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Conseio Nacional de Adopciones

RESOLUCION NUMERO CNA-DG-057-2020
Guatemala, 09 de noviembre de 2020
LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto nimero 77-
2007 del Congreso de la Reptiblica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucion nimero CNA-DG-064-2017 se aprobd la “Guia para la Elaboracion ylo
Actualizacion de Manuales Tecnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones nimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacién y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el nueve (9) de noviembre del afio dos mil veinte (2020) el Coordinador de Planificacién con el Visto Bueno de
la Subdirectora General, a través del Memorandum numero CNA guion PLAN guion cero diecinueve guion dos mil
veinte (CNA-PLAN-019-2020) traslada y solicita a la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones la
aprobacion de la actualizacion del “Manual de Procedimientos del Area de Compras de la Unidad de
Administracion Financiera”.

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo niumero 20 del Decreto niimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos nimero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intemo Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos del Area de Compras de la Unidad de
Administracion Financiera (versién 3.0) del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en ciento cuarenta
(140) paginas, mas la caratula de dicho manual y que forman parte de la presente resolucién.

SEGUNDO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacion, Administracion Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacién Publica y Comunicacion Social, para los
efectos correspondientes.

TERCERO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

Elaborado por: eord / Autorizado por: eord / SDG

72 Avenida 6-68, Zona 9
Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad auténoma de
derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y de
acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo numero 182-2010, Reglamento de la
Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia plena para
aprobar sus directrices, normas y reglamentos, entre otros.

Los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta valiosa, para establecer
la forma en que deben desarrollarse las actividades que corresponde realizar en una
determinada direccion, coordinacion, seccion o unidad. En tal sentido, con el presente manual
se regularan y actualizaran los procedimientos y mecanismos que mediante Resolucion nimero
CNA-DG-023-2009 y CNA-DG-070-2016 fueron aprobados por la Direccion General en abril de
dos mil nueve y septiembre de dos mil dieciséis respectivamente, y que seran empleados para
delimitar las funciones y responsabilidades de los que intervienen en las gestiones de compras
por las diferentes actividades que se desarrollan en el Consejo Nacional de Adopciones, en el
marco de su competencia, con el objeto de cumplir con las normas que establece la Contraloria
General de Cuentas y facilitar el desarrollo de las actividades del personal del éarea
administrativa-financiera, especificamente en el area de Compras.

En ese sentido, el manual del area de Compras de la Unidad de Administracion Financiera esta
dividido en varias secciones, siendo la primera lo referente a los objetivos del manual,
definiciones y abreviaturas, base legal y las normas generales a considerar en los
procedimientos, la narrativa y el desarrollo de cada uno de los procedimientos identificados, por
pasos, actividades y responsables y su respectivo flujograma y en la ultima seccién se presenta
el cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del presente manual, asi como
los respectivos anexos.

Asi pues, el presente manual de procedimientos es actualizado atendiendo los lineamientos que
proporciona la Guia para la elaboracién y/o actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos
y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante Resolucion Nimero CNA-DG-064-
2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas actualizaciones.
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Contar con un documento técnico administrativo que sirva de apoyo, orientacién que defina las
responsabilidades, actividades y normativa que regule a quienes participen en el proceso de
adquisiciones y contrataciones del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-.

1.2 Objetivos Especificos

e Dar cumplimiento al Decreto 57-92 del Congreso de |la Republica de Guatemala “Ley
de Contrataciones del Estado” y su “Reglamento” Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
en la adquisicion de bienes y suministro, obras y servicios necesarios para el buen
funcionamiento del Consejo Nacional de Adopciones y demas legislacion y normativa
relacionada con la materia.

e Disponer de un documento disefiado para el buen manejo y control en los procesos
de compras y adquisiciones.

e Establecer las politicas, la descripcion de funciones y responsabilidades del personal,
asi como las actividades del proceso de compras, formatos de requisicion y orden de
compra, entre otros.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
dentro del ambito administrativo financiero del CNA, que resultan indispensables para entender
cada uno de los procedimientos que competen en el presente manual.

2.1 Definiciones

Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Carta de Satisfaccion y/o Acta de entera Satisfaccién: es el documento por medio del cual el
empleado o servidor publico del Consejo Nacional de Adopciones informa que recibid
satisfactoriamente los servicios previamente solicitados para futuras referencias.

Constancias de Ingreso (Forma 1-H): son formularios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas -CGC-, donde se registran el ingreso contablemente de las caracteristicas y documentos
de respaldo de los materiales, suministros y bienes adquiridos por el CNA.

/{,ﬁ@ﬁi@s\ta: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato. CONAL D
X %\ ¥ 10@0
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Documentos de Respaldo: son los documentos que amparan los gastos efectuados con cargo a
los Fondos Rotativos Internos, Compra de Bienes, Suministros y Contratacion de Servicios que
forman parte de las liquidaciones, los cuales son: factura, factura cambiaria, recibo de caja,
solicitud o pedido, ingreso de almacén y/o inventario, listado de participantes, formularios de
gastos de viatico, constancia de recepcion de servicios, fotocopia del cheque (voucher) firmado
como constancia de recibido por el beneficiario y otros documentos legales, dependiendo el
método de compra y el tipo de bien, suministro o servicio contratado.

Factura y/o Factura Electronica: es el documento de compraventa debidamente autorizado por
la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, por medio del cual el proveedor
respalda y formaliza la entrega o prestacion de los bienes, materiales y servicios; donde el
Consejo Nacional de Adopciones se compromete a realizar las gestiones para el pago al
proveedor por la cantidad fijada en dicho documento, siempre y cuando la misma cumpla con
las condiciones fijadas. (En el caso que sea una factura cambiaria la misma debera estar
acompainada del recibo de caja correspondiente).

Informe del servicio contratado: es el documento por medio del cual el empleado y/o servidor
del Consejo Nacional de Adopciones que solicito el servicio, da a conocer en forma detallada las
actividades por los servicios contratados, el cual debe incluir, como minimo fecha, lugar,
direccion, horario del servicio recibido, descripcion de las actividades realizadas, fotografias,
listado de beneficiarios.

Informe del servicio prestado: es el documento por medio del cual, el técnico o profesional que
presta el servicio bajo cualquier modalidad establecidas en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias del Sector Publico, debiendo contener como minimo nombre del contratista,
Unidad donde presto el servicio, tipo de servicio, lugar y fecha, nimero de contrato, periodo
facturado, fecha de emision del informe, nimero de identificacion tributaria, detalle de
actividades, firma y visto bueno del Responsable donde presto el servicio y demas servidores o
funcionarios que correspondan.

Oferta, Proforma y/o Cotizacion de bienes, materiales y servicios: es el documento o
informacién formal que el Area de Compras de la Unidad de Administracion Financiera del
Consejo Nacional de Adopciones, solicita a los proveedores, con el propdsito de comparar
precios y en el momento de formalizar la compra puedan respetarse los precios fijados,
condiciones de entrega, plazos, formas de pago, entre otros.
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Solicitud o Pedido: formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el cual es
utilizado por el Consejo Nacional de Adopciones, para dar inicio al proceso de contratacién para
el ejercicio fiscal respectivo, el cual debe estar firmada por el responsable que corresponda, que
justifique la necesidad de la compra o contrataciones de los bienes, suministros, obras o
servicios, debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo que se requiere, bases
de contratacion cuando proceda, todo aprobado por la autoridad competente, el cual segun
articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones corresponde a la Requisicion.

2.2 Siglas o Denominacion
A continuacion, se enlistan todas aquellas siglas o Denominaciones que regularmente estan
relacionados con los procesos del area de Compras, los cuales tienen el significado siguiente:

Siglas/Denominacion SIGNIFICADO
01 CD Consejo Directivo
02 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
03 CGC Contraloria General de Cuentas
04 CNA Consejo Nacional de Adopciones
05 CUR Comprobante Unico de Registro
06 DDR Documentos de Respaldo
07 DTP Direccion Técnica del Presupuesto
08 GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado
09 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
10 NIT Numero de Identificacion Tributaria
11 NOG Numero de Operacion Guatecompras
12 NPG Numero de Publicaciéon Guatecompras
13 PAC Plan Anual de Compras
14 PpR Presupuesto por Resultados
15 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Gestion, del Sistema integrado de administracion

=IGES financiera, del MINFIN, del Gobierno de Guatemala
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Siglas/Denominacion

UDAF

SIGNIFICADO

Unidad de Administracion Financiera

3.

BASE LEGAL

La normativa técnica y legal relacionada con los procedimientos del area de Compras se
describen en la siguiente matriz:

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

01

Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala

Garantiza y reconoce, entre otros, la libertad de industria,
de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por
motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.

02

Ley de Adopciones, Decreto
numero 77-2007

Instrumento legal que regula la adopcion como institucion
de interés nacional y sus procedimientos judiciales y
administrativos, asi como las funciones de la Unidad de
Administracion Financiera

03

Reglamento de la Ley de
Adopciones, Acuerdo
Gubernativo numero 182-
2010

Instrumento legal que regula la adopcién como institucion
de interés nacional y sus procedimientos judiciales y
administrativos, asi como las funciones de la Unidad de
Recursos Humanos

04

Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto numero 57-
92, y sus reformas; v,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo
numero 122-2016, y sus
reformas

Norma las compras, ventas, contrataciones,
arrendamientos o cualquier adquisicion publica.

05

Contencioso
Decreto

Ley de lo
Administrativo
119-96

Regula la jurisdiccion de lo contencioso administrativo,
para el debido respeto y cumplimiento del principio de
legalidad establecido en el articulo 160 de la Constitucién
Politica de la Republica, en lo que respecta a la tutela del
interés publico y los derechos e intereses de los
administrados.

< ONAL %\
S 2

Acceso a la
Publica

Ley de
Informacion

» c\Decreto 57-2008

“..establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la
informacion o actos de la administracion publica que

3
2
@
<
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o
cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se
encuentren en los organismos del Estado, municipalidades,
instituciones autonomas y descentralizadas...”

07

Ley Organica del
Presupuesto, Decreto
numero 101-97 vy sus
reformas y Acuerdo
Gubernativo 540-2013,
Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto

Establece las normas para la constitucion de los sistemas
presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental,
de tesoreria y de crédito publico

08

Decreto numero 2-89 del
Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del
Organismo Judicial

Los preceptos fundamentales de esta ley son las normas
generales de aplicacion, interpretacion e integraciéon del
ordenamiento juridico guatemalteco

09

Ley del Presupuesto
General de Ingresos vy
Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal vigente

Establece el presupuesto de ingresos y egresos por cada
entidad u organismo del Estado y las normas
presupuestarias que regiran en el periodo fiscal que
corresponda

10

Manual de Clasificacion
Presupuestaria para el
Sector Pablico de
Guatemala

El Manual persigue proporcionar un conocimiento cabal de
la funciéon que cumplen las clasificaciones, a través de la
presentacion de un conjunto de conceptos, definiciones y
procedimientos de las cuentas del Sector Publico.

11

Acuerdo Ministerial nimero
23-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas,
Reglamento del Registro de
Proveedores del Estado

Tiene por objeto identificar y clasificar plenamente a los
proveedores del Estado, proporcionando a las entidades
del sector publico a través de los medios electrénicos la
informacion basica requerida en los procesos de compra o
contratacion, asi como para las acciones de control
gubernamental y social

12

Acuerdo Ministerial nimero
24-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Normas
de Transparencia en los
Procedimientos de Compra
o Contratacion Puablica, en

.| lo que fuera aplicable

Contiene disposiciones especiales para que los
documentos que emitan las entidades publicas
compradoras o contratantes no contravengan lo dispuesto
en el decreto 67-2001 del Congreso de la Republica, Ley
Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y su
Reglamento
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13

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Resolucion nimero 18-2019
de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas
Publicas, Normas para el
Uso del Sistema de
Informacion de
Contrataciones v
Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, en lo
que fuere aplicable

DISPOSICION

La Resolucion tiene por objeto regular, desarrollar y
facilitar el wuso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS, definiendo como wusuarios a los
empleados publicos o personas individuales nombrados
por la autoridad de la entidad contratante para ejercer la
funcion designada por su perfil

14

Normas de Control Interno
de la Contraloria General de
Cuentas

Por medio de estas Normas se han establecido y fijado los
criterios técnicos y metodoldgicos para disefiar, desarrollar
e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccion, ejecucion e informacion de las operaciones
financieras, técnicas y administrativas del sector publico.

NORMAS GENERALES

PARA LAS ADQUISICIONES, COMPRAS Y

CONTRATACIONES DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Las normas generales para las adquisiciones, compras y contrataciones que realice el Consejo
Nacional de Adopciones, se describen en las siguientes literales:

4.1

4.2

Las adquisiciones, compras y contrataciones que realice el CNA deberan realizarse de
acuerdo con las diferentes modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento vigente.

El CNA realizard las compras por bienes y/o servicios segin catilogo de insumos
aprobado por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
Esto con el fin de evitar criterio de aplicacién que puedan generar desabastecimiento,
siempre que el CNA se encuentre ejecutando bajo la metodologia de Presupuesto por

Resultados -PpR-.

El personal del CNA sera responsable en lo que le corresponda a cada uno segun la

naturaleza y funciones del puesto de trabajo, de la correcta aplicacion

de la Ley
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de otras disposiciones inherentes a
la materia y del presente Manual de Normas y Procedimientos.

Al Encargado de Compras le correspondera elaborar el Plan Anual de Compras del CNA
con base a la informacién que cada Unidad requirente' traslade, asi mismo deber
cumplir con los plazos establecidos en la Legislacion y normativas aplicables para la
entrega del mismo.

El Encargado de Compras debera verificar que el servicio y suministro requerido, se
encuentre incluido en Plan Anual de Compras, caso contrario, solicitara la modificacién
correspondiente, con el fin de incluirlo en dicho Plan en las modalidades de compras que
corresponda.

En cumplimiento al articulo 3 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, a la
autoridad superior, le correspondera aprobar el Plan Anual de Compras; sin embargo, de
ser necesario modificar el mismo cuando varien las necesidades de adquisicion de
bienes, contratacion de obras o servicios, la autoridad correspondiente, podra realizar la
modificacion de conformidad con los montos establecidos en el articulo 9 de la Ley de
Contrataciones del Estado, el cual debera publicarse en el portal GUATECOMPRAS, por el
Encargado de Compras de acuerdo a los plazos establecidos por el ente rector.

El personal que intervenga en el tramite de la documentaciéon requerida en los
procedimientos de adquisicion contenidos en el presente manual estara obligado a velar
porque la documentacion cumpla con las normas y disposiciones legales vigentes.

El Encargado de Compras, las Juntas de Cotizacion, Licitacion o Comisiones Receptoras
de Manifestacion de Interés, cuando corresponda, Juntas Liquidadoras, de acuerdo a las
atribuciones asignadas por la ley, deberan garantizar que cada modalidad cumpla con las
normas, requisitos y plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, asi como con las disposiciones juridicas y administrativas relativas al uso del
sistema GUATECOMPRAS, cuando de conformidad con la ley corresponda a su
competencia.

Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar los pagos
por los avances de ejecucion a ser realizados en el ejercicio fiscal correspondiente.

! Pé’ra_fines del presente manual, se entenderd por requirente a: Persona responsable, Jefes, Subcoordi
-?_,,gggé’rdinqdores, Subdirector y Director General.
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4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15
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El formulario que dara inicio al proceso de adquisicion o contratacion sera la “Solicitud o
Pedido” forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas Anexo No. 1, el cual
debera estar firmado y sellado por las personas siguientes:

a) En la casilla de persona que solicita, debera firmar el responsable de la Unidad y/o
interesado responsable de la solicitud o pedido.

b) En la casilla persona que autoriza el gasto, debera firmar la autoridad que ha sido
designada por delegacion de la Autoridad Nominadora.

Para la elaboracion de la Solicitud o Pedido deberd atenderse lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Cuando exista duda al respecto, debera
solicitarse la asesoria al Encargado de Compras. El formulario que se presente con
alteraciones, enmiendas o tachones no sera aceptado para su tramite.

El requirente que solicite la compras, adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios,
previo a elaborar la Solicitud o Pedido, verificarad que para el bien o servicio que solicita,
exista codigo de insumo, de lo contrario, solicitara a la persona responsable, que realice
las gestiones necesarias ante la Direccion Técnica de Presupuesto -DTP- del Ministerio de
Finanzas Publicas para que se proceda a la creacion del cédigo, siempre y cuando el CNA
se encuentre ejecutando bajo la metodologia de Presupuesto por Resultados -PpR-.

Los formularios de Solicitud o Pedido, autorizados por la Contraloria General de Cuentas,
seran entregados por el Jefe de Contabilidad a efecto llevar un control de las formas
entregadas.

El Encargado de Compras verificara a través del sistema GUATECOMPRAS, la existencia
del bien o servicio en el listado de productos vigentes de Contrato Abierto como primera
opcion de compra, si el bien o servicio no se encuentra en contrato abierto o su precio
fuera igual o superior se podra adquirir el bien o servicio fuera del mismo, aplicando la
modalidad de compra que corresponda segun la legislacion vigente; para aplicar la
modalidad de contrato abierto se debera cumplir con los requisitos del proveedor.

Sera responsabilidad del Encargado de Compras, del Encargado de Inventarios y
Almacén, la Comision Receptora y Liquidadora segln corresponda, recibir la factura o
recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas -CGC-, verificando que cumpla

quisiciones y contrataciones.
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4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

El responsable que, segun los procedimientos establecidos en este Manual y lo
establecido en la norma anterior, reciba facturas o recibos autorizados por la CGC,
debera verificar que las mismas no contengan alteraciones, enmiendas, manchas,
tachaduras, estén rotas o deterioradas y sera responsable de trasladarlas
oportunamente a donde corresponda bajo riesgo de ser sancionado conforme lo
establecido en las normativas vigentes de la materia.

Cuando se adquieran bienes y suministros o se contraten servicios, el Jefe de
Contabilidad debera verificar el tipo de retencion de impuesto a que esta afecto el
proveedor y establecer si se tiene el tiempo necesario para gestionar el pago, caso
contrario debera rechazarla.

Sera responsabilidad del requirente, razonar y firmar la factura o el recibo autorizado por
la CGC y en los casos de servicios, debera emitir el documento de entera satisfaccion
correspondiente. En el razonamiento debera describir el origen o motivo de la
adquisicion, el destino y uso de lo adquirido.

Sera responsabilidad del Encargado de Compras la conformacion del expediente para las
adquisiciones y contrataciones, asi como del seguimiento respectivo y traslado a donde
corresponda, (ver Anexos No. 2 y 3 seglin corresponda).

Los procesos de adquisicion y contrataciones deberdn realizarse conforme a los plazos y
requisitos establecidos en las leyes y normativas aplicables.

Cuando se trate de Equipo informatico y/o Tecnolégico, el requirente previo a presentar
la Solicitud o Pedido debera solicitar a la Unidad de Registro, dictamen sobre las
especificaciones técnicas o caracteristicas requeridas necesarias para el requerimiento,
el cual deberd adjuntarse a la Solicitud o Pedido.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes y suministros o se contraten servicios que,
por su naturaleza deba determinarse el cumplimiento de las especificaciones técnicas o
caracteristicas requeridas, el Encargado de Compras solicitara a la Unidad requirente,
segun su competencia, la validacion de las especificaciones técnicas de la oferta, para
determinar si cumple con los requisitos.
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4.23

4.24

4.25

4.26

Las notificaciones que provengan de actos en los que se aplique la Ley de Contrataciones
del Estado, seran efectuadas por via electronica a través de GUATECOMPRAS, vy surtira
efectos el dia siguiente de su publicacién, debiendo en todo caso observar los estipulado
en la Resolucion 18-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, Normas para el
Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

En ausencia del Encargado de Compras, asumira las atribuciones de éste el empleado
que fuere debidamente nombrado o en su defecto el Coordinador de Administracién
Financiera.

Al Consejo Directivo del CNA le correspondera:

a) Aprobar la Solicitud o Pedido, asi como los documentos adjuntos a la misma, cuando
el costo estimado por el CNA aplique la modalidad de adquisicién por medio de
Licitacion.

b) Nombrar a los integrantes titulares y suplentes de las Juntas de Licitacion.

c) Aprobar o improbar lo actuado por las Juntas de Licitacion.

d) Prescindir de las Licitaciones o negociaciones, siempre que lo haga antes de la
suscripcion del contrato respectivo.

e) Cuando el Director General, Subdirector General o la persona designada por
delegacion de firma, suscriba contratos derivados de Cotizaciones o negociaciones
que exceda el monto de cotizacion correspondera al Consejo Directivo aprobarlos.

f) Aprobar los contratos provenientes de Licitacion o los que provengan de otra
modalidad especifica de adquisicion o casos de excepciéon cuando la negociacion
exceda el monto de cotizacion.

Al Director General del CNA le correspondera:

a) Aprobar la Solicitud o Pedido, asi como los documentos adjuntos a la misma, cuando
el costo estimado por el CNA no exceda el monto del régimen de cotizacién, cuando
dicha funcién no hubiere sido delegada a otro funcionario de la Institucién.

b) Nombrar a los integrantes titulares y suplentes de las Juntas de Cotizacidn.

c) Nombrar a los integrantes de las Comisiones Receptoras de manifestacion de Interés
en la Modalidad Especifica de Proveedor Unico.

d) Autorizar prorroga o extension para recibir ofertas cuando a la primera convocatoria
no se hubiera presentado oferente alguno.

e) Autorizar prorroga al plazo para adjudicar cuando el mismo no se hubiera

establecido en las bases.

Nombrar a los integrantes de las Comisiones Receptoras y/o Liquidadoras de bienes,

servicios y suministros.
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4.27

4.28

4.29

4.30

g) Aprobar los documentos de cotizacion, licitacion, términos de referencia de las
modalidades especificas y casos de excepcién, cuando corresponda.

h) Aprobar o improbar lo actuado por las Juntas de Cotizacion.

i) Prescindir de las Cotizaciones o negociaciones cuando no exceda el monto de
cotizacion; en cualquier fase en que ésta se encuentre, siempre que lo realice antes
de la suscripcion del contrato respectivo.

j)  Suscribir contratos provenientes de los procesos de Licitacion.

k) Delegar la suscripcion de contratos provenientes de los procesos de Cotizacion.

I) Aprobar los contratos provenientes de Cotizaciones o los que provengan de otra
modalidad especifica de adquisicion o casos de excepcion cuando la negociacién no
exceda el monto de cotizacion y éstos hayan sido suscritos por funcionario de grado
jerarquico inferior.

m) Y cualquier otra que la Ley indique.

Al Consejo Directivo y Director General les competera conocer de los recursos de
reposicion o revocatoria, segun corresponda, emitir resolucion razonada vy
fundamentada en derecho, de conformidad con los requisitos de tramite vy
diligenciamiento estipulados en la ley de lo Contencioso Administrativo. Con relacion al
plazo para su interposicion, se procedera con base en los establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

El Personal de la Coordinacion de Asesoria Juridica sera responsable dentro del proceso
de adquisiciones, de elaborar actas y contratos administrativos para formalizar las
negociaciones; asi como, de gestionar las firmas de los contratos administrativos y de
recibir y revisar la fianza o seguro de caucion de cumplimiento de los contratos dentro
de los plazos de Ley.

El Encargado de Compras deberd solicitar al Director General, el nombramiento de
Integrantes titulares y suplentes para Juntas de Cotizacion y Licitacion, Supervisor,
Comision Receptora de Manifestaciones de Interés y Comision Receptora y Liquidadora,
segun corresponda.

El Encargado de Compras velara porque la publicacion de la Informacion Publica que
corresponda al expediente electronico identificado con NOG, sea publicada en el sistema
GUATECOMPRAS dentro de los plazos legales, siendo responsabilidad del usuario del
sistema GUATECOMPRAS realizar dicha publicacidn, en el sistema referido.
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4.32

4.33

4.34

4.35

4.36

4.37
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El Encargado de Compras dara seguimiento a la actualizacion del estatus de cada
concurso realizado por el CNA, de conformidad con lo establecido en la Resoluciéon 18-
2019 del MINFIN, Normas para el Uso del Sistema GUATECOMPRAS, siendo
responsabilidad del usuario del sistema GUATECOMPRAS, la operacion de las diligencias
gue lleven como resultado dicha actualizacion.

La persona responsable o requirente y el Encargado de Inventarios y Almacén deberan
informar al Encargado de Compras, a la Comision Receptora y Liquidadora, al Director
General y Consejo Directivo, de los casos de incumplimiento por parte de los
proveedores, en los cuales se gestionaran las diligencias administrativas encaminadas a
hacer efectivas las sanciones establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado para
ejecutar las fianzas o seguros de caucion correspondientes, sin perjuicio de la facultad
que tiene la entidad contratante para exigir el cumplimiento del contrato o para
rescindirlo.

Los arrendamientos de bienes muebles se realizaran de conformidad a lo regulado en la
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Para llevar a cabo cualquier adquisicion derivada de los estados de excepcion declarados
conforme a la Ley de Orden Publico, no seran necesarios los procedimientos establecidos
en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; debiéndose cumplir Ginicamente
con los supuestos normativos establecidos en el Decreto Gubernativo que declare dicho
estado de excepcion y en los contenidos en el Decreto que emite el Congreso de la
Republica de Guatemala, para ratificar dicho Decreto Gubernativo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 41 ultimo parrafo de la Ley de
Contrataciones del Estado, la autoridad administrativa superior queda en libertad de
efectuar contratacion directa; la cual se realizard sin concurso, siempre que se haga
utilizando las mismas bases de cotizacion utilizadas en el evento desierto y el oferente
cumpla con todos los requisitos alli solicitados.

Las contrataciones que se carguen al subgrupo 18 “Servicios Técnicos y profesionales”,
se realizaran bajo los procedimientos que la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento establezcan, segun la Solicitud o Pedido.

Para la Subasta Electronica Inversa, los solicitantes que hayan adquirido la categoria de
proveedores precalificados por el CNA, podran participar en la etapa de puja inversa,
toda vez procedan a validarse en el sistema GUATECOMPRAS y por lo tanto sean aptos y

capaces de realizar posturas. 40““ 0540
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4.38

4.39

b)

d)

Para la etapa de precalificacion, la programacion de la compra no sera necesaria que
se encuentre incluida en el PAC por no considerarse una compra; sin embargo, para
la etapa de puja inversa sera obligatorio que la misma esté incluida en el PAC.

Si el bien o servicio a adquirir se encuentra precalificado, el requirente elaborara la
Solicitud o Pedido y demas documentos descritos, de conformidad con lo
establecido para etapa de puja inversa; si, por el contrario, no se encuentra
precalificado, la Solicitud o Pedido debera presentarse junto con los demas
documentos descritos para la precalificacion.

La Comision de Precalificacion y Junta de Calificacion deberan realizar las acciones
respectivas para solventar cualquier situacion no prevista en este documento,
dependiendo de la etapa en que se encuentre.

El Director General autorizara las bases de ambas etapas de la Subasta Electrénica
Inversa, contando con la debida justificacion; asimismo, cualquier modificaciéon a
éstas.

El presente manual es un instrumento de apoyo para el desarrollo de actividades
relacionadas a las adquisiciones y contrataciones que realiza el CNA, sin que constituya
supremacia sobre la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento o cualquier otra
ley relacionada, por lo que prevaleceran éstas ultimas de acuerdo con el orden
jerarquico de leyes establecidas.

Los casos no previstos en el presente documento técnico administrativo seran resueltos
en su orden jerarquico por el Encargado de Compras, Coordinador de Administracion
Financiera, Subdirector o Director General.
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5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD POR CONTRATO ABIERTO

5.1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las normas y actividades que permitan realizar las adquisiciones, compras y
contrataciones por medio de contrato abierto.

5.1.2 Normas especificas para la modalidad por Contrato Abierto

Las normas especificas para la adquisicion, compras y contrataciones por Contrato Abierto se
describen a continuacion:

a) Para efectuar una adquisicion o contratacion por medio del régimen de contrato abierto,
ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
debera observarse lo establecido en la Resolucién nimero 18-2019 de la Direccidn
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del MINFIN, Normas para el Uso
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- y demas resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion del
mismo.

b) EI CNA podra adquirir bienes, suministros, equipo y servicios por medio de contrato
abierto de conformidad con el procedimiento establecido, adjuntando para el efecto la
hoja del listado de empresas adjudicadas en contrato abierto, donde se encuentre el
producto requerido, la cual formara parte del expediente.

¢) Quedara exonerada de los requisitos de licitacion o cotizacién, la adquisicion de bienes y
suministros o contratacion de servicios, que lleven a cabo las entidades a las que se
refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, quienes lo podran hacer
directamente con los proveedores seleccionados por medio de contrato abierto, por el
MINFIN.

d) Se podran realizar adquisiciones por productos que se encuentran en contrato abierto
por otra modalidad, siempre y cuando los precios sean inferiores a los que figuren en los
listados de bienes y suministros adjudicados en contrato abierto.

e) Cuando el valor de la negociacion por esta modalidad supere el monto de la compra
directa, debera elaborarse acta de recepcion de los bienes, suministros, equipo o

= N Suareunt
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5.1.3 Documentos relacionados

La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.

5.1.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:
PROCEDIMIENTO PARA MODALIDAD POR CONTRATO ABIERTO
RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
. Presenta la Solicitud o Pedido, al Asistente Técnico
01 Requirente g ;
Financiero.
Asistente Técnico Recibe la Solicitud o Pedido, coloca sello de recibido y
02 . . . - wfia: .
Financiero traslada al Coordinador de Administracién Financiera.
03 Coordinador de Recibe formulario de Solicitud o Pedido, revisa y traslada al
Administracion Financiera | Encargado de Compras.
04 Verifica el Contrato Abierto vigente y determina:
éLo solicitado esta dentro de Contrato Abierto?
Si: imprime la hoja del listado de empresas adjudicadas en
4.1 contrato abierto, donde se encuentre el producto
requerido. Continua en el paso numero 05
42 No: informa la modalidad que corresponde y devuelve la
documentacion. Fin del procedimiento.
Elabora, registra y autoriza la orden de compra en el SIGES e
05 informa al proveedor adjudicado y al Almacén cuando
corresponda.
Encargado de Compras Verifica si el monto de la negociacién es menor o mayor al
06 monto de Compra Directa y determina
¢Es menor o mayor?
6.1 Si es menor o equivalente, continua en el paso No. 07
6.2 Si es mayor, remite el expediente al Encargado de Inventarios
y Almacén. Continta en el paso numero 08.
07 Verifica si ¢Son bienes tangibles o intangibles?
Bienes tangibles: solicita al proveedor que entregue los
mismos al Encargado de Inventario y Almacén junto con la
factura o recibo autorizado. Traslada la orden de compra y la
Solicitud o Pedido al Encargado de Inventarios y Almacén-
Continda en el paso No. 08. @
ﬁ
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PROCEDIMIENTO PARA MODALIDAD POR CONTRATO ABIERTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Bienes intangibles o servicios: solicita al proveedor le
entregue la factura o recibo autorizado y que se dirija al

L Bncargade de Compras requirente para entregar el bien intangible y/o servicio.
Continua en el paso nimero 11.
08 Recibe el expediente y realiza el procedimiento para el registro
de ingreso de bienes y suministros.
09 Encargado de Inventarios | Realiza el registro de bienes al inventario.
y Almacén Entrega la factura o recibo con sello de recibido y la Constancia
10 de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H) originales al
Encargado de Compras.
11 Emite razonamiento en la factura o recibo autorizado vy
gestiona las firmas correspondientes.
Encargado de Compras | Verifica que el expediente cumpla con todos los requisitos y
12 que contenga toda la documentacion de respaldo y traslada el
expediente al Jefe de Presupuesto.
13 Jefe de Presupuesto Realiza el compromiso presupuestario y traslada el expediente
al Encargado de Compras.
Registra y autoriza la liquidacion del anexo de la orden de
14 Encargado Compras compra por medio del SIGES y traslada el mismo al Jefe de
Contabilidad.
15 jofe da Contabiiidad Realiz.’:.l el procedimiento parJa devengar el gasto y traslada el
expediente al Jefe de Tesoreria.
; Realiza el procedimiento para el pago correspondiente y
A6 lefs: de Tesoreria traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
17 Jefe de Contabilidad Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.1.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 01 PARA LA MODALIDAD POR CONTRATO ABIERTO
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Requirente Encargado de Compras
Financiero Administracién Financiera Almacén
Recibe laSP coloca sello de
* R fi
Presenta laSolicitudo recibidoy trasladaal Ei:i:::::;g::lsp' Verifica el Contrato Abierto
i > Coordinadorde > ente y determina
padidast falstente - Administracion Financiera Fsarmcede Campa - ! I
TécnicoFinanciero
dEstd lo
Solicitado? >
Imprime la
hoja del listado

de empresas Informa la
adjudicadas en modalidad que
corresponde y

contrato d ahval

abierto, donde Ci »

documentacién
se encuentreel
producto
[ [
¥ ¥
Elabora, registra y autoriza FIN

la orden de compraen
SIGES e informa al
proveedoradjudicado y al

Almacen.

Verifica siel monto de
la negociacion es
menoro mayoral
monto de Compra

Directa

¢Es menor o
mayor?

anr)

Remite el

expediente al
Continta paso P

Encargado de
Inventarios y
Almacén

numero 07

Verifica si son bienes
> tangibles o servicios

S
0 \

—

S3n0\°
3o




Nl g

\G

orsenNaoonad de Adopoones

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-CNA-

Fecha de Emision:

09/10/2020

Version: 3.0

AREA DE COMPRAS

T
Pagina 25 de 140
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Encargado de Inventarios y
Encargado de Compras lefe de Presupuesto Jefe de Contabilidad lefe de Tesoreria
Almacén
Gﬂngloh-\ >
Solicitaal Solicitaal
proveedorle proveedorque
entreguela entreguelos
factura o recibo mismosal
y que se dirja al Almacén, junto 1
requirentea con facturao
entregarel bien recibo
Recibe el expediente y
realiza el procedimiento
para el registro de ingreso
de bienesy suministros
Realiza el registrode
bienes alinventario
| '
Emite razonamiento Entrega la factura o
enlafacturao reciboy racibo:con seilo de
Y recibido y la Constancia
gestiona lasfirmas de Ingreso a Almacén
% ¥
corres pondientes 3 kveritarios
Verificaqueel g
Realiza el compromiso
expediente cumpla s :
> 1L
con todos los DICSUDTES anoy
requisitos ytraslada trasladael eipedients
Registrayautorizala
liquidacion del a nexo
de laordende compra
pormediodel SIGESy
traslada Realizael
Realizael
procedimiento para el
procedimientopara M e o
devengarelgastoy pageromespancieme
ytrasladael
traslada el expediente
expediente
Archiva
expedients




)
.

8
e
s
b =%

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO No. 02
MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

Version 3.0

Fecha de emision: 09/10/2020




EJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emision:
CONSH CNA 09/10/2020

8
CNH Version: 3.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS Pagina 27 de 140
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

5.2.1 Objetivo del procedimiento

Describir los criterios y actividades necesarias para realizar las adquisiciones, compras y
contrataciones en modalidad de Baja Cuantia

5.2.2 Normas para la modalidad de Baja Cuantia

Las normas especificas para las adquisiciones, compras y contrataciones bajo la modalidad de
Baja Cuantia se describen a continuacion:

a) Para efectuar una adquisicion o contratacién por medio del régimen de baja cuantia,
ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
debera observarse lo establecido en la Resolucién nimero 18-2019 de la Direccién
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del MINFIN, Normas para el Uso
del Sistema de Informacién de Contrataciones vy Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y demas resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion del
mismo.

b) De conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, la modalidad
de compra de baja cuantia para la adquisicién directa de bienes, suministros, obras y
servicios, exceptuando los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicion publica, contenidas en la misma ley, se efectuara bajo la
responsabilidad de quienes intervengan en el proceso.

c) Las adquisiciones realizadas por la modalidad de compra de baja cuantia deberan
publicarse en GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, servicio o suministro, quedando
bajo la responsabilidad del Encargado de Compras la creacién del NPG y publicar la
Solicitud o Pedido y factura o recibo autorizado.

d) Para la adjudicacion deberd considerarse que el oferente cumpla con los requisitos,
especificaciones requeridas cuando aplique y sea conveniente para los intereses del
CNA. Asimismo, verificar que en la oferta contenga el precio unitario y total.

e) El Encargado de Compras debera verificar que no existan varias adquisiciones
correspondientes al mismo bien y/o servicio dentro del mismo cuatrimestre, con el
objeto de evitar fraccionamiento. Salvo las excepciones que establece el articulo 61 del

@\Q\éFﬁL'%Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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f) Para la adquisicion de bienes y servicios por medio de la modalidad de baja cuantia, sera
suficiente contar con una oferta, la cual debera corresponder con las especificaciones o
caracteristicas solicitadas segun corresponda, sin perjuicio de que se puedan solicitar
mas ofertas de considerarse pertinente.

5.2.3 Documentos relacionados

La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.

5.2.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

01

Requirente

Presenta Asistente Técnico

Financiero.

la Solicitud o Pedido, al

02

Asistente Técnico
Financiero

Recibe la Solicitud o Pedido, consigna sello de recibido y
traslada al Coordinador de Administracion Financiera

03

Coordinador de
Administracion Financiera

Recibe Solicitud o Pedido, revisa y traslada al Encargado de
Compras.

04

05

5.1

5.2

Encargado de Compras

Solicita la oferta o cotizacion para la adquisicion de bienes y
suministros o contratacion de servicios segun las
especificaciones requeridas.

Verifica si el monto de compra excede el monto para la
modalidad de baja cuantia.
é¢Excede el monto?

Si: procede a realizar la modalidad que corresponda. Fin del
Procedimiento.

No: gestiona la adquisicion de los bienes y suministros o
contratacion de servicios, bajo esta modalidad y contintia en
el paso numero 06.

Traslada al Requirente la oferta o cotizacién para firma y
sello de visto bueno y traslada al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Verifica disponibilidad presupuestaria, consigna sello
presupuestario y devuelve al Encargado de Compras. m
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08

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

RESPONSABLE

Encargado de Compras

09

DESCRIPCION

Recibe, registra y autoriza la orden de compra en el SIGES e
informa al proveedor adjudicado y al Encargado de
Inventarios y Almacéen cuando corresponda.

Verifica si son bienes tangibles o intangibles.
éSon Bienes tangibles o intangibles?

9.1

Encargado de Compras

9.2

Bienes tangibles: solicita al proveedor que entregue los
mismos al Almacén junto con la factura o recibo autorizado
original. Traslada la orden de compra y Solicitud o Pedido al
Encargado de Inventarios y Almacén. Continua en el paso
numero 10.

Bienes intangibles: recibe factura o recibo autorizado y solicita
al proveedor que se dirija al requirente para entregar el bien
intangible. Continua en el paso numero 13.

10

11

Encargado de Inventarios

12

y Almacén

Recibe el expediente y realiza el procedimiento para el registro
de ingreso de bienes y suministros al Almacén.

Realiza el procedimiento para el registro de bienes al
inventario del CNA, cuando corresponda.

Entrega la factura o recibo autorizado con sello de recibido y la
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H)
originales al Encargado de Compras.

13

Encargado de Compras

Recibe el expediente, realiza la razon, solicita firma y sello en
el razonamiento de la factura o recibo autorizado.

14

Requirente

Firma la razon y elabora documento de entera satisfaccion
cuando corresponda y lo traslada al Encargado de Compras.

15

Encargado de Compras

16

Verifica que el expediente cumpla con todos los requisitos y
que contenga toda la documentacion de respaldo (ver Anexo
No. 02)

Genera NPG, publica los documentos que correspondan y
traslada expediente al Jefe de Presupuesto.

17

Jefe de Presupuesto

Realiza el compromiso presupuestario y regresa el expediente
al Encargado de Compras.

18

Encargado Compras

Registra y autoriza la liquidacion del anexo de la orden de
compra por medio del SIGES y traslada el mismo al Jefe de
Contabilidad.

Jefe de Contabilidad

Realiza el procedimiento para devengar el gasto y traslada el
expediente al Jefe de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

RESPONSABLE

Jefe de Tesoreria

DESCRIPCION

Realiza el procedimiento para el pago correspondiente y
traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.

21

Jefe de Contabilidad

Archiva el expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.2.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 02 MODALIDAD DE BAJA CUANTIA
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ConsaoNadional oe Adopoones
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

5.3.1 Objetivo del procedimiento

Describir los criterios y actividades necesarias para realizar las adquisiciones, compras y
contrataciones en modalidad de Compra Directa

5.3.2 Normas para la modalidad de Compra Directa

Las normas especificas para las adquisiciones, compras y contrataciones bajo la modalidad de
Compra Directa se describen a continuacion:

a) Para efectuar una adquisicion o contratacion por medio del régimen de compra directa,
ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
deberd observarse lo establecido en la Resolucién nimero 18-2019 de la Direccién
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del MINFIN, Normas para el Uso
del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y demas resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion del
mismo.

b) De Conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, la compra
directa consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios por medio de
una oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los
procedimientos de licitacion o cotizacion; cuando la adquisicion sea por montos mayores
a los establecidos en la modalidad de compra de baja cuantia y no supere a lo
establecido para la modalidad de compra directa. Esta modalidad de compra se
efectuara bajo la responsabilidad de quienes intervengan en el proceso.

c) Para las adquisiciones realizadas por la modalidad de compra directa debera publicar las
bases del concurso electrénico en el sistema GUATECOMPRAS. Entre esta publicacion y
la recepcion de ofertas debera mediar el plazo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

d) Para la adjudicacion deberd considerarse el precio, la cantidad y otras condiciones que se
definan previamente en la oferta electrdnica, cuando corresponda, verificando que las
propuestas contengan el precio unitario, precio total, la descripcion y especificaciones
requeridas indicadas en el requerimiento.

1‘G\SNALD\.S%\Para la modalidad de compra directa, se dejara constancia en el cuadro comparativo de

%
va) o
LCign G2

~nfertas (ver anexo No. 4). En caso sea presentada una sola oferta, esta sera suficiente 55~
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f)

g)

h)

para adjudicar la compra siempre y cuando la misma cumpla con los requisitos
establecidos.

El Encargado de Compras debera verificar que dentro del mismo cuatrimestre no existan
varias adquisiciones correspondientes al mismo bien y/o servicio que supere el monto
de la modalidad de compra directa. Salvo las excepciones que establece el articulo 61 del
Reglamento de |la Ley de Contrataciones del Estado.

Cuando no se presenten interesados a ofertar, debera prorrogarse el plazo y si concluida
la prorroga, no concurrieren interesados a ofertar; de conformidad con lo establecido en
el articulo 27 del Reglamento de la Ley de Contrataciones de Estado, se podra contratar
directamente por ausencia de ofertas.

Cuando el requirente ya no necesite el bien, servicio o suministro, siempre y cuando este
no haya sido adjudicado, deberd justificar a través de oficio, los motivos
correspondientes, dirigiendo el mismo al Coordinador de Administracion Financiera para
que éste se lo notifique al Encargado de Compras para su respectiva publicacion.

Se realizara actas administrativas para la adquisicion de bienes o servicios que se
adquieran y realicen a través de entregas parciales, haciendo constar los pormenores de
la negociacion, cuando las bases asi lo establezcan.

5.3.3 Documentos relacionados
La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.

5.3.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Presenta la Solicitud o Pedido, al Asistente Técnico

Requirente . .
Financiero.

Recibe la Solicitud o Pedido, consigna sello de recibido y

Asistente Técnico " g
traslada al Jefe de Presupuesto para verificar disponibilidad

Financiero

presupuestaria At
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE DESCRIPCION

Verifica disponibilidad presupuestaria, consigna sello

S e de Fresiipuest presupuestario y traslada al Encargado de Compras.
Recibe la Solicitud o Pedido, verifica que este incluido
04 dentro del PAC y determina si:

¢El monto de lo solicitado corresponde a modalidad de
Encargado de Compras | compra directa?
Si: gestiona la adquisicion de los bienes y suministros o
4.1 contratacion de servicios bajo esa modalidad y continda al
paso numero 05.
No: Informa la modalidad que corresponde y devuelve la

4.2 documentacion. Fin del procedimiento.
Publica las bases del concurso electronico en el sistema de
05 GUATECOMPRAS vy verifica las ofertas electrénicas recibidas.
Encargado de Compras | éSe recibieron ofertas electrénicas?
5.1 Si: continua en el paso numero 09
No: Solicita autorizacion para prorrogar el plazo para
5.2 recepcion de nuevas ofertas electronicas. ContinGia paso
numero 06
Coordinador de Recibe expediente y autoriza prérroga para recepcion de
06 Administracion nuevas ofertas electronicas y traslada al Encargado de
Financiera Compras.
07 Publica en GUATECOMPRAS la ampliacién de la prérroga
respectiva.
08 Verifica la recepcién de las ofertas electronicas.
¢éSe recibieron ofertas electrénicas?
8.1 Si: continua en el paso numero 09

No: declara desierto el concurso y compra directamente por
ausencia de ofertas el bien, servicio o suministro,
8.2 Encargado de Compras | considerando lo indicado en la literal f) del numeral 5.3.2 de
este manual y publica en GUATECOMPRAS de lo actuado.
Fin del procedimiento

Recibe ofertas electronicas y verifica que cumpla con la
descripcidn y especificaciones requeridas. ¢ Cumple?

Si: adjudica. Continta en el paso nimero 10

No: declara desierto el concurso e informa al requirente. Fin | -
del procedimiento. >
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora cuadro comparativo de ofertas, indicando que se
10 cumplié con las especificaciones requeridas, lo firma y sella
segun anexo No. 4, cuando corresponda.

Publica en GUATECOMPRAS la finalizacion del concurso
11 adjudicado, de acuerdo con la informacion solicitada por
dicho sistema y lo imprime.

Elabora, registra y autoriza la orden de compra en el SIGES e
12 informa por medio de correo electrénico al proveedor
Encargado de Compras | adjudicado y al AlImacén cuando corresponda.

Verifica si son bienes/suministros tangibles o intangibles.
éBienes tangibles o intangibles?

Tangibles: solicita al proveedor que entregue los mismos al
13.1 Encargado de Inventarios y Almacén junto con la factura o
recibo autorizado original. Contintia paso numero 14.
Intangibles: recibe factura o recibo autorizado y solicita al
13.2 proveedor que se dirija al requirente para entregar el bien
intangible. Continua en el paso numero 17

Recibe el expediente y realiza el procedimiento para el registro
de ingreso de bienes y suministros al Almacén.

Realiza el procedimiento para el registro de bienes al
inventario del CNA, cuando corresponda.

Entrega la factura o recibo autorizado con sello de recibido y la
16 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H)
originales al Encargado de Compras.

Recibe expediente y razona la factura o recibo autorizado y
gestiona firma y sello.

Firma la razéon de la factura o recibo autorizado, elabora
18 Requirente documento de entera satisfaccion cuando corresponda y lo
traslada al Encargado de Compras.

Recibe y verifica que el expediente cumpla con todos los
19 requisitos y que contenga toda la documentacion de respaldo
(Ver anexo No. 02).

Publica la factura o recibo autorizado en el portal

13

14

15 | Encargado de Inventarios
y Almacén

17 Encargado de Compras

Encargado de Compras

20 GUATECOMPRAS vy traslada el expediente al Jefe de
Presupuesto.
Reali i [ i
Jefe de Presupuesto ealiza el compromiso presupuestario y traslada el expedler‘l‘%L i

al Encargado de Compras. /9 Qoo
s 9
Q r %
w
% 9 \ <

O .
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE DESCRIPCION

Registra y aprueba la liquidacion del anexo de la orden de
22 Encargado Compras compra por medio del SIGES y traslada el mismo al Jefe de
Contabilidad.

Realiza el procedimiento para devengar el gasto y traslada el

23 lefe de Contabilidad expediente al Jefe de Tesoreria

, Realiza el procedimiento para el pago correspondiente y
24 léfe:de Tesorern traslada el expediente al Jefe de Contabilidad
25 Jefe de Contabilidad Asigna numero de folio y archiva el expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| 5.3.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 03 MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA

Asistente Técnico Coordinador de
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5.4

a)

b)

d)

5.4.3

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

5.4.1 Objetivo del procedimiento

Describir las etapas necesarias para las adquisiciones, compras y contrataciones en modalidad
en Proveedor Unico.

5.4.2 Normas para la modalidad de Proveedor Unico

Las normas especificas para las adquisiciones, compras y contrataciones bajo la modalidad de
Proveedor Unico se describen a continuacién:

Para efectuar una adquisicion o contratacion por medio del régimen de Proveedor Unico,
ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
debera observarse lo establecido en la Resolucidn nimero 18-2019 de la Direccién
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del MINFIN, Normas para el Uso
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y demas resoluciones que emita el MINFIN para la regulacién del
mismo.

De Conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, cuando el
bien, servicio, producto o insumo a adquirir, por su naturaleza y condiciones solamente
pueda ser adquirido de un solo proveedor, la compra o contratacién debera realizarse
por la modalidad especifica de adquisicion con proveedor tnico.

Las actas administrativas que elabore la Comisién Receptora de Manifestacion de Interés
deberan imprimirse en las hojas autorizadas por la CGC. La custodia y control de las
mismas le correspondera Coordinador de Administracién Financiera.

Las actas administrativas derivadas de la contratacion mediante la modalidad de
adquisicion con proveedor Unico seran certificadas por Secretaria General, asi como, la
realizacion de las notificaciones internas de las resoluciones y acuerdos que se generan
en dicha modalidad a quienes corresponda.

Documentos relacionados

La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.
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5.4.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

01

Requirente

Presenta la Solicitud o Pedido y proyecto de términos de
referencia, al Asistente Técnico Financiero.

02

Asistente Técnico
Financiero

Recibe la Solicitud o Pedido, consigna sello de recibido y
traslada al Jefe de Presupuesto para verificar disponibilidad
presupuestaria

03

Jefe de Presupuesto

Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria, consigna
sello presupuestario y traslada al Encargado de Compras.

04

05

06

Encargado de Compras

Recibe Solicitud o Pedido, analiza la documentacidn, verifica
que este incluido dentro del PAC

Publica el proyecto de términos de referencia en el sistema
GUATECOMPRAS?. Habiéndose vencido el plazo establecido
para comentarios o sugerencias y respuestas a las mismas.

Traslada el expediente al Coordinador de Administracion
Financiera para revision.

07

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe, revisa y traslada el expediente completo, por medio
de Oficio al Director General del CNA, solicitando gestionar
los dictamenes respectivos y aprobacion de los términos de
referencia.

08

Director General

Recibe y solicita mediante oficio al Coordinador de la
Unidad Requirente, al Coordinador de Asesoria Juridica y al
Coordinador de Administracion Financiera, el dictamen
técnico, presupuestario y legal respectivamente.

09

Coordinadores de la

Unidad Requirente,

Asesoria Juridica y
Administracion Financiera

Reciben expediente y emiten dictamenes técnico, legal y
presupuestario respectivamente, en un plazo no mayor de 5
dias habiles contados a partir de la recepciéon en cada
Unidad y trasladan al Director General.

Director General

Recibe y revisa el expediente con los dictdmenes, aprueba
los documentos del concurso publico por medio de
resolucion y traslada el expediente a Secretaria General.

A
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

i

Secretaria General

Procede a notificar y trasladar el expediente al Coordinador
de Administracion Financiera.

12

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe expediente con los dictdmenes y la resolucién de
aprobacion de los documentos y lo traslada al Encargado de
Compras.

13

Encargado de Compras

Publica en el Diario Oficial y otro de mayor circulacién en el
pais y en el sistema GUATECOMPRAS la convocatoria a
ofertar, los documentos de Proveedor Unico y demds
documentos requeridos y traslada al Coordinador de
Administracion  Financiera para autorizacion de la
publicacion.

14

Coordinador de
Administracion
Financiera

Revisa los documentos y autoriza en el sistema
GUATECOMPRAS la publicacion. Imprime la constancia de
publicacion, adjunta al expediente y traslada al Encargado
de Compras.

15

Encargado de Compras

Revisa y traslada el expediente al Director General, con la
solicitud para el nombramiento de los miembros titulares y
suplentes de la Junta.

16

Director General

Solicita a la Coordinacion de Recursos Humanos los
documentos que contengan el historial laboral del personal
que cuenten con la experiencia, conocimiento técnico o
profesional de los posibles candidatos a integrar la Comisién
Receptora de Manifestacion de Interés.

17

Coordinador de Recursos
Humanos

Remite al Director General los documentos del personal, en
aplicacion supletoria del articulo 11 de la Ley de
Contrataciones del Estado y articulo 12 de su Reglamento.

18

Director General

Evalua y nombra a los integrantes de la Comision Receptora
de Manifestacion de Interés y traslada el expediente a la
Secretaria General.

19

Secretaria General

Procede a notificar y traslada el expediente al Encargado de
Compras.

Encargado de Compras

Revisa expediente y lo traslada con una copia adicional de
los términos de referencia, a los miembros de la Comision
Receptora de Manifestacion de Interés y entrega hojas

autorizadas por la CGC, para la elaboraciéon del ‘
respectiva. o° [
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21

22

23

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE

Comision Receptora de
Manifestacion de interés

DESCRIPCION

Se presenta en el lugar, fecha y hora indicado en los
documentos de modalidad especifica de adquisicion con
proveedor unico.

Espera los treinta (30) minutos, en aplicacion supletoria del
articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado para la
presentacion y recepcion de su disposicion a ofertar.

Elabora acta administrativa en el libro de hojas movibles
autorizado por la CGC de la Coordinacion de Administracién
Financiera, donde hace constar los detalles.

24

25

Encargado de Compras

Verifica y publica el acta firmada por la Comisién Receptora
de Manifestacion de Interés, en el sistema GUATECOMPRAS
de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado;
dentro del plazo que exija el sistema GUATECOMPRAS.

Imprime la constancia de publicacién, la traslada junto con
el acta original a la Comision Receptora de Manifestacion de
Interés.

26

Comision Receptora de
Manifestacion de interés

Gestiona la certificacion del acta administrativa ante la
Secretaria General del CNA y entrega la original al
Coordinador de Administracién Financiera.

27

Coordinador de
Administracion Financiera

Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
originales.

28

Comision Receptora de
Manifestacion de interés

Adjunta constancia de publicacién y la certificacion del acta
administrativa al expediente y lo traslada al Consejo
Directivo o Director General, seglin monto de negociacion.

29

Consejo Directivo o
Director General

Analiza y emite la Resolucion/Acuerdo correspondiente y
traslada a Secretaria General.

30

Secretaria General

Procede a notificar el documento correspondiente

31

32

Encargado de Compras

Recibe notificacion o expediente y publica la resolucién en
el sistema GUATECOMPRAS e imprime la constancia.

Analiza la resolucion y verifica si se contratard con el
interesado en ofertar. ¢Se contratara?

Si: traslada la constancia de la publicacién al Coordinador de
Asesoria Juridica para que la adjunte al expediente, para
elaboracion de contrato. Contintia paso nimero 33

No: informa que se ejecutara el procedimiento por la
modalidad que corresponda. Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

33

Personal que interviene

Ejecuta procedimiento No. 09 para la elaboracion del

contrato administrativo, recepcion

de bienes, obras y/o

servicios, gestion de pago y liquidacién de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.4.5 Diagrama de flujo
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL ARRENDAMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

5.5.1 Objetivo del procedimiento

Describir las etapas necesarias para gestionar el arrendamiento de un inmueble para
funcionamiento de Oficinas del Consejo Nacional de Adopciones, dentro del territorio nacional.

5.5.2 Normas para la gestion del Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Las normas especificas para la gestion del arrendamiento de bienes inmuebles se describen a
continuacion:

a) La Subdireccion General solicita se inicie la gestién para ubicar un inmueble en
arrendamiento para uso del Consejo Nacional de Adopciones.

b) El Encargado de Servicios Generales y Transporte como parte de la gestion del
arrendamiento de un bien inmueble, elaborar4 la justificacion respectiva.

c) El Encargado de Servicios Generales y Transporte, ubicard un inmueble con las
condiciones adecuadas a las necesidades del Consejo Nacional de Adopciones y emitira
un informe del inmueble a arrendar que detalle como minimo los aspectos siguientes:

¢ Entorno urbano “trafico peatonal y vehicular”.

® Accesibilidad “distancia a plaza central, a estacion de bus méas cercano y a
parqueo mas cercano”.

* Infraestructura “servicios sanitarios, tipo de piso, paredes, material del techo,
nivel de piso en el que se ubica y tipos de rampa de acceso”.

e Habitabilidad “iluminacion y ventilaciéon natural”.

* Servicios “agua potable entubada, energia eléctrica y sefial de internet”.

d) El Encargado de Compras sera el responsable de elaborar los términos de referencia y
especificaciones técnicas; asimismo, solicitard a los propietarios de inmueble Ia
documentacion que los acredite como propietarios del mismo.

e) El Coordinador de Administracién Financiera trasladara al Subdirector o Director General
la propuesta del bien inmueble para su evaluacién y autorizacién.

COONAL O
- /"?\
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f) Los requisitos minimos para el arrendamiento de bienes inmuebles, segun el caso seran
los siguientes:

Persona individual:

1.

Propuesta economica en original dirigida al Director General, la cual debera
contener nombre del propietario, objeto, la renta mensual del inmueble, valor
total del contrato, plazo contractual, direccion de bien inmueble a arrendar,
direccion para recibir notificaciones, debiendo ser firmada por el propietario y
copropietarios o mandatario, segun sea el caso.

Presentar certificacion original y reciente, maximo 6 meses de haber sido
extendida por el Registro General de la Propiedad o Segundo Registro segun
corresponda, mediante la cual demuestre la propiedad del bien inmueble, objeto
de arrendamiento.

Constancia de inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado -RTU-
del propietario y copropietarios 0 mandatario, segln sea el caso. Y en el caso de
mandatario debera presentar dicha constancia del mandante y de él.

En caso de ser mandatario, debera presentar fotocopia legalizada del documento
que lo acredite como tal, vigente y debidamente inscrito en el o los registros
correspondientes.

Declaracion jurada en acta notarial requerida por la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

En el caso de los mandatarios, es necesario que, en la declaracion jurada se haga
constar que ély el mandante, no estan comprendidos dentro de las prohibiciones
establecidas en el articulo 19 numeral 10, articulo 1, 26 y 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado. La vigencia de la misma es a partir de la fecha de la
propuesta econdmica.

En el caso de copropietarios, es necesario que, en la declaracién jurada
requerida, se haga constar que todos los copropietarios, no estan comprendidos
dentro de las prohibiciones establecidas en el articulo 19 numeral 10, articulo 1,
26 y 80 de la Ley de Contrataciones del Estado. La vigencia de la misma es a partir
de la fecha de la propuesta econdmica.
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7. En el caso de copropietarios, si solo uno de ellos va a suscribir el contrato de
arrendamiento, se debera presentar carta(s) de autorizacion de los otros
copropietarios, en donde autoriza o autorizan a firmar el contrato administrativo,
a emitir las facturas y a recibir los pagos correspondientes.

8. En el caso de mandatario se debera requerir la factura a nombre del mandante.

9. Seguro de caucion de cumplimiento de contrato (fianza) con su respectivo
certificado de autenticidad, la cual debe ser presentada dentro de los quince dias
posteriores a la firma del contrato respectivo.

10. En el caso de renovacion de contrato se deberan presentar los documentos
indicados anteriormente.

Persona juridica:

1. Propuesta econdmica en original dirigida al Director General, la cual deberd
contener nombre del representante legal o mandatario, objeto, la renta mensual
del inmueble, valor total del contrato, plazo contractual, direccion de bien
inmueble a arrendar, direccion para recibir notificaciones, debiendo ser firmada
por el representante legal o mandatario, segun sea el caso.

2. Presentar certificacion original y reciente, maximo 6 meses de haber sido
extendida por el Registro General de la Propiedad o Segundo Registro segln
corresponda, mediante la cual demuestre la propiedad del bien inmueble a
nombre de la Entidad, objeto de arrendamiento.

3. Constancia de inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado -RTU-
del propietario, representante legal o mandatario, segln sea el caso. En caso del
representante legal debera presentar la referida constancia de la Entidad que
representa y de él. Y en el caso de mandatario debera presentar dicha constancia
del mandante y de él.

4. Constancia de inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado RTU, de
la Entidad; del mandatario o representante legal.

5. Las personas extranjeras que actuen como representante legal y/o mandatario
deberan presentar fotocopia legalizada del documento personal de identificacion
P g que lo acredite como extranjero domiciliado.
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6. En caso de ser mandatario, deberd presentar fotocopia legalizada del testimonio
de la escritura publica del mandato, debidamente inscrito en el o los registros
correspondientes.

7. Declaracion jurada en acta notarial requerida por la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

8. En caso de ser representante legal o mandatario deberd presentar fotocopia
legalizada del documento que lo acredite como tal, vigente y adjuntando la razén
de Registro.

9. Fotocopia legalizada reciente, no mas de seis meses, del testimonio de escritura
de constitucion de la Sociedad, asi como de sus modificaciones de ser el caso,
debidamente inscrito y razonado por el Registro Mercantil General de la
Republica.

10. Fotocopia legalizada reciente, no mds de seis meses, de la patente de comercio
de empresa y sociedad.

11.5eguro de caucion de cumplimiento de contrato (fianza) con su respectivo
certificado de autenticidad, la cual debe de ser presentada dentro de los quince

dias posteriores a la firma del contrato respectivo.

12. En el caso de renovacion de contrato se deberan presentar los documentos
indicados anteriormente.

5.5.3 Documentos relacionados

La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.

5.5.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

PA -
N:o RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Encargado de Servicios | Elabora y traslada la Solicitud o Pedido al Asistente Técnico
Generales y Transporte | Financiero, informe y especificaciones técnicas.
; - Recibe la Solicitud o Pedido, consigna sello de recibido y
Asistente Técnico - y s
02 . . traslada al Jefe de Presupuesto para verificar disponibilidad
Financiero ;
presupuestaria
Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria, consigna
03 Jefe de Presupuesto Y . P “ P :
sello presupuestario y traslada al Encargado de Compras.
04 Recibe Solicitud o Pedido, analiza la documentacidn, verifica
que este incluido dentro del PAC.
Solicita por medio de oficio al propietario del bien inmueble
05 la documentacion legal fisica y original, en un plazo de 15
dias habiles.
Encargado de Compras - = —
06 Recibe documentacion legal completa del propietario del
bien inmueble.
Solicita por medio de Oficio al Coordinador de Asesoria
07 Juridica, la elaboracion del contrato administrativo,
adjuntando la documentacion correspondiente.
08 Coordinador de Asesoria | Recibe documentacion, elabora y traslada el contrato
Juridica administrativo, en un plazo no mayor de 5 dias habiles.
Suscribe contrato con el propietario del bien inmueble, lo
09 Subdirector General adjunta al expediente y traslada al Encargado de Compras,
en un plazo no mayor de 5 dias habiles.
Recibe expediente y solicita al arrendante la entrega de
10 seguro de caucion de cumplimiento contrato (fianza), en un
lazo no mayor de 15 dias habiles.
Encargado de Compras P _ y. == —
Recibe y revisa seguro de caucion de cumplimiento de
11 contrato (fianza), lo adjunta al expediente y traslada al
Coordinador de Administracién Financiera.
Coordinador de Recibe y traslada el expediente para aprobacion del
| 12 Administracion contrato administrativo, segun corresponda por el monto.
Financiera
N . Recibe y emite Resolucion de aprobacion de contrato que
Consejo Directivo o ,
—13 . en derecho corresponda, en un plazo no mayor de 10 dias
NAL R Director General 3
* habiles.
Director General Entrega el expediente al Secretario General. 0
A
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
PASO

s RESPONSABLE DESCRIPCION

15 Ejecuta el procedimiento de certificacion para el contrato y
Secretaria General traslada el expediente al Encargado de Compras.

16 Ejecuta el procedimiento de notificacion a los involucrados.

17 Recibe expediente incluyendo la Resolucién y escanea

documentacion que corresponda.

Encargado de Compras | Realiza la publicacion en el portal de la CGC de los
18 documentos que correspondan e inicia proceso para el pago
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 05 - GESTION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD BAJO EL REGIMEN DE COTIZACION
PUBLICA

5.6.1 Objetivo del procedimiento

Describir las etapas para realizar una adquisicion, compras y contrataciones por Régimen de
Cotizacion Publica.

5.6.2 Normas para la Modalidad bajo el régimen de cotizacion publica
Las normas especificas para la adquisicion, compras y contrataciones bajo la modalidad de
Cotizacion se describen a continuacion:

a) Para efectuar una adquisicion o contratacion por medio del régimen de cotizacion
publica, ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, debera observarse lo establecido en la Resolucion nimero 18-2019 de la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del MINFIN, Normas
para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y demas resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion del
mismo.

b) Las actas administrativas que elabore la Junta de Cotizacion deberan imprimirse en las
hojas autorizadas por la CGC; autorizadas para la Unidad de Administracion Financiera.

c) Las actas derivadas de la contratacion por medio de cotizacidn seran certificadas por la
Secretaria General, asi como la realizacion de las notificaciones internas de las
resoluciones y acuerdos que se generen en dicho régimen a quienes corresponda.

d) El Encargado de Compras, deberd verificar que dentro que dentro del Plan Anual de
compras del ejercicio fiscal ejecutando, se encuentre programado el evento de
Cotizacion.

5.6.3 Documentos relacionados

La normativa legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra contenida en el
apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.

5.6.4 Narrativa del procedimiento

——Les pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:.
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDA BAJO EL REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA

P:zf) RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
. Presenta la Solicitud o Pedido adjuntando justificacion y
01 Requirente e - . — . .
especificaciones técnicas al Asistente Técnico Financiero.
02 Asistente Técnico Recibe la Solicitud o Pedido, consigna sello de recibido y
Financiero traslada al Encargado de Compras
03 Recibe el formulario de Solicitud o Pedido, analiza la
T A— documentacion, elabora el proyecto de bases. ’
04 Traslada el expediente al Coordinador de Administracion
Financiera para revision del proyecto de bases.
05 Recibe expediente y revisa proyecto de bases.
. ¢Esta de acuerdo?
Coordinador de - ,
51 Administracién Si: traslada al Encargado de Compras para publicar en el
. . sistema GUATECOMPRAS
Financiera .
59 No: regresa a paso No. 03 para las correcciones que
correspondan.
Publica el proyecto de bases en el sistema
06 Encargado de Compras | GUATECOMPRAS® y espera el plazo establecido para
comentarios o sugerencias y respuestas a las mismas.
Traslada el expediente al Coordinador de Administracién
07 Encargado de Compras . . .
Financiera para revision.
Coordinador de Recibe, revisa y traslada el expediente completo al Director
08 Administracion General, solicitando gestionar los dictamenes respectivos y
Financiera aprobacion de los documentos de cotizacion.
| Solicita mediante oficio al Coordinador de la Unidad
| . requirente, Coordinador de Asesoria Juridica y al
@ Diracton Gisneral Coordinador de Administracion Financiera los dictdmenes
correspondientes.
Coordinadores Asesoria | Emiten dictamen técnico, legal y presupuestario, en un
10 Juridica y Administracién | plazo no mayor de 10 dias habiles, lo adjuntan al expediente
Financiera y trasladan al Director General.
Recibe y revisa el expediente con los dictamenes, aprueba
11 Director General los documentos .de cotizacion p‘)or medio de resolucién y
traslada al expediente a Secretaria General.
CONAL D&
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PASO
No.

12

RESPONSABLE

Secretaria General

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDA BAJO EL REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA

DESCRIPCION

Procede a notificar y trasladar el expediente al Coordinador
de Administracion Financiera.

13

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe expediente con los dictamenes y la resolucidon de
aprobacion de los documentos y traslada al Encargado de
Compras.

14

Encargado de Compras

Publica en GUATECOMPRAS la convocatoria a ofertar, los
documentos de cotizacién y solicita al Coordinador de
Administracion Financiera autorizacion para la publicacion.

15

Coordinador de
Administracion
Financiera

Revisa los documentos y autoriza en el sistema
GUATECOMPRAS la publicacién. Imprime la constancia de
publicacién, adjunta al expediente y traslada al Encargado
de Compras.

16

Encargado de Compras

Recibe, revisa y traslada el expediente al Director General,
con la solicitud de nombramiento de los miembros titulares
y suplentes de la Junta de Cotizacion.

17

Director General

Solicita a la Coordinacion de Recursos Humanos los
documentos que contengan el historial laboral del personal
que hagan constar la experiencia, conocimiento técnico o
profesional de los posibles candidatos a integrar la Junta de
Cotizacion.

18

Coordinador de Recursos
Humanos

Remite al Director General los documentos del personal, de
acuerdo al articulo 11 de la Ley de Contrataciones del
Estado y articulo 12 de su Reglamento.

19

Director General

Evalia y nombra a los miembros titulares y suplentes de la
Junta de Cotizacion y traslada el expediente a la Secretaria
General.

20

Secretaria General

Procede a notificar y traslada el expediente al Encargado de
Compras.

21

Encargado de Compras

Recibe expediente y lo traslada con una copia adicional de
las bases de cotizacién, a los miembros de la Junta de
Cotizacion.

22

Junta de Cotizacion

Se presenta en el lugar, fecha y hora indicando en las bases
para recepcion de ofertas y apertura de plicas.

Espera los treinta (30) minutos, en aplicacion supletoria del
articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado para la
presentacion y recepcion de ofertas y apertura de plicas. _—
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PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Dentro del plazo para presentar ofertas, verifica si:

24 éSe presentaron oferentes?
4.1 Si: reciben las ofertas y verifican que los sobres se
’ Junta de Cotizacién encuentren cerrados. Contintia en el paso No. 27.
No: elabora acta administrativa por ausencia de ofertas* y
24.2 solicita prorroga al plazo para recibir ofertas. Continta en el
paso No. 25.
Autoriza por medio de resolucion, la extension de plazo
25 Director General segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado

y traslada el expediente a la Secretaria General.

Realiza el procedimiento de notificacion vy traslada
26 Secretaria General expediente al Encargado de Compras. Regresa al paso No.
14 para la publicacién de la prérroga para recibir ofertas.
Entrega constancia de recepcion de ofertas.

27

)8 Firma, sella de recibido, numera y coloca las plicas por
orden en que ingresaron.

29 Inicia acto publico de apertura de plicas, en el orden en que

Junta de Cotizacion ingresaron los oferentes.

30 Realiza lectura en voz alta, indicando el nombre del
oferente y el monto total de la oferta.
Elabora acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas en

31 hojas autorizadas por la CGC y traslada al Encargado de
Compras.
Recibe y publica en el sistema GUATECOMPRAS el acta de

3 recepcion de ofertas firmada por la Junta de Cotizacion,
listado de oferentes dentro del plazo que la normativa en la
materia establece.

Encargado de Compras : . e -

Imprime la constancia de publicacién, la adjunta al

33 expediente y entrega el acta original a la Junta de

Cotizacion.

mfonm al Director General a mas tardar al dia habil después de la fecha que se habia establecido para la recepcién
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PASO
No.

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDA BAJO EL REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gestiona la certificacion del acta ante la Secretaria General
34 Junta de Cotizacidn del CNA, adjuntandola al expediente y entrega original al
Coordinador de Administraciéon Financiera.
35 Coordinador de Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
Administracion Financiera | originales.
36 Rubrica y numera las ofertas presentadas.
37 Revisa los requisitos fundamentales de la oferta.
¢Cumple requisitos fundamentales?
37.1 Si: continua en el paso No. 38
No: rechaza y adjunta al expediente. ContintGa en el paso
37.2
No. 41
Revisa los requisitos no fundamentales y formales de la
38 oferta y analiza.
¢Cumple requisitos no fundamentales y formales?
38.1 Si: continua en el paso No. 39
No: requiere al oferente el cumplimiento de los mismos, por
38.2 Junta de Cotizaciéon medio del sistema GUATECOMPRAS vy fija un plazo comun
para que subsane los mismos. Continua en el paso No. 40.
39 Verifica si el oferente ha cumplido con los requerido.
¢Cumple con lo requerido?
39.1 Si: continua en el paso No. 40
No: rechaza y adjunta al expediente, continGia en el paso
39.2
No. 41
40 Califica las ofertas considerando los criterios establecidos en
las bases que rigen el evento y adjudica.
Elabora acta en la cual establece lo actuado, en hojas
41 autorizadas por la CGC y entrega al Coordinador de
Administracion Financiera.
47 Publica el acta firmada por la Junta en el Sistema de
GUATECOMPRAS.
Encargado de Compras | Imprime la constancia de publicacién, la adjunta al
43 expediente y entrega el acta original a la Junta de
Cotizacion.
. Gestiona la certificacion del acta ante la Secretaria General
o 4@\\\ Junta de Cotizacion del CNA, adjuntandola al expediente y entrega al
Coordinador de Administracion Financiera.
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PASO

No.
45

RESPONSABLE

Coordinador de
Administracion Financiera

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDA BAJO EL REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA

DESCRIPCION

Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
originales.

46

47

Junta de Cotizacion

Espera el plazo segun lo establecido en la normativa que en
la materia establece, para inconformidades.

Responde las inconformidades, si las hubiere, en el plazo
establecido en la normativa que la materia establece y la
traslada al Encargado de Compras para que publique a
través del sistema GUATECOMPRAS; posteriormente,
remite al Director General el expediente conformado vy
foliado

48

48.1

48.2

Director General

Recibe, revisa el expediente y lo actuado por la Junta de
Cotizacion. ¢Procede lo actuado por la Junta de Cotizacion?

Si: aprueba por medio de resolucién y remite el expediente
a la Secretaria General. Contintia en el paso No. 51

No: imprueba por medio de resolucion y devuelve a la Junta
de Cotizacion, el expediente. Continta en el paso No. 49

49

Junta de Cotizacién

Revisa lo resuelto con base a las observaciones formuladas
por el Director General, confirma o modifica su decisién
original en forma razonada y devuelve el expediente.

50

Director General

Revisa lo resuelto por la Junta de Cotizacion, aprueba,
imprueba o prescinde de la negociacion por medio de
resolucion y traslada el expediente a la Secretaria General.

Ly |

Secretaria General

Realiza el procedimiento de notificacion y traslada a
Coordinador de Administracion Financiera.

52

Coordinador de
Administracion Financiera

Recibe notificacion y expediente, traslada al Encargado de
Compras.

53

54

Encargado de Compras

Recibe y publica la resolucion en el sistema

GUATECOMPRAS.

Imprime la constancia de publicacién y la adjunta al
expediente.

Traslada expediente y solicita al Jefe de Presupuesto, la
constancia de disponibilidad presupuestaria que garanticen
los recursos necesarios para realizar los pagos.

Jefe de Presupuesto

Recibe, registra, solicita, aprueba la CDP dentro del SIGES, la
adjunta en el expediente y la traslada al Encargado de

Compras. )
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDA BAJO EL REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA

PASO

RESPONSABLE

No.

57 Encargado de Compras

DESCRIPCION

Recibe expediente y traslada para que se elabore el

presente Manual.

contrato, de acuerdo con el procedimiento No. 9 del

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5.6.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 06 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD BAJO EL REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA
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Encargado de Compras

Coordinador de
Administracion Financiera

Director General

Coordinadores Asesoria
Juridicay Administracidn
Financiera

Secretaria General

Coordinador de Recursos P

Traslada el expediente
al Coordinador de

Recibe, revisay trasadael
expediente completoal 0G,
solicitandogestionar los

Ad ién
Finandera para
revision

Publicaen
GUATECOMPRAS |2
convocatoriaa ofertar,
los documentos de
colizadonydemas

-

T+

dictdmenes respectivosy
aprobaddn de documentos

Recibe expediente conlos
dictdmenesy la resoludén
deaprobaciénde los.

Solicita mediante
Oficio aCoordinadores
los dictimenes
correspondientes

Emitendictamen
técnico, legaly

presupuestano, en un
plazonomayorde 10
dias habiles

Recibey revisael
expediente con los
dictamenes, aprueba los
documentos de cotizacidn
pot medio de resalucidn

Procede a notificary

¥ trasladarel
al Coordinador de
UDAF

documentos y trasiada

Rewsa los documentos
y autcriraen

Recibe, revisay trasiadael
expedients al DG conla
solicitud de nombramiento

#| GUATECOMPRAS la
publicacian, imprime
constancia

]

de los miembrostkularesy [*
suplentes de lajunta.

Recibe expedientey lo
traslada con un copia
adicional delasbases de
cotizacidn, a los miembros

Solicitaa RRHH I os
documentos de
historial laboral del
personalque haga
constarexpenencia

Remite al Director
General los

Evaluaynombraalos

miembros titulares y
suplentes de la Junta
de Cotiracidny
traslada expediente

documentos del
personal

Procede anotificary

¥ traslada el expediente

al Encargadode
Compras

de [a Junta deCotizadon

Se presentaenel lugar,
fecha yhora indicando

en las basespara
recepcidnde ofertasy
aperturde plicas

Espera los 30 minutos,
para la presentacidn y
recepciondeofertasy
aperturdeplicas




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-

Fecha de Emision:
09/10/2020

Version: 3.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Autoriza pormediode
resolucion, la

| o AREA DE COMPRAS Pagina 69 de 140
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Coordinadores Asesoria
Director General Juridica y Administracion Secretaria General Sharmase M e Junta de Cotizacion
Humanos
Financiera
o 2
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Encargado de Compras

Coordinador de
Administracién Financiera

Director General

Coordinador de Recursos
Humanos

Junta de Cotizacion

Recibe y publica en
GUATECOMPRAS el acta
de recepcién de ofertas

firmada por la Junta de -
Cotizacidn, listado...

Realiza lectura envoz
alta,indicandoel
nombre deloferente y
el montototal de la
oferta

v

Elabora acta de recepcién
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¥y entrega acta original
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ofertas presentadas
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Encargado de Compras

Coordinador de
Administracién Financiera

Director General
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Humanos
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD BAJO EL REGIMEN DE LICITACION

PUBLICA

5.7.1 Objetivo del procedimiento

Describir los criterios y actividades necesarias para realizar la adquisiciones, compras vy
contrataciones bajo el régimen de Licitacion Publica.

5.7.2 Normas para la modalidad bajo el régimen de Licitacion Publica

Las normas especificas para la adquisiciones, compras y contrataciones bajo la modalidad de
Licitacion Publica se describen a continuacion:

a)

b)

d)

5.7.3

Para efectuar una adquisicion o contratacion por medio del régimen de Licitacién
Publica, ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, debera observarse lo establecido en la Resolucion nimero 18-2019 de la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del MINFIN. Normas
para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y demas resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion del
mismo.

Las actas que elabore la Junta de Licitacion deberan imprimirse en las hojas autorizadas
por la CGC. La custodia y control de las mismas le correspondera a la Coordinacion de
Administracion Financiera.

Las actas derivadas de la contratacion por medio de Licitacion seran certificadas por la
Secretaria General, asi como, la realizacion de las notificaciones internas de las
resoluciones y acuerdos que se generen en dicho régimen a quienes corresponda.

El Encargado de Compras, debera verificar que dentro que dentro del Plan Anual de

compras del ejercicio fiscal ejecutando, se encuentre programado el evento de
Licitacion.

Documentos relacionados

La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.
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5.7.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD BAJO EL REGIMEN DE LICITACION PUBLICA

P:zf) RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
. Presenta la Solicitud o Pedido adjuntando justificacion vy
01 Requirente e . .. . .. . .
especificaciones técnicas al Asistente Técnico Financiero.
07 Asistente Técnico Recibe la Solicitud o Pedido, consigna sello de recibido y
Financiero traslada al Encargado de Compras
Recibe el formulario de Solicitud o Pedido, analiza la
03 documentacion, verifica que este incluido dentro del PAC y

Encargado de Compras | elabora el proyecto de bases.
Traslada el expediente al Coordinador de Administracion

04 i i i
Financiera para revision del proyecto de bases.

05 Recibe expediente y revisa proyecto de bases.

) ¢Esta de acuerdo?

Coordinador de . .
51 Administracion Si: traslada al Encargado de Compras para publicar en
' i GUATECOMPRAS.
Financiera =

52 No: regresa a paso numero 03 para atender las

observaciones realizadas.

Publica el proyecto de bases en el sistema
06 GUATECOMPRAS® y espera el plazo establecido para
Encargado de Compras | comentarios o sugerencias y respuestas a las mismas.
Traslada el expediente al Coordinador de Administracion

07 . . o
Financiera para revision.
Coordinador de Revisa y traslada el expediente completo al Director
08 Administracion General, para que requiera los dictdmenes respectivos y
Financiera aprobacion de los documentos de licitacion.
Recibe y solicita mediante oficio al Coordinador de la
09 Director General UnidaFi requirente, qurdina(?l?r d(-? Ase.soria Jurid.ica y al
Coordinador de Administracion Financiera, el dictamen
legal, técnico y presupuestario respectivamente.
Coordinadores Area Emiten dictamen técnico, legal y presupuestario, lo
10 | Técnica, Asesoria Juridicay | adjuntan al expediente y trasladan al Director General.

o Administracion Financiera

[ O

O 0,

N = | ©,
NI 51 ' 3 %
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f-.f W Dgac[f_é}fio con lo establecido en el articulo 16 de la Resolucién No. 18-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas. /NAEDE\
~ e, 4,
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PASO
No.

11

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD BAJO EL REGIMEN DE LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE

Director General

DESCRIPCION

Recibe y revisa el expediente con los dictamenes, aprueba
los documentos de licitacion por medio de resolucion vy
traslada al expediente a Secretaria General.

12

Secretaria General

Procede a notificar y trasladar el expediente al Coordinador
de Administracion Financiera.

13

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe expediente con los dictdmenes y la resolucion de
aprobacion de los documentos y lo traslada al Encargado de
Compras.

14

Encargado de Compras

Publica en el sistema GUATECOMPRAS la convocatoria a
ofertar, los documentos de licitacion y solicita al Coordinador
de Administracion Financiera autorizacion para la publicacion.

15

Coordinador de
Administracion
Financiera

Revisa los documentos vy autoriza en el sistema
GUATECOMPRAS la publicacion. Imprime la constancia de
publicacion, adjunta al expediente y traslada al Encargado de
Compras.

16

Encargado de Compras

Gestiona la publicacion en el diario oficial la convocatoria a
participar en el proceso y traslada expediente al Coordinador
de Administracion Financiera.

17

Coordinador de
Administracion
Financiera

Revisa y traslada el expediente al Director General, con la
solicitud de nombramiento de los miembros titulares y
suplentes de la Junta de Licitacion.

18

Director General

Traslada expediente con solicitud al Consejo Directivo.

19

Consejo Directivo

Solicita a la Coordinacion de Recursos Humanos los
documentos que contengan el historial laboral del personal y
que hagan constar la experiencia, conocimiento técnico o
profesional de los posibles candidatos a integrar la Junta de
Licitacion.

20

Coordinador de Recursos
Humanos

Remite al Consejo Directivo, el listado e informe de los
candidatos para integrar la Junta de Licitacion

21

Consejo Directivo

Recibe, evalia y nombra a los miembros titulares y
suplentes de la Junta de Licitacion y traslada el expediente a
la Secretaria General.

Secretaria General

Procede a notificar y traslada el expediente al Coordinador
de Administracion Financiera.

> Coordinador de
“Administracién Financiera

Revisa y traslada el expediente al Encargado de Compras.
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PASO

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD BAJO EL REGIMEN DE LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

No.
Recibe expediente y lo traslada con una copia adicional de
24 Encargado de Compras | las bases de licitacion, a los miembros de la Junta de
Licitacion.
25 Se presenta en el lugar, fecha y hora indicando en las bases
para recepcion de ofertas y apertura de plicas.
% Espera el plazo establecido para la presentacion y recepcién
de ofertas y apertura de plicas.
Dentro del plazo para presentar ofertas, verifica si:
27 Jarita i Lidkaditn éSe presentaron oferentes?
271 Si: recibe las ofertas y verifica que los sobres se encuentren
cerrados. Continta en el paso No. 30
No: elabora acta administrativa por ausencia de ofertas® y
27.2 solicita prorroga al plazo para recibir ofertas. Continua en el
paso No. 28
Autoriza por medio de resolucién, la extension de plazo
28 Consejo Directivo segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado
y traslada el expediente a la Secretaria General.
Realiza el procedimiento de notificacion y traslada el
29 Secretaria General expediente al Coordinador de Administracion Financiera,
para la publicacion correspondiente.
30 Entrega constancia de recepcion de ofertas.
31 Firma, sella de recibido, numera y coloca las plicas por
orden en que ingresaron.
37 Inicia acto publico de apertura de plicas, en el orden en que
ingresaron los oferentes.
33 Junta de Licitacion Realiza lectura en voz alta, indicando el nombre del
oferente y el monto total de la oferta.
Elabora acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas en
34 hojas autorizadas por la CGC y traslada al Encargado de
Compras.
,(—_ ‘;._\Sjﬂ_g'*_'j.glgcta la elabora en el libro de hojas movibles autorizados por la CGC haciendo constar la ausencia de oferentes e
info al Director General a més tardar al dia habil después de la fecha que se habia establecido para la recepcié
o c
5 ot 3
(Z) .
5 | v-/
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PASO

No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD BAJO EL REGIMEN DE LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION

Recibe y publica en el sistema GUATECOMPRAS, dentro del
plazo que la normativa en la materia establece, el acta de

Encargado de Compras

= Biicargaila deCompims recepcion de ofertas y apertura de plicas firmada por la
Junta de Licitacion y listado de oferentes.

36 Imprime la constancia de publicaciéon, la adjunta al
expediente y entrega el acta original a la Junta de Licitacion.
Gestiona la certificacion del acta ante la Secretaria General

37 Junta de Licitacion del CNA, adjunténdola al expediente y entrega original al
Coordinador de Administracion Financiera.

Coordinador de Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
38 Administracién originales.
Financiera

39 Rubrica y numera las ofertas presentadas.

40 Revisa los requisitos fundamentales de la oferta y analiza.
¢Cumple los requisitos fundamentales?

40.1 Si: continua en el paso No. 41
No: rechaza y adjunta al expediente. Contintia en el paso

40.2
No. 43
Revisa los requisitos no fundamentales y formales de la

41 oferta y analiza.
éCumple los requisitos no fundamentales y formales?

41.1 Jiinti de lettaciti Si: continua en el paso No. 43
No: requiere al oferente, a través del sistema
GUATECOMPRAS y por medio del Encargado de Compras, el

41.2 cumplimiento de los requisitos no fundamentales vy
formales, fijando plazo comun para que subsane los
mismos. Continua en el paso No. 42

42 Verifica que el oferente haya cumplido con lo requerido.

43 Califica las ofertas considerando los criterios establecidos en
las bases que rigen el evento y adjudica.

a4 Elabora acta en la cual establece lo actuado, en hojas
autorizadas por la CGCy entrega al Encargado de Compras

45 Recibe y publica el acta de adjudicacion firmada por la Junta

en el Sistema de GUATECOMPRAS.

Imprime la constancia de publicacién, la adjunta al expediente

y entrega el acta original a la Junta de Licitacidn R
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P::O RESPONSABLE DESCRIPCION
Gestiona la certificacion del acta ante la Secretaria General del
47 Junta de Licitacion CNA, adjuntandola al expediente y entrega al Coordinador de
Administracion Financiera
Coordinador de Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
48 Administracion originales.
Financiera

49 Espera el plazo segun lo establecido en la normativa que en
la materia establece, para inconformidades.

Responde las inconformidades, si las hubiere, en el plazo
T establecido en la normativa que la materia establece y la
Junta de Licitacion "

50 traslada al Encargado de Compras para que publique a
traves del sistema GUATECOMPRAS; posteriormente,
remite al Consejo Directivo a través de la Secretaria
General, el expediente conformado y foliado.

51 Revisa el expediente y lo actuado por la Junta de Licitacién.
¢Procede lo actuado por la Junta de Licitacién?

511 Eonsajo Directivo Si: aprueba Por medio de re.so!ucién y remite el expediente
a la Secretaria General. Continta en el paso No. 54

512 No: imprueba por medio de resolucién y devuelve a la Junta
de Licitacion, el expediente. Continta en el paso No. 52
Revisa lo resuelto con base a las observaciones formuladas

52 Junta de Licitacion por el Consejo Directivo, confirma o modifica su decision
original en forma razonada y devuelve el expediente.

Revisa lo resuelto por la Junta de Licitacién, aprueba,

53 Consejo Directivo imprueba o prescinde de la negociacion por medio de
resolucion y traslada el expediente a la Secretaria General

54 Secretaria General Realizz.a el procedin:nic?nto .c'le |.'|otifit.:aci6n y traslada al
Coordinador de Administracion Financiera.

55 Coordinador de Recibe notificacion, expediente y traslada al Encargado de

Administracion Financiera | Compras.

56 Recibe, publica |a resolucién en el sistema GUATECOMPRAS

57 Imprime la constancia de publicacion.

58 Encargado de Compras Verifica la resolucion si es favorable o desfavorable
¢Resolucion es favorable o desfavorable?

Favorable: adjunta fotocopia de la constancia de
publicacion al expediente. Continta en el paso No. 59
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PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Desfavorable: archiva el expediente e informa al
requirente. Fin del procedimiento.

Encargado de Compras | Traslada expediente y solicita al Jefe de Presupuesto, la
59 constancia de disponibilidad presupuestaria que garantice
los recursos necesarios para realizar los pagos.

Recibe, registra, solicita, aprueba la CDP dentro del SIGES, la

58.2

60 Jefe de Presupuesto incluye en el expediente y la traslada al Encargado de
Compras.
Recibe expediente y traslada para que se elabore el
61 Encargado de Compras | contrato, de acuerdo con el procedimiento No. 9 del

presente Manual.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO No. 07 PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD BAJO EL REGIMEN DE LICITACION PUBLICA

3 Asistente Técnico Coordinador de i
Requirente Encargado de Compras S Director General
Financiero Administracion Financiera
INICIO
Presenta la Solicitud o ) . Recibe elformulario de SPy
; . Recibe la SP, consignasello 3 :
pedido adjuntando de recibido y trasladaal A n O
justificaciony EncargadodeCompms elaboraelproyectode  |g
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Encargado de Compras
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Administracién Financiera S Sutml

Coordinadores Asesoria
Juridica y Administracién

Financiera
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¥

Elabora acta de recepcion
de ofertas yapertura de
plicas en hojas

autorizadas por la CGC

recepcion de ofertas y

Imprime |a constancia
de publicacion, la

Gestionala
certificacion delacta

adjunta al expediente
y entrega acta original

Archiva en
libro de
actas

ante la Secretaria
General

Rubricaynumera las

ofertas presentadas

!

Revisa | os requisitos
fundamentalesdela
oferta yanaliza

éCumple con los
requisitos
funcamentales?

Rechazay

ContinGaen adjuntaal

el paso No. expediente.
a1 Contindaenel

pascNo.43

I_‘

Revisa los requisitos
no fundamentalesy
formalesdelaofertay
analiza




T ey e weeeer 0 - 0 el e R
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

Fecha de Emision:
09/10/2020
Version: 3.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS Pagina 85 de 140
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Corsao Nexonalde Adopoones

Encacgade de Compres Coordinador de

Coordinador de Recursos
Administracién Financiera TS Cimesve

Junta de Licitacion
Humanos

&éCumple los

requisitos no
fundamentales y
formales?

Requiere al

o oferenteel

Contindaen i

&l ihaso Na: cumplimiento
a3 de los mismos

en GUATE-

COMPRAS

hl

Verificaque el
oferente haya
cumplidocon lo
requerido

B

Calificalas ofertas
=] considerandolos
criterios establecidos |
enlasbases
Recibe y publica el acta de
adjudicacién firmada por
la Junta en el Sistema de  |g
GUATECOMPRAS

Elabora acta en la cual
establece lo actuado, en
hojas autorizadas por la
CGC yentrega

Imprime |a constancia
de publicacion, la
adjunta al expediente
yentregaelacta

originala laJunta

Gestionala
certificacion delacta
ante la Secretaria

GeneraldelCNA

L 4

Archiva en
libro de
actas

Esperael plazo segun
= lo establecido en la
normativaqueenla
materia establece

Responde a través del
Revisa el expediente y sisterma
lo actuadoporlalunta GUATECOMPRAS, las
de Licitacién

inconformidadesenel
plazoestablecido

QO

m
$

s3anov22

A

m

CONSEJO

(¥ .
“TEMALI



ComapNaronaldeAdopcones

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-

Fecha de Emision:
09/10/2020

Version: 3.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

AREA DE COMPRAS

Pagina 86 de 140

Jefe de Presupuesto

Encargado de Compras

Coordinador de

Administracion Financiars | SeCPStavia General

Junta de Licitacién

qnuw

Recibe, registra,solicita,
aprueba la CDPdentro
del SIGES, laincluye en |4

iProcede lo
actuado por fa
Junta de
Lictacién?

Apruebapor
mediode
resolucién y
remiteel
expediente

Imprueba por

Recibe, publicala
resolucién en

mediode
resalucion y
devuelveala
Junta de
Alcitackin Revisaloresuelto con
] basealas

observadones

Recibe notificacién o

expediente, traslada al Procede anotificary

traslada a Coordinador

GUATECOMPRAS

Imprime la constancia
de publicaciéon

'

Verifica la resoluddn si
es favormbleo
desfavorable

¢Resolucién es
favorable o
destavorable?

1

Adjunta
Archiva el fotocopia de
expediente e la constancia
informa al de
requirente publicadén al
expediente

‘__J

Traslada expediente y
solidgta al Jefede

el expediente ytraslada.

Presup . la COP
que garantice los
recursos necesarios

Recibe expediente y
traslada paraque se
elabore el contrato

v

segun procedimiento 09

mm.hD

Encargadode Compras

de Administracion
Finandera

Revisaloresueho por
la Junta de Licitadon,
aprueba, imprueba o
prescindedela
negociacién

formuladasporel
ConsejoDirectivo




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO No. 08
MODALIDAD POR MEDIO DE NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO

Version 3.0

Fecha de emision: 09/10/2020




o

CornenNooone

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:
09/10/2020

“CNA- Version: 3.0

ke Adopoones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 89 de 140

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD POR MEDIO DE NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES

PASO

RESPONSABLE

DEL SECTOR PUBLICO

DESCRIPCION

No.
02 Asistente Técnico Recibe la Solicitud o Pedido, colocando sello de recibido y
Financiero traslada al Encargado de Compras.
Recibe el formulario de Solicitud o Pedido, verifica que este

o incluido dentro del PAC y analiza la documentacion.

04 Encargado de Compras | Solicita mediante oficio propuesta econémica a la entidad

del sector publico.

05 Recibe la propuesta econdmica y traslada al Requirente.

Verifica y establece si cumple con las especificaciones

O técnicas. ¢Cumple con las especificaciones técnicas?

Si: emite dictamen técnico de cumplimiento de

6.1 Requirente especificaciones y lo traslada junto con el expediente al

Encargado de Compras. Continta en el paso No. 07

No: informa a través de oficio al Coordinador de
6.2 - A .

Administracion Financiera. Regresa al paso No. 01

Recibe expediente y publica el evento en GUATECOMPRAS
07 para generar el NPG o NOG segun corresponda al monto de

la negociacion. En caso de NOG solicita autorizacion de la

Encargado de Compras 5 o

publicacion.

08 Traslada al Coordinador de Administracién Financiera, para

revision.

09 Recibe, revisa, autoriza publicacion en GUATECOMPRAS e
Coordinador de imprime constancia de publicacién, segln corresponda.
Administracion En los casos que el monto de la negociacién corresponda a

10 Financiera Cotizacion y Licitacion, emite dictamen presupuestario y

traslada a quien corresponda. Continta paso no. 12
En el caso que el monto de la negociacién corresponda a

11 Encargado de Compras | baja cuantia o compra directa, adjudica el evento e imprime

constancia. Fin del procedimiento.

12 Director General o Solicita mediante oficio al Coordinador de Asesoria Juridica,

Consejo Directivo el dictamen legal, segun corresponda.
13 Coordinador de Asesoria | Emite dictamen legal, lo adjunta al expediente y traslada a
Juridica quien corresponda.
. Recibe y analiza el expediente, autoriza o rechaza la
Director General o . ; - 7
14 . . propuesta economica por medio de resolucion y traslada a
“|,  Consejo Directivo , ;
¥ B\ la Secretaria General, segun corresponda. \AL D A
F oz
n
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PASO
No.

RESPONSABLE

DEL SECTOR PUBLICO

DESCRIPCION

Recibe expediente y realiza notificacion al Coordinador de

i Secretaria Gensral Administracion Financiera y Unidades que corresponda.
16 Coordinador de Recibe notificacion, expediente y traslada al Encargado de
Administracion Financiera | Compras.
17 Recibe y publica la resolucion en GUATECOMPRAS.
18 Imprime la constancia de publicacion.
19 Verifica resolucion si autoriza o rechaza la negociacion.
¢Resolucion autoriza o rechaza la propuesta econémica?
Encargado de Compras | Favorable: traslada expediente incluyendo fotocopia de la
19.1 constancia de publicacion al Coordinador de Asesoria
Juridica, segun corresponda. Contintia en el paso No. 17
192 Rechaza: archiva el expediente e informa al requirente. Fin
del procedimiento.
20 Coordinador de Asesoria | Ejecuta el procedimiento establecido como procedimiento

Juridica

numero 09 de este manual

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.8.5 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO No. 08 MODALIDAD POR MEDIO DE NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO
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5.9 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO
ADMINISTRATIVO, RECEPCION DE BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS, GESTION
DE PAGO Y LIQUIDACION DE CONTRATO

5.9.1 Objetivo del procedimiento

Describir las etapas para realizar la elaboracion del Contrato Administrativo, Recepcion de
bienes, Obras y/o Servicios, Gestion de Pago y Liquidacion de Contrato.

5.9.2 Normas especificas para la elaboracion del contrato administrativo,
recepcion de bienes, obras y/o servicios, gestiéon de pago y liquidacion de
contrato

Las normas especificas para la elaboracion del contrato administrativo, recepcion de bienes,
obras y/o servicios, gestion de pago y liquidacion de contrato, se describen a continuacién:

a) Previo a elaborar el contrato administrativo correspondiente, la Coordinacién de
Asesoria Juridica debera contar con el expediente completo que incluya la existencia de
los documentos que garanticen la disponibilidad presupuestaria y financiera para realizar
los pagos que se deriven de la adquisicion del bien o suministro o contratacién del
servicio correspondiente. El contrato debera suscribirse dentro del plazo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado.

b) La Coordinacién de Asesoria Juridica debera solicitar al proveedor que, dentro del plazo
maximo de 15 dias habiles siguientes a la firma del contrato, presente la fianza o seguro
de caucion de cumplimiento de contrato y la adjuntara al expediente respectivo.

c) La firma de la Resolucién de aprobacion del contrato debera realizarse dentro del plazo
establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, contados a partir
de la presentacion de la fianza o seguro de caucién de cumplimiento del contrato, a la
cual se debera reproducir una copia y consignar en la misma sello de recibido.

d) Cuando lo adquirido sean servicios, éstos se recibirdn en el lugar que establezca el
contrato respectivo.

e) Las actas derivadas de la recepcion del bien, servicio y suministro contratado seran
certificadas y notificadas por la Secretaria General.

N \ o DE"\\
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f) Los contratos administrativos y las fianzas se resguardaran en original, en el expediente
conformado.

g) Para las adquisiciones, compras o contrataciones menores de Q 100,000.00 se realizara
acta administrativa y para las mayores de Q100,000.01 se elaborard el contrato
respectivo, segun articulo 50 Ley de Contrataciones del Estado.

5.9.3 Documentos relacionados

La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.

5.9.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO, RECEPCION DE
BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS, GESTION DE PAGO Y LIQUIDACION DE CONTRATO

P::_O RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Coordinador de Asesoria | Recibe por medio de oficio expediente completo, elabora el
Juridica contrato o acta administrativa y traslada.
Suscribe contrato o acta administrativa con el oferente
02 Subdirector General adjudicado, lo adjunta al expediente y lo devuelve al

Coordinador de Asesoria Juridica.

Recibe y solicita al contratista, en caso de contrato
03 administrativo, la fianza o seguro de caucién de
cumplimiento del contrato.

Traslada el expediente conformado a Director General o

Coordinador de Asesoria

04 Juridica Consejo Directivo, toda vez el oferente haya cumplido con la
presentacion de la fianza o seguro de caucion de
cumplimiento del contrato’.

Emite la resolucion de aprobacién de contrato que en

05 Director General o derecho corresponda y traslada el expediente a la

Consejo Directivo Secretaria General.
,/:JEJ-’E’H‘ =/
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7Si e’P@o tratista no presenta la fianza o seguro de caucién de cumplimiento del contrato, en el plazo establecido, se
R\ pra&d% como corresponda.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO, RECEPCION DE
BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS, GESTION DE PAGO Y LIQUIDACION DE CONTRATO

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

No.
Realiza el procedimiento de certificacion para el contrato y
06 . traslada el expediente al Coordinador de Administracion
Secretaria General . ;
Financiera.
07 Realiza el procedimiento de notificacion a los involucrados.
inador d : ;
08 .C?‘”d'f'. rae . Recibe expediente y lo traslada al Encargado de Compras.
Administracién Financiera
Recibe y eleva al portal de la CGC, la notificacién con
09 . ;7 : g
fotocopia del contrato administrativo con su aprobacion.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS el contrato
10 administrativo, la resoluciéon de aprobacién del mismo y la
Encargado de Compras .
constancia a la CGC.
Imprime la constancia de publicaciéon, la adjunta al
11 expediente y lo traslada al Coordinador de Administracion
Financiera
Coordinador de Recibe, revisa y traslada el expediente al Director General,
12 Administracion solicitando nombramiento de los integrantes de la Comisién
Financiera Receptora y Liquidadora.
Recibe y solicita a la Coordinaciéon de Recursos Humanos los
documentos que contengan el historial laboral del personal
13 Director General que hagan constar la experiencia, conocimiento técnico o
profesional de los posibles candidatos a integrar la Junta
Receptora y Liquidadora.
T ——— Remite al Director General los documentos del personal, de
14 acuerdo al articulo 55 de la Ley de Contrataciones del
Humanos
Estado.
. Evalia y nombra a los miembros de | nta Receptor
15 Director General . y b ; 2 i ,ec ptora y
Liquidadora y traslada el expediente a la Secretaria General.
; Realiza el procedimiento de notificacion y traslada el
16 Secretaria General . , . o .
expediente al Coordinador de Administracion Financiera.
Coordinador de : ; .
e g Recibe, revisa y traslada el expediente al Encargado de
17 Administracion
» ; Compras.
Financiera
Recibe expediente y lo traslada con una copia adicional del
Encargado de Compras | contrato, a los miembros de la Comisién Receptora y
Liquidadora. 2
(3
£
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO, RECEPCION DE
BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS, GESTION DE PAGO Y LIQUIDACION DE CONTRATO

PASO

5 RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora, registra y autoriza la orden de compra e informa al

1 C r ;
9 Encargado de Compras Almacén, cuando corresponda.

Coordina con el oferente y el Encargado de Inventarios y
20 Almacén, el lugar, fecha y hora para la recepcién del bien,
servicio o suministro.

Recibe los bienes, servicios o suministros, junto con:
e |afactura original,
e la fianza o seguro de calidad y/o funcionamiento,
21 Comision Receptora y SREUN correspond.a!, , e
liquidadara Ei'flbora el acta de recePC|on y gestiona la FertlflcaCIDn de la
misma ante la Secretaria General y determina.
éSon bienes tangibles?

Si: los entrega al Encargado de Inventarios y Almacén junto
214 con la factura original, la certificacion del acta. Continta en
el paso No. 22

No: entrega la factura y la certificaciéon del acta, al

. Encargado de Compras. Continua en el paso No. 25

Recibe el expediente y realiza el procedimiento para el

22 ; . . ooy ;
registro de ingreso de bienes y suministros al Almacén.

. Realiza el procedimiento para el registro de biene
23 Encargado de Inventarios P P °8 & Disoss 3

v Almacén inventario.
Entrega la factura con sello de recibido y la Constancia de
24 Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H) originales, al

Encargado de Compras.

Razona la factura y solicita al requirente firma y sello de la

25 Encargado de Compras .
razon.

Firma la factura, elabora documento de entera satisfaccion

<b Renuiente y la traslada al Encargado de Compras.
Verifica que el expediente cumpla con todos los requisitos y
que contenga toda la documentacién de respaldo (ver
2 ERCAT TR S CORm Anexo 2 y 3) vy traslada el expediente al Jefe de
Presupuesto.
Realiza el procedimiento para el compromiso
Jefe de Presupuesto presupuestario y regresa el expediente al Encargado de

Compras.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO, RECEPCION DE
BIENES, OBRAS Y/O SERVICIOS, GESTION DE PAGO Y LIQUIDACION DE CONTRATO

P:zo RESPONSABLE DESCRIPCION
Registra y autoriza la liquidaciéon del anexo de la orden de
29 Encargado de Compras | compra por medio del SIGES y traslada el mismo al Jefe de
Contabilidad.
liza el procedimiento devengar el gasto y traslada
8 | Jefedecontbidad | oo e o procedimianto parsgevenga ol gasto ¥
el expediente al Jefe de Tesoreria.
, Reali I imient | tio I
31 Jefe de Tesoreria ealiza e . procedimiento para la gestion del pago
correspondiente.
Informa a la Comision Receptora y Liquidadora sobre la
32 Encargado de Compras | gestion del pago correspondiente dentro del plazo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.
Requiere al Jefe de Tesoreria el expediente, practica la
liquidacion del contrato, establece el importe de los pagos o
33 L cobros que deban realizarse al contratista, si hubiera,
Comision Receptora y . ;
o dentro del plazo establecido en la Ley de Contrataciones del
Liquidadora
Estado.
34 Elabora acta de liquidacion del contrato y gestiona la
certificacion de la misma ante la Secretaria General del CNA.
35 T — Recibe el expediente, certifica el acta de liquidacién del
contrato y traslada.
Coordinador de Recibe y archiva acta original; agrega la certificacion del acta
36 Administracién en el expediente y lo remite al Director General.
Financiera
: Recibe el expediente y traslada al Coordinador de Asesoria
ar Director General o < .
Juridica, para la elaboracién de la Resolucion.
38 Coordinador de Asesoria | Elabora la Resolucién correspondiente y traslada al Director
Juridica General.
Aprueba mediante Resolucion, la liquidacion del contrato
39 Director General administrativo, la adjunta al expediente y lo traslada a la
Secretaria General.
40 T ——— Realaz:'a el procedimiento de notificacion y traslada el
expediente al Encargado de Compras.
Incorpora las copias de la aprobacion de la liquidacion al
Encargado de C ras
g amng expediente y lo traslada al Jefe de Contabilidad.
Jefe de Contabilidad Asigna correlativo y resguarda expediente. AL DE)
FIN DEL PROCEDIMIENTO e
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5.10 PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA

ELECTRONICA INVERSA

5.10.1 Objetivo del procedimiento

Describir los criterios y actividades necesarias para la etapa de precalificacion de la Subasta
Electrénica Inversa.

5.10.2 Normas para la etapa de precalificacion de la Subasta Electronica Inversa

Las normas especificas para la etapa de precalificacion de la Subasta Electrénica Inversa se
describen a continuacion:

a)

b)

c)

d)

GONA 0]

\

El Encargado de Compras realizard un informe que permita establecer la existencia de
tres (3) o mas proveedores debidamente inscritos en el RGAE y que los bienes o servicios
cumplan con condiciones de estandarizacion u homologacién. A su vez en conjunto con
el Requirente elaborard el proyecto de bases de precalificacion que permitan que la
compra por volumen incida en mejores precios, haga mas econdmica y practica la
adquisicion, generando maxima competencia.

Encargado de Compras publicara en el sistema GUATECOMPRAS, el proyecto de bases de
precalificacion, las preguntas y respuestas que se realicen al mismo, las bases definitivas,
el oficio de invitacion, la ficha técnica del producto, la opinién técnica, el dictamen
juridico, la aprobacion de bases de precalificacion, las inconformidades y las respuestas a
las mismas, las modificaciones a las bases y cualquier otro documento o informacion que
brinde transparencia a la fase de precalificacion.

La Comision de Precalificacion sera nombrada por el Director General y le sera aplicable
supletoriamente lo referente a las juntas de cotizacion o licitacién establecidas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su reglamento, en cuanto al nimero de integrantes
titulares y suplentes. En lo que respecta a su competencia, se aplicara lo establecido en
el presente manual y las bases de precalificacion respectivas.

El nombramiento de la Comision de Precalificacion estara vigente por un periodo no
menor de doce (12) meses, exceptuando al técnico, quien serd nombrado dependiendo
del bien o servicio requerido, cuando corresponda.

El plazo del nombramiento podra ser interrumpido o finalizado dependiendo de las
necesidades del CNA.
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f) Sidentro del plazo establecido para la recepcion de documentos y otros requisitos para
la precalificacion, no se presentan por lo menos tres (3) proveedores, el Director General
podra aprobar las ampliaciones de plazos de convocatoria para la recepcion de
documentacion y otros requisitos, emitiendo la resolucion correspondiente en cada
oportunidad, a conveniencia del CNA.

g) La Comision de Precalificacion podra solicitar a los proveedores completar o subsanar
informacion faltante en el plazo que se establezca en las bases. Si finalizado el proceso
de evaluacion no se cumple con el requisito de tres (3) o mas proveedores, se podra
proceder de la forma indicada en la norma anterior.

h) ElI CNA podra optar alternativamente por la realizacion de otra modalidad de compra
que corresponda segun la Ley de Contrataciones del Estado, siempre que no concurran
el numero minimo de proveedores para llevar a cabo la Subasta Electrénica Inversa.

i) Cuando se haya precalificado un proveedor, la documentacién administrativa, legal vy
financiera, que se requerida en las bases, se presentara una sola vez por el proveedor
excepto que dicha documentacion requiera actualizacion. Los requisitos técnicos que se
soliciten en las bases seran entregados de acuerdo con cada ficha técnica del bien o
servicio solicitado. Toda la documentacion por presentar sera considerada subsanable,
excepto cuando se incurra en las causas de pérdida definitiva de la calidad de proveedor
precalificado.

i) En caso un solicitante obtuviere la calidad de proveedor precalificado y desee participar
en otro evento de precalificacion de bienes o servicios diferentes, a éste se le solicitara
Unicamente que presente los requisitos técnicos solicitados en las bases del nuevo
evento. También debera observar lo citado en la norma anterior, haciendo mencién del
Numero de Operacién Guatecompras -NOG- que dio origen a su precalificacion inicial.

k) La Comisién de Precalificacion procederd a evaluar la documentacion recibida de los
proveedores de conformidad con las bases; observando ademas los aspectos siguientes:

e Las decisiones las tomaran por mayoria simple de votos entre sus miembros.

e Los miembros podran razonar su voto.

e Los miembros no podran abstenerse de votar ni ausentarse o retirarse del
lugar en donde se encuentren constituidos durante la jornada de trabajo, en
el proceso de evaluacion, salvo licencias debidamente concedidas o
justificadas.
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e Los miembros dejaran constancia de sus actuaciones durante el proceso, en
actas, trasladandolas al Encargado de Compras para su publicacién.

I) La Comision de Precalificacion una vez concluida la evaluacion, rechazara las solicitudes
de proveedores que no presenten constancia de inscripcion vigente en el Registro de
Proveedores, y aquellos que no se ajusten a las especificaciones y condiciones técnicas
definidas en las bases de precalificacion.

m) Concluido el proceso de evaluacion, la Comisién de Precalificacion determinara la calidad
de proveedor precalificado o no precalificado, seglin corresponda. El Director General
aprobara la precalificacion que para el efecto haya realizado la Comisidon de
Precalificacion respectiva.

n) La calidad de proveedor precalificado de bienes o servicios podra suspenderse de forma
temporal durante el tiempo que prevalezca cualquiera de los siguientes casos:

¢ Finalizacion de la vigencia de la documentacion presentada. En el caso que la
documentacion pierda vigencia después de ser aprobada la precalificacion,
implicara automaticamente la suspension de la precalificacion, la cual se
recuperara al presentar el documento con la vigencia actualizada. El presente
caso de suspension puede aplicar tanto al proveedor como a sus bienes o
servicios, dependiendo del documento de respaldo que hubiere perdido
vigencia.

e Cuando el proveedor del bien o servicio precalificado solicite por escrito la
suspension temporal del mismo.

e Si el proveedor estda o es inhabilitado por cualquiera de los motivos
establecidos en el sistema GUATECOMPRAS, hasta que regularice su
situacion.

e Cuando el proveedor precalificado cambie informacién relacionada con la
documentacion legal o administrativa que haya entregado en un proceso de
precalificacion y que conste en el registro de precalificacion del CNA, sin
haberlo informado oportunamente, hasta que realice la actualizacion
respectiva.

e Por resolucion judicial que expresamente afecte temporalmente su calidad de
proveedor precalificado ante el CNA, hasta que se resuelva favorablemente
su situacion juridica.
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0) Las causas de pérdida definitiva de la precalificacion seran por los motivos siguientes:

e Por incumplimiento(s) sin causa justificada, luego de concluidas todas las vias
administrativas de resolucion de conflictos.

e Cuando se compruebe falsedad en la documentacion presentada.

* Negarse sin causa justificada a la inspeccion del establecimiento comercial,
cuando sea solicitado por el CNA.

e Por resolucion judicial definitiva que expresamente afecte su calidad de

proveedor precalificado ante el CNA.

p) La comision de Precalificacion, cuando lo considere conveniente y necesario podra
solicitar nuevamente a los proveedores precalificados, la documentaciéon contenida en el
expediente de mérito, para realizar las validaciones que estime oportunas.

5.10.3Documentos relacionados
La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.

' 5.10.4Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PASO

No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA

INVERSA

DESCRIPCION

INICIO

01

Requirente

Presenta completa la Solicitud o Pedido, al Asistente
Técnico Financiero.

02

Asistente Técnico
Financiero

Recibe la Solicitud o Pedido, colocando sello de recibido vy
traslada al Encargado de Compras.

03

04

Encargado de Compras

Recibe el formulario de Solicitud o Pedido, verifica que este
incluido en PAC y analiza la documentacion.

Verifica si el bien o servicio se encuentra en contrato
abierto vigente o en el registro de proveedores
precalificados. ¢ Analiza?

Si: se encontro lo solicitado, se adquiere por la modalidad
de contrato abierto y de encontrarse en el registro de
proveedores precalificados, ejecuta el procedimiento Q&JE
etapa de puja inversa. Fin del procedimiento. /o°
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA

PASO

RESPONSABLE

INVERSA

DESCRIPCION

No.
No: se encontré lo solicitado, traslada oficio al Director
General, solicitando autorizaciéon para iniciar el
4.2 Encargado de Compras s B .
procedimiento de Subasta Electrénica Inversa y remite el
expediente de mérito. Continta en el paso No. 5
Analiza la documentacion e informa por medio de oficio, al
05 Director General Coordinador de Administracion Financiera de la procedencia
o no de la modalidad de Subasta Electrénica Inversa.
06 Revisa lo instruido por el Director General.
Coordinador de ¢Fue autorizada la Subasta Electrénica Inversa?
6.1 Administracion Si: traslada la instrucciéon al Encargado de Compras.
Financiera Continua en el paso No. 07
6.2 No: Fin del procedimiento.
07 Inicia la etapa de precalificacion de proveedores.
Elabora informe de acuerdo con lo establecido en las
08 normas especificas establecidas en el presente documento y
verifica:
¢Cumple con normas?
81 Si: elabora el proyecto de bases de precalificacién. Continta
) Encargado de Compras | en el paso No. 09
8.2 No: fin del procedimiento.
09 Publica el proyecto de bases de precalificacion en el sistema
GUATECOMPRAS durante tres (3) dias habiles.
Revisa si existen comentarios o sugerencias que permitan
10 mejorar el proyecto de bases publicado y se responden en
un plazo no mayor de tres (3) dias habiles.
Coorfhl.‘!ador. ’de Solicita al Director General la aprobaciéon de las bases de
11 Administracion S
. . precalificacion.
Financiera
12 Recibe las bases de precalificacion.
13 Director General Solicita dictamen juridico del proyecto de bases de
precalificacion.
Instruye al personal idoneo, emita dictamen juridico,
14 Coordinador de Asesoria | sustentando lo relacionado a los aspectos legales necesarios
- Juridica que permitan realizar la adquisicion y traslada al Director
General.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA

PASO
No.

15

15:1

15.2

RESPONSABLE

Director General

INVERSA

DESCRIPCION

Recibe, revisa el expediente y analiza se aprueba las bases
de precalificacion.
éAprueba?

Si: traslada expediente a la Secretaria General. Contintia en
el paso No. 16.

No: fin del procedimiento.

16

Secretaria General

Realiza el procedimiento de notificacion y traslada el
expediente al Coordinador de Administracion Financiera.

17

Coordinador
Administracion
Financiera

Recibe el expediente y lo traslada al Encargado de Compras.

18

Encargado de Compras

Publica la convocatoria, las bases de precalificacion vy
documentos requeridos en el sistema GUATECOMPRAS,
durante un minimo de ocho (8) dias habiles y traslada el
expediente al Coordinador de Administracion Financiera.

19

Coordinador de
Administracion
Financiera

Solicita al Director General, el nombramiento de la Comisién
de Precalificacion, a mas tardar el dia habil siguiente a la
publicacion.

20

Director General

Solicita a mas tardar el dia habil siguiente, al Coordinador de
Recursos Humanos, los documentos que contengan el historial
laboral de los servidores publicos idéneos que hagan constar la
experiencia, conocimiento técnico o profesional de los
posibles candidatos a integrar la Comision de Precalificacion.

21

Coordinador de Recursos
Humanos

Remite al Director General a mas tardar dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes de la recepcién del oficio de solicitud,
los documentos de los servidores publicos idéneos, en
aplicacion supletoria del articulo 12 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

22

Director General

Evalia y nombra a los servidores publicos integrantes de la
Comision de Precalificacion, en un plazo que no exceda de
dos (2) dias habiles de haber recibido la informacién y
traslada el expediente a la Secretaria General.

Secretaria General

Realiza el procedimiento de notificaciéon a los servidores
publicos nombrados en la Comision de Precalificacion vy
Coordinador de Administraciéon Financiera y traslada el
expediente a la UDAF.

/oM
T
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA

PASO
No.

24

RESPONSABLE

Encargado de Compras

INVERSA

DESCRIPCION

Capacita a la Comision de Precalificacion, convocandolos al
dia habil siguiente de la notificacion de la Secretaria
General.

25

Coordinador de
Administracion
Financiera

Revisa y traslada el expediente al Encargado de Compras.

26

Encargado(a) de Compras

Recibe expediente y lo traslada con una copia adicional de
las bases de precalificaciéon, a los miembros de la Comisidn
de Precalificacion.

27

Comision de
Precalificacion

Recibe los documentos de conformidad con las bases de
precalificacion y elabora el acta en la que se hace constar las
solicitudes de precalificacion y traslada el acta al Encargado
de Compras.

28

29

30

Encargado de Compras

Recibe el acta en la que se hace constar las solicitudes de
precalificacion.

Publica el acta en el sistema GUATECOMPRAS a mas tardar
el dia habil siguiente de su recepcion.

Publica el listado de solicitudes de precalificacién, en el
sistema GUATECOMPRAS a mas tardar a los dos (2) dias
habiles siguientes.

31

32

Comision de
Precalificacion

Evalta los documentos presentados por los solicitantes para
establecer si cumplen con los requisitos establecidos en las
bases, dentro del plazo definido en las mismas; solicitando
la presentacion de aquellos documentos, que no hayan sido
presentados o que hayan sido presentados de manera
incorrecta, en el plazo comun que fije la comision.

Elabora el acta de proveedores precalificados y la traslada al
Encargado de Compras.

33

Encargado de Compras

Recibe el acta y publica en el sistema GUATECOMPRAS dentro
del plazo de dos (2) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de su emision.

Publica el listado de proveedores precalificados y no
precalificados en el sistema GUATECOMPRAS dentro del plazo
de dos (2) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
emision del acta.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA

PASO
No.

RESPONSABLE

INVERSA

DESCRIPCION

Otorga para la presentacion de inconformidades, un plazo de
cinco (5) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de

35 la publicacion del acta en el sistema GUATECOMPRAS vy
verifican si presentan inconformidades
Comision de ¢éExisten inconformidades?
Precalificacion Si: responden en los siguientes cinco (5) dias calendario de
35.1 ¢ "
haberse presentado la misma. Continua en el paso No. 36
35.2 No: continta en el paso No. 36.
36 Traslada el expediente durante los dos (2) dias habiles
posteriores al Director General.
Dentro de los cinco (5) dias habiles de haber recibido el
37 Director General expediente, aprtljeba 0 impru.epfa la precalifi.c’acién que para el
efecto haya realizado la Comision de Precalificacion y traslada
el expediente a la Secretaria General.
Realiza el procedimiento de notificacion al Coordinador de
; Administracion Financiera y traslada la resolucion en donde
38 Secretaria General ; S ’
aprueba o imprueba la precalificacion realizada por la
Comision de Precalificacion competente.
Coordinador de
39 Administracion Recibe la resolucion y la traslada al Encargado de Compras.
Financiera
Publica la resolucion en el sistema GUATECOMPRAS, en donde
40 aprueba o imprueba la precalificacion, dentro del plazo de dos
Encargado de Compras | (2) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
emision de la resolucion.
41 Inscribe en el registro a los proveedores precalificados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

%
o R, . \"(@
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5.10.5Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 10 ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Requirente

Asistente Técnico

Financiero Director General

Encargado de Compras

Coordinador de

Presentacompleta la
Solicitud o pedido al
Asistente Técnico
Finandero

r

Recibe laSP, coloca sello de
recibidoy traslada al

Recibe elformulario de P y
analiza la documentadion

h 4

Encargado de Compras

L

Verifica siel bien o
serviciose encuentra
en contratoabierto
vigente o enregistro
de proveedores
precalificados

GO >

Traslada oficio,
solicitando
autorizacian
para iniciar
Subasta
electronica

Se adquiere
porla
modalidad
de contrato
ablertoy

inversa Analizala

realizaetapa
| I documentaddne
informa por medio de

oficioal Coordinador
UDAF

.| Revisaloinstruidopor
el Director General

Iniciarlaetapade
precalificacion de +

Iniciala
Subasta
Electrénica

Inversa

proveedores

Administracién Financiera




rien Neconal de Adopocnes

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-

Fecha de Emision:
09/10/2020

Version: 3.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 113 de 140

Encargado de Compras

Director General

Coordinador de
Administracién Financiera

Coordinador de Asesoria

Juridica

Secretaria General

Elabora informe de acuerdo
con lo establecidoen las
normas especificas de este
documento

Elabora el
proyecto de
basesde
pre-
calificadén

s

Publicael proyectode
basesde
precalificaciénenel
sistema
GUATECOMPRAS

B

Revisa si existen
comentarioso

Instruye al Director
o| Generallaaprobacion

sugerenciasque
permitan mejorar el
proyecto de bases

Recibe las bases de
precalificacion

de las basesde
precalificacion

Solicita dictamen
juridico delproyecto
de basesde
precalificacion

Instruye al personal

Recibe y revisa el
expediente

Aprueba las
basesde
pre-
calificadén

T

» idéneo, emita
dictamen juridico

Realizael

> procedimientode
notificadénytraslada
expediente




Fecha de Emision:
09/10/2020
Version: 3.0

AV CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
! -CNA-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS Pagina 114 de 140
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

orsen NaoonaldeAdopoones

Encargado de Compras Director General MIM * L Secretaria General s Comision de Precalificacion
Administracion Financiera Humanos
Publicala Recibe elexpedientey
convocatoria, lashases traslada al Encargado(a) de
de precalificacionen Compras
GUATECOMPRAS
J
Solicita al DG el
.| nobramiento dela
| Comisionde
Precalificacion
Solicita RRHH el
historia laboral de |
servidores publicos
idéneos
Remite los
T documentos de los
senvidores publicos
Evaliaynombraa los idoneos
servidores plblicos
integrantesdela [ ]
Comisionde
Precalificacion
Realizael
¥ procedimientode
notificadéna la
Comision
Capacita ala Comision |
de Precalificacion
L Revisaytrasladael
b expedienteal
Encargado de Compras
Recibe expedienteylo
traslada con una copia
adiconalde lasbasesalos |q
miembros de la Comision
Recibe |2 bases y elabora
acta quehace constar las
solicitudes de
precalificacion




 orsen Neconel ce Adopoones

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-

Fecha de Emision:
09/10/2020

Version: 3.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

AREA DE COMPRAS

Pagina 115 de 140

Encargado de Compras

Director General

Coordinador de
Administracion Financiera

Coordinador de Recursos
Humanos

Comisién de Precalificacién

Recibe elactaenlaquese
hace constarlassolicitudes

de precalificacion

Publicaelactaen
GUATECOMPRAS a
mas tardar el dia habil
siguiente

.

Publica listadode
solidtudes de

Evalialos documentos

precalificaciénen
GUATECOMPRAS

Recibe elactay publicaen
el sistema GUATECOMPRAS

presentados porlos
solidtantes

B

Elabora elactade
proveedores precalificados

dentro de dos dias habiles

g

Publica listadode
proveedores

ytraslada

Otorga parala
presentacién de

precalificados yno
precalificadosen
GUATECOMPRAS

Dentrodelos 5dias
hébiles, apruebao
imprueba la
precalificacion

inconformidadesun
plazodeSdias

Responden
enlos
siguientes 5
dias
calendario

Traslada el expediente

durante los 2dias
habiles posteriores




Fecha de Emisién:
Vo s CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES ecog ) . /2'3:';{;“
== -CNA-
C Versién: 3.0
IV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS Pagina 116 de 140
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Coordinador de Coordinador de Asesoria
Encargado de Compras Director General Adelitstradin Finaiciars Al Secretaria General

Realizael

4 ®  procedimientode
notificadénal

Coordinador

Publica la resolucion Recibe la resoluciényla
en GUATECOMPRAS, trasladaal Encargado de
donde apruebao Compras

impruebala
precalificacion \_//—J

Inscribe enel registro
a los proveedores
precalificados

e




I—Tvvi Fecha de Emision:

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 09/10/2020

S CNA
CNH = Version: 3.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS Pagina 118 de 140
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

‘ 5.11 PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA
ELECTRONICA INVERSA

5.11.1 Objetivo del Procedimiento

Describir los criterios y actividades necesarias para la etapa de puja inversa de la Subasta
Electronica Inversa.

5.11.2 Normas para la etapa de puja inversa de la Subasta Electrdnica Inversa.
Las normas especificas para la etapa de puja inversa de la Subasta Electrénica Inversa se
describen a continuacion:

a) Antes de considerar la etapa de puja inversa, el Encargado de Compras debera:

e Verificar que el bien o servicio no se encuentre en Contrato Abierto.

e Corroborar que la adquisicion esté incluida en el Plan Anual de Compras.

e Confirmar que existan por lo menos tres (3) proveedores precalificados para los
bienes o servicios por adquirir y que éstos se encuentren debidamente actualizados
en el registro de proveedores precalificados.

e Verificar que la Solicitud o Pedido y demas documentos requeridos en el proceso de
puja inversa, obre en el expediente y cumplan con la normativa aplicable a este
proceso.

e Solicitar al Instituto Nacional de Estadistica -INE-, por lo menos 30 dias calendarios
antes de publicarse la puja inversa, el precio de referencia techo de los bienes o
servicios que se pretenden adquirir, cumpliendo los requisitos solicitados para el
efecto.

b) Unicamente podran participar en la etapa de puja inversa de la modalidad de Subasta
Electronica Inversa, los proveedores precalificados para el bien o servicio objeto de dicha
convocatoria.

c) Se publicard en el sistema GUATECOMPRAS, el proyecto de bases de puja inversa, las
preguntas y respuestas a estas bases, las bases definitivas, el oficio de invitacién, el
dictamen financiero, el dictamen juridico, la aprobacién de bases de puja inversa, las
inconformidades y las respuestas a las mismas, las modificaciones a las bases y cualquier
otro documento o informacion requerido por el sistema o que brinde transparencia a
esta etapa.
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d)

f)

g)

h)

i)

k)

La Junta de Calificacion sera nombrada por el Consejo Directivo o Director General, segun
sea el total del monto de negociacion acorde a los precios de referencia, y le sera
aplicable supletoriamente lo referente a las juntas de licitacidon o cotizacidn establecidas
en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, en lo que se refiere al
nombramiento de los integrantes titulares y suplentes de la junta, excusas, impedimentos
y recusaciones. En lo que respecta a su competencia, se aplicara lo establecido en el
presente manual y las bases de puja inversa respectivas y demas normas legales
aplicables.

Para poder participar en la “sala de puja”, la Junta de Calificacion debera verificar que el
proveedor precalificado confirme y valide su participacion de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, obteniendo su
calidad de postor habilitado.

No podra llevarse a cabo la puja inversa si no se cuenta con al menos tres (3) postores
habilitados.

Al finalizar la puja inversa, el sistema generard un informe que muestre el desarrollo de
esta; asi como, el nombre del proveedor precalificado ganador y de los demas
participantes.

El postor ganador o adjudicatario, debera entregar a la Junta de Calificacion el
documento generado en el sistema GUATECOMPRAS que lo acredita como ganador de la
puja inversa, asimismo, los demas documentos solicitados en las bases de puja inversa.

La Junta de Calificacion, al recibir la documentacién presentada por el postor ganador o
adjudicatario, verificara el cumplimiento de lo requerido en las bases y elaborara el acta
de adjudicacion segun proceda.

La aprobacion de la adjudicacion esta a cargo del Director General del CNA, acorde al
articulo 54 bis de la Ley de Contrataciones del Estado.

En lo que refiere a la formalizacion, recepcion y liquidacion se aplicara lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

5.11.3 Documentos relacionados

La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra

_~_ovcontenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.
/ v " \\
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5.11.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO

01

Requirente

Presenta completa la Solicitud o Pedido, al Asistente
Técnico Financiero

02

Asistente Técnico
Financiero

Recibe la Solicitud o Pedido, consigna sello de recibido y
traslada al Encargado de Compras

03

3.1

3.2

04

Encargado de Compras

Verifica que se encuentre dentro del PAC y si el bien o
servicio se encuentra en contrato abierto vigente o en el
registro de proveedores precalificados.

éSolicitado se encuentra en Contrato Abierto o en Registro
de Proveedores Precalificados?

Si: se adquiere por la modalidad de contrato abierto. Fin del
procedimiento. De encontrarse en el registro de
proveedores precalificados, se realiza etapa de puja.
Continua en el paso No. 04

No: Continua en el paso No. 04

Traslada oficio al Director General, solicitando iniciar el
procedimiento de Subasta Electronica Inversa en su etapa
de puja inversa y remite el expediente de mérito.

05

Director General

Analiza la documentacién e informa por medio de oficio, al
Coordinador de Administracion Financiera de la procedencia
o no de la modalidad de Subasta Electrénica Inversa en su
etapa de puja inversa.

06

Coordinador de
Administracion
Financiera

Revisa y verifica lo instruido por el Director General.
¢éAutorizé proceso de Subasta Electrénica Inversa en etapa
de puja inversa?

Si: traslada lo resuelto al Encargado de Compras. Continta
en el paso No. 07

No: Fin del procedimiento.

Instruye iniciar la etapa de puja inversa al Encargado de
Compras.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Publica el proyecto de bases de puja inversa en el sistema

03 GUATECOMPRAS, durante tres (3) dias habiles.
Encargado de Compras | Revisa si existen comentarios o sugerencias que permitan
09 mejorar el proyecto de bases publicado y se responden en
un plazo no mayor de tres (3) dias habiles.
10 Coordinador de Solicita al Director General la aprobacion de las bases de
Administracion Financiera | puja inversa.
11 Recibe las bases de puja inversa
12 Director General Solicita dictamen juridico y presupuestario del proyecto de
bases de puja inversa.
Coordinadores de Instruye al personal idéneo, emita dictamen presupuestario
13 Asesoria Juridica y y juridico, segun corresponda, en virtud de los
Administracion conocimientos en el objeto de la adquisicién y traslada al
Financiera Director General.
14 Recibe, revisa el expediente y analiza si aprueba las bases
de puja inversa. ¢ Aprueba bases de puja inversa?
14.1 Director General Si: traslada expediente a la Secretaria General. Continta en
el paso No. 15.
14.2 No: Fin del procedimiento.
15 PR — Recibe y' realiza el proFedimiento de.n.otific:icién_ y tra'slada
el expediente al Coordinador de Administracion Financiera.
16 Coordinador Recibe el expediente y lo traslada al Encargado de Compras.
Administracion Financiera
Publica la convocatoria, las bases de puja inversa vy
17 Encargado de Compras documentos r'egueridos en el si§tema GUATECOMPRAS,
durante un minimo de ocho (8) dias habiles y traslada el
expediente al Coordinador(a) de Administracion Financiera.
Coordinador de Solicita al Consejo Directivo o Director General, segln sea el
18 Administracion monto de la negociacion, el nombramiento de la Junta de
Financiera Calificacion, a mas tardar el dia habil siguiente a la publicacion.
Solicita a mas tardar el dia habil siguiente, al Coordinador de
Recursos Humanos los documentos que contengan el
19 Consejo Directivo o historial laboral de los servidores publicos idéneos que
o Director General hagan constar la experiencia, conocimiento técnico o
e ’\[\ profesional de los posibles candidatos a integrar la Junta de

Calificacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

PASO
No.

20

RESPONSABLE

Coordinador de Recursos

Humanos

DESCRIPCION

Remite al Consejo Directivo o Director General a mas tardar
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de la recepcién
del oficio de solicitud, los documentos de los servidores
publicos idoneos, en aplicacion supletoria del articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

21

Consejo Directivo o
Director General

Evalua y nombra a los servidores publicos integrantes de la
Junta de Calificacion, en un plazo que no exceda de dos (2)
dias habiles de haber recibido la informacion vy traslada el
expediente a la Secretaria General.

22

Secretaria General

Realiza el procedimiento de notificacion a los servidores
publicos nombrados en la Junta de Calificacion y al
Coordinador de Administracion Financiera y traslada el
expediente.

23

Encargado de Compras

Capacita a la Junta de Calificaciéon, convocandolos al dia
habil siguiente de la notificacion de la Secretaria General.

24

Coordinador de
Administracion
Financiera

Revisa y traslada el expediente al Encargado de Compras.

25

Encargado de Compras

Recibe expediente y lo traslada con una copia adicional de
las bases de puja inversa, a los miembros de la Junta de
Calificacion.

26

27

Junta de Calificacion

Se constituyen en el lugar, fecha y hora indicada en las
bases de puja inversa, para hacer constar el desarrollo del
ingreso de las posturas y evaluacién automética que realiza
en el sistema GUATECOMPRAS, considerando las normas
especificas establecidas en el presente procedimiento.

Elabora acta de lo actuado y traslada el acta al Encargado de
Compras.

28

29

Encargado de Compras

Recibe el acta y la revisa.

Publica el acta en el sistema GUATECOMPRAS a mas tardar
el dia habil siguiente de su recepcion.

Junta de Calificacion

Otorga para la presentacion de inconformidades, un plazo
de cinco (5) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion del acta en el sistema
GUATECOMPRAS :
¢éVerifican si existen inconformidades?
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Si: responden en los siguientes cinco (5) dias calendarios de

301 haberse presentado la misma. Continta en el paso No. 31.
30.2 Junta de Calificacién No: continua en el paso No. 31.
31 Traslada el expediente durante los dos (2) dias habiles
posteriores al Director General.
Solicita al Coordinador Administracién Financiera, la
32 Director General Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando
corresponda.
CBGkTIngior Instruye ejecutar, proporcionar la CDP y remite al Director
33 Administracién '
. . General.
Financiera
Recibe la CDP y dentro de los cinco (5) dias de haber
34 DiraétarGeneral recibido el exped_ic?nte. 'aprueba o imprueba lo aFtuado por
la Junta de Calificacion y traslada el expediente a la
Secretaria General.
Realiza el procedimiento de notificacion al Coordinador de
35 Secretaria General Administracion Financiera y traslada la resolucién en donde
aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de Calificacién.
Coordinador de
36 Administracién Recibe la resolucion y la traslada al Encargado de Compras.
Financiera
Publica la resolucion en el sistema GUATECOMPRAS, en
37 donde aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
Encargado de Compras | Calificacion.
38 Otorga diez (10) dias habiles para que los proveedores se
pronuncien a traves de recursos o impugnaciones.
Verifica si se reciben recursos o impugnaciones dentro de
39 Director General los diez (10) dias habiles
éExisten recursos o impugnaciones?
39.1 Si: resuelve y remite el expediente al Coordinador de
3 Asesoria Juridica. Continua en el paso No. 40.
Director General . X - :
39.2 No: remite el expediente al Coordinador de Asesoria

Juridica. Continua en el paso No. 40.

Coordinador de Asesoria
Juridica

Recibe el expediente y procede a elaborar el contrato.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
PASO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Suscribe contrato administrativo con el adjudicatario, lo

41 Subdirector General . :
adjunta al expediente.
. .| Requiere al contratista la entrega de la fianza de
Coordinador de Asesoria q o " . ;
42 L cumplimiento, en un plazo no mayor de quince (15) dias
Juridica .-
habiles.
: Traslada el expediente para su aprobacion a la autoridad
43 Subdirector General , g P P P
superior, segun corresponda por el monto.
e Recibe expediente y emite la resolucién de aprobacion de
Consejo Directivo o
44 . contrato que en derecho corresponda y entrega el
Director General . ,
expediente a la Secretaria General.
45 Realiza el procedimiento de notificacién a los involucrados.
; Realiza el procedimiento de certificacion para el contrato y
Secretaria General - ) . .
46 traslada el expediente al Coordinador de Administracion
Financiera.
Coordinador de
47 Administracion Recibe expediente y lo traslada al Encargado de Compras.
Financiera
48 Eleva al portal de CGC, la notificacion con fotocopia del
contrato administrativo con su aprobacion.
Encargado de Compras | Publica en el sistema GUATECOMPRAS el contrato
49 administrativo, la resolucion de aprobacién de este y la

constancia a la CGC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.11.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 11 ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
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AV 4 CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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5.12 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL
PLAN ANUAL DE COMPRAS

5.12.1 Objetivo del Procedimiento
Describir los criterios y actividades necesarias para la elaboracién del Plan Anual de Compras del
Consejo Nacional de Adopciones

5.12.2 Documentos relacionados
La normativa técnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra
contenida en el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento.

5.12.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

PASO
No.

A) Elaboracién y aprobacién del Plan Anual de Compras

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO
01 Elabora el Plan Anual de Compras de conformidad con el
Presupuesto y el POA aprobado.
02 Encargado de Elabora el proyecto de Resolucién de aprobacion del Plan Anual
Compras de Compras y el oficio de solicitud de aprobacién.
03 Remite electronicamente al Coordinador de Administracion
Financiera.
Recibe, revisa y analiza el Plan Anual de Compras, el proyecto de
04 Resolucion de aprobacion y el oficio de solicitud de aprobacién
Coordinador de éExisten observaciones?
41 Administracion Si: solicita via electrénica realizar las correcciones. Regresa a
Financiera paso No. 02.
4.2 No: traslada visto bueno via correo electrénico al Encargado de
Compras.
Recibe los documentos via electrénica e Imprime Plan Anual de
05 Compras, oficio de solicitud de aprobacién y proyecto de

Encargado de

Compras

Resolucion de aprobacion.

Gestiona firma del Plan Anual de Compras y oficio de solicitud

de aprobacion al Coordinador de Administracién Financieray{p
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ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

P:(SJO RESPONSABLE DESCRIPCION
traslada al Sub Director General, adjuntando proyecto de
Resolucion de aprobacion.
07 Recibe y revisa el Plan Anual de Compras:
. ¢Estd de acuerdo?
7.1 SIS Si: firma oficio y traslada a Director General.
7.2 No: devuelve para correcciones. Regresa a paso No. 01
08 Recibe el Plan Anual de Compras.
09 Director General Aprueba por medio de Resolucion y traslada expediente a
Secretaria General.
10 Recibe el Plan Anual de Compras, Resoluciéon de aprobacién vy
oficio de solicitud de aprobacién del Plan Anual de Compras.
Secretaria General | Notifica Resolucién a las Coordinaciones o Subcoordinaciones
11 que la misma indique y copia certificada del Plan Anual de
Compras.
Coordinador de Recibe la notificacion de aprobacion del Plan Anual de Compras,
12 Administracion la copia certificada del Plan Anual de Compras y lo traslada al
Financiera Encargado de Compras.
13 Recibe la copia certificada del Plan Anual de Compras
Encargado de Publica en el sistema GUATECOMPRAS el Plan Anual de
14 Compras Compras, en el plazo que establece la normativa
correspondiente

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A)
B) Modificacién del Plan Anual de Compras

INICIO
Elabora justificacion para la modificacion del Plan Anual de
01 Encargado de Compras de acuerdo a los requerimientos no ejecutados
Unidad oportunamente y/o modificaciones presupuestarias que surjan
durante el ejercicio fiscal y traslada
Coordinad
oor- ".13 or. Eje Recibe y traslada al Encargado de Compras para la modificacién
02 Administracion i
. . correspondiente.
Financiera
Elabora la modificacion del Plan Anual de Compras de
Encargado de , e . .
03 C ot conformidad con las justificaciones correspondientes vy publica
d el mismo en GUATECOMPRAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.12.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 12 ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS
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Administracion Financiera
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Encargado de Unidad

Coordinador de
Administracion Financiera

Encargado de Compras

Director General

Secretaria General

B. Modificacién del Plan Anual de Compras

Elabora justificagdn
para la modificacién del
PACde acuerdoa
requerimientos...

Recibe ytrasladaal
Encargadode Compras
para la modificacién

Elabora la modificacién
del PACde conformidad
»| conlasjustificaciones
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13. CUADRO DE CONTROL Y CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

VERSION FECHA DE LA
MODIFICADA REVISION

DETALLE

Actualizaciéon del manual de procedimientos del Area de
Compras de la Unidad de Administracion Financiera,
contenido dentro de los procedimientos Administrativos
Financieros del Consejo Nacional de Adopciones, de
acuerdo con la “Guia para la Elaboracién y/o Actualizacién
de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros”

03 09/10/2020

E%
-

SINOW
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ANEXO No. 1 FORMULARIO DE SOLICITUD O PEDIDO

"*"‘\.g;y CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
C SOLICITUD O PEDIDO

St N w—

A

CARGO: FECHA:

Pur esle medo solicilo a usted se sirva proporcionar los benes, materialas wo sanviclcs que @ continuacdn se detallan

CANTIOAD DESCRIPCION DETALLADA DEL ARTICULO
{ \
| ]

A

OBSERVACIONES:
PERSONA QUE SOLICITA PERSOMNA QUE AUTORIZA:

‘ FIRMAY SFLLC FIRMA Y SELLD
| ORISINAL: CUR « Blanco * DUPLICADO: ARCHNVD » Amerilico TRIPLICADD: SOLICITANTE » Roasds

Forms BRereds segin readucde de i Comyaionis Ganwal g8 Comvas sirar P35 Ces 366 12-84-4-07 D€ FECHA 1-4-1907. Mivess Careiatho 2722099 DE FECHA ¥5-4-2073
Erew Facl 4-A50C 1338 D6 FECHA 10-4-3013 Dz Adiccraies Lisso 4-ASCT Feda M4

= \ v RANHER NIT 16343 1,200 ga 5in Sevde Solicles o Paden del L5 of 7 500 Mo de Coevis C3-130 14 OF ABML DE 2019
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ANEXO No. 2 DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA LA CONFORMACION DE
EXPEDIENTE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA

Documentos que conforman el expediente

Formulario de Solicitud o Pedido (con firmas y sellos) plenamente justificada,

ETE]
Cuantia

Compra
Directa

adjuntar dictamen de la Unidad de Registro, cuando corresponda. A >
Certificacion de Inventarios cuando se requiera mantenimiento o reparacion de algin si Si
bien.

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS de convocatoria o invitacion, segin No si
corresponda

Cotizacion en hoja membretada para la adquisicion de bienes y suministros o

contratacion de servicios (con fecha posterior o igual a la Solicitud o Pedido) firmada Si No
y sellada por la entidad que esta ofertando

Constancia transitoria en el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE- Si Si
Cuadro de adjudicacién (con firmas y sellos) No Si
Constancia de la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, de la Cédula de No &
Adjudicacion

Orden de compra autorizada (firmada) Si Si
Facturas razonadas, firmadas y selladas Si Si
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H), cuando corresponda. Si Si
Ingreso a Inventarios, cuando corresponda Si Si
Documento de entera satisfaccion, cuando corresponda Si Si
CUR de compromiso aprobado (con firmas) Si Si
Anexo Orden de Compra (liquidacién), autorizada (con firmas) Si Si
De existir Acta Administrativa, los documentos siguientes:

a) Fotocopia certificada del acta en el primer pago y fotocopia simple en los

subsiguientes pagos.

b) Fotocopia legalizada del DPI del propietario o representante legal o mandatario de

la entidad adjudicada.

c) Fotocopia legalizada del nombramiento de la representacion legal o mandatario de

representacion de la entidad adjudicada con la que se suscribe el acta, cuando

corresponda.

d) Fotocopia legalizada de |la constancia de inscripcién en el Registro Mercantil

e) Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa, cuando corresponda. Si &

f) Fotocopia legalizada de |a patente de sociedad, cuando corresponda.

g) Original/electrénico o fotocopia legalizada del RTU ratificado y actualizado de la
entidad o persona individual con la que se celebra el acta.

h) Fotocopia del DPI de la autoridad competente del CNA que suscribe el acta.

i) Fotocopia del acta de toma de posesion del cargo que ostenta en CNA, o
documento equivalente, de la persona que suscribe el acta.

j) Fotocopia del acuerdo de nombramiento al cargo que ostenta en CNA, o
documento equivalente, de la persona que suscribe el acta.

k) Fotocopia del acuerdo de delegacién para suscripcion de actas de CNA, si lo

~{hubiese.
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ANEXO No. 3 DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA LA CONFORMACION DE
EXPEDIENTE, PROVEEDOR UNICO, COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Proveedor Cotizacidon Licitacion

Documentos que conforman el expediente e pablica  Publica

Formulario de Solicitud o Pedido (con firmas y sellos) plenamente justificada,
adjuntar dictamen de la Unidad de Registro, cuando corresponda.

Si Si Si

Especificaciones Técnica Si Si Si
Bases o términos de referencia, segln corresponda Si Si Si
Constancia de publicacién de proyecto de bases o términos de referenciaen i i s
GUATECOMPRAS, segtin corresponda

Dictamen técnico, presupuestario y legal Si Si Si
Resolucion de aprobacién de los documentos Si Si Si
Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS de convocatoria o invitacion, segin i S i
corresponda.

Constancia original de laimpresion de la publicacién en el Diario Oficial. Si No Si
Constancia de publicacién de la impresion de la publicacién en otro diario de mayor S No s

circulacién en el pais
Fotocopia del acuerdo de nombramiento de la junta o comisién segtin corresponda. Si Si Si
Certificacion del acta de presentacion de ofertas y apertura de plicas o recepcién de

’ ” : ; ; Si Si Si
manifestacion de interés, segin corresponda.
Constancia de publicacién en GUATECOMPRAS del acta de recepcion Si Si Si
Carta de manifestacion de interés Si No No
Oferta(s) para la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios. No Si Si
Requisitos solicitados en las bases o términos de referencia, segin corresponda Si Si Si
Certificacion del acta de adjudicacidn No Si Si
Constancia de |a publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, del acta de adjudicacion No Si Si
Fotocopia de la resolucién de aprobacién del acta de adjudicacién No Si Si
Fotocopia certificada del contrato Si Si Si
Fotocopia de la resolucién de aprobacion del contrato Si Si Si
Constancia de la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, del contrato, fianza y ) ) )
resolucion de aprobacion. N S Sl
Fotocopia del acuerdo de nombramiento de la Comisién Receptoray Liquidadora si Si Si
Facturas o recibos autorizados por la CGC razonadas, firmadas y selladas Si Si Si
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H), cuando corresponda. Si Si Si
Documentos de entera satisfaccion, cuando corresponda Si Si Si
Certificacién de Inventarios cuando corresponda a activos fijos tangibles. Si Si Si
Acta de recepcion de bienes y/o suministros Si Si Si
Orden de compra autorizada (firmada) Si Si Si
CUR de compromiso aprobado (con firmas) Si Si Si
Anexo Orden de Compra (liquidacion, autorizada (con firmas) Si Si Si
Cualguier otro documento que constituya evidencia suficiente y oportuna para & g &

Al T )
~|saportarie| expediente
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ANEXO No. 4 CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS DE COMPRA DIRECTA

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
COMPRA DIRECTA

N g

"DESCRIPCION DEL BIEN, SERVICIO O SUMINISTRO"

| PROVEEDOR | PROVEEDOR PROVEEDOR
1 2 3
"NOMBRE DEL PROVEEDOR" "NOMBRE DEL PROVEEDOR" "NOMBRE DEL PROVEEDOR"
Cumple con Precko Cumple con Predio Cumple con Predio
CANTIDAD DESCRIPCION losolicitado Ukl Precio Total |lo solicitado Unitario Precio Total |lo solicitado Unitario Precio Total
SI/NO SI/NO SI/NO
Q ‘ Q Q
Q | Q Q

OBSERVACIONES: Se adjudica, autoriza y valida lo descrito en el presente cuadro de adjudicacion, a “nombre del oferente”, debido a que ademas de cumplir con las
especificaciones requeridas, ofrece: (justificacion: mejor precio, mejor calidad, mejor tiempo u otras condiciones) que corresponden ala modalidad publicada con el NOG.
XXXX {cuando aplique) y cumplimiento de especificaciones técnicas, segln oficio No. XXX. Se verificd el listado de bienes, suministros y servicios incluidos en Contrato
Abierto, no encontrandose este "producto/servicio” contenido dentro de dicho listado.

Elaborado: Autorizado:

Nombre y firma del Encargado de Compras Nombre y firma del Coordinador de Administracion Financiera




