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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:

Documentado
Nombre/Puesto/Direccion

Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién Fecha

de Adquisiciones / DIDECO
Firma:

(X

\

N

y Calidad / DIDEF!

Firma: g
3 ( 2

o Karla Joanna Quinteros / Jefe(a) del Departamento [ Mario Roberto Vides Batres / Asesor Legal /

o Selma Astrid Larios Fajardo/ Gestor de Desarrollo |e Romelia Elena Valle Alegria/ Directora / DIDEF!

DIDECO
Firma:

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

irma: Julio Rodolfo Girén Rios / Director /
ana‘,/( . Fl..l io Rodo ODIII;OEnC OIOS irector 1 1 JUL 2023
W S irma:
: RPN
\5\;\‘0 éf\rf-")"\ ™

Firma:

=

B. GLOSARIO
1. CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.
2. DAFI Direccién de Administracion Financiera.
3. DIDECO Direccién de Adquisiciones y Contrataciones.
4. DINFO Direccion de Informatica.
5. DICOMS Direccién de Comunicaciéon Social.

6. GUATECOMPRAS

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

7. DGAE Direccién General de Adquisiciones del Estado.

8. RGAE Registro General de Adquisiciones del Estado.

9 JUNTA DE Es el 6rgano competente para recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio, integrada por
" COTIZACION tres miembros titulares y dos suplentes.

10 JUNTA DE Es el 6rgano competente para recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio, integrada por
*  LICITACION tres miembros titulares y dos suplentes.

11. NOG Numero de Operacién de GUATECOMPRAS.

12. PAC Plan Anual de Compras.

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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13.  POA Plan Operativo Anual.
14. PREORDEN Instrumento dentro del SIGES que permite registrar los insumos autorizados para la
DE COMPRA compra en los Centros de Costo.
15. SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica.
16. SIGES Sistema Informatico de Gestion.

C. BASE LEGAL
C.1. Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Contrataciones del Estado”
y sus reformas.

C.2. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley Organica del Presupuesto” y
sus reformas.

C.3. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica “Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

C.4. Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 de la Presidencia de la Republica de Guatemala, “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Educacién’.

C.5. Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 de la Presidencia de la Republica de Guatemala, “Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas.

C.6. Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 de la Presidencia de la Republica de Guatemala, “Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

C.7. Acuerdo Ministerial nimero 299-2014 del Ministerio de Educacion, “Reglamento para la Contratacion,
Asignacién, Condiciones de Uso y Control de Telefonia Mévil en el Ministerio de Educacién” y sus
reformas.

C.8. Acuerdo Ministerial numero 178-2019 del Ministerio de Educacién, “Disposiciones para la seleccion,
nombramiento y responsabilidades de los miembros titulares y suplentes de las juntas de cotizacién y
licitacion” y sus reformas.

C.9. Resolucion numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, “Normas para el uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS” y sus reformas.

C.10. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Para el presente instructivo se aplican inclusive otras definiciones contenidas en el glosario regulado en el
articulo 2 del Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”.

D.1. Recepcion y Revision de expedientes para preparar el proceso de Cotizacion o Licitacion.

Previo al traslado del expediente a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-, las Unidades
Ejecutoras solicitantes, deberan verificar las condiciones de la adquisicién, para determinar que la modalidad
de compra requerida (Cotizacién o Licitacién), es la adecuada para la misma, constatando que el bien,
suministro o servicio a adquirir, no se encuentre disponible en la modalidad de Contrato Abierto o que
corresponda a la Modalidad Especifica de Adquisicién 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.
Conformar
Expediente

Director(a)
Unidad
Ejecutora
solicitante

Conforma el expediente con los documentos indicados en la actividad 3 y lo traslada a
la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-, debidamente foliado y
registrado en el Sistema Interno de Administracién de Documentos -WEBSIAD-.

2.
Recibiry
asignar
Expediente

Jefe(a) de
Adquisiciones
DIDECO

Recibe el expediente y lo asigna al Analista de Adquisiciones que corresponda para
su revision.

3.
Recibiry
revisar
Expediente

Analista de
Adaquisiciones
DIDECO

Recibe el expediente para diligenciar el proceso de Cotizacién o Licitacién y revisa
que el mismo contenga la siguiente documentacién, segun lo establecido en la
circular emitida con los lineamientos para la conformacién de expedientes de
cotizacién y licitacion para el ejercicio fiscal vigente:

1. Oficio de justificacion de la necesidad de la compra o contratacioén de los bienes,
suministros, obras o servicios, indicando el nombre del evento, el cual debe
consignarse de la misma forma en todos los documentos que se presenten,
sin exceder 300 caracteres, dirigido a la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones -DIDECO-.

2. Detalle de Consolidacién de PreOrden de Compra autorizada, con nombre, firma y
sello de la persona responsable de la autorizacion y del (la) Director(a)/ Autoridad
Superior de la Unidad Ejecutora solicitante u Oficio de compromiso de entrega del
mismo, en el inicio del Ejercicio Fiscal correspondiente, cuando el expediente sea
presentado en el ejercicio fiscal anterior a la ejecucién del evento.

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

4. Copia impresa del Sistema Informatico de Gestién -SIGES- en donde se refleje la
programacion de los recursos para la adquisicién, dentro del Anteproyecto de
Presupuesto, con nombre, firma y sello de la persona responsable de la
Unidad/Seccién/Departamento Administrativo Financiero o quien corresponda, de
conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

5. 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 codigo de insumo y forma de presentaciéon 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”, inicamente el subgrupo 18
“Servicios Técnicos y Profesionales”.

Grupo de gasto 2 “Materiales y Suministros”, a excepcién 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”.

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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Responsable | Descripcion de las Actividades

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

¢ Que la fecha de utilizacién indicada, se estime tomando enconsideracion el
tiempo de entrega establecido de los bienes, suministros, obra o servicios y
tiempo de gestion del evento (tres (3) meses para eventos de Cotizaciéon y
seis (6) meses para eventos de Licitacién).

¢ Que incluya el monto estimado de los bienes, suministros, obra o servicios.

6. En caso de Licitaciones: 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 23 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

7. Dictamen presupuestario o dictamen presupuestario proyectado, en original
emitido por la Unidad/Seccién/Departamento Administrativo Financiero de la
Unidad Ejecutora solicitante, a nivel de renglén presupuestario y ubicaciones
geograficas si corresponde, indicando las razones por las cuales la contratacion
esta orientada a satisfacer las necesidades de la entidad de acuerdo al Programa
Anual de Compras, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

8. Criterios de Calificacién que, a juicio de la Unidad Ejecutora solicitante, sean
congruentes con el evento de Cotizacién o Licitacion, los cuales deben ser
objetivos y cuantificables e incluir la metodologia aplicable para su calificacion,
para lo cual se debe observar lo establecido en el articulo 28 de la Ley de
Contrataciones del Estado y articulo 19 de su reglamento, deben presentarse de
forma impresa y digital en un (1) CD en formato Word o Excel editable (los
criterios de calificacién se consignaran en las bases del evento, literal como se
presenten, bajo la estricta responsabilidad de la Unidad Ejecutora solicitante).

9. Especificaciones Técnicas: Deberan presentarse de forma impresa y digitalen
un (1) CD en formato Word o Excel editable, las cuales deben estar previamente
analizadas, revisadas y aprobadas por la Autoridad Superior de la Unidad
Ejecutora solicitante, quien se constituye como Unica responsable de su redaccion
y contenido; verificar que se incluya como minimo todos los aspectos relacionados
con los bienes, suministros, obras o servicios, de forma clara y precisa (tamafio,
colores, texturas, etc.), ademas, observar lo siguiente:

a) Deberan estar elaboradas de tal manera que permitan la libre competencia en
igualdad de oportunidades para los posibles oferentes.

b) Rubricadas y selladas en cada una de sus hojas y en la ultima hoja debe
encontrarse la firma y sello de la Autoridad Superior de la UnidadEjecutora
solicitante.

c) Deberan coincidir como minimo con la descripcién del cédigo de insumo
consignado en el Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, cuando
corresponda.

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

d) En caso de eventos de construccion de obra, debe adjuntarse la
documentacién siguiente (segun articulo 26 de la Resolucién numero 001-
2022, del Ministerio de Finanzas Publicas):

Estudio de Factibilidad aprobado.

Estudio de Impacto Ambiental aprobado.

Dictamen de aprobacién de Impacto Ambiental.

Informacién del Disefio del Proyecto (si se realizara la contratacion de un

Disefiador deberan indicar el NOG de dicha contratacién, caso contrario

deberan trasladar el Formato No. 1 que aparece en los Anexos del Manual

de Divulgacién de Indicadores CoST (por sus siglas en inglés), publicado
por el Ministerio de Finanzas Publicas).

e Planos en formato PDF e impresos los cuales deben estarsellados,
firmados y con timbres de Ley.

¢ Boleta del Sistema Nacional de Inversién Publica -SNIP-.

¢ Dictamen de aprobacién de Factibilidad.

Informacién del Supervisor de la Obra (si se realizara la contratacion de un
Supervisor deberan indicar el NOG de dicha contratacién, caso contrario
deberan trasladar el Formato No. 2 que aparece en los Anexos del Manual
de Divulgacién de Indicadores CoST, publicado por el Ministerio de
Finanzas Publicas).

¢ Cronograma de avance fisico.

e Listado de renglones.

o Estimaciones de pagos, (estableciendo el monto del anticipo, cuando sea
requerido, la forma de amortizaciéon del mismo, las cantidades de
estimaciones de pago, las cuales deben sumar el 100% del costo de la
obra).

o Escritura o documento que compruebe la propiedad del inmueblea favor

del Ministerio de Educacion.

e) En el caso de servicios de impresion, la Unidad Ejecutora solicitante, debera
asegurar que, se cuente con las artes certificadas por laDireccién General de
Acreditacion y Certificacion -DIGEACE-, de conformidad con lo establecido en
el articulo 9, Literal g), del Acuerdo 225-2008, de lo contrario quedaran bajo su
estricta responsabilidad, las consecuencias administrativas, legales y
financieras que se deriven por la falta de las mismas en la fase de ejecucion.

f) En el caso de requerir servicios conexos, la Unidad Ejecutora solicitante,
debera indicar:

e La forma de embalaje y almacenaje, cuando aplique.

e En caso de distribucién, se debera presentar el nombre de la(s)
Unidad(es) Ejecutora(s) responsable(s) de la recepcién, direccién
exacta del (los) lugar (es) de entrega (calle, avenida, nimero de
residencia, etc.), cantidades de productos o bienes a distribuir, de
manera comprensible para los posibles oferentes.

g) En el caso de adquisicion de equipo de computo, las especificaciones técnicas
deberan estar descritas de acuerdo a los estandares establecidos por la
Direcciéon de Informatica -DINFO-, de conformidad con el inciso d), articulo 28,
del Acuerdo Gubernativo 225-2008, tomando en consideracién los avances
tecnolégicos.

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

10.

11.

12.

13.

h) En el caso de eventos de contratacién de servicio de telefonia mévil, se debera
observar lo establecido en el Reglamento para la Contratacion, Asignacion,
Condiciones de uso y Control de Telefonia Mévil del Ministerio de Educacion,
(Acuerdo Ministerial 299-2014 de fecha 12 de febrero de 2014 y su
modificacion Acuerdo Ministerial 220-2015 de fecha 30 de enero de 2015), asi
como lo indicado en la Resolucion Ministerial 3409 de fecha 16 de noviembre
de 2017, que aprueba la asignacién de la cuota mensual maxima del servicio
de telefonia celular, seguro y otros servicios conexos.

Indicar lugar de entrega y plazo maximo en dias habiles o calendario para la
recepcion del bien, suministro, obra o servicio, de conformidad con la planificacién
de la ejecucion y utilizacién de los mismos.

Indicar la forma de pago del evento, la cual debe estar previamente revisada y
aprobada por la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora solicitante, quien se
constituye como unico responsable de su contenido. La cual debera presentarse
de forma impresa y digital en un (1) CD en formato Word o Excel editable (la forma
de pago, se consigna en las bases del evento, literal como se presente, bajo la
estricta responsabilidad de la Unidad Ejecutora solicitante).

En el caso de eventos en donde se requiera adquisicion de tintas y toner,
reparacién y/o mantenimiento de equipos de computo, de oficina o transporte
deberan adjuntar certificaciéon de inventario del(os) equipo(s) que los utilizara, de
conformidad con lo indicado en el procedimiento FIN-PRO-01 “PARA LA
EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION’”.

En el caso de eventos en donde se requiera arrendamiento de Vehiculos, deberan
adjuntar el formulario DOC-FOR-14 “CERTIFICACION DE CARENCIA DE
VEHICULOS”, emitido por la Direccién que corresponda, de conformidad con lo
indicado en el Instructivo SER-INS-02 “SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS OFICIALES”.

Si cumple con todos los requisitos anteriores, continua con la actividad 4, de lo
contrario lo devuelve a la Unidad Ejecutora solicitante.

4.
Conformar
expediente de
cotizacion o
licitacion

Analista de
Adquisiciones
DIDECO

Conforma el expediente con la siguiente documentacién y elabora el proyecto de
bases.

1. Documentacién presentada por la Unidad Ejecutora solicitante

2. Proyecto de Bases del evento, el cual incluye lo siguiente:

2.1. Objeto de la Cotizacién o Licitacion.

2.2. Cronograma de actividades.

2.3. Condiciones que deberan reunir los oferentes.

2.4. Lugar, formay plazo de entrega.

2.5. Contenido de la plica.

2.6. Garantias.

2.7. Forma de pago.

2.8. Presentacion, recepcién y apertura de plicas.

2.9. Perfil de los integrantes de la Junta de cotizacién o licitacion.
2.10. Metodologia para la calificaciéon de ofertas recibidas.

2.11. Criterios que debera seguir la Junta de cotizacién o licitacién para

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 | Descripcién de las Actividades

calificar las ofertas recibidas.

2.12. Requisitos fundamentales.

2.13. Requisitos no fundamentales.

2.14. Prohibiciones.

2.15. Rechazo de ofertas.

2.16. Adjudicacion.

2.17. Recursos.

2.18. Suscripcion y aprobacion de contrato.

2.19. Modelo de presentacién de ofertas Formulario ADQ-FOR-09 para
eventos de licitacién o Formulario ADQ-FOR-06 para eventos de
cotizacion.

2.20. Proyecto de contrato.

2.21. Anexos o informacién complementaria (cuando aplique).

3. Especificaciones técnicas.

4. Disposiciones especiales.

5. Especificaciones generales.

6. Planos o diagramas (cuando aplique).

Conformado el expediente, lo remite al Director(a) de la DIDECO, para solicitar el
Dictamen Técnico correspondiente.

5. _ Solicita por medio de providencia Dictamen Técnico a donde corresponda, el cual
Dictamen | DIDECG |debe emitirse en un plazo maximo de tres (3) dias habiles después de haberse
Técnico solicitado.

_ Emiten de Dictamen Técnico y cuentan con un plazo de tres (3) dias habiles, para

6 Resporsspies | trasladar el mismo a la DIDECO.

Emitir Dictamen de emitir
Técnico Dictamen

Tecnico | EI Dictamen Técnico debera versar sobre los aspectos de fondo en cuanto a las
especificaciones requeridas por la Unidad Ejecutora solicitante.

Verifica si el estado es favorable o no favorable y procede de la manera siguiente,
segun el caso:

1. Si el Dictamen Técnico es favorable, procede a trasladar por medio de
providencia firmada por el (la) Director(a) de la DIDECO, a la Autoridad

Analista de

7 Adquisiciones Superior de la Unidad Ejecutora solicitante, el proyecto de bases y
Verificar Estado|  DIDECO/ especificaciones técnicas del evento para revision y autorizacion.
del Dictamen | Jefe(a) de
Técnico Adquisiciones
PIDECO 2. Si el Dictamen Técnico no fuera favorable: Lo traslada a la Unidad Ejecutora
solicitante, para su conocimiento, evaluacién y pronunciamiento de las
observaciones realizadas, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles. Una
vez atendidas las observaciones, procede a realizar las modificaciones segin
correspondan y solicita el Dictamen Técnico nuevamente.
Ref{sa, Autoridad Reyisa que las especificaciones técnicas, formg de pago y griterios de calificacién .
Prggggt:yde Sup&fj&;%e la | indicados en las Bases, cumplan con lo requerido por la Unidad a su cargo y autoriza

Especificaciones | Ejecutora | POr Mmedio de oficio la continuidad del evento, en un plazo maximo de dos (2) dias

Técnicas del solicitante Ahi
o habiles.

Croar Nomero o | Analistade | Crea el Numero de Operacion Guatecompras -NOG-, para publicar el proyecto de
Operscienen | ATIEEOE | bases en el sistema GUATECOMPRAS.

Director(a) i i it i ion:
(NOG) Do) | Registra y adjunta la siguiente informacion:

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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1. Datos Generales (modalidad, categoria, descripcién, tipo).

2. Tipo de Productos.

3. Requisitos de las Bases.

4. Anexos (Proyecto de Bases, Especificaciones Técnicas, Especificaciones
Generales y Disposiciones Especiales, en caso de eventos de Obra se incluye
los planos de construccién), de conformidad con lo establecido en el articulo 20
de la Resolucién No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

> NOTA: ElI Numero de Operacion Guatecompras -NOG-, es asignado
automaticamente por dicho sistema.

El proyecto de bases permanecera publicado como minimo tres (3) dias habiles a
partir de la fecha y hora de la publicacién, con el objeto de recibir consultas y
observaciones de los interesados.

Si hubiera consultas de indole administrativo, el(la) Director(a) de la DIDECO, dara
respuesta a lo que corresponda; si estas son de caracter técnico, se notifica en forma
escrita por medio de oficio a la Unidad Ejecutora solicitante, quien debe responder y
realizar las modificaciones técnicas cuando lo considere justificable para mejorar y
aclarar el contenido del proyecto de bases.

Las observaciones o consultas deben responderse en el sistema GUATECOMPRAS
en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles a partir de su presentacién, por lo que, la
Unidad Ejecutora solicitante debera responder en un (1) dia habil a partir de la
notificacién, por medio de oficio dirigido a el(la) Director(a) de la DIDECO, de
conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Resoluciéon No. 001-2022 del
Ministerio de Finanzas Publicas.

10. Autoridades . . .y L. .
Designar Junta | Superiores del | Designa y traslada a la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-, los

de Licitaciél Ministerio de H ] e H 4
Sacmacion© | Meducacion | datos de las personas que integran las Juntas de Licitacion o Cotizacion.

Analista de

L Adqusienes | Elabora proyecto de Resoluciones de Aprobacién de los documentos de Cotizacion o
aborar

Proyecto de IAsesor Licitacion y Nombramiento de la Junta de Cotizacién o Licitacion, las cuales adjunta

. Juridico/ .
Resoluciones | ;e | al expediente conformado.

DIDECO

. Finalizado el periodo de proyecto de bases, traslada el expediente a la Autoridades
Trasladar Superiores del Ministerio de Educacién que correspondan, para la suscripcion de las
Expedientealal  rectoria) | RESOlUCiONEs Ministeriales siguientes:

Superior para DIDECO

ibi . . ., .. .,
Ress‘;ﬁ:io';es 1. Aprobacién de los documentos de Cotizacion o Licitacion.

Ministeriales 2. Nombramiento de la Junta de Cotizacién o Licitacion.

13.
Suscribir . . . . .
Resoluciones | Autoridades | Suscribe las Resoluciones Ministeriales que aprueban las bases y nombramiento de

s o | Mimetorm 4o | 12 Junta de Cotizacion o Licitacion y las traslada a la DIDECO para que continte con

Bases y Educacion | e| proceso correspondiente.
Nombramiento
de Junta
1a. Recibe las Resoluciones Ministeriales suscrita y solicita nimero de Resolucién a la

Recibiry Analista de i s 2 . . . . " .
publicar Baces | AdQLISIGONSS Unidad de Informacién, Asesoria y Asistencia Legal de la Direcciéon de Asesoria

de Licitacion o | DIDECO | Juridica -DIAJ-, consigna numero y fecha en ambas.
Cotizacion

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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Determina la fecha, lugar y hora para la recepcion de oferta(s), de acuerdo al tipo de
evento (Cotizacién o Licitacién) y los consigna en las bases definitivas del evento.
Ingresa al sistema GUATECOMPRAS Yy selecciona el NOG del proyecto de Bases del
proceso y adjunta en anexos los documentos siguientes:
1. Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” (sin incluir montos).
2. Anuncio, convocatoria o invitacion.
3. Bases definitivas.
4. Especificaciones técnicas.
5. Disposiciones especiales.
6. Especificaciones generales.
7. Dictamen técnico.
8. Criterios de Calificacion.
9. Resolucién de aprobacion de bases.
10. Formulario de ADQ-FOR-06 “Cotizaciéon” (solo en caso de Cotizaciones).
11. Formulario ADQ-FOR-10 “Modelo de presentacién de Oferta de
Licitacion”(solo en caso de Licitaciones).
12. Proyecto de contrato.
13. Estudio, disefios o planos (cuando aplique).
14. Anexos (cuando aplique).
En caso de eventos de licitacion: requiere por correo electrénico a la Unidad
Ejecutora solicitante, gestionar ante la Direccién de Comunicacién Social -DICOMS-,
la elaboracion del arte, para la publicacién en el Diario de Centro América.
Solicita a la Direccién de Comunicacion Social -DICOMS-, la elaboracién del arte por
medio del Formulario FOR-022-002 “Requerimiento de Piezas de Imagen
18 ‘ Institucional”.
Solicitar arte y Unidad
gestionar Ejecutora
publicacionen |  Soliditante | Recibido el arte, procede a realizar las gestiones correspondientes ante el Diario de
Centro América para la publicacién de la convocatoria de eventos de licitacion. Entre
la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS vy la realizada en el Diario de Centro
América, debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario.
Autoriza la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS de los documentos que
16. conforman el proceso.
Autorizar Jefe(a) de
publicacion del | Adquisiciones
Proceso de DIDECO | Entre la publicacién y el dia fijado para la presentacion y recepcidn de ofertas
Cotizacién o . . L
Licitacién debetranscurrir el tiempo siguiente:
1. Para el caso de Cotizacién: un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.
2. Para el caso de Licitacion: por lo menos cuarenta (40) dias calendario.
Notifica a los miembros titulares y suplentes que integran la Junta de Cotizacién o
Licitaciéon, nombrada para el efecto, por medio del Formulario RHU-FOR- 13
7. “Cédulade Notificacién”, y traslada de forma electrénica los documentos siguientes:
NOt.Ilftl:ﬁ;/a . Analista de
soitoridad | Adquisiciones 1. Copia de la Resolucién de Nombramiento.
uperior de la DIDECO
Unidad 2. Bases y Anexos del proceso.
Ejecutora
Notifica por medio de oficio firmado por el(la) Director(a) de la DIDECO a la Autoridad
Superior de la(s) Unidad(es) Ejecutora(s) a las que pertenezcan los miembros

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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titularesy suplentes de la Junta, adjuntando copia de la Resolucién de nombramiento.

Coordina y realiza una capacitacién a los miembros titulares y suplentes de la Junta,
antes de la fecha de recepcién de ofertas, de forma presencial o virtual.

Verifica en el portal electrénico del Diario de Centro América, que la convocatoria a
1. anaistage | Participar en los eventos de licitacion, se haya realizado el dia indicado y que la
Verificar Adquisiciones | misma carezca de errores, asi mismo requiere a la Unidad Ejecutora solicitante,

publicacién DIDECO . .o i . . . . .. e .
copia de la certificacion de dicha publicacién o publicacién original en el Diario de
Centro América y la adjunta al expediente correspondiente.

19. H . .. , ..
Entregar Analistade | Entrega a la Junta nombrada el expediente original a través de conocimiento,

" Adquisiciones . i B L,
Expedienteala) ~ pipEco | debidamente ordenado y foliado, el dia de la recepcion de ofertas.
Suscribe el acta de recepcion, una vez concluido el periodo de recepcion de ofertas,
en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, de la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones DIDECO, para dejar constancia de lo siguiente:
20. Junta de ibi
Suscribir Acta | Cotizacion o 1" La(s) ofertg(s) reC|b|da(s), °
de Recepcion | Licitacion 2. La ausencia de ofertas.

A mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de recepcién de ofertas, de conformidad
con lo establecido en el articulo 22 de la Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Certifica el acta suscrita y la publica en el sistemaGUATECOMPRAS, acompariada
de la(s) respectiva(s) Garantia(s) de sostenimiento de oferta(s), certificado de
autenticidad de la Garantia y copia(s) del(los) Formulario(s) de Cotizacién o

Cerificar hota A’g;‘ji';?;?of“:s Modelo(s) de Presentacion de Oferta, incluidos en la plica, dentro de los dos (2) dias
de Recepcion | DIDECO | habiles posteriores a la fecha en la que se haya llevado a cabo el acto de recepcion
de ofertas y apertura de plicas, de conformidad con lo establecido en el articulo 20
del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado.

Evalua y califica cada una de las ofertas recibidas, por medio de cuadros en los que
se deberan consignar, el cumplimiento o no cumplimiento de los requisitos
fundamentales, no fundamentales, criterios de evaluacién, ponderacién aplicada a
cada uno de ellos y el puntaje obtenido por cada oferta en cada uno de los criterios
aplicados, aclaraciones solicitadas a los oferentes, etc., de lo cual deja constancia
5 Jumade | SUscCribiendo acta en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la

Evaluar y cotizaciono | Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones DIDECO.
calificar ofertas Licitacién

Del resultado de las acciones realizadas en el parrafo anterior, la Junta adjudica al
oferente que cumpla con todos los requisitos establecidos y convenga a los
intereses del Estado, de lo contrario no adjudica a ningun oferente, para lo cual
debera razonar dicha decision en el acta correspondiente, la adjudicacion o no
adjudicacioén se debe realizar dentro del plazo establecido en las bases del evento.

2 Certifica el acta suscrita y la publica en el sistema GUATECOMPRAS, a mas tardar a
Certificary A’g;‘ﬁi"s?;?oﬂees los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de su emisién, de conformidad con lo
publicar Actade| ““pipeco | establecido en el articulo 22 de la Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de

Finanzas Publicas.

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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24,
Trasladar el

Junta de

Traslada el expediente con oficio dirigido a la Autoridad Superior del Ministerio de
Educacién que los haya nombrado, concluida la evaluacién, calificacién y periodo de
inconformidades, a fin de que se pueda suscribir el proyecto de Resolucién
Ministerial, de acuerdo a las situaciones siguientes, seguln sea el caso:

1. Aprobacién de lo actuado por la Junta.

2. Improbacién de lo actuado por la Junta.

3. Proérroga del plazo para recibir ofertas, en el caso que no se hubieran
recibido las mismas.

expediente ala | Cotizacion o 4. Declarar desierto el concurso.
Autoridad Licitacié St
Superior etacion 5. Prescindir el concurso.
> NOTA: Entre la publicacién del acta de evaluacion y calificacion realizada por la Junta
y el traslado del expediente a la Autoridad Superior del Ministerio de Educacion, debe
mediar un plazo de cinco (5) dias calendario para la presentacién de inconformidadesy
de presentarse alguna(s) la Junta cuenta con cinco (5) dias calendario para
responderla(s) y dos (2) dias habiles para el traslado del expediente a la Autoridad
Superior del Ministerio de Educacién, de conformidad con lo establecido en los articulos
35y 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Suscribe la Resoluciéon Ministerial, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, de
2 Autoridades | entregado el expediente por parte de la Junta, de conformidad con lo establecido en
suscribir | penoresdel | o articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Resolucién Educacion
Traslada a la DIDECO el expediente y Resolucién Ministerial.
Recibe la Resolucion Ministerial y solicita nimero de correlativo a la Unidad de
Informacion, Asesoria y Asistencia Legal de la Direcciéon de Asesoria Juridica -DIAJ-,
y la publica en el sistema GUATECOMPRAS, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de emision de la Resolucién; medio por el cual quedan
notificados de forma oficial, los oferentes participantes.
Derivado de lo resuelto por la Autoridad Superior del Ministerio de Educacién, se
procedera como se establece para cada caso de la manera siguiente:
1. Autoridad Superior del Ministerio de Educacion resuelve aprobar la
Adjudicacion realizada por la Junta: Se continuara de acuerdo con lo
» descrito en la actividad 25 del presentelnstructivo.
Recih;iry Analista de ) . . .
Rl::;l:&rm Adgfgé%%\es 2. Autoridad Superior del Ministerio de Educacion resuelve aprobar la No
Ministerial Adjudicacion realizada por la Junta: El Analista de Adquisiciones a través

de oficio, informara a la Unidad Ejecutora solicitante, que el proceso ha
finalizado sin ser adjudicado, para las acciones que considere conveniente y
procede a trasladar el expediente a la Unidad Ejecutora solicitante para su
resguardo.

3. Autoridad Superior del Ministerio de Educacién resuelve Improbar lo
actuado por la Junta y solicita nueva revision: El Analista de Adquisiciones
a través de conocimiento de entrega, remitira a la Junta el expediente original
debidamente foliado, dentro del plazo de dos (2) diashabiles posteriores de
adoptada la decision, para realizar una nueva revision de las ofertas recibidas,
con base en las observaciones formuladas por la Autoridad Superior, para que
confirme o modifique su decision original, en forma razonada,en el plazo

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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maximo de cinco (5) dias habiles.

4. Autoridad Superior del Ministerio de Educacién resuelve Improbar en
definitiva lo actuado por la Junta: El Analista de Adquisiciones a través de
oficio, informaréa a la Unidad Ejecutora solicitante, que el proceso ha finalizado
sin ser adjudicado, para las acciones que considere conveniente y procede a
trasladar el expediente a la Unidad Ejecutora solicitante para su resguardo.

5. Autoridad Superior del Ministerio de Educacion resuelve Prorrogar el
plazo para recibir ofertas en el caso de que no se hubieran recibido las
mismas: El Analista de Adquisiciones notifica a los integrantes de la Junta la
nueva fecha y hora para la recepcion de ofertas a través de conocimiento de
entrega, para lo cual remitira el expediente original debidamente foliado, en el
plazo maximo de dos (2) dias habiles.

. Autoridad Superior del Ministerio de Educacion resuelve Autorizar la
Compra Directa por Ausencia de Ofertas: El Analista de Adquisiciones,
traslada el expediente a la Unidad Ejecutora solicitante, para que realice el
procedimiento de compra directa por ausencia de ofertas, segun lo indicado en
el inciso D.2. Compra Directa por Ausencia de Ofertas de este instructivo.

27.
Solicitar datos
para

Dentro del plazo de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificaciéon de la
Resolucién Ministerial de adjudicacién definitiva, realiza lo siguiente:

1. Solicita por medio escrito a la Unidad Ejecutora solicitante, la Constancia
deDisponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando aplique.

Administrativo

Resoluciéon
n'\gimni;rt:g?;:fo 2. Requiere por medio escrito a la Unidad Ejecutora solicitante que proponga a
de la(s) A’ggji';?;?oﬂgs tres (3) servidores publicos contratados en los renglones presupuestarios 011
CRgg‘;:'tg':;‘(’:)) DIDECO y 022 para que integren la(s) Comision(es) Receptora(s) Parcial(es) o
Parcial(es) o Comision Receptora y Liquidadora, segun aplique, para lo cual se debe
Recemtory adjuntar fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI- (ambos
Liquidadora, lados), en un plazo maximo de dos (2) dias habiles.
segun aplique
Recibida la documentacién, la adjunta al expediente conformado, para la emision de
la Resoluciéon Ministerial que nombra a la(s) Comisién(es) Receptora(s) Parcial(es)
o Comision Receptora y Liquidadora, segun aplique.
Traslada el expediente al Analista de Contratos del Departamento de Contratos de la
DIDECO, por medio de conocimiento, para la emisién del contrato administrativo
Trocs ar | Analisade | COMrespondiente, en un plazo maximo de diez (10) dias habiles, (art'iculo 42 del
E:p:ﬂf;:teen Zl) Adgfgé%%es Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado),
de Contratos trascurrido el plazo sefialado en el articulo 101 de la Ley de Contrataciones del
Estado sin que se hubiera interpuesto recurso alguno, o habiéndolo interpuesto éste,
fue resuelto y debidamente notificado
Elabora el(los) contrato(s) administrativo para lo cual realiza lo siguiente:
29, Analista de 1. Elabora e imprime el(los) contrato(s) administrativo(s), con base en el
Eg:;::; :' %?Btéaé%s proyecto de contrato aprobado en los documentos de Cotizacién o Licitacion,

las especificaciones técnicas del proceso, la(s) oferta(s) presentada(s).

Revisado(s) el(los) contrato(s) administrativo(s), por el(la) Asesor(a) Legal de

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-05.03

{,lz INSTRUCTIVO
COTIZACION Y LICITACION
oo Del proceso: Gestion de Adquisiciones | Cédigo: ADQ-INS-01 | Versién: 18 [  Pagina 13de 18

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

la DIDECO, procede a convocar al adjudicatario y a la Autoridad Superior de
la Unidad Ejecutora solicitante del proceso, para que se presentena las
oficinas de la Direcciéon de Adquisiciones y Contrataciones DIDECO, a
suscribir (firma y sello) el(los) contrato(s) administrativo(s).

Suscrito(s) el(los) contrato(s) por parte de el(la) contratista, le entrega copia del(los)
mismo(s), para que solicite la(s) Garantia(s) de Cumplimiento y su(s) certificado(s) de
autenticidad; la(s) Garantia(s) de Cumplimiento debe(n) ser presentada(s) por parte
de el(la) contratista en original y dos (2) copias y el(los) certificado(s) 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(los) contrato(s), (articulo 65 del Decreto No. 57-92
Ley de Contrataciones del Estado y 53 de su Reglamento).

Recibe y revisa la(s) Garantia(s) de Cumplimiento del(los) contrato(s) y el(los)
certificado(s) de autenticidad; si el contenido de las mismas es acorde al(los)
contrato(s) que garantiza(n), procede a colocar el sello de recepcién en las dos (2)
copias de la(s) Garantia(s) de Cumplimiento y en el(los) certificado(s) de
autenticidad; una de las copias de la Garantia de Cumplimiento sera entregada a
el(la) contratista y la otra copia se adjunta al expediente junto con los originales y
procede a elaborar el(los) Acuerdo(s) Ministerial(es) de aprobacién del(los)
contrato(s).

El plazo de diez (10) dias habiles para la aprobacion del(los) contrato(s) sefialado en
el articulo 42 del Acuerdo Gubernativo No.122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, sera computado a partir de la presentacién por parte de
el(la) contratista de la(s) Garantia(s) de Cumplimiento, extremo que se comprobara
con el sello de recepcion en la copia de dicha(s) Garantia(s) que obrara(n) dentro del

30. Analista de . 4
Elaborar gfgggtgj expediente respectivo.
im0 o Asesore) Logay
Aprobacién de Egﬁggg r?e Elabora la providencia de traslado al Despacho Superior y Vicedespachos
Contrato pibEco | correspondiente(s) y la remite junto con el expediente completo debidamente foliado
a el(la) Asesor Legal de la DIDECO para su revisién y rubrica, asi como del(los)
Acuerdo(s) Ministerial(es).
Traslada al encargado de recepcién para la gestion de la firma y sello de el(la)
Director(a) de la DIDECO.
Con el expediente se trasladan los documentos siguientes para su aprobacion:
1. Contrato(s) suscrito(s) por el(los) contratista(s) y la(s) Autoridad(es).
Superior(es) de la(s) Unidad(es) Ejecutora(s) solicitante(s) del
proceso.
2. Acuerdo(s) Ministerial(es) de aprobacion del(los) contratos(s).
Ap?;i)ar Aprueban por medio de firma y sello el(los) Acuerdo(s) Ministerial(es) de aprobacion
Contratoy | autoridades | 9€1(10S) contratos(s) y emiten la Resolucion de nombramiento de la(s) Comision(es)
Reﬁgﬁfc’i'gr'{de Snxiﬁ?sﬁtzrr?f g:l Receptora(s) Parcial(es) o Comisién Receptora y Liquidadora, segun aplique.

nombramiento
de comision
receptoray
liquidadora

Educacién

Trasladan el expediente completo a la DIDECO.

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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32. Recibe el expediente con la Resolucién de Nombramiento de la(s) Comisién(es)
Recibir Receptora(s) Parcial(es) o Comisién Receptora y Liquidadora, segun aplique,

resolucion de
nombramiento

Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial aprobados, solicita a la Unidad de

‘::;‘;,’:‘;t;? Araistade | Informacion, Asesoria y Asistencia Legal de la Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-,
liquidadoray | DIDECO | €l numero de Acuerdo Ministerial y lo consigna en dicho documento.

nimerd de

I\m;ﬁ;ﬁ; | Devuelve el expediente con constancia escrita al Analista de Adquisiciones

responsable del proceso o al Jefe de Adquisiciones en su caso.

Recibe el expediente y solicita a la Unidad de Informacién, Asesoria y Asistencia
Legal de la Direccién de Asesoria Juridica -DIAJ-, nimero de correlativo de
Resolucién Ministerial de Nombramiento de la(s) Comisién(es) Receptora(s)
Parcial(es) o Comision Receptora y Liquidadora, segun aplique y lo consigna en
dicho documento.

Refii'iry Publica una copia del(los) contrato(s) administrativo(s) y Acuerdo(s) Ministerial(es),
Publicar en juntamente con la(s) Garantia(s) solicitada(s) con su(s) respectivo(s) certificado(s) de
3|/N°ﬁfi,°ar en | anaistade | autenticidad, en el Sistema GUATECOMPRAS.

o oo | Adausicones
o ety Notifica de forma fisica al Registro General de Adquisiciones del Estado, una copia
nﬁﬁius?e?&u del contrato administrativo y Acuerdo Ministerial (en el caso de obras) y de forma

electrénica a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas (en todos los casos).
Adjunta al expediente copia del envio electrénico a la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas y si fuera el caso, del
envio fisico al Registro General de Adquisiciones del Estado.

34.

notifana 1| Jete@ ce | Verifica en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas que se haya

contrato a la Adaquisiciones | realizado la notificacién respectiva del(los) contrato(s) administrativo(s).

El'r:zlz-:li;?r el Direciora) Tras}ada a la Unidad Ejecqtora solicitante el expec.jienteT completo_, por_mgdio fje
Ponisa . | DibECO. | providencia, para que contintie con las fases de ejecucion/recepcion, liquidacion y
Ejecutora pago.
solicitante

Recibe el expediente y realiza las siguientes acciones:
1. Elaborar la Orden de Compra en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
2. Elaborar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de Compromiso.
3. Notificar el nombramiento a los integrantes de la(s) Comision(es)
Receptora(s) Parcial(es) o Comisiéon Receptora y Liquidadora, segun
36, aplique.

Ejecutar, Unidad 4. Liquidar y pagar el evento.

I_Regibir, Ejepytora

ey | Solitante » NOTA: La Unidad Ejecutora solicitante, debera trasladar a la DIDECO, para su publicacion

Evento en el Sistema GUATECOMPRAS, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de emitidos

y suscritos los documentos siguientes o realizado el pago correspondiente:
1. Acta de recepcion y liquidacién final.
2. Resolucién Ministerial que aprueba la liquidacion.
3. Garantia de Calidad, Funcionamiento o Conservacién de Obra (cuando
aplique); acompafadas de los Certificados de Autenticidad.

4. Finiquito.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D.2. Compra Directa por Ausencia de Ofertas
Actividad | Responsable Descripcién de las Actividades
Elabora documentacién segun tipo de evento:
Evento de Cotizacion: elabora bases para la compra directa por ausencia de
ofertas, incluyendo en las mismas todos los requisitos fundamentales, no
1. fundamentales,especificaciones técnicas y criterios de calificacion, establecidos en el
D(ﬂz;"e':tfos o evento declarado desierto e indica en las bases el dia, hora y lugar para presentar
para la Ej;c'ggia ofertas, de conformidad con lo establecido en el articulo 41 de la Ley de
Oirecaoan | solcitante | Contrataciones del Estado.
Ausencia de
Ofertas Evento de Licitacion: elabora bases para la compra directa por ausencia de ofertas,
incluyendo en las mismas todos los requisitos, especificaciones técnicas y criterios de
calificacién, que considere indispensables e indica el dia, hora y lugar para presentar
ofertas, de conformidad con lo establecido en el articulo 32 de la Ley de
Contratacionesdel Estado.
2.
Requerir Unidad
ofertas a Ejecutora | Requiere por correo electrdnico, invitacién a ofertar a los posibles oferentes.
posibles Solicitante
oferentes
Realiza la recepcién de ofertas en el lugar, dia y hora establecidos de la siguiente
forma:
En el caso de recibir ofertas: solicita a los oferentes firmar el listado de
. participacion y continuan con la calificaciéon de las mismas.
Reali_zar Unidad Ejecutora
Recepcionde | Soliane | En caso de no recibirse ofertas: se concedera una prérroga a los oferentes,
estableciéndose como minimo un (1) dia habil para recibir ofertas y de no
presentarse ninguna, debe declarar desierto el concurso e iniciar un nuevo proceso o
bien contratar directamente con las condiciones y especificaciones solicitadas en el
proceso.
Revisa que las ofertas cumplan con todos los requisitos indicados en las bases.
Elabora y suscribe acta de recepcion, apertura de plicas y calificacién de las ofertas
. presentadas, en la convocatoria de compra directa por ausencia de ofertas, en la cual
Revisar, unidad | debe indicar el Cumplimiento de los requisitos y criterios de calificacion,
Calificar y Ejecutora ; L
Adjudicar soicitante | €Stableciendo el oferente adjudicado.
Ofertas
Elabora el formulario ADQ-FOR-03 “ORDEN DE PEDIDO O SERVICIO?, el cual debe
ser suscrito por la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora solicitante y remite el
expediente a la DIDECO para la publicaciéon en el Sistema GUATECOMPRAS.
Recibe el expediente y procede a crear en el Sistema GUATECOMPRAS el NOG del
evento de Compra Directa por Ausencia de Ofertas, publicando en el mismo los
documentos siguientes, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibido el
5. expediente:
Recibir Analista de
expedientey | Adquisiciones ., .. . .
publicar en DIDECO 1. Resolucién Ministerial que aprueba el proceso de Compra Directa por
GUATECOMPRAS Ausenciade Ofertas.
2. Listado de participacion de Oferentes.
3. Formulario ADQ-FOR-03 “ORDEN DE PEDIDO O SERVICIO”.
4. Certificacién del acta de recepcion, apertura de plicas y calificacién 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
las ofertas presentadas, en la convocatoria de compra directa por
ausencia deofertas.
Traslada el expediente a la Unidad Ejecutora solicitante, por medio de providencia
suscrita por el(la) Director(a) de la DIDECO, para que continte con el proceso de
suscripcién y aprobacién del(los) contrato(s) administrativo(s).
Elabora contrato administrativo realizando las siguientes acciones:
1. Elabora e imprime el(los) contrato(s) administrativo(s).
2. Procede a convocar al adjudicatario para la suscripcién del(los) mismo(s).
3. Suscrito el(los) contrato(s) administrativo(s) por parte de el(la) contratista, le
entrega copia del(los) mismo(s), para que solicite la Garantia de
6. Unidad Cumplimiento, la cual debe presentar con su respectivo certificado de
Flaborarel | Ejecutora autenticidad en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles, contados a
Administrativo |  SCictante partir del dia habil siguiente de la firma del(los) contrato(s), (articulo 65 del
Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y articulo 53 de su
Reglamento)
4. La Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora solicitante, suscribe (firmay
sella) el contrato administrativo.
5. Elabora la Resoluciéon de nombramiento de la(s) Comisién(es) Receptora(s)
Parcial(es) o Comisién Receptora y Liquidadora, segun aplique.
Recibida la Garantia de Cumplimiento del(los) contrato(s) administrativo(s) y el
certificado de autenticidad de la misma, procede a elaborar el(los) Acuerdo(s)
Ministerial(es) de aprobacién del(los) Contrato(s).
Elabora la providencia y traslada a las Autoridades Superiores del Ministerio de
Educacién, los documentos siguientes para su aprobacion:
Ela;;arar Unidad 1. Contrato(s) administrativo(s) suscrito(s).
'A.CI.IEI:dO Ejepptora
Aprobacion do | SO | 2. Acuerdo(s) Ministerial(es) de aprobacién del(los) contrato(s).
Contrato
3. Resolucion de nombramiento de la(s) Comisién(es) Receptora(s)
Parcial(es) o Comisién Receptora y Liquidadora, segun aplique.
» NOTA: Se debera acompaniar el expediente completo de soporte correspondiente,
debidamente foliado.
A r%b Autoridades | Aprueban por medio de firma y sello los documentos indicados en los numerales 2y
Contratoy | Sopericres del | 3 e |a actividad anterior. Posteriormente los trasladan a la Unidad Ejecutora
Suscrbir Educacion | Solicitante.
Resolucién
Recibir Recibe el expediente con la Resolucién de Nombramiento de la(s) Comision(es)
expediente y Receptora(s) Parcial(es) o Comisién Receptora y Liquidadora, segun aplique,
e de contrato(s) administrativo(s) y Acuerdo Ministerial aprobados, solicita a la Unidad de
Min?si:fifa?; e E:Jefgggja Informacién, Asesoria y Asistencia Legal de la Direccién de Asesoria Juridica -DIAJ-,
Resolucién solictante | €l nUmero del(los) Acuerdo(s) Ministerial(es) y de la Resolucién Ministerial de

Nombramiento de la(s) Comisién(es) Receptora(s) Parcial(es) o Comisién Receptora
y Liquidadora, segun aplique y procede a consignarlos en dichos documentos.

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 Descripcién de las Actividades
i Traslada el expediente por medio de providencia a el(la) Director(a) de la DIDECO,
Receptora y para la publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS, del(los) contrato(s)
Hquidadora administrativo(s) y Acuerdo Ministerial correspondiente, dentro de un plazo maximo
de dos (2) dias habiles de emitidos los documentos.
Publica una copia del(los) contrato(s) administrativo(s) y Acuerdo(s) Ministerial(es),
juntamente con la(s) Garantia(s)solicitada(s) y Certificados de Autenticidad de la
misma(s) en el sistema GUATECOMPRAS.
Notifica de forma fisica al Registro General de Adquisiciones del Estado, una copia
Pub“lg-r on del(los) contrato(s) administrativo(s) y Acuerdo(s) Ministerial(es) (en el caso de
GUATECOMPRAS| obras) y de forma electrénica a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos
Yorvooiatres | anaisace | de la Contraloria General de Cuentas (en todos los casos).
h Adquisiciones
correspondient| " peco . . . . - .
ecscotpie: del Adjunta al expediente copia del envio electronico a la Contraloria General de
pravenid Cuentasy si fuera el caso, del envio fisico al Registro General de Adquisiciones del
Ministerial Estado.
Traslada el expediente a la Unidad Ejecutora solicitante, por medio de providencia
suscrita por el (la) Director(a) de la DIDECO, para que contintie con el proceso de
ejecucion/recepcion, liquidacién y pago.
Recibe el expediente y realiza las siguientes acciones:
1. Elaborar la Orden de Compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
2. Elaborar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de Compromiso.
3. Notificar el nombramiento a los integrantes de la(s) Comision(es)
Receptora(s) Parcial(es) o Comisiéon Receptora y Liquidadora, segun
aplique.
4. Liquidar y pagar el evento.
Ejelf;ta,, Unidad Eiscutors > Nota: La Unidad Ejecutora solicitante, debera trasladar a la DIDECO, para su
L “Solictante publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, en un plazo maximo de dos (2)
el Evento dias habiles de emitidos y suscritos los documentos siguientes o realizado el
pago correspondiente:
1. Acta de recepcidn y liquidacion final.
2. Resolucién Ministerial que aprueba la liquidacion.
3. Garantia de Calidad, Funcionamiento o Conservacién de Obra
(cuandoaplique); acompafiadas del(los) Certificado(s) de
Autenticidad.
4. Finiquito.
D.3. Ejecucion de Garantia de Sostenimiento de Ofertas.
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Elabora el proyecto de Resolucion Ministerial en el cual se deja sin efecto la
adjudicacién y autoriza la negociacién con el oferente calificado en el segundo lugar,
1 de conformidad con lo establecido en los articulos 33 de la Ley de Contrataciones del
Elaborar Estado, 53 y 54 de su Reglamento, en los casos siguientes:
el et
ministerialy | ““BIDECO. 1. El oferente adjudicado modifica las condiciones de su oferta durante el periodo
Erotucion o comprendido desde la recepcién y apertura de plicas, hasta la aprobacién de
Garantia la adjudicacion.
2. Si el adjudicatario no se presenta a suscribir el contrato administrativo, dentro

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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del plazo correspondiente.
3. Si habiendo suscrito el contrato, no presenta la Garantia de Cumplimiento
dentro del plazo de quince (15) dias habiles siguientes a la firma del mismo.
Asi mismo elaborar oficio de solicitud de Ejecucién de Garantia de Sostenimiento
deOferta y solicita al Jefe(a) de Adquisiciones, Asesor(a) Legal, Subdirector(a) de la
DIDECO la revisiéon del documento.
2. Revisa Proyecto de Resolucién Ministerial y oficio de solicitud de Ejecuciéon de
b Jefe(a) de | Garantia, de ser necesario emite observaciones correspondientes. De estar
Proyecto de | Adquisiciones/ : i
Resolucién | Asesor(a) | correctos, el/la Asesor(a) Legal rubrica los mismos.
Ministerial y Legal/
Solicitudde | Subdirector(a) . L. . A
Ejecucionde | DIDECO | Traslada al Analista de Adquisiciones, para continuar con el proceso o realizar
Garaniia correcciones, si fuere el caso.
3.
Corregire | anaistade | COfTige, de ser necesario, el proyecto de la Resolucion Ministerial y oficio de solicitud
Proyectode | ~Sdusicones | de Ejecucion de Garantia, en el cual se deja sin efecto la adjudicacién e imprime.
I:ngsgl:-cigsr; Elabora providencia, gestiona firma y sello del (la) Director(a) de la DIDECO.
inisterial
4. . . - - . . .
Notificarala | Directora) | Notifica a la entidad Aseguradora, el oficio de solicitud de Ejecucion de Garantia, con
entidad DIDECO : e .
Aseguradora copia el(la) oferente/adjudicatario.
Traslada por medio de providencia, a las Autoridades Superiores del Ministerio de
5. prectora) | Educacién, para someter a consideracion la aprobacion de la Resolucion Ministerial,
Reoslagar, | PIPECO | adjuntando el oficio de solicitud de Ejecucién de Garantia, recibido por la entidad
Aseguradora.
6 Autoridades . . ) .
X Superiores del | Aprueba la misma por medio de las firmas y sellos correspondientes y lo traslada a
Aproba_l: Ministeriode H
Resolucién Educacion | 1@ DIDECO, para las acciones que correspondan.
Recibe el expediente y solicita a la Unidad de Informacién, Asesoria y Asistencia
Legal de la Direccién de Asesoria Juridica -DIAJ-, nimero de correlativo de
Recibir y analistade | RESOIUCION Ministerial y lo consigna en dicho documento.
Publicar Adquisiciones
Resolucién DIDECO . . L, . . .
Ministerial Publica copia de la Resolucion Ministerial en el sistema GUATECOMPRAS dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de emisiéon de dicho documento; medio
por el cual quedan notificados de forma oficial.

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




