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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Firma:

Departamenta jde Adquisiciones / DIDECO| /DIDECO

Documentado Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccion Fecha
o Karla Joanna Quinteros / Jefe(a) del o Mario Roberto Vides Batres / Asesor Legal

Firma:

e Maria José Pazos Galdamez / Jefe(a) del
Departamento de Contratos / DIDECO

Fi :
i , « Julio Rodolfo Giren Rios/ | 11 JUL 2023
\4(&‘/ J\M \J Director / DIDECO
e Selma Astrid Larios Fajardo / Gestor de t

Firma:
Desarrollo Calidad / DIDEFI
Firma: L o ) AR s
, . ¢ Romelia Elena Valle Alegria/ Directora / ka\r\ (&] é‘ v “\{*db
—~/ M\ / / DIDEFI
\ Dsrd =X / Firma:
ST
~ N / /
B. GLOSARIO
1.- égﬁlﬁgg\'@:pm Modalidad de adquisicion, en la que el bien, servicio, producto o insumo a adquirir, por
: UNICO su naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de un solo proveedor.
COMISION Es la Comisién designada por la Autoridad Administrativa Superior de la dependencia,
2.- RECEPTORA y es el 6érgano competente para recibir y evaluar la oferta de Proveedor Unico,
integrada por tres miembros.
3.- DIAJ Direccién de Asesoria Juridica.
4.- DIDECO Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.

5.- GUATECOMPRAS

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

6.- NOG

Numero de Operacion de GUATECOMPRAS.

7.- PAC Plan Anual de Compras.
8.- POA Plan Operativo Anual.
9.- SIGES Sistema Informatico de Gestion.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El presente documento describe la forma en la cual las Unidades Ejecutoras, deben realizar la modalidad
especifica de adquisicion con proveedor Unico.

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

1.
Recibir y revisar
Conformacion
de Expediente

Analista de
Adaquisiciones o
personal
designado Unidad
Ejecutora

Recibe el expediente para diligenciar el proceso de modalidad especifica de
adquisicién con proveedor Unico y revisa que el mismo contenga lo siguiente:

1.

Oficio de justificacion de las razones por las cuales la adquisicion solo
puede realizarse con un proveedor.

Copia impresa del Sistema WebPoa legible en donde se refleje la
planificacién de la adquisicién dentro del Plan Operativo Anual -POA-, con
nombre, firma y sello de la persona responsable del Departamento de
Planificacién o quien corresponda.

Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” generado del Sistema de
Adquisiciones, (articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado), del cual
se debera verificar los siguientes extremos:

e Que contenga el cédigo de insumo y forma de presentacion de
acuerdo al catalogo de insumos del Sistema Informatico de Gestién -
SIGES-, para los grupos de gastos siguientes:

Grupo de gasto 1 “Servicios no Personales”, Unicamente el subgrupo
18 “Servicios Técnicos y Profesionales”.

Grupo de gasto 2 “Materiales y Suministros”, a excepcion de los
reglones 285 “Materiales y equipos diversos” y 298 “Accesorios y
repuestos en general”.

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”.

¢ Que cuente con nombres, firmas y sellos correspondientes en todas
las hojas.

e Que incluya el monto estimado.

Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” generado del Sistema de
Adquisiciones para la publicacién de la convocatoria del evento en el
Diario de Centro América, con nombres, firmas y sellos correspondientes
en todas las hojas, de conformidad con lo establecido en el articulo 43
literal c) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” generado del Sistema de
Adquisiciones para la publicacién de la convocatoria del evento en uno
de los diarios de mayor circulacién, con nombres, firmas y sellos
correspondientes en todas las hojas, de conformidad con lo establecido en
el articulo 43 literal c) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Dictamen presupuestario, en original emitido por la Unidad /Seccion /
Departamento Administrativo Financiero de la Unidad Ejecutora solicitante,
a nivel de renglén presupuestario y ubicaciones geograficas si
corresponde.

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

Especificaciones Técnicas: Las cuales deben incluir como minimo todos
los aspectos relacionados con los bienes, suministros, obras o servicios,
de forma clara y precisa.
Bases: Las cuales deben detallar como minimo lo siguiente:

a) Condiciones que debera reunir el oferente.

b) Lugar, Forma y Plazo de entrega de oferta

¢) Requisitos Fundamentales.

d) Requisitos No fundamentales.

e) Garantias Aplicables.

f) Integracion de Comisién Receptora

g) Metodologia de Calificacion de la Unica Oferta

h) Plazo de entrega Requerido

i) Forma de pago

j) Formalizacién de la Negociacion

k) Modelo de Presentaciéon de Oferta

Si cumple con todos los requisitos anteriores, continua con la actividad 2, de lo
contrario lo devuelve al area o departamento solicitante.

2.
Solicitar
Dictamen

Técnico

Director(a) Unidad
Solicitante

Solicita Dictamen Técnico a la unidad o area que corresponda.

3.
Emitir Dictamen

Unidades o Areas
Responsables de
emitir Dictamen

Emite Dictamen Técnico y cuentan con un plazo de tres (3) dias habiles, para
trasladar el mismo a la Unidad Ejecutora solicitante.

Técni P . . . P
= Teonico | El Dictamen Técnico debera versar sobre los aspectos de fondo en cuanto a
las especificaciones requeridas por la Unidad Ejecutora solicitante.
. Analista de Recibe el Dictamen Técnico favorable y procede a trasladar el expediente a la
Verificar estado | Adauisiciones o | Direccién, para la elaboracién del proyecto de Resolucién de Aprobacion de
. personal . r g PR YVe IR Y4
det Dictamen | 1o signado Unidad | /08 Documentos de la modalidad especifica de adquisicion, Adquisicion con
Ejecutora | Proveedor Unico.
5. Autoridades | D@signa a las personas que integran la Comisién Receptora, para la
Designar Superiores del P A H AP
Comizion Nineors de. | €laboracion del proyecto de Resolucion de Nombramiento de Comision
Receptora Educacion Receptora.
6. Elabora las Resoluciones y solicita por medio de providencia a la Direccion de
Ssolictar  |prec Unigag| AQUISICIONES y Contrataciones -DIDECO-, revisién de las Resoluciones
Aprobacionde | e | Ministeriales (junto con todo el expediente), previo traslado a las Autoridades
Resolucién : i : e A
Ministerial y Superiores del Ministerio deEducacién, para su suscripcion.
expediente
Director(a) Jet Revisan las Resoluciones Ministeriales y expediente, si cumplen con todos los
frector(a)/ Jere . . . . . .
Reji'sar (@) de requisitos legales, traslada por medio de providencia a la Autoridad
Resolucion Adg:iessigisgfsf Administrativa Superior del Ministerio de Educacién para su suscripcién, de lo
Ministerial ¥ Juridico(@ | contrario la devuelve a la Unidad Ejecutora solicitante el expediente para su
expediente (2) o
DIDECO | correccion.
8. Autoridad . . o . .
Suscribir Ad-;inistrativa Suscribe las Resoluciones Ministeriales y las traslada a la Unidad Ejecutora
R luci uperior HP H— H
Mistarioine Mé';iséif’éﬂe solicitante para que continte con el proceso correspondiente.
U |

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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Reciben las Resoluciones Ministeriales aprobadas y solicita nimero de
Resolucién a la Unidad de Informacién, Asesoria y Asistencia Legal de la
e Direccién de Asesoria Juridica -DIAJ-, consigna nimero y fecha en ambas.
Recibir y numerar |Director(a) Unidad

Re.sgluci_ones Solicitante . .

Ministeriales Determina la fecha, lugar y hora para la recepcion de la oferta, tomando en
consideracion lo indicado en las actividades nimeros 11y 12 del presente
instructivo.

Registra en el sistema GUATECOMPRAS vy crea el Numero de Operacién de
Guatecompras -NOG- del proceso, adjunta en anexos los documentos
siguientes:
10 Analista de 1. Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” (sin incluir montos).
Registrar y crear A“q;:'sf;z';f“ 2. Anuncio, convocatoria o invitacion.
G o | designado Unidad 3. Especificaciones técnicas.

uatecompras Ejecutora

4. Bases.

5. Dictamen técnico.

6. Resolucion de aprobacion de la modalidad especifica de adquisicion
con Proveedor Unico.

7. Modelo de presentacion de Oferta

11, Adaecnes o | Revisa los documentos que conforman el proceso y Autoriza la publicacién en

Publicar el . . .

Procesoen | .pergonjl o el sistema GUATECOMPRAS. de conformidad con lo establecido en el

Guatecompras | “*T2C0 ~7%C | articulo 4 Bis de la Ley de Contrataciones del Estado.
Gestiona ante la Direccion o Area de Comunicacién Social, la elaboracién del
arte, para la publicacién en el Diario de Centro América y Diario de mayor
circulacién de la convocatoria para presentar Oferta para la adquisiciéon de
proveedor unico.
Recibidas las artes, procede a realizar las gestiones correspondientes para la
publicacién de la convocatoria para presentar Oferta para la adquisicion de
12, proveedor unico de la manera siguiente:
Gestionar Analista de
publicacién Adaquisiciones o . L. , e
Convocatoriaenel | personal 1) En el Diario de Centro América en un plazo de 3 dias habiles
Diario Oficial y | designado Unidad posteriores a la publicacion realizada en el Sistema de
Diario de Mayor Ejecutora G

Circulacién uatecompras.

2) En un Diario de mayor circulacion, en un plazo de 3 dias habiles
posteriores a la publicacién en el Diario de Centro América.

» NOTA: De conformidad con lo establecido en el articulo 43 literal ¢) de la Ley
de Contrataciones del Estado, el plazo para presentar oferta para la adquisicion
de proveedor Unico, no podra ser mayor de cinco (5) dias habiles a partir de la
ultima publicacién.

Verifica en el Diario de Centro América y Diario de mayor circulacion, que la
anglistage | CONVOCatoria a presentar oferta para la adquisicién de proveedor Unico se
13| Adquisicioneso | haya realizado el dia indicado y que la misma carezca de errores y adjunta al
O Al | cesionade unidaa | €XPediente las constancias de las referidas publicaciones.
Ejecut . . . . .
1 | Publica en el sistema GUATECOMPRAS, copia de las publicaciones de
ambos medios y adjunta la constancia al expediente.

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

14.
Notificar a los

Director(a) Unidad

Notifica a los miembros que integran la Comisién Receptora, nombrada para el
efecto, por medio del Formulario RHU-FOR- 13 “Cédula de Notificacion”, y
traslada los documentos siguientes:

1. Copia de la Resolucién de Nombramiento.

integl;a':;::isé :e la Solictante |5 Copia de Bases y Especificaciones Técnicas.
Receptora
Coordina con la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-, una
capacitacién para los integrantes de la Comisiéon Receptora, antes de la fecha
de recepcion de oferta.
.. analistage | ENtrega a la Comision nombrada el expediente original a través de
Entregar Adquisiciones o | conocimiento, debidamente ordenado y foliado, el dia de la recepcion de
. cesionada Unigaa | Oferta para la adquisicién de proveedor tnico.
Ejecutora
Suscribe el acta, concluido el periodo de recepcién de Oferta para la
adquisicién de proveedor Unico, la Comisién debe en el libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, de la Unidad Ejecutora solicitante, para dejar
constancia, si a la hora sefialada se presentd un solo oferente o bien indicar si
se presentd mas de uno.
» NOTA: De conformidad con lo establecido en el articulo 43 literal c) de la Ley
® de Coqtrgtaciones del Estado, en el caso de presentarse més de un ofere:nte,
Suscribir Acta & Comisién la comision receptora, después de levantar el acta respectiva, procedera de
Recepcion Receptora inmediato a rendir un informe escrito a la autoridad superior de la entidad
interesada en la negociacién para que proceda a efectuar la modalidad de
adquisicion aplicable.
La certificacion del acta de recepcion debe ser publicada en el Sistema
Guatecompras, a mas tardar el dia habil siguiente a Ia fecha de recepcion
de oferta para la adquisicion de proveedor tnico, de conformidad con lo
establecido en el articulo 22 de la Resoluciéon No. 001-2022 del Ministerio de
Finanzas Publicas.
Traslada el expediente con oficio dirigido a la Autoridad Superior del Ministerio
17, Comision de Educaf:ién que los haya nombrado, concluida la evaluacié_r] de l.a _L'mic_a
e:;:z:zﬁz:'la Receptora | Oferta, a.fln de que se pueda elaborar el proyecto de Resoluciéon Ministerial de
Autoridad Aprobacién de lo Actuado por la Comisién Receptora y Declara el Proveedor
Superior Unico o Improbacién.
Elabora y solicita por medio de providencia a la Direccion de Adquisiciones y
1. Contrataciones -DIDECO-, revision de la Resolucién Ministerial de Aprobacion
Etlraat;:;r:;y Diregtg:éﬁ)a rL,Jtre“dad o Improbacién de lo Actuado, previo traslado a las Autoridades Superiores del
Resolucién Ministerio de Educacién, para su suscripcién.
Revisan la Resolucion Ministerial y expediente, si cumplen con todos los
19, Director(a) /| F€QUisitos legales, la traslada por medio de providencia a la Autoridad
R feesort@ | Administrativa Superior del Ministerio de Educacién para su suscripcion, de lo
Ministerial pipeco | contrario la devuelve a la Unidad Ejecutora solicitante los documentos para su

correccion.

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
Suscribe la Resolucién Ministerial, en un plazo maximo de cinco (5) dias
Adtoriad habiles de entrc_agado el expedie’nte por parte de la Comisién, de conformidad
0 Administrativa | CON lo establecido en el articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Suscribir Mii:;?:rrilgrde . . . . .
Resoluci6n Educacion | 1raslada a la Unidad Ejecutora solicitante el expediente y Resolucién
Ministerial debidamente aprobada.
Recibe la Resolucion Ministerial y solicita nimero de correlativo a la Unidad de
. Informacién, Asesoria y Asistencia Legal de la Direccién de Asesoria Juridica
Recibir y Director(a) Unidad| -DIAJ- y la publica en el sistema GUATECOMPRAS, dentro de los cinco (5)
pouoiear Solictante | djas habiles siguientes a la fecha de emisién de la Resolucion; medio por el
Ministerial cual queda notificado de forma oficial, el oferente participante.
Elabora dentro del plazo de los diez (10) dias habiles siguientes a la
notificacién de la Resolucién Ministerial que declara el proveedor Unico, lo
2. siguiente:
Elaborgr
Mf:,?:;;',?;'g:,a 1. Propone a tres (3) servidores publicos contratados en los renglones
gmlivsriagnl(ae(g Director(a) presupuestarios 011 y 022 para que integren la(s) (_30r_n|snc'>n(es) ’
Receptora(s) S;J”r;g:gte Regeptora(s) Parcial(es) o Com|'3|on Receptora y Liquidadora, segun
Parcial(es) o aplique, para lo cual se debe adjuntar fotocopia del Documento
Comision . Ly .
Receptora y Personal de Identificaciéon -DPI- (ambos lados).
Liql’.lidadt_)ra,
segun apligue 2. Elabora el proyecto de la Resolucién Ministerial que nombra a la(s)
Comision(es) Receptora(s) Parcial(es) o Comisién Receptora y
Liquidadora, segun aplique.
Elabora el contrato administrativo correspondiente, en un plazo maximo de
diez (10) dias habiles, (De conformidad con el articulo 42 del Acuerdo
Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado),
trascurrido el plazo sefialado en el articulo 101 de la Ley de Contrataciones
del Estado sin que se hubiera interpuesto recurso alguno, o habiéndolo
2 . interpuesto éste, fue resuelto y debidamente notificado.
borary | D)
suscriblr soicitante | Suscribe el contrato con el(la) contratista, le entrega copia del mismo, para
que solicite la Garantia de Cumplimiento y su certificaciéon de autenticidad; la
Garantia de Cumplimiento debe ser presentada por parte de el(la) contratista
en original y dos (2) copias y el certificado de autenticidad en original, en un
plazo no mayor de quince (15) dias habiles, contados a partir del dia habil
siguiente a la firma del contrato. (De conformidad con el articulo 65 del
Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y 53 de su Reglamento).
Recibe y revisa la Garantia de Cumplimiento del contrato y la certificaciéon de
autenticidad; si el contenido de las mismas es acorde al contrato que
os garantiza, procede a colocar el sello de recepcioén en las dos (2) copias de la
Elaborar pirector@) | Garantia de Cumplimiento y en la certificacion de autenticidad; una de las
Mi;‘i‘;':r’i:f e Sms::te copias de la Garantia de Cumplimiento sera entregada a el(la) contratista y la
Aprobacién de otra copia se adjunta al expediente junto con los originales y procede a
Contrato elaborar el Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato.
El plazo de diez (10) dias habiles para la aprobacion del contrato sefialado en

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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realizada ala CGC

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
el articulo 42 del Acuerdo Gubernativo No.122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, sera computado a partir de la presentacion por
parte de el(la) contratista de la Garantia de Cumplimiento, extremo que se
comprobara con el sello de recepcién en la copia de dicha Garantia que obrara
dentro del expediente respectivo.
Solicita por medio de providencia a la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones -DIDECO-, revision del Acuerdo Ministerial y Resolucion
Ministerial, previo traslado a las Autoridades Superiores del Ministerio de
Educacion, para su suscripcion, remitiendo el expediente completo
debidamente foliado.
Revisa el Acuerdo Ministerial y Resolucion Ministerial que nombra la(s)

pirector(a) | Comisién(es) Receptora(s) Parcial(es) o Comision Receptora y Liquidadora,
2. nsesor@ - |seglin aplique, si cumplen con todos los requisitos legales, los trasladan por
Revisar Acuerdo Juridico(a)/ . : . . . . .
Ministerial CJefe(a) medio de providencia a las Autoridades Superiores del Ministerio de
biees | Educacién para su suscripcion, de lo contrario los devuelve a la Unidad
Ejecutora solicitante para su correccion.
Aprueban por medio de firma y sello la Resolucién Ministerial que nombra a
la(s) Comisién(es) Receptora(s) Parcial(es) o Comisién Receptora y
26. Autoridades | Liquidadora, segun aplique y Acuerdo Ministerial.
Aprobar contrato | Superiores del

y suscribir Ministeriq de

resolucién Educacion | Trasladan el expediente completo a la Unidad Ejecutora solicitante, para su
publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS, notificaciones y demas
acciones correspondientes.
Recibe el expediente con la Resolucion de Nombramiento de la(s)

27. Comision(es) Receptora(s) Parcial(es) o Comision Receptora y Liquidadora,
Recibiry segun aplique, contrato administrativo y Acuerdo Ministerial aprobados.
consignar Director(a) Unidad
numero de Solicitante
Nﬁﬁ:‘;;‘:gl Solicita a la Unidad de Informacién, Asesoria y Asistencia Legal de la

Direccién de Asesoria Juridica -DIAJ-, el nimero de Acuerdo Ministerial y
Resolucién, los cuales consignan en los documentos respectivos.
Publica una copia del contrato administrativo y Acuerdo Ministerial, juntamente

28 con la Garantia solicitada con su respectiva certificacion de autenticidad, en el

Publicér en Sistema GUATECOMPRAS.
Guatecompras y
Notificar en los Director(a) \oe - . ETONT ..
regist:’qs . Unidad Notifica de forma electrénica a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de
T . .
copia del Contrate | S°ctante | Contratos de la Contraloria General de Cuentas.
y Acuerdo
Ministerial . . . y ) . T ..
Adjunta al expediente copia del envio electrénico a la Unidad de Digitalizacion
y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.
29. Por medio de providencia traslada a la Direccion de Adquisiciones y
Notificar a la _ Contrataciones -DIDECO-, copia de la Publicacion del Contrato y Acuerdo
DIDECO copia de la Director(a) .. . . . . .y
publicacién en Unidad Ministerial en el sistema de GUATECOMPRAS y copia de la Notificacién
S o oASy|  soicitante | realizada en la Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos de la

Contraloria General de Cuentas, para su conocimiento.

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




