera contar con los pases de Ley o la
Apostilla correspondiente al pais de procedencia.

4.5 Fotocopia de la constancia de incorporacion del Titulo Universitario en la
Universidad de San Carlos de Guatemala o reconocimiento derivado de
tratados o convenios internacionales. (Aplica para la contratacion de
serviciosprofesionales individuales en general).

4.6 Si el perfil lo requiere debera adjuntar fotocopia de ambos lados del Titulo
depostgrado o especializacion, con los pases de Ley, y en las mismas
condiciones de incorporacion o reconocimiento que el Titulo a nivel de
Licenciatura.

4.7 Fotocopia de las constancias de Cursos de Capacitacion recibidos, con los
pases de Ley si fueron recibidos en el extranjero. (Si el perfil lo requiere).

4.8 Constancias Laborales, con los pases de Ley o la Apostilla correspondiente
al pais de procedencia, como minimo una (1).

4.9 En el caso de la Constancia de la Carencia de Antecedentes Penales, sélo
aplica para los extranjeros residentes permanentes.

El expediente debera ser ordenado tomando como base la documentacion indicada
en esta actividad y foliado de manera ascendente (de menor a mayor) y contenido en
folder con fastener o leitz para evitar el extravio de cualquier documento.

Ingresa al Sistema de Contratos y genera el contrato administrativo tomando en
cuenta las Guias: ADQ-GUI-01 “Guia para Sistema de Contratos”, ADQ-GUI-02 “Guia
para Sistema de Mantenimiento de Firmas”, imprime dos (02) copias del contrato
administrativo.

» Nota 1: De conformidad con el articulo 50, del Decreto No. 57-92 del Congreso
de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado, cuando se trate de servicios
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responsable

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Analista d que sean adquiridos en el mercado local o entrega inmediata, las Unidades
nalista de . . g .z . .
Compras/ Ejecutoras podran omitir la celebracién del contrato escrito, siempre que el monto
7. Gestor de de la negociacion no exceda de Q.100,000.00, debiéndose hacer constar en acta
Generar e Compras/ todos los pormenores de la negociacién, agregando las constancias del caso al
imprimir Técnico de . . . . . .
Contrato Compras expediente respectivo. Queda bajo la estricta responsabilidad de la Unidad
administrativo E#Jnidtad Ejecutora el cumplimiento de los requisitos técnicos, legales y administrativos
jecutora

previos y posteriores a la contratacion debiendo trasladar las Actas
Administrativas a la aprobacion de la Autoridad Superior mediante el Acuerdo
Ministerial correspondiente dentro de los 10 dias habiles siguientes, contados a
partir de la recepcion de la Garantia de Cumplimiento.

» Nota 2: El usuario responsable del registro del contrato administrativo, debe
verificar que su acceso y permisos al Sistema de Contratos estén activos.

8.
Contactar a
contratista

Analista de
Compras/
Gestor de
Compras/

Técnico de
Compras

Unidad
Ejecutora
responsable

Contacta a la persona a contratar para que se presente a firmar el contrato
administrativo en cada una de sus hojas, firmado el mismo procede de la siguiente
manera:

1. Entrega una copia del contrato administrativo.

2. Solicita que se tramite el seguro de caucion (fianza), equivalente al 10% del valor
total del contrato administrativo incluyendo el Impuesto al Valor Agregado -IVA-.
La vigencia del seguro de caucién (fianza) sera exactamente igual al plazo
contractual.

3. Indica que se debe presentar el seguro de caucion (fianza) dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato administrativo (articulo
65 de la Ley de Contrataciones del Estado).

4. Imprime dos copias del formulario ADQ-FOR-46 “Constancia de Recepcién de
Contrato”, una para que el (la) contratista conozca las condiciones en que debe
comprar dicho seguro de caucién (fianza) y la otra para que firme de recibido
dentro del expediente de contratacion.

9.
Trasladar
contrato
administrativo
para firma

Analista de
Compras/
Gestor de
Compras/

Técnico de
Compras

Unidad
Ejecutora
responsable

Traslada el contrato administrativo y expediente al Director(a)/Autoridad Superior de
la Unidad Ejecutora responsable para la suscripcion (firma y sello) en cada una de
las hojas correspondientes de dicho contrato.

10.
Firmar contrato
administrativo

Director (a)/
Autoridad
Superior de la
Unidad
Ejecutora
Solicitante

Firma, sella el contrato administrativo y lo devuelve al Analista de Compras/Gestor
de Compras/Técnico de Compras de la Unidad Ejecutora responsable para que
continue el proceso.

1.
Revisar péliza

Analista de
Compras/
Gestor de
Compras/
Técnico de
Compras

Unidad
Ejecutora

Recibe y revisa la pdliza del seguro de caucion (fianza) del (la) contratista y la
certificacion de autenticidad de dicha podliza, si la informacion que contiene es
congruente con el contrato administrativo que ampara, procede a sacarle una
fotocopia a la pdliza, sella y firma dicha fotocopia y la certificacion de autenticidad,
consignando la fecha y hora de recepcion. Tanto la pdliza original como la fotocopia
y la certificacion de autenticidad selladas y firmadas se dejan dentro del expediente.
(La pdliza original no debe perforarse ni mancharse). En caso de inconsistencias se
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expediente a
aprobacion de
Autoridades
Superiores de

Contratos /
Asesor Legal/
Subdirector

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
responsable | devuelve a el (la) contratista para su correccion.

12 Ag‘;'fgfagf Recibe el contrato administrativo debidamente firmado y sellado por el
Recibir Gestorde | Director(a)/Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora responsable y elabora el
contrato Compras/ | Acuerdo Ministerial de aprobacién en el Sistema de Contratos.

administrativo | Técnico de
y solicitar Compras
nf\merodde EUnidtad Traslada el Contrato Administrativo, Acuerdo Ministerial y expediente al Jefe
cuerdo jecutora . . . g
Ministerial | responsable inmediato para su revision.
sefe nmediald| Revisa que exista concordancia entre el Contrato Administrativo y el Acuerdo
13. compras/ | Ministerial de aprobacion si no existen inconsistencias continla con la actividad
Revisar Gestor de numero 15.
Contrato Compras/
administrativo | Técnico de
y Acuerdo Cgmgrzs En caso de inconsistencias solicita al Analista de Compras/Gestor de
Ejer;'u;ra Compras/Técnico de Compras de la Unidad Ejecutora responsable que lo corrija
responsable | COMO se indica en la actividad 14 para que continue el proceso.
Rpalista de | Recibe el expediente y corrige lo que le sea indicado, luego verifica que se encuentre
ompras/

14, Gestorde | completo y en orden. Traslada al Departamento de Contratos de la DIDECO, para su

Enviar Compras/ | revision. Se debe tomar en cuenta que, este traslado debe realizarse a mas tardar al
expediente | Ieomorae | dia siguiente de haber recibido la pdliza de la garantia de cumplimiento y su
Unidad certificacion de autenticidad.
Ejecutora
responsable
Recibe el expediente de contratacién y si estda completo lo traslada al Asesor
Legal/Subdirector de la DIDECO para revision del Acuerdo Ministerial y Providencia

15. de traslado y solicitan firma y sello en la Providencia a la Autoridad Superior de la

Enviar Analista de

DIDECO, para el traslado a las Autoridades Superiores de la Entidad que dispondran
su aprobacion.

la Entidad De no estar completo, devuelve a la Unidad Ejecutora responsable para que corrija
lo que sea procedente. La devolucién se hace por medio de providencia con firma y
sello correspondiente.
Autli'izar Autoridades Firma y sella el Acuerdo Ministerial dentro de un plazo de diez (10) dias habiles
Acuerdo | Superiores de | Siguientes contados a partir de la recepcion de la poliza del seguro de caucion (fianza)
Ministerial de | la Entidad | y posteriormente lo devuelven a la DIDECO.
aprobacion de
contrato
administrativo
R Analista ge | RECIDE €l Acuerdo Ministerial firmado y solicita el nimero de Acuerdo Ministerial a la
Acuerdo contratos | Unidad de Informacion, Asesoria y Asistencia Legal de la Direccion de Asesoria
Ministerial DIDECO | Juridica -DIAJ-, la cual le indica el nimero que corresponde. Coloca el nimero y la
firmado fecha al mismo.
Ela}i-rar Analista de Elabora providencia para trasladar expediente original aprobado a la Unidad
Providencia Contratos Ejecutora responsable.
para traslado a DIDECO
la Unidad .. . . -
solicitante Solicita firma y sello de la Autoridad Superior de la DIDECO.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

19, Acr‘;']‘f;fagf Recibe el expediente e ingresa al Sistema de Contratos para registrar el nimero de
Activar namero| Gestorde | Acuerdo Ministerial y la fecha que le corresponde, luego selecciona la opcion
de ACenel Compras/ | “Modificar Acuerdo” y luego “Activar Acuerdo” dentro del mismo (Ver la Guia ADQ-
Somimatos | 'comee<® | GUI-01 “Guia para Sistema de Contratos”).
Unidad
Ejecutora
responsable
Notifica las copias del Acuerdo Ministerial, Contrato Administrativo, pdliza del seguro
Analista de | de caucion (fianza) y certificacion de autenticidad, de la forma siguiente:
Compras/
Noton, gestorde | 4 Electrénicamente, a la Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos de la
otificar a Compras/ '
Contratistay | Técnico de Contraloria General de Cuentas, dentro de los treinta (30) dias calendario
Contraloria | Compras siguientes a la fecha del Acuerdo Ministerial de aprobacién.
Ejecutora
responsable | 2 Fisicamente al (la) Contratista.
a. Publicar en el portal del Sistema GUATECOMPRAS, dentro de los quince (15)
dias habiles posteriores a la aprobacion del contrato administrativo
, respectivo, debiendo llenar la informacion requerida en el formulario electrénico
. it que dicho sistema dispone para tal efecto, adjuntando como minimo: el contrato
Publicar Gestor de administrativo debidamente suscrito, la pdliza de la Garantia de Cumplimiento, el
documentacién|  Compras/ Acuerdo Ministerial que aprueba dicho contrato y la documentacion de respaldo,
de respaldo en | Técnico de . , . . .
GUATECOMPRAS |  Compras a través del Namero de Publicacién Guatecompras -NPG- correspondiente, de
Unidad conformidad con lo que para el efecto preceptien las “Normas para el uso del
re'fslsg;‘;‘;ﬁe Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones”. Deberan imprimir la
constancia de la publicacion referida.
b. Oportunamente publicaran la constancia de validacién del contrato administrativo
que les genere la notificacion electronica a la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas asi como cualquier
documentacion que respalde la modificacion al contrato administrativo o
terminacion anticipada del mismo. Dichas constancias deberan adjuntarse al
expediente de contratacion.
c. Asimismo, se publicaran los informes, facturas y demas documentos relativos al

cumplimiento del contrato administrativo correspondiente, dichos documentos
podran ser agregados con posterioridad a la publicacion del NPG en la opcién
“Agregar anexos a publicacion (NPG)”, debiendo en todo caso realizar la
publicacion de éstos documentos dentro de los diez (10) dias posteriores a su
emision. Cada Unidad Ejecutora sera responsable de la documentacion que
publique, asi como del cumplimiento de los requisitos que la Ley, el Reglamento
y las demas normas legales aplicables establezcan.”

(Articulo 23 literal B, de la Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas
Publicas “Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones”)

Una vez aprobado el contrato administrativo de servicios técnicos o profesionales, el (la) contratista tiene la
obligacion de actualizar sus datos personales en la Contraloria General de Cuentas, la constancia de esta
accion debera presentarla a la Unidad Ejecutora responsable para agregarla al expediente de contratacion.
(Acuerdo Numero A-005-2017 de la Contraloria General de Cuentas)
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Para la generacion de la Orden de Compra y CUR de Compromiso: Ver los lineamientos establecidos en el
Procedimiento FIN-PRO-01 “Procedimiento para la Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Educacion,
inciso C.1 Pago a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-", publicado en la pagina del Sistema de
Gestidn de Calidad.

Para la conformacion del expediente para tramite de pago de honorarios por los productos recibidos: Ver el
Procedimiento para la Ejecucién Presupuestaria del Ministerio de Educacién (FIN-PRO-01) y la Guia para la
conformacion de expedientes y proceso de pago (FIN-GUI-03) capitulo I, numeral 5, publicado en la pagina
del Sistema de Gestion de Calidad.

C.2 Modificaciones a Contratos Administrativos Aprobados

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Solicita por escrito al Analista de Compras/Gestor de Compras/Técnico de Compras
dela Unidad Ejecutora que se realice modificaciones al contrato administrativo, de
acuerdo a los criterios siguientes:

1. Modificaciones que se permiten: El inicio en la prestacién del servicio podra
Director/ prorrogarse por una sola vez en las mismas condif:iones de tempor@lidad por
1. Jefe Superior casoforturgo 0 causa de fuerza mayor o por’cualqmer otra causa no imputable

Mo d?f?gac:.i; de EUnidad al cc’Jnt'ratlsta. (articulo 51 del Decreto Ngmero 57-92 del Congreso de la
contrato o Slsgﬁ;‘;'ae Republica deGuatemala, “Ley de Contrataciones del Estado” reformado por el
administrativo Decreto numero 09-2015 y 27 del Acuerdo Gubernativo nimero 1056-92
“‘Reglamento de la Ley deContrataciones del Estado”), y cualquier modificacion

de forma en el contrato administrativo.

2. Modificaciones que NO se permiten: Nombre de los servicios a contratar,
ampliaciéon al monto de honorarios del contrato administrativo y/o requerir
productos adicionales, ya que para realizar éstas se debe solicitar la
elaboracion de un nuevo contrato administrativo.

Connalista de Recibe la documentacién completa y elabora la modificacion del contrato
ompras/ Gestor

) de Compras/ administrativo en un documento de Word. Para ello, tiene a la vista el Contrato

Elaborar Técnico de Administrativo y Acuerdo Ministerial original correspondiente.
e .. Compras Unidad
modificacién de

Ejecutora . . . . . .
a dnﬁﬁ:;;rt?;(t)ivo responsable Traslada al Director/Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora responsable quien

revisa y autoriza la modificacion.

Convoca al (Ia) Contratista para firmar la modificacion del contrato administrativo.

La pdliza del seguro de caucion (fianza), debera ajustarse, a través del endoso o

3, Coggf‘;z}ac;;estor prorroga, con su respectiva certificacion de autenticidad, ante cualquier ampliacion
Mo d;'i::’::ign al de Compras/ | O variacion en las fechas de inicio o fmahzamon del plazo co.nt.ractu.al, me'm.tenlendo
contrato COLT)“;ZECL’J gﬁ: » las condiciones de cobertura que aplicaron al contrato administrativo original.
adn?inistrativo y Ejecutora
";Z‘gjgoe?f::gra' responsable Si la modificacion del contrato administrativo no se refiere a fechas de inicio o
necesario) finalizacion del plazo contractual, no habra endoso de la garantia de cumplimiento

y bastara con adjuntar Oficio con sello de recibido por la Aseguradora que emitio
la péliza de la garantia de cumplimiento del contrato administrativo principal, donde
conste que se le ha entregado copia de dicha modificacion.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Analista de
4. Compras/ Gestor
Trasladar de Compras/

Traslada la modificacion del contrato administrativo a la Autoridad Superior de la

modificacion Técnico de ) . . .
del contrato Compras Unidad | Unidad Ejecutora responsable para la firma y sello correspondiente en todas las
administrativo Ejecutora hojas.
para firma responsable
Director/ Autoridad . L L L. . . 3 .
5. Superior de la Revisa la modificacion del contrato administrativo y si esta de acuerdo con la misma
Firmar Unidad Ejecutora | nrocede a firmarla y sellarla y la traslada al Analista de Compras/Gestor de
Modificacion del responsable L. . .
contrato Compras/Técnico de Compras para que prosiga el tramite.
administrativo
Analista de
6. Compras/ Gestor
Elaborar de Compras/ . : P -
proyecto de Téonico do Recibe expt_a’dlente y elabora en documento Word el proyecto de Acuerdo Ministerial
Acuerdo Compras Unidad de aprobamon.
Ministerial de Ejecutora
Aprobacién responsable
Analista de
Compras/ Gestor . L . . . s
7. de Compras/ Traslada el expediente y contrato administrativo firmado a la recepcion de la
Tra:!adff c TécniC%d% g DIDECO quien a su vez lo trasladara al Analista de Contratos de la DIDECO, para
expediente a ompras uUnida s .y .z . .
DIDECO Ejecutora :a IrEevtl'zlog y la gestion de aprobacion por parte de las Autoridades Superiores de
responsable a entiaada.
8. . Recibe, revisa el expediente y elabora providencia para trasladar a las
Trasladar a Analista de , . . ., .
Autoridades Contratos Autoridades Superiores de la Entidad para su refrendo y aprobacién (Firma y sello).
Superiores de la DIDECO
Entidad Lo traslada al Asesor Juridico de la DIDECO para la revision correspondiente.
0.
Revisar y solicita r Revisa que el Acuerdo Ministerial esté correcto y traslada el expediente para firma
Aut(f)'r’ir('j‘:: gﬁl')zrior AseS%égg'm y sello de la Autoridad Superior de la DIDECO en la providencia emitida,
de DIDECO trasIaQéndoIo para I_a aprobacion correspondiente por parte de las Autoridades
Superiores de la Entidad.
Reciben el expediente y aprueban la modificacion por medio de las firmas vy
10. Autoridades sellos correspondientes y lo traslada a la DIDECO.
Aprobar la Superiores de la
Modificacién Entidad Si estuviese incorrecta la modificacion la trasladan a la DIDECO para que se
soliciten las correcciones que sean necesarias.
S |1_1;t /’galitstat de Aprobada la modificacién, solicita el nimero de Acuerdo Ministerial a la Unidad de
olicitar ontratos .z s . . . .z ’ FORT]
Ntmero de DIDECO Informacion, Asesqua y Asistencia ngal de la Direccién p!e Asesoria Juridica -
Acuerdo DIAJ- y una vez asignado, coloca elnumero y la fecha al mismo.
Ministerial
El 1b2- Elabora providencia para trasladar expediente original aprobado a la Unidad
aporar . ..
Providencia para Analista de Ejecutora solicitante.
traslado a la Contratos DIDECO

Unidad Solicitante

Solicita firma y sello de la Autoridad Superior de la DIDECO, en la providencia
emitida.

13.
Notificar a
Contratista y

Analista de
Compras/ Gestor
de Compras/
Técnico de
Compras Unidad

Notifica las copias del Acuerdo Ministerial, modificacion de contrato administrativo,
poliza del seguro de caucion (fianza) y certificacion de autenticidad (cuando
aplique), de la formasiguiente:

1. Electrénicamente a la Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Contraloria

Ejecutora
responsable

de la Contraloria General de Cuentas, dentro de los treinta (30) dias
calendario siguientes a la fecha del Acuerdo Ministerial de aprobacion.
2. Fisicamente al (Ia) Contratista.

C.3 Terminacidén Anticipada de Contratos Administrativos:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir
Documentacionpara
revision general

Analista de
Compras/ Gestor de
Compras/ Técnico
de Compras Unidad
Ejecutora
responsable

Conforma expediente de terminacion anticipada del contrato administrativo con los
siguientes documentos:

1.

Formulario ADQ-FOR-21 “Solicitud de Terminaciéon Anticipada de Contratos
Subgrupo 18”, debidamente firmado y sellado por la Autoridad Superior de la
Unidad Ejecutora responsable.

Para el caso de la terminacion anticipada acordada por mutuo consentimiento
(rescision) entre las partes contratantes, se debe adjuntar como minimo la
siguiente documentacion:

- Original de la nota o carta donde el (la) contratista presenta su
desistimiento a la prestacion del servicio o solicitud de rescision
debidamente justificada,con sello de recibido por parte de la Unidad
Ejecutora responsabile,

- Oficio de aceptacion por escrito de la Unidad Ejecutora responsable,
con firma de recibido por parte del (la) contratista o bien Cédula de
Notificacion(RHU-FOR-13) y

- Finiquito (ADQ-FOR-18) firmado por ambas partes.

Para el caso de terminacion anticipada en forma unilateral por incumplimiento
de cualquiera de las obligaciones contraidas en el contrato administrativo
aprobado o bien si algunode los productos no cumple con los requisitos,
contenido y/o plazo de entrega establecidos en los Términos de Referencia, se
debe adjuntar como minimo la siguiente documentacion:

- El documento o documentos que sirvan para probar, respaldar y
documentar el incumplimiento (Ejemplo: Acta administrativa, oficios,
Cédulas de Notificacion, entre otros)

- Fotocopia del aviso debidamente entregado a la Aseguradora que
emitié la pdliza de la garantia de cumplimiento que ampara el contrato
administrativo, en el cual se solicita la ejecucion de dicha garantia, para
este caso deberan respetarse los plazos y condiciones establecidas en
cada poliza.

- Finiquito (ADQ-FOR-18) firmado por ambas partes. En caso de no
obtener la firma del (Ia) contratista, se dejara constancia escrita de la
negativa. (Acta, Formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacion” u
otro documento).

» Nota 1: Cuando corresponda, la Unidad Ejecutora afectada, debera
registrar de acuerdo a las formas establecidas en el articulo 33 de la
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, la
inhabilitacion del (la) contratista ante el Registro General de Adquisiciones
del Estado, debiendo en todo caso respetar su derecho de defensa.

Nota 2: El Analista de Compras/Gestor de Compras/Técnico de Compras
de la Unidad Ejecutora responsable, debe darle seguimiento al proceso de
ejecucion de la garantia de cumplimiento ante la Aseguradora/Afianzadora
emisora de la garantia, al momento de resolverle favorablemente la
ejecucion, el cheque (o titulo de crédito) que emita la Aseguradora debera
estar a nombre del Ministerio de Educacion y ser depositado a la cuenta de
“Tesoreria Nacional, Depositos Fondo Comun CHN”; la boleta de depésito
ocopia de la misma debera agregarse al expediente de terminacion
anticipada, siendo responsable la Unidad Ejecutora solicitante de realizar
todos los registros que procedan en los Sistemas Financieros.

4. Para el caso de terminacion anticipada por decisiéon unilateral dictada por la
Autoridad Administrativa Superior, siempre que la ejecucion del contrato
administrativo no convenga a los intereses del Ministerio de Educacion y que
la medida se justifigue plenamente, se debera adjuntar como minimo la
siguiente documentacion:

- El documento o documentos que sirvan para probar, respaldar y
documentar la decision (Ejemplo: Acta administrativa, oficios, Cédulas
de Notificacién, entre otros)

- Finiquito (ADQ-FOR-18) firmado por ambas partes. En caso de no
obtener la firma del (Ia) contratista, se dejara constancia escrita de la
negativa. (Acta, Formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Natificacion” u
otro documento).

5. Para el caso de terminacion anticipada por la ocurrencia de caso fortuito o de
fuerza mayor debidamente comprobada que imposibilite la ejecuciéon del
contrato administrativo, se debe adjuntar como minimo la siguiente
documentacion:

- El documento o documentos que sirvan para probar, respaldar y
documentar el caso fortuito o fuerza mayor que se invoca. (Ejemplo:
Acta administrativa, oficios, Cédulas de Notificacion, entre otros)

- Oficio dirigido al (la) contratista informando sobre las causales que
dieron origen a la terminacién anticipada del contrato administrativo.

- Ceédula de Notificacion (RHU-FOR-13) donde conste la entrega al (la)
contratista del Oficio y del documento que originaron la terminacion
anticipada.

- Finiquito (ADQ-FOR-18) firmado por ambas partes. En caso de no
obtener la firma del (Ia) contratista, se dejara constancia escrita de la
negativa. (Acta, Formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Natificacion” u
otro documento).

2.
Elaborar Acuerdo
Ministerial de
Rescision/
Terminacion

Analista de
Compras/ Gestor de
Compras/ Técnico
de Compras Unidad
Ejecutora
responsable

Elabora Acuerdo Ministerial de terminacion anticipada del contrato administrativo y
traslada con providencia el expediente a la recepcion de la DIDECO, quien lo
traslada a su vez al Analista de Contratos.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
s Recibe y revisa el expediente, elabora providencia con firma y sello de la
Trasladar a Analista de Autoridad Superior de la DIDECO.
Autoridades Contratos
N DIDECO
Superiores

Traslada a las Autoridades Superiores de la Entidad para su refrendo y aprobacion.

4.

Aprobar la Rescision/
Terminacion del
Contrato
administrativo

Autoridades
Superiores de la
Entidad

Recibe el expediente y aprueba el Acuerdo Ministerial de terminacion anticipada
por medio de las firmas y sellos correspondientes y lo traslada a la DIDECO.

5

Solicita el numero de Acuerdo Ministerial a la Unidad de Informacién, Asesoria y

AP Analista de
Solicitar Numero Contratos Asistencia Legal de la Direccién deAsesoria Juridica -DIAJ-, la cual le indica el
deAcuerdo DIDECO
numero que corresponde. El Analista le coloca el nimero y la fecha al mismo.
Elatorar Analista de Elabora providencia para trasladar expediente original aprobado a la Unidad
Providencia para Contratos EjeCUtOI"a reSponsable.
traslado ala Unidad DIDECO

Ejecutorasolicitante

Lo traslada al Asesor Juridico de la DIDECO para la revision correspondiente.

7.
Revisar y solicitar

Aut:r‘i'(;';?sﬁ':eﬁor Asesor Juridico | Revisa que el Acuerdo Ministerial esté correcto y traslada el expediente para firma
de DIDECO DIDECO y sello de la Autoridad Superior de la DIDECO en la providencia emitida.
Analista de

8.
Revisar para hacer
ajuste de
Presupuesto

Compras/ Gestor de
Compras/ Técnico
de Compras Unidad
Ejecutora
responsable

Si la terminacion anticipada del contrato administrativo, implica la necesidad de
hacer ajustes de presupuesto en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
WEB- lo traslada a la Unidad/Seccién/Departamento Administrativo Financiero
para las acciones que correspondan.

9.
Notificar a
Contratista y
Contraloria

Analista de
Compras/ Gestor de
Compras/ Técnico
de Compras Unidad
Ejecutora
responsable

Notifica el Acuerdo Ministerial de terminacion anticipada, de la forma siguiente:

1. Electrénicamente a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas, dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes a la fecha del Acuerdo Ministerial de aprobacion.

2. Fisicamente al (Ia) Contratista.

C.4. Publicacion en el Portal de Acceso a la Informacion Publica.

Cada Unidad Ejecutora es responsable de toda la informacién que envia para que sea consolidada y publicada
en el Portal de Acceso a la Informacion Publica, debiendo rendir cuentas ante los 6rganos fiscalizadores por su

contenido.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Trasladar
Informacién

Encargado de la
Unidad Ejecutora
responsable

Para dar cumplimiento a la Circular DIAJ-1-2019 y al numeral 4 del articulo 10 del
Decreto numero 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacién Publica”, procede a
trasladaren forma digital (CD O DVD) a mas tardar el ultimo dia habil del mes
correspondiente, la informacién concerniente al nimero y nombre de las personas
que prestan servicios con cargo al subgrupo de gasto 18 financiadas con fondos
nacionales y externos en las que se incluye ademas los honorarios, para lo cual
utiliza el Formulario ADQ-FOR-56 “Informacion publica de oficio: contratacion
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

subgrupo de gasto 18”.

Con fundamento al articulo 7 del Decreto No. 16-2021 del Congreso de la
Republica, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal dos mil veintidos, procede atrasladar al Enlace responsable de
publicacion del Departamento de Contratos de la DIDECO, a mas tardar el ultimo
dia habil del mes correspondiente en forma digital (CD O DVD), la informacion
sobre: los avances, nombres y montos de las contrataciones de servicios técnicos
o profesionales a cargo al Subgrupo de gasto 18 “Servicios Técnicos o
Profesionales” que se ejecuten con fondos nacionales y externos para lo cual,
deben utilizarse el Formulario ADQ-FOR-52 “Informe de Avances y Resultados de
los Servicios Contratados bajo el Subgrupo de Gasto 18”.

2.
Revisar
informacion y
Publicar

Enlace
Responsable de
Publicacion del

Departamento de
Contratos

Consolida la informacién que recibi6 electronicamente y procede a publicar en los
medios establecidos.




