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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-030-2024
Guatemala, 11 de julio de 2024

LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Decreto 77-2007 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de
Adopciones es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones y que el articulo 3 del
Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley de Adopciones, establece que el Consejo Nacional de Adopciones
es la Autoridad Central en materia de adopcion nacional e internacional, con autonomia
plena para aprobar sus directrices, politicas, normas, reglamentos, entre otros, siendo el
Director Ceneral el jefe administrativo de la institucidn y representante legal,
responsable de su buen funcionamiento, segun lo establecido en el articulo 15 del
Reglamento antes indicado.

CONSIDERANDO

Que las Normas Cenerales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por
el Contralor General de Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, establecen, en la
literal b) del numeral 3.1 “Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control”, que “Los
manuales de procedimientos deben revisarse en funcién de las necesidades de la
entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de
los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control ajustandolos a la
naturaleza, tamano y complejidad de los procesos y areas de la entidad”.

CONSIDERANDO

Que por medio de la Resolucion numero CNA-DG-057-2020 fue aprobada la tercera
version del "Manual de Procedimientos del area de Compras de la Unidad de
Administracion Financiera”, sin embargo, tomando en cuenta recomendaciones del
ente rector de la fiscalizacidn gubernamental, asi como, la normativa vigente aplicable
al area de Compras y las gestiones derivadas de la implementacion de la ejecucién del
Presupuesto por Resultados, se determind importante actualizar dicho instrumento,
por lo que, la Unidad de Planificacién, con el visto bueno de la Subdireccion General, por
medio del Memorandum CNA-UPLAN-007-2024 de fecha 11 de julio de 2024, traslada y
solicita la aprobacion de la version 4.0 del “Manual de Normas, Politicas vy
Procedimientos del darea de Compras” de la Unidad de Administracién Financiera del
Consejo Nacional de Adopciones, el cual fue actualizado tomando en consideracidn lo
establecido en la Resolucion CNA-DG-064-2017, “Guia para la Elaboracién vy/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada
mediante las Resoluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019.

POR TANTO

Con base en lo considerado y fundamentado con lo dispuesto en los Articulos 17 y 20 del
Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; las
funciones que le confieren los Articulos 15 y 17 del Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones; y, de
conformidad con lo establecido en la literal b) del numeral 3.1 del Acuerdo nimero A-
039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.
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RESUELVE

PRIMERO: Aprobar la version 4.0 del “Manual de Normas, Politicas y Procedimientos
del area de Compras” de la Unidad de Administracion Financiera del Consejo Nacional
de Adopciones, contenido en ciento setenta y ocho (178) paginas, mas la caratula de
dicho manual, impresas en anverso y reverso a partir de la pagina dos del referido
instrumento, el cual forma parte de la presente resolucion.

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

TERCERO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccién General,
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario y sus respectivas Subcoordinaciones y a las
Unidades de: Planificacion, Administracién Financiera, Recursos Humanos, Asesoria
Juridica, Registro, Auditoria Interna, Informacién Publica y Comunicacién Social, para
los efectos correspondientes.

Lcdo. Antonio Raféel Campos Olivero
Director General
Consejo Nacional de Adopciones

7% Avenida 6-68, Zona 9

Teléfano (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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INTRODUCCION

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

Asimismo, segun lo establecido en el Articulo 31 del Reglamento de la Ley de Adopciones, a la
Unidad de Administracién Financiera le corresponde, entre otras funciones, “Realizar el proceso
para la adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento”. Para llevar a cabo tales funciones, de acuerdo con
la normativa y lineamientos aplicables para el efecto, es importante actualizar el correspondiente
manual de procedimientos, con el fin de contar con un instrumento que defina las actividades y
las responsabilidades de quienes intervienen en el proceso de compra de bienes y servicios;
ademads, que describa las politicas, normas y controles para realizar dichas actividades de una
manera eficaz y eficiente y que contribuya al alcance de los objetivos institucionales.

Cabe indicar que, en noviembre de 2020, por medio de la Resolucion CNA-DG-057-2020 fue
aprobada la version 3.0 del manual de procedimientos del Area de Compras de la Unidad de
Administracién Financiera, sin embargo, tomando en cuenta recomendaciones del ente rector de
la fiscalizacién gubernamental y considerando que han transcurrido mas de tres afos, se realizd
la revision de dicho instrumento y se determind, de acuerdo con el que hacer actual en dicha
area, actualizar los procedimientos correspondientes para coadyuvar al buen funcionamiento
institucional.

Es importante mencionar que dicha actualizacion también se realizé considerando las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el Contralor General de
Cuentas por medio del Acuerdo A-039-2023, que en la literal b) del numeral 3.1 “Seleccién y
Desarrollo de Actividades de Control”, establece que “Los manuales de procedimientos deben
revisarse en funcion de las necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con
cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos
de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la
entidad”.

En ese sentido, el presente Manual de Normas, Politicas y Procedimientos busca asegurar la

implementacién de controles eficientes, ajustados a la naturaleza, tamafio y complejidad de los

procesos del area de Compras de la Unidad de Administracion Financiera, para coadyuvar al
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adecuado funcionamiento institucional.

Para la actualizacidn del presente instrumento, también se tomo como referencia lo establecido
en la Guia para la elaboracion y/o actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y
Financieros, aprobada por la Direccién General mediante Resolucidn Nimero CNA-DG-064-2017
de fecha 28 de diciembre de 2017 y modificada mediante las Resoluciones nimero CNA-DG-065-
2018 y CNA-DG-074-2019.

Asi pues, este instrumento se encuentra dividido en varias secciones, siendo la primera lo
referente a los objetivos del manual, definiciones, abreviaturas y base legal. Luego se presenta el
listado de los procedimientos y el desarrollo de cada uno, identificados por pasos, actividades y
responsables, con el respectivo flujograma y en la ultima seccién se presenta el cuadro de control
de cambios para registrar las actualizaciones del presente manual y los anexos correspondientes.
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

Los objetivos del presente manual se dividen en general y especificos, los cuales se describen a
continuacion

1.1 Objetivo General

Contar con un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacién para quienes
intervienen en el proceso de adquisicion de bienes y servicios para el buen funcionamiento
institucional y que defina las normas, politicas, procedimientos, responsabilidades, actividades y
demas gestiones aplicables al drea de Compras de la Unidad de Administracién Financiera del
Consejo Nacional de Adopciones.

1.2 Objetivos Especificos

Dentro de los objetivos especificos del presente manual, se describen los siguientes:

a) Disponer de un documento disefiado para el buen manejo y control de los procesos para
la adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento y demas normativa técnica y legal aplicable para el efecto.

b) Identificar y orientar a los responsables de desarrollar las actividades que se llevan a cabo
en el cumplimiento de los procedimientos del area de Compras.

c) Establecer el orden en el que se llevara a cabo el desarrollo de cada proceso, asi como la
normativa y las bases legales que respaldaran cada uno de los procedimientos de este
manual.

d) Expresar mediante diagramas de flujo la secuencia ordenada de actividades que se
desarrollan en los procedimientos del area de Compras de la Unidad de Administracion
Financiera del Consejo Nacional de Adopciones.

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 Consejo Nacional de Adopciones, 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:

a) Adjudicacion: Declarar que determinada cosa corresponde a una persona o entidad o

conferirsela en satisfaccion de un derecho. Para efectos del presente manual y de acuerdo .. —--- .

CEy o
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b)

<)

d)

f)

g)

con lo establecido en el Articulo 2 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
existe dos tipos de adjudicacién:
* Adjudicacién Aprobada: es la aprobacion de la actuacién de la Junta de Cotizacién,
Licitacion o Calificacion realizada por la autoridad competente.
¢ Adjudicacion Definitiva: se entendera que la adjudicacién es definitiva cuando ha
transcurrido el plazo sefialado en el articulo 101 de la Ley de Contrataciones del
Estado sin que hubiere interpuesto recurso alguno, o habiéndose interpuesto éste,
fue resuelto y debidamente notificado.

Adjudicatario: Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

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

Constancias de Ingreso (Forma 1-H): son formularios autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, en donde se registra el ingreso contable, las caracteristicas de los
materiales, suministros y bienes adquiridos por el Consejo Nacional de Adopciones vy
demas documentos de respaldo.

Contratista: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.

Documentos de respaldo: son los documentos que amparan los gastos efectuados bajo
cualquier modalidad de compra de bienes, suministros o contratacién de servicios, los
cuales forman parte de las liquidaciones correspondientes. Dentro de los documentos de
respaldo se mencionan: factura, factura cambiaria, recibo de caja, Requisicién de Compra,
Constancia de ingreso a almacén y a inventario, listado de participantes, formularios de
gastos de viatico cuando corresponda, 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, Factura Electronica y/o Recibo Autorizado: es el documento de compraventa
debidamente autorizado por la Superintendencia de Administracién Tributaria, por medio
del cual el proveedor respalday formaliza la entrega o prestacion de los bienes, materiales
y servicios y por medio del cual 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
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h)

factura cambiaria la misma deberd estar acompafiada del recibo de caja correspondiente,
cuando la misma factura asi lo indique).

Informe del servicio contratado: es el documento por medio del cual el empleado y/o
servidor del Consejo Nacional de Adopciones que solicitd el servicio, da a conocer en
forma detallada las actividades por los servicios contratados. Para el caso de justificacion
de metas relacionadas con eventos o talleres informativos/formativos, el informe debe
incluir, como minimo fecha, lugar, direccion, horario del servicio recibido, descripcion de
las actividades realizadas, fotografias, listado de beneficiarios o la informacién que sea
necesaria de acuerdo con los requerimientos institucionales.

Numero de Operacion Guatecompras: es el nimero de operacion para todo proceso
competitivo, por medio del cual la Unidad Ejecutora crea un evento de acuerdo al tipo de
adquisicion a utilizar. Los tipos de concursos publicos que pueden ser creados por medio
de NUmero de Operacién Guatecompras son |0s siguientes:
e (Cotizacion
e Licitacion
e Modalidades especificas
v' Compra Directa
v' Adquisiciones con Proveedor Unico (Manifestacion de Interés)
v Arrendamientos (Bienes muebles o equipo)
v Arrendamientos o adquisiciones de bienes inmuebles
e (Casos de excepcion contemplados en la Ley de Contrataciones del Estado
e Contrato Abierto
e Subasta Electronica Inversa
e Adquisiciones de Bienes y Suministros Importados
e Adquisiciones efectuadas al amparo de Convenios y Tratados Internacionales o
donaciones
e Adquisiciones que se realicen cuando superen el monto de la Compra Directa,
segun lo establecido en el articulo 54 de la Ley de Contrataciones del Estado y el
articulo 25 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
e Negociaciones entre entidades del sector publico contemplado en el articulo 2 de
la Ley de Contrataciones del Estado
e Adquisicidn Directa por Ausencia de Ofertas
e Subasta Publica
e Otros tipos de concursos que se presenten por razon de reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado, que se originen de otras leyes vigentes o en
cumplimiento de una resolucidn judicial de un tribunal de justicia.
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b

i)

k)

Namero de Publicacion Guatecompras: es el nimero generado en GUATECOMPRAS
derivado de la publicacion del proceso de adquisicion de bienes y servicios que por su
naturaleza pueden ser adquiridos de forma “directa”, casos por excepcion o
procedimientos especiales, que no requieren de un “concurso publico”. Los tipos de
procesos que pueden registrarse por medio de un Numero de Publicacién Guatecompras
son:
¢ Compra de Baja Cuantia
e Arrendamiento o adquisicion de bienes inmuebles
e Negociaciones entre entidades del sector publico contemplado en el articulo 2 de
la Ley de Contrataciones del Estado
e Adquisiciones efectuadas al amparo de Convenios y Tratados Internacionales o
donaciones
e Casos de excepcion contemplados en la Ley de Contrataciones del Estado
® Adquisiciones que se realicen cuando superen el monto de la compra directa,
segun lo establecido en el articulo 54 de la Ley de Contrataciones del Estado y el
articulo 25 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
e Otros tipos de adquisicidn directa que se presenten por razén de reformas a la Ley
de Contrataciones del Estado, que se originen de otras leyes vigentes o en
cumplimiento de una resolucion judicial de un tribunal de justicia.

Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.

Oferta, Proforma y/o Cotizacién de bienes, materiales y servicios: es el documento o
informacion 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.

Requisiciéon de Compra: formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el
cual es utilizado por el Consejo Nacional de Adopciones, para dar inicio al proceso de
contratacion de un bien o servicio. Dicho formulario debe estar firmado por el responsable
de solicitar la compra o contratacién y aprobado por la autoridad competente; ademas,
dependiendo de la modalidad de compra, debe adjuntar la justificacién de la necesidad
de la compra o contratacion e incluir la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere, bases de contratacion cuando corresponda, entre otros.

La requisicion no deberd fijar especificaciones técnicas especiales que requieran o hagan
referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, disefios, tipos, origenes
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2.2

especificos, productores o proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente
precisa y comprensible para describir los requisitos de la adquisicion y siempre que en
tales casos se incluya en las especificaciones, requisitos o documentos de cotizacion,
expresiones como: "o equivalente, o semejante, o similar andlogo.

Siglas o Acronimos

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

No. Siglas o Acrénimos SIGNIFICADO

01 CD Consejo Directivo

02 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

03 CDF Constancia de Disponibilidad Financiera

04 CGC Contraloria General de Cuentas

05 CNA Consejo Nacional de Adopciones

06 CUR Comprobante Unico de Registro

07 DDR Documentos de Respaldo

08 DPI Documento Personal de ldentificacién

09 DTP Direccion Técnica del Presupuesto

10 FRI Fondo Rotativo Interno

11 GUATECOMPRAS Zieslttzrs:r;:dc(i)e Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
12 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

13 NIT Numero de ldentificacién Tributaria

14 NOG Numero de Operacion Guatecompras

15 NPG Numero de Publicacion Guatecompras

16 PAC Plan Anual de Compras

17 PpR Presupuesto por Resultados

18 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria

19 SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas
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No, Siglas o Acrénimos SIGNIFICADO

20 SIGES Sistema de Gestion

21 UDAF Unidad de Administracién Financiera
3. BASE LEGAL

La normativa técnica y legal relacionada con los procedimientos del drea de Compras se describen

en la siguiente matriz:

No.

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

Constitucion Politica de la

DISPOSICION

Garantiza y reconoce, entre otros, la libertad de industria,

01 . de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por
Republica de Guatemala . . . . . )
motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.
Decreto 57-92 del Congreso ., .
. Norma la compra, venta y contratacion de bienes,
de la  Republica de . . .
suministros, obras y servicios que requieran los
02 | Guatemala, Ley de . . .
. organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y
Contrataciones del Estado y ,
autonomas, entre otros.
sus reformas;
Regula la jurisdiccion de lo contencioso administrativo,
Decreto 119-96 del | para el debido respeto y cumplimiento del principio de
03 Congreso de la Republica de | legalidad establecido en el articulo 160 de la Constitucién
Guatemala, Ley de lo |Politica de la Republica, en lo que respecta a la tutela del
Contencioso Administrativo |interés publico y los derechos e intereses de los
administrados.
Decreto 101-97 del
Congreso de la Republica de | Establece las normas para la constitucidn de los sistemas
04 | Guatemala, Ley Organica |presupuestarios, de contabilidad integrada
del Presupuesto vy sus [gubernamental, de tesoreriay de crédito publico.
reformas
Crea al CNA como una entidad auténoma, de derecho
Decreto 77-2007 del | publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y
05 Congreso de la Republica de | plena capacidad para adquirir derechos y contraer

Guatemala, de

Adopciones

Ley

obligaciones; estableciendo, ademds, que el CNA serd la
Autoridad Central de conformidad con el Convenio de La
Haya.
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NOMBRE DEL
DOCUMENTO

Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica de

DISPOSICION

Define los principios, objetivos, procedimientos y en
general aquellos aspectos necesarios para darle seguridad
y certeza a todas las personas, consiguiendo hacer

06 efectivo su derecho al acceso a la informacion publicay a
Guatemala, Ley de Acceso a L o . o,
R su participacion dentro de la auditoria social y fiscalizacion
la Informacién Publica . . L .
hacia todo aquel que maneje, use, administre o disponga
de recursos del Estado de Guatemala.
Ley del Presupuesto | Establece el presupuesto de ingresos y egresos por cada
07 General de Ingresos vy |entidad u organismo del Estado y las normas
Egresos del Estado para el | presupuestarias que regirdn en el periodo fiscal que
Ejercicio Fiscal vigente corresponda
Acuerdo Gubernativo 182- . - - .
. . Desarrolla los procedimientos técnicos y administrativos
2010 de la Presidencia de la ., . . ,
L de adopcion establecidos en la Ley de Adopciones, asi
08 | Republica de Guatemala, . .
como, regula el funcionamiento del CNA vy sus
Reglamento de la Ley de i . L
. dependencias para el estricto cumplimiento de la Ley.
Adopciones
Acuerdo Gubernativo 540-
2013 de la Presidencia de la . e
L Provee las herramientas a las instituciones del sector
Republica de Guatemala, | ,, . . .
09 publico, para transparentar y mejorar la calidad del gasto,
Reglamento de Ila Ley . .
. con énfasis en el presupuesto por resultados
Organica del Presupuesto y
sus Reformas
Acuerdo Gubernativo 122-
2016 de la Presidencia de la
10 Republica de Guatemala, | Regula, desarrolla y facilita la aplicacion de las normas
Reglamento de la Ley de | contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado.
Contrataciones del Estado,
y sus reformas
Acuerdo A-039-2023 del | Tienen por objeto crear procedimientos, componentes y
Contralor  General de | establecer responsabilidades relacionadas con el control
11 | Cuentas, Normas Generales | interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los
y Técnicas de Control | objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control
Interno Gubernamental gubernamental y fiscalizacion de la CGC
Acuerdo Ministerial 23- | Tiene por objeto identificar y clasificar plenamente a los
12 2010 del MINFIN, | proveedores del Estado, proporcionando a las entidades

Reglamento del Registro de
Proveedores del Estado

del sector publico a través de los medios electrénicos la
informacion bdsica requerida en los procesos de compra
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NOMBRE DEL
DOCUMENTO

DISPOSICION

0 contratacion, asi como para las acciones de control
gubernamental y social

13

Acuerdo Ministerial 24-
2010 del MINFIN, Normas
de Transparencia en los
Procedimientos de Compra
o Contratacién Publica, en
lo que fuera aplicable

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

especiales para que los

14

Acuerdo Ministerial 460-
2023 del MINFIN, Manual
de Clasificaciones
Presupuestarias para el
Sector Publico de
Guatemala y sus Reformas

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

15

Resolucion 001-2022 de Ia
Direccidn General de
Adquisiciones del Estado
del MINFIN, Normas para el
uso de GUATECOMPRAS, en
lo que fuere aplicable

Tiene por objeto regular, desarrollar y facilitar el uso de la
plataforma GUATECOMPRAS. Establece las condiciones
de uso, procedimientos, tipos y estatus de concursos,
etapas de los procedimientos, inconformidades,
notificaciones y requerimientos, inhabilitaciones, entre
otros.

4,

1.

NORMAS Y POLITICAS GENERALES PARA LAS ADQUISICIONES, COMPRAS Y
CONTRATACIONES DEL CNA

Las normas y politicas generales para las adquisiciones, compras y contrataciones que realice el
CNA, se describen en los siguientes numerales:

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.

EI CNA realizara las compras por bienes y/o servicios segun catdlogo de insumos aprobado
por la DTP del MINFIN. Esto con el fin de evitar criterio de aplicacion que puedan generar
desabastecimiento, de conformidad con la metodologia de PpR.

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

Al Encargado de Compras le correspondera elaborar el PAC del CNA con base a la
informacion que cada Unidad requirente' traslade, asi mismo deberd cumplir con los
plazos establecidos en la Legislacién y normativas aplicables para la entrega de este.

El Encargado de Compras deberd verificar la modalidad de compra del servicio o
suministro requerido, y dependiendo del caso, confirmar que se encuentre incluido en
PAC, caso contrario, solicitara la modificacion 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 corresponderd aprobar el PAC; sin embargo, de ser necesario
modificar el mismo cuando varien las necesidades de adquisicién de bienes, contratacion
de obras o servicios, la autoridad correspondiente, podrd 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 documentacion 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 requerird 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.

1 Para fines del presente manual, se entenderd por requirente a: Persona responsable, Jefes, Subcoordinadores,
Coordinadores, Subdirector y Director General.
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10. El formulario que dar3 inicio al proceso de adquisicion o contratacion serd la “Requisicion
de Compra” (Anexo No. 1), forma autorizada por la CGC, el cual deberd estar firmado Y
sellado por las personas siguientes:

* En la casilla de persona que solicita, debera firmar el responsable de la Unidad y/o
interesado responsable de la requisicién de compra.

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

11. Para la elaboracién de la Requisicién de Compra deberad atenderse lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Cuando exista duda al respecto, deberd
solicitarse la asesoria a la UDAF. El formulario que se presente con alteraciones,
enmiendas o tachones no serd aceptado para su tramite.

12. El requirente que solicite la compra, adquisicion o contratacién de bienes y/o servicios,
previo a elaborar la Requisicion de Compra, verificard que para el bien o servicio que
solicita, exista cddigo de insumo cuando corresponda, de lo contrario, solicitara a la
Persona responsable, que realice las gestiones necesarias ante la DTP del MINFIN para que
se proceda a la creacidn del cédigo, de conformidad con la metodologia PpR.

13. Los formularios de Requisicién de Compra, autorizados por la CGC, seran entregados por
el Encargado de Gestidn Administrativa y Financiera a efecto llevar un control de las
formas entregadas.

14. El Encargado de Compras verificara a través de 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, se podrd adquirir el bien
0 servicio fuera del mismo, aplicando la modalidad de compra que corresponda, segun la
legislacion vigente; para aplicar la modalidad de contrato abierto se deber cumplir con
los requisitos de la negociacién bajo dicha modalidad.

15. Serd responsabilidad de los Encargados de Compras, Inventarios y Almacén o la Comisién
Receptora y Liquidadora segun corresponda, recibir la factura o recibo autorizado por la
CGC, verificando que cumpla con los requisitos legales y fiscales, asi como todos los
documentos relacionados a las adquisiciones y contrataciones.

16. El responsable que, segtin 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/muu
0

A
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

o deterioradas; asimismo, serd 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 retencién de impuesto a que estd afecto el proveedor y
establecer si se cuenta con el tiempo necesario para gestionar el pago, caso contrario
debera rechazarla.

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

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

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

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

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.

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 surtird
efectos el dia siguiente de su pubiicacion, debiendo en todo caso observar los estipulado
en la Resolucién 001-2022 del MINFIN, Normas para el uso de GUATECOMPRAS.

2 para el presente caso, equipo informatico hace referencia a bienes contenidos en el grupo de gasto 300 Propiedad,
Planta, Equipo e Intangibles” del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Pdblico de Guatemala
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24. En ausencia del Encargado de Compras, asumira las atribuciones de éste el empleado que
fuere debidamente nombrado o en su defecto el Coordinador de Administracion

Financiera.

25. Al Consejo Directivo del CNA le correspondera:

a) Aprobar las bases de licitacion, asi como los documentos adjuntos a la misma, cuando
el costo estimado por el CNA aplique la modalidad de adquisicion por medio de
Licitacion.

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

¢) 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
delegacidn de firma, suscriba contratos derivados de Licitacion 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 excepcion cuando la negociacion
exceda el monto de cotizacién.

26. Al Director General del CNA le correspondera:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

i)

Aprobar las bases de cotizacién, asi como los documentos adjuntos a la misma, cuando
el costo estimado por el CNA no exceda el monto del régimen de cotizacion.

Nombrar a los integrantes titulares y suplentes de las Juntas de Cotizacion.

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

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

Autorizar prérroga 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.

Aprobar los documentos de cotizacion, términos de referencia de las modalidades
especificas y casos de excepcion, cuando corresponda.

Aprobar o improbar lo actuado por las Juntas de Cotizacion.

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

Suscribir contratos provenientes de los procesos de Cotizacion.

Delegar la suscripcion de contratos provenientes de los procesos de Cotizacidn.
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l) Aprobar los contratos provenientes de Cotizaciones o los que provengan de otra
modalidad especifica de adquisicion o casos de excepcion cuando la negociacion no
exceda el monto de cotizacidon y éstos hayan sido suscritos por funcionario de grado
jerarquico inferior.

m) Cualquier otra accién que la normativa aplicable para el efecto establezca.

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

28.La Coordinacion de Asesoria Juridica sera responsable dentro del proceso de
adquisiciones, de elaborar contratos administrativos para formalizar las negociaciones; en
tanto que el area de Compras de la UDAF sera responsable de la elaboracion de las actas
respectivas, asi como, de gestionar las firmas de los contratos administrativos y de recibir
y revisar la flanza o seguro de caucion de cumplimiento de los contratos dentro de los
plazos de Ley.

29. El Encargado de Compras debera 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.

30. El Encargado de Compras velara porque la publicacién de la Informacién Publica que
corresponda al expediente electronico identificado con NOG, sea publicada en
GUATECOMPRAS dentro de los plazos legales, siendo responsabilidad del usuario del
referido sistema, realizar la publicacion correspondiente.

31. El Encargado de Compras dara seguimiento a la actualizacion del estatus de cada concurso
realizado por el CNA, de conformidad con lo establecido en las Normas para el Uso de
GUATECOMPRAS.

32. La persona responsable o requirente y el Encargado de Inventarios y/o el Encargado de
Almacén deberan informar al Encargado de Compras, cuando se trate de modalidades de
compra inferiores a la modalidad de cotizacidn, de los casos de incumplimiento por parte
de los proveedores, en los cuales se gestionardn las diligencias administrativas
encaminadas a exigir el cumplimiento de lo adjudicado o para rescindir dicha adjudicacion.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

La Comision Receptora y Liquidadora, informara al Director General y Consejo Directivo,
segun corresponda, 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 caucidn 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 adquisicién derivada de los estados de excepcion declarados
conforme a la Ley de Orden Publico, y que sea aplicable al CNA, no serdn necesarios los
procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento;
debiéndose cumplir inicamente con los supuestos normativos establecidos en el Decreto
Gubernativo que declare dicho estado de excepcién 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 contratacién directa; la cual se realizard sin concurso, siempre que se haga
utilizando las mismas bases de cotizacién 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 y de acuerdo con la Requisicién de Compra emitida para el efecto.

Para la Subasta Electrdnica 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 GUATECOMPRAS y por lo tanto sean aptos y capaces de
realizar posturas.

a) 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.

b) Si el bien o servicio a adquirir se encuentra precalificado, el requirente elaborara la
Requisicion de Compra y demas documentos descritos, de conformidad con lo

_/ . -
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d)

establecido para la etapa de puja inversa; si, por el contrario, no se encuentra
precalificado, la Requisicion de Compra deberd presentarse junto con los demds
documentos descritos para la precalificacion.

La Comisidn de Precalificacion y Junta de Calificacion deberdn realizar las acciones
respectivas para solventar cualquier situacién 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 modificacion a
éstas.

39. Las empresas extranjeras podran participar en cualquier modalidad de compra
establecida en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, debiendo aplicarse
los procedimientos que la normativa para el efecto establezca.

40.

41.

El presente manual es un instrumento de apoyo para el desarrolio 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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

01 Adquisicién de bienes y servicios bajo la modalidad de Contrato Abierto

02 Adquisicién de bienes y servicios bajo la modalidad de Baja Cuantia

03 Adquisicién de bienes y servicios bajo la modalidad de Compra Directa con
oferta electrénica

04 Adquisicién de bienes y servicios bajo la modalidad de Proveedor Unico

05 Gestion del Arrendamiento de Bienes Inmuebles

06 Adquisicién de bienes y servicios bajo el Régimen de Cotizacidn Publica

07 Adquisicién de bienes y servicios bajo el Régimen de Licitacion Publica

08 Adquisicion de bienes y servicios por medio de Negociaciones entre

Entidades del Sector Publico

Elaboracién del Contrato Administrativo, recepcién de bienes, obras y/o

09
servicios, gestion de pago vy liquidacién de contrato ﬂ
10 Etapa de Precalificacidn de la Subasta Electronica Inversa
11 Etapa de Puja Inversa de la Subasta Electrénica Inversa
12 Elaboracién y/o modificacién del Plan Anual de Compras

\"\6
f}
1'“!
_:\
4
! Y

#
- e
3 ¥
‘b

/(:Ejnac',-__'
O ¢ )
{ 1¢
é - |
15 |
e Nl

"“.’"Fln\ "




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO No. 01
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATO ABIERTO

Version 4.0

Fecha de emision: 11/07/2024




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emision:
11/07/2024

' \'—‘.‘/ “CNA- Version: 4.0
C H MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
I\

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMPRAS DE LA Pagina 24 de 178
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO

5.1.1 Objetivo del procedimiento

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

5.1.2 Normas y politicas especificas para la modalidad por Contrato Abierto

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

a) Para efectuar una adquisicién o contratacién 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 las Normas para el Uso de GUATECOMPRAS y demas
resoluciones que emita el MINFIN para la regulaciéon del mismo.

b) El 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.

c) Quedard exonerada de los requisitos de cotizacion o licitacién, la adquisicion de bienes 'y
suministros o contratacidén de servicios, que lieven 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 y que la calidad del
mismo sea igual o superior a lo ofertado en contrato abierto.

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

5.1.3 Documentos relacionados

La normativa técnicay legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra contenida

n el apartado descrito en el numeral 3 del presente documento. ~ AL D
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5.1.4 Narrativa del procedimiento

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

tabla:
| J PAR L1nle ;e B L # A DAL U
A1TO ABE U
ue B J
INICIO
Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente S€ervicio
02 Solicita formulario de Requisicion de Compra al Encargado
de Gestion Administrativa y Financiera
Encargado de Gestion . .
g. . ) Entrega formulario a requirente de acuerdo con
03 Administrativa y - .
. . procedimiento establecido para el efecto
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, registra la informacion
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacion y
presenta a la UDAF
Encargado de Gestion . - S
g. . ) Consigna sello de recibido a Requisicion de Compra y
05 Administrativa y
. . traslada
Financiera
Recibe Requisicidn, verifica el Contrato Abierto vigente y
06 determina:
éLo requerido esta dentro de Contrato Abierto?
Si: imprime la hoja del listado de empresas adjudicadas en
6.1 Encargado de Compras | contrato abierto, donde se encuentre el producto
requerido. Continta en el paso niumero 07
No: informa la modalidad de compra que corresponda vy
6.2 devuelve la documentacion. Fin del procedimiento.
Traslada expediente al Jefe de Presupuesto para sello de
07 Encargado de Compras | gisponibilidad presupuestaria
Recibe expediente, verifica disponibilidad presupuestaria,
08 Jefe de Presupuesto consigna sello de la estructura presupuestaria a afectar y

traslada
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATO ABIERTO

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado de Gestion
09 Administrativa y
Financiera

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario v
contrasefia al SIGES, elabora Pre-Orden vy traslada

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario %

10 Encargado de Compras contrasefa al SIGES, consolida Pre-Orden y traslada

Encargado de Gestidn Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
11 Administrativa y contrasena al SIGES, registra adjudicacién de la Pre-Orden
Financiera y traslada

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y

12 contrasefia al SIGES y autoriza la adjudicacién del bien o
servicio
13 Imprime OC en el SIGES y notifica al proveedor adjudicado?.

Encargado de Compras | Verifica silos bienes adjudicados son tangibles o intangibles
14 y determina:
éSon bienes tangibles?

14.1 Si: Recibe factura o recibo autorizado. Continda en paso 17

14.2 No: Continda en siguiente paso

Recibe el expediente y realiza el procedimiento para el

15 registro de ingreso de bienes y suministros al Almacén y/o
Encargado de registro de bienes al Inventario, segun corresponda
Inventarios / Encargado
de Almacén Entrega la factura o recibo con sello de recibido y la
16 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)

originales al Encargado de Compras

Recibe documentos, razona factura o recibo autorizado vy

17 Encargado de Compras . . .
&a € pra gestiona las firmas correspondientes

3 Si los bienes adjudicados son tangibles (materiales, suministros o equipo) informa al proveedor que debe entregar los mismos
al drea de Almacén y/o Inventarios del CNA, segln corresponda, junto con la factura o recibo autorizado. Si los bienes adjudicados

(‘,\O'W ~sQn intangibles y/o servicios, informa al proveedor que la factura o recibo autorizado emitido debe de entregarse al Encargadode | - ;
0\0‘ ‘“bb ras, quien gestiona ante el Requirente la carta de Recepcidn a satisfaccion del Servicio o bien intangible. P ’
)
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE

PASO
No.

RESPONSABLE

CONTRATO ABIERTO
DESCRIPCION

18 Ingresa por medio de usuario y contrasefia a GUATECOMPRAS
y publica la factura y documentos que amparan el gasto
19 Verifica que el expediente cumpla con todos los requisitos,
que contenga toda la documentacion de respaldo y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
20 Jefe de Presupuesto contrasefa al SIGES, registra el compromiso presupuestario
y traslada el expediente
Encargado de Gestidon Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
21 Administrativa contrasefa al SIGES, registra la liquidacién del anexo de la OC
Financiera y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
22 Encargado de Compras | contrasefia al SIGES, autoriza la liquidacién del anexo de la
OCy traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
23 Jefe de Contabilidad contrasefa al SIGES, registra el devengado del gasto y
traslada
Coordinador de Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
24 Administracion contrasefia al SICOINDES, registra la solicitud de pago y
Financiera traslada
, Recib ediente, ejecuta procedimiento para el pago a
25 Jefe de Tesoreria e exped J P I P bag
proveedores y traslada
26 Jefe de Contabilidad Recibe expediethe y archiva para rendicion de cuentas y/o
futuras referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.1.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la adquisicion de bienes y
servicios bajo la modalidad de Contrato Abierto

Encargado de Gestion
Requirent Encargado de Compras Jefe de Presupuesto
RIS Administrativa y Financiera i ® P
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I ]
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

5.2.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las normas, politicas, procesos, responsabilidades y las actividades necesarias que
permitan realizar adquisiciones, compras y contrataciones a través de la modalidad de Baja
Cuantia.

5.2.2 Normas y politicas especificas para la modalidad de Baja Cuantia

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

a) Para efectuar una adquisicién o contratacion 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 las normas para el uso de GUATECOMPRAS y demas
resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion de este.

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 adquisicidn publica, contenidas en la misma ley, se efectuard bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica y/o quienes intervengan en el
proceso.

c) Llas 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 creacion del NPG y publicar la
Requisicion de Compra y factura o recibo autorizado, a excepcion de las compras que se
realicen por medio de Caja Chica, las cuales estardn a cargo del lefe de Tesoreria de la
UDAF.

d) Para la adjudicacion deberd considerarse que el oferente cumpla con los requisitos, las
especificaciones requeridas cuando aplique y sea conveniente para los intereses del CNA.
Asimismo, el Encargado de Compras deberd verificar que 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’g
F d
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de evitar fraccionamiento, salvo las excepciones que establece el articulo 61 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para la adquisicion de bienes y servicios por medio de la modalidad de baja cuantia, serd
suficiente contar con una oferta, la cual debera corresponder con las especificaciones o
caracteristicas solicitadas segln corresponda, sin perjuicio de que se puedan solicitar mas
ofertas de considerarse pertinente o dependiendo del tipo 0 monto del bien a adquirir.

5.2.3 Documentos relacionados

La normativa técnicay 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 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAIO LA MODALIDAD DE

PASO

No.

RESPONSABLE

A) Proceso para compras por medio de Fondo Rotativo Interno

BAJA CUANTIA

DESCRIPCION

INICIO

Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de

01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente servicio
Solicita formulario de Requisicion de Compra al Encargado
02 . g . . .
de Gestion Administrativa y Financiera
E e Gestid . ,
ncarga.dgd . 'on Entrega formulario a requirente de acuerdo con
03 Administrativa y . .
. . procedimiento establecido para el efecto
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, registra la informacién
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacion y
presenta a la UDAF
Encargado de Gestion . - N
Consigna sello de recibido a Requisicion de Compra
05 Administrativa y 8 a pra y

Financiera

traslada
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE

PASO
No.

RESPONSABLE

BAJA CUANTIA

DESCRIPCION

Recibe Requisicion de Compra, busca proveedor segun

06 bien o servicio requerido y solicita la oferta o cotizacion
de acuerdo con las especificaciones de lo solicitado
07 Solicita al responsable del FRI la emision de cheque a favor
del proveedor seleccionado
Gestiona la adquisicidn y pago del bien o servicio con
08 Encargado de Compras provee-dor selecc[o?ado y det<-arm|na:
¢Los bienes a recibir son tangibles?
Si: informa al Encargado de Almacén para conocimiento
8.1 de los materiales, suministros y/o equipo a recibir
Continta en paso niimero 09
No: verifica, en conjunto con requirente, que el proveedor
8.2 preste el servicio o bien intangible. ContinGia en paso
numero 15
09 Recibe materiales, suministros y/o equipo, junto con factura
o recibo correspondiente
Aplica procedimiento para el registro y emision de la
10 “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario” vy
) determina:
Encargado de Aimacén | ;gyisten bienes relacionados con equipo?
101 Si: traslada expediente® al area de Inventarios. Continta en
’ paso 11
10.2 No: Traslada expediente al Encargado de Compras. Continda
’ en paso 13
11 Recibe expediente, revisa y firma “Constancia de Ingreso a
Encargado de Almacény a Inventario”
12 Inventarios Aplica procedimiento para el registro del equipo recibido y

traslada expediente
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
BAJA CUANTIA

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe expediente y elabora la razén en la factura o recibo

1
3 autorizado

Gestiona firmas y sellos correspondientes en la razon de
14 factura o recibo autorizado y determina:

¢éSe recibieron bienes intangibles o servicios?

Si: solicita se emita la carta de Recepcién a Satisfaccién del
141 servicio o bien intangible recibido. Contintia en paso nimero
15

No: consolida expediente y prepara para publicar en

Encargado de Compras

14.2 GUATECOMPRAS. Continla en paso numero 17
Elabora carta de Recepcidn a Satisfaccion del servicio o bien
15 Requirente intangible recibido, firma y gestiona firma de Vo. Bo. y

traslada

Recibe carta de Recepciéon a Satisfaccién, adjunta al
16 expediente y verifica que el mismo cuente con la
documentacidn de respaldo (ver Anexo No. 02)

Ingresa por medio de usuario y contrasefa a
17 GUATECOMPRAS, genera NPG, publica documentos
respectivos y traslada al Encargado del FRI

Recibe expediente y aplica procedimiento para liquidacion
del gasto.

Encargado de Compras

18 Jefe de Tesoreria

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A)

B) Proceso para compras por medio de Orden de Compra

INICIO
Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente servicio

Solicita formulario de Requisicién de Compra al Encargado

02 de Gestién Administrativa y Financiera

Encargado de Gestion
03 Administrativa y
Financiera

Entrega formulario a requirente de acuerdo con
procedimiento establecido para el efecto
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE

PASO
No.

RESPONSABLE

BAJA CUANTIA

DESCRIPCION

Recibe Requisicién de Compra, registra la informacién
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacion y
presenta a la UDAF
Encar, de Gestion . - L
e ga.dg . ! Consigna sello de recibido a Requisicion de Compra y
05 Administrativa y
. . traslada
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, busca proveedor segun
06 bien o servicio requerido y solicita la oferta o cotizacién
de acuerdo con las especificaciones de lo solicitado
07 Recibe oferta o cotizacidn, verifica el precio y determina:
¢Excede el monto de baja cuantia?
71 Encargado de Compras | Si: gestiona compra segun modalidad que corresponda.
' Fin del Procedimiento.
75 No: confirma la adquisicidon y traslada a Requirente la
' oferta o cotizacion para firma y sello de visto bueno
08 Conforma expediente y traslada para verificar
disponibilidad presupuestaria.
Recibe expediente, consigna sello de disponibilidad
09 Jefe de Presupuesto P . & P
presupuestaria y traslada
Encargado de Gestion . . . . .
10 Ad?ninistrativa Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
. . ¥ contraseia al SIGES, elabora Pre-Orden y traslada
Financiera
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
11 Encargado de Compras ~ ' :
& P contrasefia al SIGES, consolida Pre-Orden y traslada
Encargado de Gestion ) . . ) )
& . . Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
12 Administrativay ~ . S,
. . contrasefia al SIGES, registra la adjudicacién y traslada
Financiera
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
13 Encargado de Compras | contraseiia al SIGES, autoriza la adjudicacion e imprime
o]
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
BAJA CUANTIA

PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Notifica al proveedor® la OC y determina:

éLos bienes a recibir son tangibles?

Si: informa y notifica OC al Encargado de Almacén para
14.1 conocimiento de los materiales, suministros y/o equipo a
recibir. Contintia en paso 15

No: verifica, en conjunto con requirente, que el proveedor

14

14.2 preste el servicio o bien intangible. Contintia en paso
numero 21
15 Recibe materiales, suministros y/o equipo, junto con factura
o recibo correspondiente
Registra y emite “Constancia de Ingreso a Almacén y a
16 Inventario” segln procedimiento correspondiente vy
) determina:
Encargado de Almacén | ;gyjsten bienes relacionados con equipo?
161 Si: traslada expediente® al Encargado de Inventarios.
) Continla en paso numero 17
16.2 No: Traslada expediente al Encargado de Compras. Continta
) en paso nimero 19
17 Recibe expediente, revisa y firma “Constancia de Ingreso a
Encargado de Almacény a Inventario”
18 Inventarios Registra equipo recibido segln procedimiento establecido y
traslada expediente
19 Recibe expediente y elabora la razén en la factura o recibo

autorizado

Encargado de Compras | Gestiona firmas y sellos en la razén de la factura o recibo y
20 determina:
¢éSe recibieron bienes intangibles o servicios?

3 Si los bienes adjudicados son tangibles (materiales, suministros o equipo) informa al proveedor que debe entregar los mismos
al drea de Almacén del CNA junto con la factura o recibo autorizado; asimismo, informa y notifica la Orden de Compra al Encargado
de Almacén para su conocimiento y si corresponde a bienes relacionados con equipo, también informa y notifica al Encargado de
Inventarios para las gestiones que le correspondan. Silos bienes adjudicados son intangibles y/o servicios, solicita al proveedor la
factura o recibo autorizado y al contar con éstos, gestiona ante el Requirente la carta de Recepcidn a Satisfaccion del servicio o
bien intangible recibido.

® Factura o recibo autorizado y la “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario” con las firmas correspondientes



CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:
11/07/2024
Version: 4.0

-CNA-

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMPRAS DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 38 de 178

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
BAJA CUANTIA

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Si: solicita se emita la carta de Recepcidn a Satisfaccién del

20.1 servicio o bien intangible recibido. Continda en paso nimero
21
No: consolida expediente y prepara para publicacion.
20.2 .. .
Continua en paso numero 24
Elabora carta de Recepcidn a Satisfaccion del servicio o bien
21 . . _
intangible recibido
Requirente -
2 Firma y gestiona firma de Vo. Bo. de la Carta de Recepcién a
Satisfaccion y traslada
Recibe carta de Recepcién a Satisfaccion, adjunta al
23 expediente y verifica que el mismo cuente con la
documentacién de respaldo (ver Anexo No. 02)
Ingresa por medio de wusuario vy contrasefia a
24 GUATECOMPRAS, Genera NPG vy publica documentos
respectivos
Encargado de Compras . ) ;
55 Elabora acta de negociacion y gestiona las firmas
correspondientes
26 Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS y publica acta de negociacion
27 Genera, en GUATECOMPRAS, constancia de publicacion,
adjunta a expediente y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
28 Jefe de Presupuesto contrasefia al SIGES, registra el compromiso presupuestario
y traslada
Encargado de Gestion | Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
29 Administrativa y contrasefia al SIGES, registra la Liquidacién del anexo de la
Financiera OC y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
30 Encargado Compras

contrasefa al SIGES, autoriza la liquidacion del anexo de la
OCy traslada
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE

PASO
No.

BAJA CUANTIA

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy

31 Jefe de Contabilidad | contrasefia al SIGES, registra el devengado del gasto y
traslada
Coordinador de Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
32 Administracion contrasefa al SICOINDES, registra la solicitud de pago vy
Financiera traslada
33 Jefe de Tesoreria Rec‘i_ble expediente, aplica procedimiento establecido para la
gestion de pago a proveedores y traslada
Reci dient chi ara rendicion de cuentas y/o
34 Jefe de Contabilidad ecibe expe |en' €y archiva par v/
futuras referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
!
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5.2.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la adquisicion de bienes y
servicios bajo la modalidad de Baja Cuantia

Encargado de Gestion

Requirente Administrativay Encargado de Compras Encargado de Almacén
Financiera
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INICIO
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5.3

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

5.3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las normas, politicas, procesos, responsabilidades y las actividades necesarias que
permitan realizar adquisiciones, compras y contrataciones a través de la modalidad de Compra
Directa con oferta electronica.

5.3.2

Normas y politicas especificas para la modalidad de Compra Directa

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

a)

b)

c)

d)

e)

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 las normas para el uso de GUATECOMPRAS vigentes y demas
resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion de este.

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 electrénica en GUATECOMPRAS, cuando, de acuerdo con lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, la adquisicidn sea por montos mayores
a los establecidos en la modalidad de Compra de Baja Cuantia y sea menor a los montos
establecidos para la modalidad de Cotizacidn o Licitacién. Esta modalidad de compra se
efectuara bajo la responsabilidad de quienes intervengan en el proceso.

Para las adquisiciones realizadas por la modalidad de Compra Directa se debera publicar
las bases del concurso electronico en GUATECOMPRAS. Entre esta publicacién y la
recepcion de ofertas deberd mediar el plazo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Para la adjudicacion debera 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 descripcidn y especificaciones
requeridas indicadas en las bases de compra directa y en la Requisicion de Compra.

Para la modalidad de Compra Directa, se dejara constancia en el cuadro comparativo de
ofertas (ver anexo No. 4). En caso sea presentada una sola oferta, esta serd suficiente para
adjudicar la compra siempre y cuando la misma cumpla con los requisitos establecidos.
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f)

g)

h)

j)

5.3.3

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 vy si concluida
la prérroga, 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 siempre y cuando el monto sea inferior al de
Compra Directa.

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

Se realizardn actas de negociacién para la adquisicion de bienes o servicios que se
adquieran y realicen a través de entregas totales o parciales, haciendo constar los
pormenaores de la negociacidn, cuando las bases asi lo establezcan.

Una vez recibidos y cancelados los bienes y/o servicios adjudicados, el Encargado de
Compras elaborara el oficio de Recepcion y Liquidacion, documento que debera ser
publicado en GUATECOMPRAS luego de ser emitido y la constancia de publicacion se
archivard en el expediente correspondiente.

Documentos relacionados

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

534

Narrativa del procedimiento

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

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO -

.“ﬂ S TE AN -~



(R

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:

_CNA- 11/07/2024

Version: 4.0

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMPRAS DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 49 de 178

~ PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION
Consulta con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente servicio
02 Solicita formulario de Requisicién de Compra al Encargado
de Gestion Administrativa y Financiera
Encargado de Gestidn ) .
. . Entrega formulario a requirente de acuerdo con
03 Administrativa - .
. i procedimiento establecido para el efecto
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, registra la informacion
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacion y
presenta a la UDAF junto con Especificaciones Técnicas
Encargado de Gestion ) - N
. C Il bid
05 Administrativa onsigna sello de recibido a Requisicion de Compra vy
. . traslada
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, verifica que este incluido
06 dentro del PAC y determina:
¢Corresponde a modalidad de compra directa?
6.1 Encargado de Compras | Si: elabora Bases de Compra Directa’ y traslada. Continda
' en paso 07
No: gestiona compra segun modalidad que corresponda.
6.2 . .
Fin del Procedimiento.
. Recibe bases de Compra Directa, revisa y autoriza su
I .
07 1 Subdirector General = | | i 2 cién en GUATECOMPRAS
Recibe bases de Compra Directa, ingresa por medio de
08 Encargado de Compras | usuario y contrasefia a GUATECOMPRAS, registra NOG e
informa para que se realice la publicacion
Coordinador de Recibe informacion, ingresa por medio de usuario vy
09 Administracion contrasefiaa GUATECOMPRAS, publica el NOG en los plazos
Financiera establecidos e informa a Encargado de Compras
Recibe informacion, verifica en los plazos correspondientes
10 Encargado de Compras I ., - P . P
la recepcidn de ofertas electrénicas y determina:

7 Las Bases de Compra Directa deben incluir las Especificaciones Técnicas emitidas por el requirente
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

éExisten oferentes?

Si: corrobora que las ofertas electronicas cumplan con la

10.1 descripcion y especificaciones requeridas. Contintia en
paso numero 15
10.2 No: traslada expediente para autorizacién de publicacion
' de prorroga para recibir nuevas ofertas electrénicas
Coordinador de . . . , .
.. -, Recibe expediente, autoriza prorroga para recepciéon de
11 Administracién L . .
. . nuevas ofertas electronicas e informa al area de Compras
Financiera
Recibe informacion, ingresa por medio de usuario y
12 contrasefia a GUATECOMPRAS y publica prérroga para
recepcion de nuevas ofertas electronicas
Verifica en los plazos correspondientes, la recepcion de
13 ofertas electrénicas y determina:
éExisten oferentes?
Si: corrobora que las ofertas electronicas cumplan con la
13.1 descripcion y especificaciones requeridas. Continta en
Encargado de Compras | Paso 15
13.2 No: declara desierto el concurso® y publica en
' GUATECOMPRAS tal extremo. Fin del procedimiento.
14 Elabora cuadro comparativo de ofertas, firma vy sella. (Ver
anexo nimero 4)
15 Selecciona oferta que cumpla con especificaciones
requeridas y de acuerdo con los intereses del CNA
16 Traslada expediente para verificar disponibilidad
presupuestaria
Recibe e i i de di ibili
17 Jefe de Presupuesto i xpe.dlente, consigna sello de disponibilidad
presupuestaria y traslada
Recib ediente adjudica | i o}
18 Encargado de Compras ibe exp y adjudica la compra de bienes

servicios al proveedor seleccionado

8 Declarado desierto el concurso, compra directamente por ausencia de ofertas el bien, servicio o suministro, segin lo mdlcado
K o§n la literal g) del numeral 5.3.2 de este manual
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS vy publica la finalizaciéon del concurso

19 o ) - .
adjudicado, de acuerdo con la informacién solicitada por
dicho sistema

20 Imprime constancia de adjudicacién finalizada, adjunta a
expediente y traslada

Encargado de Gestion . . . . .
51 Adrgninistrativa Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
. . y contraseia al SIGES, elabora Pre-Orden y traslada
Financiera
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
22 Encar C ra o .
ncargado de Compras contrasefia al SIGES, consolida Pre-Orden y traslada
Encargado de Gestion . . . ) .
53 ncAdgministrati(\e/a Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy

) . contrasefa al SIGES, registra la adjudicacién y traslada
Financiera

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
24 contrasefia al SIGES, autoriza la adjudicacion e imprime
Orden de Compra

Notifica al proveedor la Orden de Compra y determina:

25 . L .
éLos bienes a recibir son tangibles?

Encargado de Compras | s informa y notifica OC al Encargado de Almacén para

25.1 conocimiento de los materiales, suministros y/o equipo a
recibir. Continta en paso 26

No: verifica, en conjunto con requirente, que el proveedor
25.2 preste el servicio o bien intangible. Continda en paso
numero 31.1

Recibe y revisa materiales, suministros y/o equipo, junto

26 . .
con factura o recibo correspondiente
Encargado de Aimacén | Registra y emite “Constancia de Ingreso a Almacén vy a
7 Inventario” de acuerdo con procedimiento establecido y

determina:
¢Existen bienes relacionados con equipo?
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

RESPONSABLE DESCRIPCION

PASO
No.

Si: traslada expediente al area de Inventarios. Contintia en

27.1 .
paso numero 28

272 No: Traslada expediente al Encargado de Compras.

' Continda en paso nimero 30
78 Recibe expediente, revisa y firma “Constancia de Ingreso a
Encargado de Almacény a Inventarios”

59 Inventarios Registra equipo recibido de acuerdo con procedimiento
establecido y traslada expediente

30 Recibe expediente y elabora razén en la factura o recibo

autorizado

Gestiona firmas y sellos en la razon de la factura o recibo y
31 determina:
Encargado de Compras | éSe recibieron bienes intangibles o servicios?

Si: solicita se emita la carta de Recepcidn a Satisfaccion del

311 . . o,

servicio o bien intangible recibido. Continda en paso 32

No: consolida expediente y prepara para publicacién.
31.2 .

Continua en paso 34

Elabora carta de Recepcidn a Satisfaccion del servicio o bien
32 Requirente intangible recibido, firma y gestiona firma de Vo. Bo. y

traslada

Recibe carta de Recepcidon a Satisfaccion, adjunta al
33 expediente y verifica que el mismo cuente con la
documentacion de respaldo (ver anexo nimero 2)

Ingresa por medio de wusuario y contrasefa a

34 . . .
Encargado de Compras | GUATECOMPRAS y publica la factura o recibo autorizado
35 Elabora acta de negociacién y gestiona las firmas
correspondientes
36 Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a

GUATECOMPRAS y publica acta de negociacion
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 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

PASO
No RESPONSABLE DESCRIPCION
37 Genera constancia de publicacidn, adjunta al expediente y
traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
38 Jefe de Presupuesto contraseina al SIGES, registra el compromiso presupuestario
y trastada expediente
Encargado de Gestion Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
39 Administrativa contrasefa al SIGES, registra la Liquidacion del anexo de la
Financiera. Orden de Compra y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
40 Encargado Compras contrasena al SIGES, autoriza la liquidacion del anexo de la
Orden de Compra y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
41 Jefe de Contabilidad contrasefia al SIGES, registra el devengado del gasto y
traslada.
Coordinador de Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
42 Administracion contrasefia al SICOINDES, registra la solicitud de pago vy
Financiera traslada.
, . . apli . leci
43 Jefe de Tesorer(a RECIbe. fexpedlente aplica procedimiento establecido para
la gestion de pago a proveedores y traslada
m Recibe expediente, elabora oficio de Recepcion vy
Liquidacion y gestiona firmas
Ingresa por medio de usuario y contrasefia a
4> Encargado de Compras GUATECOMPRAS vy publica oficio de recepcidn y liquidacién
46 Genera constancia de publicacion, adjunta al expediente y
traslada
Reci . hi cion d
47 Jefe de Contabilidad ecibe expedlen‘te y archiva para rendicidon de cuentas y/o
futuras referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.5 Diagrama
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5.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE PROVEEDOR UNICO

5.4.1 Objetivo del procedimiento

Establecer y describir las normas, politicas, procesos, responsabilidades y las actividades
necesarias que permitan realizar adquisiciones, compras y contrataciones a través de la
modalidad de Proveedor Unico.

5.4.2 Normas y politicas especificas para la modalidad de Proveedor Unico

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

a) Para efectuar una adquisicion o contratacién por medio del régimen de Proveedor Unico,
ademas de lo establecido en |a Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, deberd
observarse lo establecido en las normas para el uso de GUATECOMPRAS vigentes y demas
resoluciones que emita el MINFIN para la regulacién del mismo.

b) 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 contratacion debera realizarse por la
modalidad especifica de adquisicion con proveedor unico.

c) Las actas administrativas que elabore la Comision Receptora de Manifestacion de Interés
deberan imprimirse en las hojas autorizadas por la CGC. La custodia y control de las
mismas le corresponderd al Coordinador de Administracion Financiera.

d) Las actas administrativas derivadas de la contratacién mediante la modalidad de
adquisicion con proveedor Unico serdn 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.

5.4.3 Documentos relacionados

La normativa técnicay 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:
L) L) AU U " - [ L alk DAD U
2 U L
oo B L 8
INICIO
Consulta con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente Servicio
02 Solicita formulario de Requisicion de Compra al Encargado
de Gestion Administrativa y Financiera
Encargado de Gestion . .
o . Entrega formulario a requirente de acuerdo con
03 Administrativa y L )
. . procedimiento establecido para el efecto
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, registra la informacion
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacion y
presenta a la UDAF
Encargado de Gestion . _ L
g_ ) ) Consigna sello de recibido a Requisicion de Compra vy
05 Administrativa y
. . traslada
Financiera
Recibe Requisicién de Compra, analiza la documentacion y
06 (. . .
verifica que este incluido dentro del PAC
07 Elabora proyecto de términos de referencia
Encareado de Compras Ingresa por medio de usuario y contrasefa a
08 & P GUATECOMPRAS vy publica® proyecto de términos de
referencia
09 Traslada expediente una vez vencido el plazo establecido
para comentarios o sugerencias y respuestas a las mismas
Coordinador de Recibe expediente, revisa y traslada por medio de oficio a
10 Administracion la Direccidn General para la gestion de dictdmenes vy
Financiera aprobacion de los términos de referencia
Recibe expediente y solicita, mediante oficio, dictamen
11 Director General . P y.
técnico, presupuestario y legal

 De acuerdo con la Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
PROVEEDOR UNICO

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION

No.
Coordinadores de la
Unidad Requirente, Reciben expediente, emiten dictamenes y traslada a
12 , . . Ly
Asesoria Juridica y Direccion General®
Administracion Financiera
13 Recibe dictamenes y revisa expediente completo
14 Director General Aprueba documentos del concurso publico por medio de
resolucion y traslada expediente a Secretaria General
15 Secretaria General Recibe fexpedie'n-te y, de acuerdo. con procedimiento
establecido, notifica y traslada expediente
Coordinador de Recibe expediente con los dictdmenes y la resolucion de
16 Administracion aprobacion de los documentos y lo traslada al Encargado de
Financiera Compras
Recibe expediente y realiza las gestiones para la publicacion
17 de la convocatoria en el Diario Oficial y otro de mayor
circulacién en el pais
Encargado de Compras | Ingresa por medio de usuario y contrasefia a
18 GUATECOMPRAS, registra Ia’convocatoria a ofertar, los
documentos de Proveedor Unico y demds documentos
requeridos y traslada para autorizacion de publicacion
Recibe expediente, revisa documentos, ingresa por medio
19 Coordinador de de usuario y contrasefia a GUATECOMPRAS vy autoriza
Administracién publicaciéon
50 Financiera Imprime la constancia de publicaciéon, adjunta al
expediente y traslada al Encargado de Compras
Recibe expediente, elabora solicitud de nombramiento de
21 Encargado de Compras | miembros titularesy suplentes de la Comision Receptora de
Manifestacion de Interés y traslada a Direccidon General
Recibe expediente vy solicita a Recursos Humanos
22 Director General informacion de posibles candidatos a integrar Comision
Receptora de Manifestacién de Interés!!

1% Los dictamenes (técnico, legal y presupuestario), deben se emitidos y trasladados al Director General en un plazo
no mayor de 5 dias habiles contados a partir de la recepcién del oficio de solicitud
11 La Unidad de Recursos Humanos remite informacién y/o documentos que contengan el historial laboral de los
posibles candidatos a integrar la Comision Receptora de Manifestacion de Interés, de acuerdo con la experiencia, o o
\0.‘_.‘..\,\0.\,_‘ ¢§onocimiento técnico o profesional, segun bien o servicio a contratar 4
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
PROVEEDOR UNICO

PASO
No.

RESPONSABLE

Coordinador de Recursos

DESCRIPCION

Recibe solicitud, analiza expedientes de personal y remite

23 Humanos informacion y/o documentos de posibles candidatos!?
Recibe informacidn y/o documentos, evalia y nombra a los
24 Director General integrantes de la Comisidon Receptora de Manifestacién de
Interés y traslada expediente a la Secretaria General
Recibe expediente, notifica, de acuerdo con procedimiento
25 Secretaria General establecido para el efecto y traslada al Encargado de
Compras
26 Encargado de Compras Recibe expedient(.e, revi§? y lo tra’slada a la Comisién
Receptora de Manifestacion de Interés?3
Recibe expediente y en la fecha, hora y lugar indicado en la
27 convocatoria para ofertar se presenta para la recepcion de
L ofertas
Corrysmn I?(I':‘ceptc_)ra d? Concede treinta (30) minutos de espera después de la hora
28 | Manifestacidn de interés - . -
sefialada para presentacion y recepcion de ofertas*
29 Elabora acta administrativa para hacer constar la
presentacion de ofertas y apertura de plicas y traslada®®
30 Recibe y revisa acta debidamente firmada por la Comision
Receptora de Manifestacién de Interés
Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
31 Encargado de Compras | GUATECOMPRAS, publica acta®e imprime la constancia de
publicacion
32 Traslada constancia de publicacién junto con el acta original

a la Comisién Receptora de Manifestacion de Interés

12 En aplicacién supletoria del articuto 11 de la Ley de Contrataciones del Estado y articulo 12 de su Reglamento,
relacionados con la Integracion de las juntas de cotizacién, licitacion o calificacion y acreditacion de la idoneidad de
los miembros de Juntas.
I3 £l expediente lo traslada con una copia adicional de los términos de referencia, adjuntando las hojas autorizadas
por la CGC, para la elaboracion del acta respectiva.

14 En aplicacion supletoria del articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado para la presentacion y recepcion de

ofertas.

15 El acta la elabora en el libro de hojas movibles autorizado por !a CGC de la Coordinacién de Administracion

Financiera.

16 publicacion la realiza de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y dentro del plazo establecido para

el efecto
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE

PASO
No.

RESPONSABLE

Comisién Receptora de

PROVEEDOR UNICO

DESCRIPCION

Recibe documentos, gestiona certificacion del acta

33 . ., . . | administrativa ante la Secretaria General del CNA y entrega
Manifestacion de interés . } . e .
original al Coordinador de Administracion Financiera
Coordinador de . . . . .
L iy Recibe acta y archiva, en el libro de actas de hojas movibles,
34 Administracion . .
. . los folios originales
Financiera
- Adjunta constancia de publicacion v la certificacion del acta
Comision Receptora de . . . .
35 . ., . . | administrativa al expediente y lo traslada al Consejo
Manifestacion de interés | ) . . o
Directivo o Director General, segun monto de negociacion
36 Consejo Directivo o Analiza y emite la Resolucion/Acuerdo correspondiente y
Director General traslada a Secretaria General
. Recibe Resolucion o Acuerdo rocede a notificar, de
37 Secretaria General _ v p .
acuerdo con procedimiento establecido para el efecto
Recibe notificacion y/o expediente, ingresa por medio de
38 usuario y contrasefiaa GUATECOMPRAS, publica resolucién
o acuerdo e imprime la constancia
Analiza la resolucidn o acuerdo, verifica si se contratard con
39 el interesado en ofertar y determina:
éSe contratara?
Encargado de Compras | Si: traslada la constancia de la publicacién al Coordinador
391 de Asesoria Juridica para que se adjunte al expediente y se
' proceda a elaborar el contrato respectivo. Fin de
procedimiento. Contintia Procedimiento No. 9
No: Informa y/o realiza las gestiones para adquirir los
39.2 bienes o servicios por la modalidad de compra que

corresponda. Fin del Procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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5.4.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la adquisicion de bienes y
servicios bajo la modalidad de Proveedor Unico
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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 y politicas especificas para la gestion del Arrendamiento de Bienes
Inmuebles

Las normas y politicas especificas para la gestion del arrendamiento de bienes inmuebles se
describen a continuacién:

a) La Subdireccion General solicita a la UDAF, Registro, Recursos Humanos o cualquier otra
dependencia institucional que se considere necesaria para que, en conjunto, se inicien las
gestiones para ubicar un inmueble en arrendamiento para uso del CNA.

b) Los responsables designados por las dependencias indicadas en la literal anterior, como
parte de la gestion del arrendamiento de un bien inmueble, elaboraran la justificacion
respectiva, los términos de referencia y las especificaciones técnicas correspondientes.

¢) Los responsables designados por las dependencias indicadas en la literal a), ubicaran un
inmueble con las condiciones adecuadas a las necesidades del CNA y emitirdn un informe
del inmueble a arrendar que detalle como minimo los aspectos siguientes:
e Entorno urbano “trafico peatonal y vehicular” que incluya drea adecuada para
parqueo de vehiculos institucionales.
e Accesibilidad “distancia a plaza central, a estacién de bus mas 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 ventilacion natural”.
e Servicios “agua potable entubada, energia eléctrica y sefial de internet”.

d) El Encargado de Compras serd el responsable de solicitar a los propietarios del bien
inmueble que se pretende arrendar, la documentacion que los acredite como propietarios
del mismo.

- = e) El Coordinador de Administracion Financiera trasladara al Subdirector o Director General
,,' la propuesta del bien inmueble para su evaluacidén y autorizacion.
; .
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f) Los requisitos minimos para el arrendamiento de bienes inmuebles, segtin el caso seran
los siguientes:

Persona individual:

1. Propuesta econdmica en original dirigida al Director General, la cual deberd
contener nombre del propietario, objeto, la renta mensual del inmueble, valor
total del contrato, plazo contractual, direccién de bien inmueble a arrendar,
direccion para recibir notificaciones, debiendo ser firmada por el propietario y
copropietarios o0 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 segun
corresponda, mediante la cual demuestre la propiedad del bien inmueble, objeto
de arrendamiento.

3. Constancia de inscripcion y modificacidn al RTU del propietario y copropietarios o
mandatario, segun sea el caso. En el caso de mandatario debera presentar dicha
constancia del mandante y de él.

4. 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.

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

6. En el caso de los mandatarios, es necesario que, en la declaracion jurada se haga
constar que él y 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 declaracidn jurada requerida,
se haga constar que todos los copropietarios, no estdan 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 economica.
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7.

10.

En el caso de copropietarios, si solo uno de ellos va a suscribir el contrato de
arrendamiento, se debera presentar carta(s) de autorizaciéon de los otros
copropietarios, en donde autoriza o autorizan a firmar el contrato administrativo,
a emitir las facturas y a recibir los pagos correspondientes.

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

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

Persona juridica:

1.

Propuesta econdmica en original dirigida al Director General, la cual debera
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.

Presentar certificacidn 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 a
nombre de la Entidad, objeto de arrendamiento.

Constancia de inscripcion y modificacidon al RTU del propietario, representante
legal o mandatario, seguin sea el caso. En caso del representante legal debera
presentar la referida constancia de la Entidad que representa y de él. En el caso de
mandatario debera presentar dicha constancia del mandante y de él.

Constancia de inscripcion y modificacion al RTU de la Entidad, del mandatario o
representante legal.

Las personas extranjeras que actien como representante legal y/o mandatario
deberdan presentar fotocopia legalizada del documento personal de identificacion
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 mas de seis meses, de la patente de comercio de
empresa y sociedad.

11. Seguro de caucién 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.

g) Los representantes de las dependencias indicadas en la literal a) del presente
procedimiento y/o Encargado de Servicios Generales y Transporte!’, emitirdn nota en
donde se justifique la necesidad y conveniencia de la contratacion, a precios razonables
en relacidon con los existentes en el mercado. Con estos antecedentes, si lo considera
procedente, el Consejo Directivo o Director General, segun el monto de la negociacién,
aprobara el contrato, de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento,
sin perjuicio de poder aplicar el procedimiento de cotizacion o licitacion, a criterio de la
citada autoridad.

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

17 Para el caso de renovacién de contrato de arrendamiento, el Encargado de Servicios Generales y Transporte serd
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5.5.4 Narrativa del procedimiento

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

tabla:

U Bl 8 2 B JA L U
o0 ) )
INICIO
o1 Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de
Encargado de Servicios | disponibilidad presupuestaria para adquirir el servicio.
02 Generales y Transporte | Solicita formulario de Requisicion de Compra al Encargado
de Gestion Administrativa y Financiera
Encargado de Gestion . .
ga. ) ) Entrega formulario de acuerdo con procedimiento
03 Administrativa y )
. . establecido para el efecto
Financiera
04 Recibe Requisicién de Compra y registra la informacidn
. correspondiente
Encargado de Servicios 5 - X - -
Firma, gestiona firma de autorizaciéon en Requisicion de
Generales y Transporte ) ) e o
05 Compra, adjunta informe, justificacion y especificaciones
técnicas y traslada
Encargado de Gestion ) — .
- - Re R sic , I ibi
06 Administrativa cibe Requisicion de Compra, consigna sello de recibido y
. ) traslada
Financiera
07 Recibe Requisicion de Compra, analiza la documentacién y
verifica que este incluido dentro del PAC
08 Solicita por medio de oficio al propietario del bien inmueble
la documentacion legal fisica y original®®
Encargado de Compras X — - -
09 Recibe documentacion legal completa del propietario del
bien inmueble
10 Elabora oficio para solicitar la disponibilidad presupuestaria
y traslada
11 Recibe oficio y verifica disponibilidad presupuestaria para
el arrendamiento de bien inmueble
Jefe de Presupuesto Elabora oficio para informar la disponibilidad
12 presupuestaria, detallando las partidas presupuestarias a
afectar y traslada

18 E| propietario del bien inmueble a arrendar tiene un plazo de 15 dias hébiles para presentar la documentacion
legal fisica y original

Fi
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

PASO

DESCRIPCION
No.

RESPONSABLE

13 Recibe disponibilidad presupuestaria y adjunta al
expediente.
Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a

14 GUATECOMPRAS vy publica convocatoria o documentos de
proceso por medio de NOG

Encargado de Compras

15 Genera constancia de publicacién y adjunta a expediente
Elabora oficio para solicitar la elaboracién del contrato

16 administrativo, adjunta documentacion correspondiente y
traslada

Coordinador de Asesoria | Recibe documentacion, revisa, elabora y traslada el

17 Juridica contrato administrativo'®
Subdirector General y/o | Recibe expediente, suscribe contrato con el propietario del
18 Director General bien inmueble, lo adjunta al expediente y traslada®®
Recibe expediente y solicita al arrendante la entrega de
19 seguro de caucion de cumplimiento de contrato (fianza)?!
Encargado de Compras Recibe y revisa seguro de caucion de cumplimiento de
20 contrato (fianza), lo adjunta al expediente y traslada
Coordinador de Recibe, revisa y traslada el expediente al Consejo Directivo
21 Administracion o Direccion General segin monto de la negociacién, para
Financiera aprobacion del contrato administrativo
L ) Recibe expediente, emite Acuerdo de aprobacién de
22 Cor_15ejo Directivo o contrato que en derecho corresponda®?y traslada para
Director General e,
notificacion
Recibe expediente, ejecuta procedimiento de certificacién
23 Secretaria General del contrato y traslada el expediente al Encargado de

Compras

% El Coordinador de Asesoria Juridica tiene un plazo no mayor de 5 dias habiles, luego de requerimiento, para
trasladar el contrato administrativo correspondiente

% La suscripcion del contrato deber realizarse en un plazo no mayor de 5 dias habiles

21 El arrendante tiene un plazo no mayor de 15 dias habiles, luego del requerimiento, para entregar el seguro de
caucion de cumplimiento de contrato

22 El Acuerdo de aprobacién de contrato debe emitirse en un plazo no mayor de 10 dias habiles contados a partir de
- la presentacién del seguro de caucién de cumplimiento de contrato
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PASO
. No.

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Notifica Acuerdo de aprobacion de contrato a los
24 involucrados, de acuerdo con procedimiento establecido
para el efecto
55 Recibe expediente incluyendo el Acuerdo y escanea
documentacion que corresponda
Ingresa por medio de usuario y contrasefa a
26 GUATECOMPRAS vy realiza la publicacion de documentos
Encargado de Compras | 9Ue correspondan
Recibe factura, gestiona razén y carta de Recibido a
27 Satisfaccion
Ingresa por medio de usuario y contrasefia al SIGES vy
28 registra el COM-DEV del servicio
Recibe expediente e ingresa por medio de usuario vy
29 contrasena al SIGES para registrar CUR de compromiso del
Jefe de Presupuesto | 8asto
Imprime CUR de compromiso, adjunta al expediente vy
30 devuelve
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
31 contrasena al SIGES, registra y autoriza liquidacién del gasto
de C —— -
Encargado de Compras Imprime reporte de la liquidacion del gasto, adjunta al
32 expediente y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
33 lefe de Contabilidad contraseia al SIGES, registra el devengado del gasto y
traslada
Coordinador de Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
34 Administracién contraseia al SICOINDES, registra la solicitud de pago y
Financiera traslada
35 Jefe de Tesoreria Reciple expediente, aplica procedimiento establecido para la
gestion de pago a proveedores y traslada
36 Jefe de Contabilidad Recibe expedieqte y archiva para rendicién de cuentas y/o
futuras referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
t

g -
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5.5.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la gestion de arrendamiento de
bienes inmuebles

Encargado de Servicios Generalesy | Encargado de Gestién Administrativay
Transporte Financiera

Verifica la existencia
de disponibilidad
presupuestana para
adquirir el servicio

'

Encargado de Compras

. Entrega
Solicita formulariode .
! i f— B I formularioa
Requisicion de Compra R
requirente

Recibeformularioy

registralainformacion ; >
correspondiente

Recibe requisicién de
compra, analizay
verifica que esté

incluido en PAC

— y

Solicita pormediode
oficio...documentacion
legal fisicay orginal

Recibe formulario,
consignasellode
recibido ytraslada

Firma, gestiona firma de
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Recibe
documentadén legal
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Coordinador de Asesoria

: Subdirector y/o Director C inador
Encargado de Compras Jefe de Presupuesto v/ Dois ™
’ Juridica General Administracion Financiera
| Recibe oficio yverifia
disponibilidad
presupuestaria
Elabora oficio para
. . . informar sobre fa
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adjunta al expediente traslada
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administrativo

J

Recibeexpedientey
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administrativo
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL
REGIMEN DE COTIZACION PUBLICA

5.6.1 Objetivo del procedimiento

Establecer y describir las normas, politicas, procesos, responsabilidades y las actividades
necesarias que permitan realizar adquisiciones, compras y contrataciones a través del Régimen
de Cotizacion Publica.

5.6.2 Normas y politicas especificas para la Modalidad bajo el régimen de
cotizacion publica

Las normas especificas para la adquisicion, compras y contrataciones bajo la modalidad de

Cotizacién se describen a continuacién:

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 las normas para el uso de GUATECOMPRAS vigente y demés
resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion del mismo.

b) Las actas administrativas que elabore la Junta de Cotizaciéon deberan imprimirse en las
hojas autorizadas por la CGC a cargo de la UDAF.

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 debera verificar que dentro del PAC del ejercicio fiscal que se
esté 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

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

- TN
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) L U F LY@ 8 ) U U )
DTIZACIO .
ASU
ue ] 2 ?
INICIO
Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente servicio
02 Elabora especificaciones técnicas y solicita formulario de
Requisicién de Compra
03 Enc;’f;?:iifafiiztlon Entrega formulario de Requisicion de Compra a requirente

. . de acuerdo con procedimiento establecido para el efecto
Financiera

Recibe Requisicion de Compra, registra la informacion
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacién vy
presenta a la UDAF junto con especificaciones técnicas

Encargado de Gestidn
05 Administrativa
Financiera

Consigna sello de recibido a Requisicion de Compra y
traslada

Recibe el formulario de Requisicién de Compra, junto con
06 especificaciones técnicas y verifica que lo solicitado se
Encargado de Compras | encuentre dentro del PAC

Elabora el proyecto de bases de cotizacidn, con el apoyo del

07 . S
requirente y traslada a la Coordinacion de la UDAF
08 Recibe expediente, revisa proyecto de bases y determina:
. ¢Estd de acuerdo?
Coordinador de - — — — —
. , Si: traslada para emisién de oficio de solicitud de revision y
8.1 Administracion . . .
. . opinion. Continua en paso numero 09
Financiera - -
8.9 No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa
' a paso numero 07
Recibe expediente, elabora oficio, con visto bueno del
Coordinador de Administracion Financiera, para solicitar a
09 Encargado de Compras . , - S o
la Unidad de Asesoria Juridica la revision y opinidon
correspondiente
10 Coordinador de Asesoria | Recibe expediente, revisa y emite opinién al proyecto de

Juridica bases de cotizacién??

3 Revisado y con opinion sobre el proyecto de bases de cotizacién, prepara proyecto de contrato para su publicacién
con las bases de cotizacion definitivas
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PASO
No.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE

11

RESPONSABLE

Coordinador de Asesoria

COTIZACION PUBLICA

DESCRIPCION

Elabora oficio y traslada opinién al proyecto de bases de

Juridica cotizacién
12 Recibe oficio con opinidn al proyecto de bases de cotizacion
13 Encargado de Compras | |ngresa  por medio de usuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS?, registra publicacion y notifica
Recibe notificacién, ingresa por medio de usuario vy
14 Coordinador de contrasefia a GUATECOMPRAS y autoriza la publicacion del
Administracién proyecto de bases de cotizacion
15 Financiera Imprime constancia de publicacidn, adjunta a expediente y
traslada
Ingresa por medio de usuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS, verifica atiende, en el lazo
16 Encargado de Compras . . y . P
establecido, los comentarios o sugerencias y respuestas a
las mismas si las hubiera y traslada expediente
. Recibe expediente, elabora y traslada oficio dirigido al
Coordinador de ) P . y . 8
. ., Director General para solicitar la aprobacion de los
17 Administracion o . o
. . documentos de cotizacién y la emisién de los dictamenes
Financiera .
respectivos
. Recibe expediente emite oficios para requerir los
18 Director General . P Y . P a
dictdmenes correspondientes
19 Coordinadores de Reciben .oficio, analizan 'y  emiten dictamen
Asesoria luridica, correspondiente
Administracion Financiera | Elaboran oficio y trasladan dictamen correspondiente en un
20 . . 25 , L . .
y Unidad Requirente plazo no mayor de ocho dias habiles después de la solicitud
21 Recibe dictdmenes y adjunta a expediente
22 Director General Revisa expediente, aprueba los documentos de cotizacion

por medio de Resolucion y traslada para notificacion

% De acuerdo con lo establecido en los articulos 16 y 17 de la Resolucion No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas

Publicas.
> Dependiendo del bien o servicio a adquirir, se determinard la Unidad o area responsable de emitir el dictamen
Y., técnico correspondiente

WA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAIO EL REGIMEN DE
COTIZACION PUBLICA

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe expediente, aplica procedimiento establecido para

23 Secretaria General e
notificaciones y traslada

Coordinador de
24 Administracion
Financiera

Recibe expediente con los dictamenes y la resolucion de
aprobacion de los documentos y traslada

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
25 contrasefia a GUATECOMPRAS vy registra publicacion de
Encargado de Compras | conyocatoria a ofertar2®

26 Notifica para solicitar la autorizacion de publicacion
Recibe notificacién, revisa los documentos, ingresa por
27 Coordinador de medio de usuario y contrasefia a GUATECOMPRAS vy
Administracion autoriza publicacidn
58 Financiera Imprime la constancia de publicacion, adjunta al

expediente y traslada al Encargado de Compras

Recibe expediente y solicita, por medio de oficio, el
29 Encargado de Compras | nombramiento de los miembros titulares y suplentes de la
Junta de Cotizacidn y traslada

Coordinador de
30 Administracion
Financiera

Recibe oficio de solicitud de nombramiento, firma de visto
bueno y traslada

Recibe expediente y solicita, por medio de oficio, a
31 Director General Recursos Humanos, informaciéon de posibles candidatos a
integrar la Junta de Cotizacion?’

. Recibe solicitud, analiza expedientes de personal y remite
Coordinador de Recursos | . -, . .
32 informacién y/o documentos de posibles candidatos a
Humanos - a8
integrar Junta de Cotizacion

2 En la publicacién incluye los documentos de cotizacién, proyecto de contrato y las bases de cotizacion respectivas
27 La Unidad de Recursos Humanos remite informacién y/o documentos que contengan el historial laboral de los
posibles candidatos a integrar la Junta de Cotizacion, de acuerdo con la experiencia, conocimiento técnico o
profesional, segun bien o servicio a contratar

28 En aplicacién supletoria del articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado y articulo 12 de su Reglamento,
relacionados con la integracion de las juntas de cotizacién, licitacién o calificacion y acreditacion de la idoneidad de
los miembros de Juntas
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PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe informacion y/o documentos, evalia y nombra a los

33 . . N
miembros titulares y suplentes de la Junta de Cotizacidn

Director General

Traslada expediente para las notificaciones
correspondientes

Recibe expediente, aplica procedimiento establecido para
35 Secretaria General notificaciones y traslada expediente al Encargado de
Compras

Recibe expediente y lo traslada con una copia adicional de
36 Encargado de Compras | las bases de cotizacion, a los miembros de la Junta de
Cotizacion

Recibe y revisa expediente, notificacién y copia de bases de
cotizacion

Se presenta en la fecha, hora y lugar indicado en las bases
38 de cotizacion para la recepcidon de ofertas y apertura de
plicas

Concede treinta (30) minutos de espera después de la hora
seflalada para presentacion y recepcion de ofertas?®

Junta de Cotizacién Dentro del plazo para presentar ofertas, verifica:

éSe presentaron oferentes?

Si: reciben las ofertas y verifican que los sobres se
encuentren cerrados. Contindia en paso numero 62

No: elabora acta administrativa por ausencia de ofertas®C.
Continua en paso nimero 41

Elabora oficio para solicitar prérroga al plazo para recibir
ofertas

Recibe oficio y autoriza, por medio de resolucidén, la
42 Director General extension de plazo para recibir ofertas’® y traslada
expediente

34

37

39

40

40.1

40.2

41

2% En aplicacion supletoria del articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado para la presentacion y recepcion de
ofertas y apertura de plicas

39 El acta la elabora en el libro de hojas movibles autorizados por la CGC haciendo constar la ausencia de oferentes e
informa al Director General a mas tardar al dia habil después de Ja fecha que se habia establecido para la recepcion

v de ofertas. Pr<CSi] O -

,}0 = '~ 31 De conformidad con io establecido en la Ley de Contrataciones del Estado. o "'}\“'\
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PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe expediente y aplica procedimiento establecido para
notificaciones3?

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
44 contrasefia a GUATECOMPRAS vy registra la ampliacion del
Encargado de Compras | plazo para ofertar

Notifica al Coordinador de la UDAF para solicitar la

43 Secretaria General

45 L S,
autorizacion de publicacion

46 Recibe notificacidn y revisa los documentos de la
ampliacién del plazo para recibir ofertas

Coordinador de Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
47 Administracién GUATECOMPRAS y autoriza la publicacion de la ampliacién
Financiera del plazo para recibir ofertas

48 Imprime la constancia de publicacion, adjunta al
expediente y traslada al Encargado de Compras

49 Encargado de Compras Recibe expediente y notifica a los miembros de la Junta de

Cotizacidn la ampliacion del plazo para recibir ofertas
Recibe notificacion y se presenta en el lugar, fecha y hora
50 establecida en la prérroga para la recepcion de ofertas y
apertura de plicas

Dentro de la prorroga para presentar ofertas, verifica:

>1 éSe presentaron oferentes?

511 Junta de Cotizacién Si: reciben las ofertas y verifican que los sobres se
' encuentren cerrados. Continda en paso nimero 62

519 No: elabora acta administrativa por ausencia de ofertas?.
' Continua en paso numero 52

59 Elabora oficio dirigido al Director General para informar la

ausencia de ofertas
53 Director General Recibe oficio, revisa y emite Resolucion para finalizar el

concurso de la Cotizacién Publica®*

32 El expediente lo traslada al Encargado de Compras de la Unidad de Administracién Financiera

33 El acta la elabora en el libro de hojas movibles autorizados por la CGC haciendo constar la ausencia de oferentes e
informa al Director General a mds tardar al dia habil después de la fecha que se habia establecido para la recepcién
de ofertas.

34 Director General declara desierto el concurso de Cotizacion Publica por ausencia de ofertas y faculta continuar con
proceso de Compra Directa por Ausencia de Ofertas
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE
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PASO
' [

RESPONSABLE DESCRIPCION

Traslada expediente con la Resolucién emitida para su

54 e .
notificacion correspondiente

Recibe expediente y aplica procedimiento para notificar

55 Secretaria General s, ) .
Resolucidn que finaliza el concurso de Cotizacion Publica

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
56 contrasefia a GUATECOMPRAS vy registra publicacion de
Encargado de Compras | Resolucion que finaliza el concurso

Notifica al Coordinador de la UDAF para solicitar la

57 o .
autorizacion de publicacion
58 Recibe notificacién y revisa los documentos de Ila
publicacion
Coordinador de ) . ~
59 Administracian Ingresa por medio de usuario y contrasefia a
. . GUATECOMPRAS y autoriza publicacion de Resolucion
Financiera
60 Imprime la constancia de publicacion, adjunta al

expediente y traslada al Encargado de Compras

Recibe expediente y aplica procedimiento de adquisicion de
61 Encargado de Compras | bienesy servicios a través de Compra Directa por ausencia
de Ofertas. Fin del Procedimiento

62 Entrega constancia de recepcién de ofertas

Firma, sella de recibido, numera y coloca plicas por orden

63 .
en que ingresaron

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

64
Junta de Cotizacién ingresaron los oferentes
65 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
66 hojas autorizadas por la CGC y traslada al Encargado de
Compras
d
/u -
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PASO
No.

RESPONSABLE

COTIZACION PUBLICA

DESCRIPCION

Recibe y revisa que acta de recepcién de ofertas y apertura

67 de plicas se encuentre debidamente firmada por la Junta de
Cotizacién
Encargado de Compras Ingresa por medio _de usuario y contrasefia a
68 GUATECOMPRAS y publica, dentro del plazo establecido
para el efecto, el acta y listado de oferentes
69 Imprime constancia de publicacion, adjunta al expediente y
devuelve acta original a la Junta de Cotizacidn
20 Recibe acta y gestiona certificacion ante la Secretaria
General del CNA
Recibe acta certificada, adjunta al expediente y entrega
71 .. . . .
original a la Coordinacion de la UDAF para archivo
Rubrica y numera las ofertas presentadas, revisa y
72 determina:
¢Cumple requisitos fundamentales?
72.1 Si: continua en paso numero 75
722 No: rechaza y adjunta al expediente. Continda en paso
numero 73
Revisa requisitos no fundamentales y formales de la oferta
73 Junta de Cotizacion y determina:
¢Cumple requisitos no fundamentales y formales?
Si: organiza para calificacién de ofertas. Continta en paso
731 numero 75
No: Ingresa por medio de usuario y contrasefa a
732 GUATECOMPRAS y requiere al oferente el cumplimiento de
' los requisitos, fijando un plazo comun para cumplir con lo
requerido. Continua en paso niumero 74
Verifica, en el plazo establecido, el cumplimiento de lo
74 solicitado y determina:
¢Oferente cumple con lo requerido?
741 Si: organiza para calificacion de ofertas. Continta en paso

nimero 75
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE
COTIZACION PUBLICA

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION
No: rechaza y adjunta al expediente. Continua en paso
74.2 ,
nuamero 75
75 Califica las ofertas considerando los criterios establecidos
en las bases que rigen el evento y adjudica
76 Elabora, en hojas autorizadas por la CGC, acta en la cual
establece lo actuado y entrega al Encargado de Compras
Recibe acta firmada por la Junta de Cotizacion, ingresa por
77 medio de usuario y contraseifiaa GUATECOMPRAS y publica
Encargado de Compras | acta
78 Imprime constancia de publicacidn y traslada a la Junta de
Cotizacion junto con acta original
79 Recibe constancia de publicacion y acta original
Gestiona certificacion del acta ante la Secretaria General
80 Junta de Cotizacion del CNA
81 Recibe acta certificada, adjunta al expediente y entrega
original a la Coordinacion de la UDAF para su archivo
Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
82 GUATECOMPRAS vy verifica, en el plazo que la normativa
aplicable para el efecto establece, las inconformidades que
Encargado de Compras |, dieran presentarse
83 Notifica inmediatamente a la Junta de Cotizacién alguna
inconformidad que se haya presentado
84 Recibe notificacion y gestiona la respuesta a |la
inconformidad presentada
Junta de Cotizacion Traslada al drea de Compras, respuesta a inconformidad
85 planteada, para que sea publicada en el plazo que la
normativa aplicable para el efecto establece
Recibe documento, ingresa por medio de usuario vy
86 Encargado de Compras | contrasefia a GUATECOMPRAS vy publica respuesta a
inconformidad planteada
/i W9,
& \




Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCI E
3 OPCIONES 11/07/2024

‘ -CNA-
W Version: 4.0

C[\JH MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
L P PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMPRAS DE LA Pagina 89 de 178
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE
COTIZACION PUBLICA

PASO
No RESPONSABLE DESCRIPCION
g7 Imprime constancia de publicacion y traslada para que se
adjunte a expediente
88 Recibe constancia de publicacidn y adjunta al expediente
29 Junta de Cotizacion Traslada a Direccién General, el expediente debidamente
conformado y foliado
Recibe expediente, verifica lo actuado por la Junta de
90 Cotizacion y determina:
éAprueba lo actuado?
90.1 Director General Si: emite resolucion de aprobacion y remite el expediente a
' la Secretaria General. Continda en paso numero 95
90.2 No: emite resolucién de improbacion y devuelve a la Junta
' de Cotizacion el expediente. Continta en paso nimero 91
91 Recibe expediente y notificacion, revisa lo resuelto con
) base a las observaciones formuladas por el Director General
Junta de Cotizacion — —
92 Confirma o modifica su decisidn original en forma razonada
y devuelve el expediente
93 Recibe expediente y revisa lo resuelto por la Junta de
Cotizacion
Director General - - —
94 Emite Resolucidn para aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion y traslada el expediente a la Secretaria General
Recibe expediente con Resolucidon, aplica procedimiento de
95 Secretaria General notificacién y traslada a Coordinador de Administracién
Financiera
C inador de . I .
oorq . . Recibe notificacidn y expediente, traslada al Encargado de
96 Administracion
. . Compras
Financiera
97 Recibe, ingresa por medio de usuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS vy publica la resolucidn correspondiente
Encargado de Compras : - — -
98 Imprime la constancia de publicaciéon y la adjunta al
expediente
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PAS
;:OO RESPONSABLE DESCRIPCION
Traslada expediente y solicita al Jefe de Presupuesto, la
99 constancia de disponibilidad presupuestaria que garantice
los recursos necesarios para realizar los pagos
100 Recibe, registra, solicita y aprueba en SIGES la CDP3>
Jefe de Presupuesto | 0rime CDP, adjunta en el expediente y traslada al
101
Encargado de Compras
Recibe expediente y traslada para que se elabore el
102 Encargado de Compras | contrato. Continua Procedimiento nimero 09 del presente
Manual
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3 La emision de la CDP se realizard de acuerdo con los bienes que se encuentren dentro del proceso de cotizacion y e
W de acuerdo con lo establecido en la Ley de Presupuesto y su Reglamento
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5.6.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la adquisicion de bienes y
servicios bajo el régimen de cotizacion publica
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v

Notifica alguna

Recibe notificacidny

inconformidad
presentada...

P gestionarespuesta a
inconformidad...

1

Recibe respuesta

Traslada respuestaa

y publicaen
Guatecompras

inconformidad para su
publicacion

v

Imprime constanda
de publicacién y

Recibe constanciade

traslada

.

publicacién yadunta
a expediente
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL
REGIMEN DE LICITACION PUBLICA

5.7.1 Objetivo del procedimiento

Establecer y describir las normas, politicas, procesos, responsabilidades y las actividades
necesarias que permitan realizar adquisiciones, compras y contrataciones a través del Régimen
de Licitacion Publica.

5.7.2 Normas y politicas especificas para la adquisicion de bienes y servicios a
través del régimen de Licitacidon Pablica

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

a) Para efectuar una adquisicion o contratacion por medio del régimen de Licitacion Publica,
ademas de lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, debera
observarse lo establecido en las normas para el uso de GUATECOMPRAS vigentes y demas
resoluciones que emita el MINFIN para la regulacion del mismo.

b) Las actas que elabore la Junta de Licitacién deberdn imprimirse en las hojas autorizadas
por la CGC. La custodia y control de las mismas le correspondera a la UDAF a través del
Coordinador de Administracién Financiera.

c) 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.

d) El Encargado de Compras debera verificar que dentro del PAC vigente del ejercicio fiscal
que corresponda, se encuentre programado el evento de Licitacion.

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

5.7.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
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8 L L) A L L ) L 9 )
ACIO 7
U
[ » 9
INICIO
Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente servicio
02 Elabora especificaciones técnicas y solicita formulario de
Requisicion de Compra
03 Enfc:rgnai?\?sfrzt?vzsson Entrega formulario de Requisicion de Compra a requirente

. . de acuerdo con procedimiento establecido para el efecto
Financiera

Recibe Requisicion de Compra, registra la informacion
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacion y
presenta a la UDAF junto con especificaciones técnicas

Encargado de Gestion
05 Administrativay
Financiera

Consigna sello de recibido a Requisicion de Compra vy
traslada

Recibe el formulario de Requisicion de Compra, junto con
06 especificaciones técnicas y verifica que lo solicitado se
Encargado de Compras | encuentre dentro del PAC

Elabora el proyecto de bases de licitacion, con el apoyo del

07 . o
requirente y traslada a la Coordinacion de la UDAF
08 Recibe expediente, revisa proyecto de bases y determina:
. ¢Estd de acuerdo?
Coordinador de - — — — —
. ., Si: traslada para emisién de oficio de revision y opinion de
8.1 Administracion . , . . .
Financiera la Unidad de Asesoria Juridica. Continta en paso nimero 09
82 No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa

a paso numero 07

Recibe expediente, elabora oficio, con visto bueno del

09 Encargado de Compras | Coordinador de Administracion Financiera, para revision y

opinidon de la Unidad de Asesoria Juridica y traslada

Coordinador de Asesoria | Recibe expediente, revisa y emite opinién al proyecto de
Juridica bases de licitacion®

10

3 Revisado y con opinion sobre el proyecto de bases de licitacién, prepara proyecto de contrato para su publicacién
con las bases de licitacion definitivas
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PASO
No.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE

RESPONSABLE

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION

11 Elabora oficio de devolucidn y traslada al area de Compras
de la UDAF
12 Recibe expediente con el dictamen al proyecto de bases
13 Encargado de Compras Ingresa por medio de wusuario y contrasefla a
GUATECOMPRAS?, registra publicacion y notifica
Recibe notificacién, ingresa por medio de usuario vy
14 Coordinador de contrasefia a GUATECOMPRAS y autoriza la publicacién del
Administracion proyecto de bases de licitacién
Financiera Imprime constancia de publicacién, adjunta a expediente y
15 traslada
Ingresa por medio de wusuario y contrasefa a
GUATECOMPRAS, verifica y atiende, en el plazo
16 Encargado de Compras | establecido, los comentarios o sugerencias al proyecto de
: bases y respuestas a las mismas si las hubiera y traslada
expediente
) Recibe expediente, elabora y traslada oficio dirigido al
COOI‘(.jIhadOF.(,?le Director General para solicitar la aprobacion de los
1 Adrr_umst'raaon documentos de licitacion y la emisiéon de los dictamenes
Financiera respectivos
. Recibe expediente y emite oficios para requerir los
18 Director General .y .
dictdmenes correspondientes
19 Coordinadores de Reciben  oficio, analizan y emiten dictamen
Asesoria Juridica, correspondiente
20 AdminiS.tFaCién Fir?anciera Elaboran oficio y trasladan dictamen correspondiente en un
y de Unidad Requirente®® | plazo no mayor de ocho dias habiles después de la solicitud
21 Recibe dictdmenes y adjunta a expediente
29 Director General Revisa expediente, aprueba los documentos de licitacién
por medio de Resolucion y traslada para notificacion

37 De acuerdo con lo establecido en los articulos 16 y 17 de la Resolucién No. 001-2022 del Ministerio de Finanzas
Publicas.

38 Dependiendo del bien o servicio a adquirir, se determinara la Unidad o area responsable de emitir el dlctamen

tecnlco correspondiente



rruts M

\al

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emisidn:
11/07/2024

-CNA- —
Version: 4.0

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMPRAS DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 103 de 178

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE

PASO
No.

RESPONSABLE

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION

. Recibe expediente, aplica procedimiento establecido para |
23 Secretaria General .
notificaciones y traslada
Coordinador de . . . s
- ., Recibe expediente con los dictdmenes y la resolucion de
24 Administracion -,
. . aprobacion de los documentos y traslada
Financiera
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
25 contrasefa a GUATECOMPRAS vy registra publicacion de
Encargado de Compras | . nyocatoria a ofertar3
26 Notifica para solicitar la autorizacion de publicacién
Recibe notificacion, revisa los documentos, ingresa por
27 Coordinador de medio de usuario y contrasefia a GUATECOMPRAS vy
Administracion autoriza publicacion
58 Financiera Imprime la constancia de publicaciéon, adjunta al
expediente y traslada al Encargado de Compras
Recibe expediente y gestiona la publicacion de la
29 convocatoria a participar en el proceso de licitacion en el
£ do de C Diario Oficial
ncargado de Compras — — -
& P Elabora oficio, para solicitar el nombramiento de los
30 miembros titulares y suplentes de la Junta de Licitacién y
traslada
Coordinador de Recibe oficio, firma de visto bueno y traslada a Direccion
31 Administracion General para que se nombre a los miembros titulares y
Financiera suplentes de la Junta de Licitacién
) Recibe oficio y en sesidn de Consejo Directivo traslada junto
32 Director General . .
con expediente para que se conozca la solicitud
33 Recibe solicitud, revisa y analiza expediente
L . Solicita, por medio de oficio, a Recursos Humanos,
Consejo Directivo ) . . . .
34 informacién de posibles candidatos a integrar la Junta de
Licitacién?°

39 En la publicacion incluye los documentos de licitacién, proyecto de contrato y las bases de licitacién respectivas

4% La Unidad de Recursos Humanos remite informacién y/o documentos que contengan el historial laboral de los
posibles candidatos a integrar la Junta de Licitacion, de acuerdo con la experiencia, conocimiento técnico o
profesional, segln bien o servicio a contratar
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE
LICITACION PUBLICA

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

. Recibe solicitud, analiza expedientes de personal y remite
Coordinador de Recursos | . - . .
35 informacion y/o documentos de posibles candidatos a
Humanos . g
integrar Junta de Licitacion

Recibe informacion y/o documentos, evalia y nombra a los

36 miembros titulares y suplentes de la Junta de Licitacién

Consejo Directivo - P
) Traslada expediente para las notificaciones

37 correspondientes

Recibe expediente, aplica procedimiento establecido para
38 Secretaria General notificaciones y traslada el expediente al Encargado de
Compras

Recibe expediente y lo traslada con una copia adicional de
39 Encargado de Compras | las bases de licitacién, a los miembros de la Junta de
Licitacion

Recibe y revisa expediente, notificacion y copia de bases de

40 o
licitacion

Se presenta en la fecha, hora y lugar indicado en las bases
41 de licitacion para la recepcién de ofertas y apertura de
plicas

Concede treinta (30) minutos de espera después de la hora

42 i e oA - . L,
Junta de Licitacion sefialada para presentacion y recepcion de ofertas®?

Dentro del plazo para presentar ofertas, verifica:

éSe presentaron oferentes?

Si: reciben las ofertas y verifican que los sobres se
encuentren cerrados. Continta en paso nimero 65

No: elabora acta administrativa por ausencia de ofertas®:.
Continua en paso numero 44

43

431

43.2

41 En aplicacion supletoria del articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado y articulo 12 de su Reglamento,
relacionados con la integracién de las juntas de cotizacion, licitacién o calificacion y acreditacion de la idoneidad de
los miembros de Juntas

2 En aplicacion supletoria del articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado para la presentacién y recepcién de
ofertas y apertura de plicas

“3 El acta la elabora en el libro de hojas movibles autorizados por la CGC haciendo constar la ausencia de oferentes e
informa al Consejo Directivo a mas tardar al dia habil después de la fecha que se habia establecido para la recepcion
de ofertas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE
LICITACION PUBLICA
PASO
_ No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Elabora oficio para solicitar prérroga al plazo para recibir

44
ofertas
Recibe oficio y autoriza, por medio de resolucién, la
45 Consejo Directivo extension de plazo para recibir ofertas* vy traslada
expediente
. Recibe expediente y aplica procedimiento establecido para
46 Secretaria General

notificaciones?*®

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
47 contraseiia a GUATECOMPRAS vy registra la ampliacion del
Encargado de Compras | plazo para ofertar

Notifica al Coordinador de la UDAF para solicitar la

48 autorizacion de publicacién

49 Recibe notificacidn y revisa los documentos de la
ampliacién del plazo para recibir ofertas

Coordinador de Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
50 Administracion GUATECOMPRAS y autoriza la publicacion de la ampliacion
Financiera del plazo para recibir ofertas

51 Imprime la constancia de publicacion, adjunta al
expediente y traslada al Encargado de Compras
Recibe expediente y notifica a los miembros de la Junta de

52 Encargado de Compras

Licitacion la ampliacion del plazo para recibir ofertas

Recibe notificacion y se presenta en el lugar, fecha y hora
53 establecida en la prorroga para la recepcion de ofertas y
apertura de plicas

c4 Junta de Licitacion Dentro de la prérroga para presentar ofertas, verifica:
éSe presentaron oferentes?
54.1 Si: reciben las ofertas y verifican que los sobres se

encuentren cerrados. Continda en paso nimero 65

44 De conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.
% El expediente lo traslada al Encargado de Compras de la Unidad de Administracién Financiera
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE
LICITACION PUBLICA
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

No: elabora acta administrativa por ausencia de ofertas?.

4.2 ., ,
> Continua en paso numero 55
55 Elabora oficio dirigido al Consejo Directivo para informar la
ausencia de ofertas
Recibe oficio, revisa y emite Resolucién para finalizar el
56 e ag
_— . concurso de la Licitacion Publica
Consejo Directivo - y —
57 Traslada expediente con la Resolucién emitida para su
notificacion correspondiente
. Recibe expediente y aplica procedimiento para notificar
58 Secretaria General P vy ap P P

Resolucion que finaliza el concurso de Licitacién Publica
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
59 contrasefia a GUATECOMPRAS vy registra publicacion de
Encargado de Compras | Resolucion que finaliza el concurso

Notifica al Coordinador de la UDAF para solicitar la

60 autorizacién de publicacién
61 Recibe rjotificacic'm y revisa los documentos de Ia
Coordinador de bublicacion - - =
62 Administracién Ingresa por medio de usgarlgl y contras.efna a
Financiera GUATECOMPRAS y autoriza publicacion de Resolucion
63 Imprime la constancia de publicacién, adjunta al

expediente y traslada al Encargado de Compras

Recibe expediente y aplica procedimiento de adquisicion de
bienes y servicios a través del procedimiento que
corresponda por ausencia de Ofertas. Fin del
Procedimiento

64 Encargado de Compras

65 Entrega constancia de recepcion de ofertas
66 Firma, sella de recibido, numera y coloca las plicas por
Junta de Licitacién orden en que ingresaron

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

67 .
ingresaron los oferentes

% E| acta la elabora en el libro de hojas movibles autorizados por la CGC haciendo constar la ausencia de oferentes e
informa al Consejo Directivo a mas tardar al dia hdbil después de la fecha que se habia establecido para la recepcién
de ofertas.

47 Consejo Directivo declara desierto el concurso de Licitacién Publica por ausencia de ofertas y faculta continuar con
proceso de Compra que corresponda por ausencia de ofertas
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE

LICITACION PUBLICA
P:: 0 RESPONSABLE DESCRIPCION
68 Realiza lectura en voz alta, indicando el nombre del
oferente y el monto total de la oferta
Elabora acta de recepcién de ofertas y apertura de plicas en
69 hojas autorizadas por la CGC vy traslada al Encargado de
Compras
Recibe y revisa que acta de recepcion de ofertas y apertura
70 de plicas se encuentre debidamente firmada por la Junta de
Licitacidon
Encargado de Compras Ingresa por medio de usuario y contrasefla a
71 GUATECOMPRAS vy publica, dentro del plazo establecido
para el efecto, el acta y listado de oferentes
7 Imprime constancia de publicacion, adjunta al expediente y
devuelve acta original a la Junta de Licitacion
73 Recibe acta y gestiona certificacion ante la Secretaria
General del CNA
74 Recibe acta certificada, adjunta al expediente y entrega
original a la Coordinacidén de la UDAF para archivo
Rubrica y numera las ofertas presentadas, revisa vy
75 determina:
¢Cumple requisitos fundamentales?
75.1 Si: continua en paso nimero 76
75 9 No: rechaza y adjunta al expediente. Contintia en paso
' nimero 76
e Revisa requisitos no fundamentales y formales de la oferta
Junta de Licitacion )
76 y determina:
¢Cumple los requisitos no fundamentales y formales?
76.1 Si: Organiza para calificacion de ofertas. Contintia en paso
) numero 78
No: Ingresa por medio de usuario y contrasefia a
262 GUATECOMPRAS y requiere al oferente el cumplimiento de
' los requisitos, fijando un plazo comun para cumplir con lo
requerido. Continta en paso numero 77
Verifica, en el plazo establecido, el cumplimiento de lo
77 solicitado y determina:
¢Oferente cumple con lo requerido?
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PASO

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE

No.

RESPONSABLE

LICITACION PUBLICA

DESCRIPCION

Si: organiza para calificacion de ofertas. Continda en paso

771 numero 78
772 No: rechaza y adjunta al expediente. Continia en paso
nimero 78
78 Califica las ofertas considerando los criterios establecidos en
las bases que rigen el evento y adjudica
79 Elabora, en hojas autorizadas por la CGC, acta en la cual
establece lo actuado y entrega al Encargado de Compras
Recibe acta firmada por la Junta de Licitacidn, ingresa por
80 medio de usuario y contrasefia a GUATECOMPRAS y publica
Encargado de Compras | acta
81 Imprime constancia de publicacidn y traslada a la Junta de
Licitacion junto con acta original
82 Recibe constancia de publicacién y acta original
83 Gestiona certificacion del acta ante la Secretaria General
Junta de Licitacién del CNA
84 Recibe acta certificada, adjunta al expediente y entrega
original a la Coordinacién de la UDAF para su archivo
Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
85 GUATECOMPRAS vy verifica, en el plazo que la normativa
aplicable para el efecto establece, las inconformidades que
Encargado de Compras .
pudieran presentarse
36 Notifica inmediatamente a la Junta de Licitacion alguna
inconformidad que se haya presentado
87 Recibe notificacion y gestiona la respuesta a |la
inconformidad presentada
Junta de Licitacion Traslada al drea de Compras, respuesta a inconformidad
88 planteada, para que sea publicada en el plazo que la
normativa aplicable para el efecto establece
Recibe documento, ingresa por medio de usuario vy
89 contrasefia a GUATECOMPRAS y publica respuesta a
Encargado de Compras | inconformidad planteada
90 Imprime constancia de publicacién y traslada para que se

adjunte a expediente
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE

LICITACION PUBLICA
p;:: .O RESPONSABLE DESCRIPCION
91 Recibe constancia de publicacidn y adjunta al expediente
92 Junta de Licitacion Traslada al Consejo Directivo el expediente debidamente

conformado y foliado

Revisa expediente, verifica lo actuado por la Junta de

93 Licitacion y determina:
é¢Aprueba lo actuado?
93.1 Consejo Directivo Si: emite resolucion de aprobacidn y remite el expediente a

la Secretaria General. Continta en paso numero 94

No: emite resolucion de improbacion y devuelve a la Junta

93.2 de Licitacion el expediente. Contintia en paso nimero 94
Recibe expediente y notificacion y revisa lo resuelto con
94 base a las observaciones formuladas por el Consejo
Junta de Licitacion Directivo
Confirma o modifica su decisién original en forma razonada
9> y devuelve el expediente
Recibe expediente y revisa lo resuelto por la Junta de
96 o Licitacion
Consejo Directivo Emite Resolucion para aprobar, improbar o prescindir de la
7 negociacion y traslada el expediente a la Secretaria General
Recibe expediente con Resolucion, aplica procedimiento de
98 Secretaria General notificacion y traslada a Coordinador de Administracion
Financiera
99 Coordinador de Recibe notificacion y expediente, traslada al Encargado de

Administracién Financiera | Compras

Recibe, ingresa por medio de usuario y contrasefia a

100 GUATECOMPRAS vy publica la resolucion correspondiente

Imprime la constancia de publicacién y la adjunta al

101 Encargado de Compras | expediente

Traslada expediente y solicita al Jefe de Presupuesto, la
102 constancia de disponibilidad presupuestaria que garantice
los recursos necesarios para realizar los pagos
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO EL REGIMEN DE

LICITACION PUBLICA
PASO

No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe, registra, solicita, aprueba en SIGES la CDP*8 y emite
103
CDF cuando corresponda

Jefe de Presupuesto

104 Imprime CDP y CDF, cuando corresponda, adjunta en el
expediente y traslada al Encargado de Compras

Recibe expediente y traslada para que se elabore el
105 Encargado de Compras | contrato. Continua Procedimiento No. 9 del presente
Manual

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8 La emisién de la CDP se realizara de acuerdo con los bienes que se encuentren dentro del proceso de licitacién y
de acuerdo con lo establecido en la Ley de Presupuesto y su Reglamento
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5.7.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la adquisicion de bienes y
servicios bajo el régimen de Licitacion Publica

Encargado de Gestion 2
Requirente o 5 Encargado de Compras Coordinador de Administracidn Financiera
Administrativa y Financiera
INICIO
Verificala existencia
de disponibilidad
presupuestariapara
adquirir el bieno
Elabora mipecificaciones Entrega
técmicas y solhicita formulari
formulario de Requisicién ormularioa
. requirente
Recibe formulario, i L
registra informacién, Consigna sellode Recibe reguisicion de
firma, gestiona firma recibidoa formulario g coT‘pra.y
de autorizacény | especificaciones
v traslada técnicas y venficaPAC
Elabora proyectode
bases de licitacién...y N Recibe expediente,

traslada revisay determina

—

¢Estd de
acuerdo?

¥

Traslada para
emisién de oficio
de solicitudde
revisiony

Devuelve para
que se atiendan
observaciones

|

Recibe expediente,
elabara oficiopara
solicitar revisiény
apiniénde Asesorfa
luridica

p
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B Coordinadores de
& e Compias Coardinador de Asesoria Coordinador de I . o - Asesoria luridica, 5 o Ol
L Juridica Administracién Financiera e Administraclén Financiera
y de Unidad requirente
Recibe expediente,
| BN revisay emite opinién
a proyecto de bases
de licitacién
Elabora oficiode
Recibe expediente .
! devoluciény traslada
con dictamendel [——
al dreade Compras
proyecto de bases
Ingresa s X
GUATECOMPRAS, Rustbasirbosa
- i ngress &
oiue ™ GUATECOMPRASy
pubilicaciony #istoTiza publicodn
natifica
Ingresa s . N
GUATECOMPRAS, Imprime constancia
v i y wtords L] de publicacion,
Comarsarioso adjuntay traslada
sugerencisy
THEpusEEE \—/‘_
—
Waciba & pack erm Recibe expedientey Reaben oficio,
#aboraytrasiadaohiclo - . .
a ” et salliie N emite oficios para | analizan y emiten
W e A requerirdictdmenes dictamen
\-/_— corespondientes correspondiente
Elaboran oficioy

trasladan dictamen
carrespondiente

adjunta a expediente

Recibe dictamenesy |

Revisa mipediente, Recibe
aprueba documentos de - _ expedientey
notifica
Resolucion

lleitacén par medio e
Resaluckdn ytrasiada...

R be sipediants,
,-..r.'i'.‘. Revisaexpediente con
GUATECOMPRAS y dictamenesy — il
it resolucién de
convocatana §
Sterar aprobaadn y traslada

¥

Hacibe notificacién,
ingresaa

Notifica para solicitar
la au(or!zacfén de GUATECOMPRASy
publicacién sutanze pubbcacsn

1

Recibe expediente... Imptime constancia de
publlcacidn, adjunta a

gestionapublicacian i o 1
de convocatoria en expedfionte v irasiada
Diarco Oficial \/J
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Secitie exputiente v o
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mxpedients,
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3
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fecha, hor v lugar
Indicado para resibic
ofertas. .

'
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Coordinador de
Encargado de Compras Junta de Licitacion : - Co Directivo Secretaria General
. P Administracién Financiera Betie '
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ofertas autorizacion...
Recibe
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ampliacidn plazo
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Notifica para solicitar

autorizacién de
publicacién

Recibe expedientey
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{Se presentaron
oferentes?

—

Reciben ofertas Elaboraacta
y verifican que administrativa
sobres extén por ausencia

cerrados de ofertas

]

Elabora oficio para
infarmar la ausencia
de ofertas

revisadocumentos de
ampliaciénde plazo...

v

ingresaa
Guatecomprasy
autoriza
publicacionde
ampliacidn..,

v

Imprime constancia de
publicacion, adjunta a
expediente y traslada

\_/_




Fecha de Emision:

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

11/07/2024

Version: 4.0

MANUAL DE NORMAS, POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMPRAS DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 115 de 178

v

Notifica para solicitar

Recibe notificaciény
revisadocumentos de
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publicacién

Recibe expediente y
gesttana sdquisiciénde

publicacion

+

ingresaa
Guatecamprasy

autoriza
publicacién de

bienes o serviciosa <
través de procedimiento
que corresponda

FIN
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v
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|
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coloca plicas por
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!
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v
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'

Elabora acta de
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Traslada expediente Recibe
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Junta de Licitacion

Encargado de Compras

Recibe y revisa que

acta de recepciénde |

ofertas...se encuentre |
firmada

v

Ingresaa
Guatecomprasy
publicaactay
listado de
oferentes

v

Imprime constancia de
publicacidn, adjunta a
expediente y traslada

Recibe actay

E——— gestiona
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R
v
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v
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v
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Junta de Licitacién

Encargado de Compras

¥

éOferente cumple con

lo requerido?

—

Organiza para
1 calificacién de
ofertas

Rechaza y adjunta
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e
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5.8 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES
DE NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

5.8.1 Objetivo del procedimiento

Establecer y describir las normas, politicas, procesos, responsabilidades y las actividades
necesarias que permitan realizar adquisiciones, compras y contrataciones a través de
negociaciones entre entidades del sector publico.

5.8.2 Normas y politicas especificas para la adquisicion de bienes y servicios a
través de Negociaciones entre Entidades del Sector Publico

Las normas especificas para la adquisicion, compras y contratacion bajo la modalidad de
Negociaciones entre Entidades del Sector Publico se describen a continuacidn:

a) Los convenios, actas o contratos derivados de la negociacion entre entidades del sector
publico, seran certificadas por la Secretaria General, asi como, la realizacion de las
notificaciones internas de las resoluciones y acuerdos que se generen en dicha modalidad
a quienes corresponda.

b) Los tramites de pago de negociaciones entre entidades publicas se haran a través del
formulario de Requisicién de Compra, adjuntando la documentacién de respaldo que
corresponda.

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

5.8.4 Narrativa del procedimiento

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

tabla:
ol
gy ¢ les
7w | = -
g '.‘_\:'-'3‘ Li ,: :
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L ) [ 1 4 AU L ) U [ )
8 § DAL » U U
oo [ ) )
L)
INICIO
Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
. servicio.
Requirente - - - -
Elabora especificaciones técnicas y solicita formulario de
02 Requisicion de Compra al Encargado de Gestion
Administrativa y Financiera
Encargado de Gestion . .
.. ) Entrega formulario a requirente de acuerdo con
03 Administrativa y . .
. . procedimiento establecido para el efecto.
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, registra la informacion
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacién y
presenta a la UDAF junto con especificaciones técnicas
Encargado de Gestion _ - —
& . . Consigna sello de recibido a Requisicion de Compra vy
05 Administrativa
. . traslada
Financiera
06 Recibe el formulario de Requisicion de Compra y verifica
que lo solicitado se encuentre incluido dentro del PAC
07 Encargado de Compras | Solicita, mediante oficio, propuesta econdémica a la entidad
del sector publico
08 Recibe la propuesta econdmica y traslada al Requirente
09 Recibe propuesta econdmica, revisa y determina
éCumple con especificaciones técnicas?
Si: emite dictamen técnico de cumplimiento de
9.1 . especificaciones y lo traslada junto con el expediente al
Requirente .
Encargado de Compras. Continla en el paso No. 10
No: informa, a través de oficio, que oferta econdmica no
9.2 cumple con especificaciones técnicas. Regresa al paso No.
07
Recibe expediente e ingresa por medio de usuario vy
10 contrasefia a GUATECOMPRAS para registrar publicacion
del evento
Encargado de Compras
11 Genera NPG o NOG segln corresponda al monto de la

negociacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE
NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

12

Notifica para solicitar la autorizacion de publicacién

13

14

15

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe notificacion y revisa expediente

Ingresa por medio de usuario y contrasefia a

GUATECOMPRAS y autoriza la publicacién

Imprime la constancia de publicacion,
expediente y traslada al Encargado de Compras

adjunta al

16

16.1

16.2

Encargado de Compras

Recibe expediente, verifica monto de la negociacién y
determina:

Monto corresponde a Cotizaciéon o Licitacidon: solicita
dictamen presupuestario, adjunta a expediente y traslada.
Continta paso numero 17

Monto corresponde a Baja Cuantia o Compra Directa:
Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS, adjudica el evento e imprime constancia.
Contintia con el procedimiento numero dos o tres segin
corresponda. Fin del procedimiento.

17

Director General o
Consejo Directivo

Recibe expediente y solicita mediante oficio al Coordinador
de Asesoria Juridica el dictamen legal

18

Coordinador de Asesoria
Juridica

Recibe solicitud, emite dictamen legal, lo adjunta al
expediente y traslada a Director General o Consejo
Directivo, segun corresponda

19

20

Director General o
Consejo Directivo

Recibe expediente, analiza y determina si autoriza o
rechaza la propuesta econémica

Emite Resolucidon para autorizar o rechazar propuesta
economica y traslada a la Secretaria General

21

Secretaria General

Recibe expediente y aplica procedimiento para la
notificacion correspondiente. Expediente lo traslada a la
UDAF

22

Coordinador de
Administracion Financiera

Recibe notificacion, expediente y traslada al Encargado de
Compras

23

24

Encargado de Compras

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
contrasefia a GUATECOMPRAS y publica resolucién

Imprime la constancia de publicacidn, verifica si resolucién
autoriza o rechaza negociacion y determina:
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éAutoriza negociacion?

Si: traslada expediente, incluyendo fotocopia de Ia

24.1 constancia de publicacion al Coordinador de Asesoria
Juridica. Continuta en procedimiento niumero 09
24.2 No: archiva el expediente e informa al requirente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.8.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la adquisicién de bienes y servicios a
través de negociaciones entre entidades del sector publico
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Coordinador de
Coordinador de Asesorfal| Director Generalo 5
Juridica Consejo Directivo Encargado de Compras Ad :Tinlst;-:::dn Secretaria General

Recibe notificaciény
revisa expediente
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5.9 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE 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 y los responsables de realizar las gestiones para la elaboracién del Contrato
Administrativo, Recepcion de bienes, Obras y/o Servicios, Gestion de Pago y Liquidacion de
Contrato.

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

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

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

b) La Coordinacion 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 Resolucion de aprobacién 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 caucion de cumplimiento del contrato, a la cual
se debera reproducir una copia y consignar en la misma el sello de recibido.

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

e) Las actas derivadas de la recepcién del bien, servicio y suministro contratado serdn
certificadas y notificadas por la Secretaria General.
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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 o igual a Q. 100,000.00 se
realizard acta administrativa y para las mayores o igual a Q. 100,000.01 se elaborara el
contrato respectivo, segln articulo 50 Ley de Contrataciones del Estado.

5.9.3 Documentos relacionados
La normativa técnicay 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:

L » L A fl ABU L) ) L 2 B L H L L
L) ) ) L ) L) L ) L B B U
&
L L) L]
INICIO
01 Recibe, por medio de oficio, expediente completo y revisa

Coordinador de Asesoria | Ejabora acta o contrato administrativo, seglin corresponda

02 Juridica y traslada a Subdirector General, Director General o
Consejo Directivo segun corresponda.
03 Subdirector General, Recibe expediente, revisa y suscribe contrato o acta
Director General o administrativa con el oferente adjudicado
04 Consejo Directivo Adjunta contrato o acta suscrita al expediente y traslada
05 Recibe expediente y solicita al contratista la fianza o seguro

Coordinador de Asesoria | de caucion de cumplimiento del contrato*?
Juridica Recibe fianza o seguro®, adjunta a expediente y traslada a
Subdirector General, Director General o Consejo Directivo

06

% La fianza o seguro de caucién de cumplimiento de contrato aplica para el caso de suscripcién de contrato
administrativo.
*0 Si el contratista no presenta la fianza o seguro de caucién de cumplimiento del contrato, en el plazo establecido,

quedara sin efecto la adjudicacién de la negociacion, debiéndose emitir la resolucion que asi lo disponga y continuard —

la negociacién con el siguiente oferente, si hubiere, y que convenga a los intereses del CNA.
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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
No.

07

RESPONSABLE

Subdirector General,
Director General o
Consejo Directivo

DESCRIPCION

Recibe expediente, emite el acuerdo de aprobacién de
contrato que en derecho corresponda y traslada

08

Secretaria General

Recibe expediente, aplica procedimiento de certificacion y
notificacion de acuerdo de aprobacién de contrato vy
traslada

09

Coordinador de
Administracion Financiera

Recibe expediente y lo traslada al Encargado de Compras

10

11

12

13

14

Encargado de Compras

Recibe expediente y publica en portal
notificacion,
aprobacion

de la CGC,
contrato administrativo y acuerdo de

Imprime constancia de publicacion en portal de la CGC y
adjunta a expediente

Ingresa por medio de usuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS vy publica contrato administrativo,
acuerdo de aprobacién y constancia de publicacion de la
CGC

Imprime la constancia de publicacién, la adjunta al
expediente y lo traslada al Coordinador de Administracion
Financiera

Prepara para inicio de gestiones de elaboracion de Orden
de Compra en SIGES

15

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe expediente, revisa y traslada, por medio de oficio,
para solicitar nombramiento de los integrantes de la
Comisién Receptora y Liquidadora

16

Director General

Recibe expediente y requiere, por medio de oficio,
informacién y/o documentos de posibles candidatos a
integrar Junta Receptora y Liquidadora, segun historial
laboral

17

Coordinador de Recursos
Humanos

Recibe solicitud, analiza y remite informacién vy/o
documentos del personal que podria integrar la Junta
Receptora y Liquidadora

18

Director General

Recibe documentos, evallia y nombra a los miembros de la
Junta Receptora y Liquidadora

Lol
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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
No.

19

RESPONSABLE

Director General

DESCRIPCION

Traslada expediente notificaciones

correspondientes

para las

20

Secretaria General

Recibe expediente, realiza procedimiento establecido para
notificaciones y traslada expediente al drea de Compras

21

22

Encargado de Compras

Recibe expediente y lo traslada con una copia adicional del
contrato, a los miembros de la Comisién Receptora vy
Liquidadora. Continda en paso niumero 28

Traslada expediente para gestion de Orden de Compra

23

Encargado de Gestién
Administrativa y
Financiera.

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
contrasefia al SIGES, elabora Pre-Orden y traslada

24

Encargado de Compras

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
contrasena al SIGES, consolida Pre-Orden y traslada

25

Encargado de Gestion
Administrativa y
Financiera

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
contrasefia al SIGES, registra la adjudicacion y traslada

26

27

Encargado de Compras

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
contrasefia al SIGES, autoriza la adjudicacion e imprime
Orden de Compra

Notifica a la Comision Receptora y Liquidadora para la
gestién de la recepcion de bienes o servicios

28

28.1

28.2

29

Comision Receptora y
Liquidadora

Recibe notificacién, coordina con el oferente el lugar, fecha
y hora para la recepcion del bien, servicio o suministro y
determina:

éLos bienes a recibir son tangibles?

Si: informa y notifica al Encargado de Almacén para la
emision de la “Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario” por los materiales, suministros y/o equipo a
recibir. Continua en paso nimero 29

No: verifica, en conjunto con requirente, que proveedor
preste el servicio o bien intangible. Continla en paso
namero 29

Recibe los bienes, servicios o suministros, junto con la

S e

factura original, la fianza o seguro de calidad y/g‘-’-
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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

e RESPONSABLE DESCRIPCION
funcionamiento y la “Constancia de Ingreso a Almacén vy a
Inventario”
30 Elabora el acta de recepcion y gestiona la certificacion de la
misma ante la Secretaria General
Consolida expediente y determina:
31 seo . . .
éExisten bienes relacionados con equipo?
Si: traslada a Encargado de Inventarios para firma de
31.1 Constancia de Ingreso a Almacén vy registro del inventario.
Continua en paso numero 32
312 No: corlwsolida expefjiente y traslada al area de Compras.
Continua en paso numero 32
37 Encargado de Compras R.ecibe expediente, ra/zona la factura y solicita al requirente
firma y sello de la razén
Firma la factura, elabora documento de entera satisfaccion
33 Requirente {cuando corresponda) y la traslada al Encargado de
Compras
Recibe y verifica que el expediente cumpla con todos los
requisitos y que contenga toda la documentacion de
34 Encargado de Compras respaldo {ver Anexo 2 y 3) y traslada el expediente al Jefe
de Presupuesto
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y contraseia
35 Jefe de Presupuesto al SIGES, registra el compromiso presupuestario y traslada
expediente
Encargado de Gestion Recibe expediente, ingresa por medio de wusuario vy
36 Administrativay contrasefa al SIGES, registra la Liquidacién del anexo de la
Financiera Orden de Compra y traslada®
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
37 Encargado de Compras | contrasefia al SIGES, autoriza la liquidacién del anexo de la
Orden de Compra o Gestion y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
38 Jefe de Contabilidad contraseia al SIGES, registra el devengado del gasto y
traslada

51 Aplica para procesos por compra por medio de Orden de Compra {Grupo de gasto 2, 3 y algunos del grupo 1) de
-~ acuerdo con la gestion de Presupuesto por Resultados. Para procesos a través de gestion por medio del SIGES
. 't;iterviene el Encargado de Compras en el presente paso.
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PASO
No.

39

RESPONSABLE

Coordinador de
Administracion
Financiera

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

DESCRIPCION

Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
contrasefia al SICOINDES, registra la solicitud de pago y
traslada

40

41

Jefe de Tesoreria

Recibe expediente y aplica procedimiento establecido para
la gestion de pago a proveedores

Informa y traslada a la Comision Receptora y Liquidadora
expediente para el pago correspondiente dentro del plazo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado

42

43

Comision Receptoray
Liguidadora

Recibe expediente y practica la liquidacion del contrato®?

Elabora acta de liquidacion del contrato y gestiona la
certificacion de la misma ante la Secretaria General del CNA

44

Secretaria General

Recibe el expediente, certifica el acta de liquidacién del
contrato y traslada

45

Coordinador de
Administracidon
Financiera

Recibe y archiva acta original; agrega la certificacién del
acta en el expediente y lo remite al Director General

46

Director General

Recibe el expediente, traslada y solicita al Coordinador de
Asesoria Juridica la elaboracién de la Resolucion

47

Coordinador de Asesoria
Juridica

Recibe solicitud, elabora la Resolucidon correspondiente y
traslada al Director General

48

Director General

Aprueba mediante Resolucion, la liquidacion del contrato
administrativo, la adjunta al expediente y lo traslada a la
Secretaria General

49

Secretaria General

Recibe expediente, aplica procedimiento de notificacién y
traslada el expediente al Encargado de Compras

50

Encargado de Compras

Incorpora las copias de la aprobacién de la liquidacién al
expediente y lo traslada al Jefe de Contabilidad

51

Jefe de Contabilidad

Recibe expediente y resguarda para futuras consultas y/o
rendicién de cuentas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

52 Si fuera el caso, establece el importe de los pagos o cobros que deban realizarse al contratista dentro del plazo .-,

DE
RPNV establecido en la Ley de Contrataciones del Estado. &&i"‘ o)
r -
V‘\ ‘)-2 ’\’_ "(t_.“ /::" ‘P‘:'
& g \4 cO% <
/| ") . L._'J_? i
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5.9.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboraciéon del contrato

administrativo, recepcion de bienes, obras y/o servicios, gestion de pago y
liquidacion de contrato

Coordinador de Asesoria | Subdirector General, Director Coordinador de
e Secretaria General oy Encargado de Compras
Juridica General o Consejo Directivo Administracion Financiera
INICIO
Recibe expedientey
revisa
Recibe expedientey
Elabora acta o contrate . ib
administrativo ytraslada revisay suscribe
contrato 0 acta con
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Recib i .
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fianza o seguro de )
- expedientey traslada
cuacién...
Rectbe expediente, . . "
Recibe fianza o emite acuerdo de Recibe Recibe expedientey Recibe expediente,
i aprobacidn decontrato y expediente, trasladaal rea d p| Publicaen portal de CGC
SGEU.fO. adjuntaa waslada certifica, notifica rasiadaal area ge notificacién, contratoy
expediene y traslada \—5/_ y traslada Compras acuerdo de aprobacion

-

Imprime constancia
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\_/K
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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
Electronica Inversa.

5.10.2 Normas y politicas especificas 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)

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 homologacion. A su vez en conjunto con el
Requirente elaborara el proyecto de bases de precalificaciéon que permitan que la compra
por volumen incida en mejores precios, haga mds econémica 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 opinidn 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 Comisién de Precalificacion serd nombrada por el Director General y le sera aplicable
supletoriamente lo referente a las juntas de cotizacion o licitacion 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 aplicard lo establecido en el
presente manual y las bases de precalificacion respectivas.

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

g)

h)

j)

k)

El plazo del nombramiento podrd ser interrumpido o finalizado dependiendo de las
necesidades del CNA.

Si dentro del plazo establecido para la recepcidon 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
documentacién y otros requisitos, emitiendo la resolucion correspondiente en cada
oportunidad, a conveniencia del CNA.

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.

El 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 Electronica Inversa.

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

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 mencion del NOG que
dio origen a su precalificacidn inicial.

La Comisidon 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.
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1)

e Losmiembros 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.

e Los miembros dejardn constancia de sus actuaciones durante el proceso, en
actas, trasladandolas al Encargado de Compras para su publicacidn.

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.

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

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

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

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

Cuando el proveedor precalificado cambie informacién relacionada con la
documentaciéon 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 actualizacidn respectiva.

Por resolucion judicial que expresamente afecte temporalmente su calidad de
proveedor precalificado ante el CNA, hasta que se resuelva favorablemente su situacion
juridica.

0) Las causas de pérdida definitiva de la precalificacion serdn por los motivos siguientes:
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p)

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

Cuando se compruebe falsedad en la documentacion presentada.
Negarse sin causa justificada a la inspeccidn del establecimiento comercial, cuando sea

solicitado por el CNA.

Por resolucion judicial definitiva que expresamente afecte su calidad de proveedor

precalificado ante el CNA.

5.10.3 Documentos relacionados

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

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

La comision de Precalificacién, cuando lo considere conveniente y necesario podré
solicitar nuevamente a los proveedores precalificados, la documentacion contenida en el
expediente de mérito, para realizar las validaciones que estime oportunas.

tabla:
U LJ ARA » [) ] i L
ASC
() ) D 9
INICIO
Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente servicio
02 Solicita formulario de Requisicion de Compra al Encargado
de Gestion Administrativa y Financiera
Encargado de Gestion . .
. i Entrega formulario a requirente de acuerdo con
03 Administrativa . .
. . procedimiento establecido para el efecto
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, registra la informacion
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacion y
presenta a la UDAF.
Encargado de Gestién
. . Consigna sello de recibi pe—
| 05 Administrativa signa e recibido a Requisicion de Compra vy |_ :
ZAREY . . traslada. oo Coe
2 . Financiera __.ﬁ )
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA
INVERSA
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe el formulario de Requerimiento de Compra y verifica
que el bien o servicio este incluido en PAC

Revisa si el bien o servicio se encuentra en Contrato Abierto
07 o en el Registro de Proveedores Precalificados y determina:
¢Se encuentra en alguna modalidad?

Si: realiza gestion para compra a través de contrato abierto

06

Encargado de Compras

7.1 o aplica procedimiento de la etapa de puja inversa. Fin del
procedimiento.
No: elabora y traslada oficio al Director General, solicitando
79 autorizacion para iniciar el procedimiento de Subasta

Electronica Inversa y remite el expediente de mérito.
Continua en paso numero 8
Recibe oficio, analiza la documentacidon e informa por
08 Director General medio de oficio, si autoriza o no el inicio de la gestion del
proceso de Subasta Electrénica Inversa
Revisa lo instruido por el Director General y determina si
09 . autoriza o no la Subasta Electrdnica Inversa:
Coordinador de . . .
. ., ¢Fue autorizada la Subasta Electrdonica Inversa?

Administracion - .

Si: Informa al Encargado de Compras para el inicio de las

91 Financiera gestiones. Continda en paso nimero 10
9.2 No: Fin del procedimiento.
10 Inicia las gestiones para la etapa de precalificacion de
proveedores.
Elabora informe de acuerdo con normas especificas
11 establecidas en el presente documento y verifica:

¢Cumple con normas?
Encargado de Compras | Si:elabora el proyecto de bases de precalificacion. Continda

111 en paso numero 12
11.2 No: fin del procedimiento.

Ingresa por medio de usuario y contrasefa a
12 GUATECOMPRAS vy publica el proyecto de bases de

precalificacion®?

53 Mantiene publicacion de bases de precalificacion por tres (3) dias habiles
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA

PASO

No.

RESPONSABLE

INVERSA

DESCRIPCION

Revisa y responde comentarios o sugerencias al proyecto
13 : 54
de bases publicado
14 Elabora oficio para solicitar probacion de bases de
precalificacion definitivas y traslada para visto bueno
Coordinador de Recibe oficio junto con expediente, firma de visto bueno y
15 Administracion traslada a Director General para aprobacién de bases de
Financiera precalificacion
. Recibe oficio, revisa expediente y solicita dictamen juridico
16 Director General p . Y :
de las bases de precalificacion
17 Coordinador de Asesoria | Recibe solicitud, revisa, emite dictamen juridico sobre las
Juridica bases de precalificacion y traslada
Recibe dictamen, analiza y determina:
18 . g s
¢Aprueba bases de precalificacidn?
18.1 Director General Si: traslada expediente a la Secretaria General. Continta en
' paso numero 19
18.2 No: fin del procedimiento.
. Recibe expediente, aplica procedimiento de notificacion de
19 Secretaria General . 'p P b .
aprobacidn de bases y traslada expediente a la UDAF
Coordinador . . .
.. ., Recibe expediente, revisa y traslada al Encargado de
20 Administracion
. . Compras.
Financiera
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y contrasefa
21 a GUATECOMPRAS vy publica la convocatoria, las bases de
recalificacién y demds documentos requeridos®®
Encargado de Compras b - — y p - .q - ™
Emite oficio, a mas tardar el siguiente dia habil de la
22 publicacioén, para solicitar el nombramiento de la Comisién de
Precalificacién y traslada para visto bueno
Coordinador de
. ., Recibe oficio, revisa, firma de visto bueno y traslada al
23 Administracion .
. . Director General
Financiera

%4 Las respuestas a los comentarios o sugerencias se responden en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles después

A de recibidos.
& gw‘ .33 La publicacién de la convocatoria se mantiene un minimo de ocho (8) dias habiles L
A"
!"\,‘:'1' / i
I

VNG
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA
INVERSA
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe oficio, revisa y solicita, por medio de oficio y a mas |

24 Director General tardar el dia habil siguiente, informacion y/o documentos de

posibles candidatos a integrar la Comision de Precalificacién®®
) Recibe oficio, analiza, verifica y traslada, dentro de los dos (2)

Coordinador de Recursos | |, L Lo . .

25 dias habiles siguientes, la informacién y/o documentos de los

Humanos . . . . e .,
posibles candidatos a integrar Comision de Precalificacién
Recibe informacion y/o documentos, evalta y nombra, en
. un plazo no mayor de dos (2) dias habiles luego de recibir la
26 Director General P ¥ (2) g

informacion, a los servidores publicos integrantes de la
Comision de Precalificacién

Recibe expediente, aplica procedimiento de notificacién
27 Secretaria General para comunicar el nombramiento de integrantes de
Comisién de Precalificacion®’

Coordinador de
28 Administracion
Financiera

Recibe notificacion y expediente, revisa y traslada al
Encargado de Compras

Recibe notificacién y expediente, revisa y reproduce una
copia de bases de precalificacion
Convoca, al dia habil siguiente de notificacion, a Comision
de Precalificacidon para entrega de expediente, copia de
bases de precalificacién y brindar informacion u orientacion
del proceso de precalificacion
Recibe y revisa, en el plazo establecido en las bases de
31 . precalificacion, los documentos de interesados en la
Comision de e .
e precalificacion

Precalificacion —

Elabora acta en la que se hace constar las solicitudes de
precalificacidn y traslada al Encargado de Compras
Recibe y revisa acta en la que se hace constar las solicitudes
de precalificacion

29

Encargado de Compras
30

32

33 Encargado de Compras

% Oficio dirigido al Coordinador de Recursos Humanos para que brinde informacién y/o 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 Precalificacién, de acuerdo con los bienes
y/o servicios a contratar

57 La notificacién incluye a la UDAF, adjuntando el expediente correspondiente
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA
INVERSA
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Ingresa por medio de usuario y contrasefia a
34 GUATECOMPRAS vy publica el acta a mas tardar el dia habil
siguiente de su recepcion

Ingresa por medio de usuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS y publica listado de solicitudes de
precalificacion a mas tardar a los dos (2) dias habiles
siguientes

Evalua los documentos presentados por los solicitantes
36 para establecer si cumplen con los requisitos establecidos
en las bases, dentro del plazo definido en las mismas
Comision de Solicita aquellos documentos, que no hayan sido
37 Precalificacién presentados o que hayan sido presentados de manera
incorrecta, en el plazo comun que se fije como comision.
Elabora el acta de proveedores precalificados y la traslada
al Encargado de Compras

Recibe acta y, dentro del plazo de dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de ésta, ingresa por medio de usuario y
contrasefia a GUATECOMPRAS, publica la misma junto con el
listado de proveedores precalificados y no precalificados
Notifica a la Comisidn de Precalificacién la publicacion del acta
y listado de proveedores precalificados y no precalificados
Revisa en GUATECOMPRAS, dentro cinco (5) dias calendario
posteriores a la publicacién del acta, si existen
inconformidades y determina:

éExisten inconformidades?

Si: traslada inmediatamente a Comision de Precalificacion
11.1 responden en los siguientes cinco (5) dias calendario a partir
de su presentacion. Continua en paso nimero 42
41.2 No: continla en paso numero 44

Comisién de Recibe inconformidades, analiza y traslada respuesta, dentro
Precalificacion de los cuatro {4) dias calendarios a partir de su presentacion
Recibe, ingresa por medio de usuario y contrasefia a
43 GUATECOMPRAS vy publica respuesta, a mas tardar el
Encargado de Compras | siguiente dia de recibir la misma
a4 Conforma expediente y traslada a Director General durante _ _f:j' e,
los dos (2) dias habiles posteriores & C,

35

38

39

40

Encargado de Compras
11

42

\ 5 4
e 0 \
/ NElarewtt 7
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PRECALIFICACION DE LA SUBASTA ELECTRONICA

PASO
No.

RESPONSABLE

INVERSA

DESCRIPCION

Recibe expediente, revisa y dentro de los cinco (5) dias habiles

45 Director General siguientes, aprueba o imprueba la precalificacion final emitida
por la Comisién de Precalificacion y traslada para notificacion
. Recibe expediente, aplica procedimiento de notificacién de
46 Secretaria General . P p P - . g
resolucion de aprobacién o improbacion de precalificacion
Coordinador de . e L
L . Recibe notificacion de resolucién y la traslada al Encargado de
47 Administracidn
. . Compras
Financiera
Recibe notificacion, ingresa por medio de usuario vy
48 contrasefia a GUATECOMPRAS vy publica resolucion de
Encargado de Compras | aprobacion o improbacién de la precalificacion
49 Inscribe en el registro a los proveedores precalificados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

38 | a publicacion la realiza dentro del plazo de dos (2) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la emisién de la resolucién
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5.10.5 Diagrama de flujo del procedimiento de la etapa de precalificacion de la
Subasta Electronica Inversa

Recibe formulario,
registra informacién,
firma, gestiona firma
de autorizacidny

]

Consigna sellode

encuenlre incluidoen
PAC

!

Revita sibiena servicio
se encuentra en contrato

recibidoa formulario
y traslada

abierto o en Registro de

Provesdores
Precalificados

éSe encuentraen
alguna modalidad?

v

Encargado de Gestion
g - Coordinador de Administracion
Requirente Administrativa y Encargado de Compras Director General
Financiera
Financiera
INICIO
Verificala existencia
de disponibilidad
presupuestariapara
adguurir el bieno
. Entrega
Solicitaformulariode ‘ \ari
Requisicién de Compra Qm"f arioa Reclbe requisiclon de
tfequieale compra y verifica gue
tien o servicio se

Elabora oficio para
solicitar
autorizacién de
Subasta Electrénica
Inversa

Adguiere por
contrato abiertoo
gestiona etapa de

Pujalnversa

FIN

Recibe oficio, analiza
e informassl autoriza o
no ta Subasta
Electrénica Inversa

Recibe oficio, revisay
determinasi fue
autorizada la Subasta
Electronica Inversa

éFue
autonzado?

Inicialas gestiones

para la etapa de " ;n’c:mn::lra FIN
precalificacionde [ inlcio defas
gestiones

proveedores

v

| Elabora informe de
acuerdo a normas y
| determina:

|
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Coordinador de Coordinador de Asesaria
Encargado de Compras o R . Director General Secretaria General
. f Juridica
¢Cumple con
normas?
Elabara proyecto FIN
de bases de
precallficssiden
L J
Publica proyecto de
bases de
precalificacténen
GUATECOMPRAS
Revisay responde
comentanoso
sugerencias al
proyecto de bases
Elabora oficic para . - " n . .
A ) Recibe oficio con Recibe oficio, revisa Recibe solicitud,
solicstaraprobacion ) . : - . .
expediente, firmade —1 » expedienteysolicita B revisa, emite
de basesde X -
A vistobuenoy traslada dictdmen juridico dictamen y traslada
precalificacidn
Recibe dictamen, -
analizay determina:
¢Aprueba bases
dir precalificacién?
Traslada P:"b'
expedientea ““‘:“:T:l: ¥
Secretaria )
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Comision de
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Coordinador de Recursos
Humanos

Comisién de Coordinador de Nt
5 Encargado de Compras Admi g == Director General Secretaria General

Recibe oficio, revisa,

Ra firma de Va.Bo.y

traslada

N cibw oficio, revissy
selicas infarmecsn ya
00 renoon de pos e
candidaton pary Comision da
Procalificacdn

Recl be ofi clo, wnalos,
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informacidny/o
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Recibe informacién
y/o documentos...
evallay nombra
miembros Comisién

Reclbe notificacidny
expediente, reprodiice
copladebases de
precalifimasn

le——| di
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'
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documentos de
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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 y politicas especificas para la etapa de puja inversa de la Subasta

Electronica Inversa.
Las normas especificas para la etapa de puja inversa de |la Subasta Electronica 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 Requisicion de Compra 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 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
Electrdnica Inversa, los proveedores precalificados para el bien o servicio objeto de dicha
convocatoria.

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

f)

g)

h)

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 seré aplicable
supletoriamente lo referente a las juntas de licitacion o cotizacion 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 demds normas legales aplicables.

Para poder participar en la “sala de puja”, la Junta de Calificacion deberd 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 demds
participantes.

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

La Junta de Calificacidn, 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 adjudicacién segun proceda.

La aprobacién de la adjudicacion estd 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 liquidacién se aplicard lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

5.11.3 Documentos relacionados
La normativa técnicay 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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5.11.4 Narrativa del procedimiento

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

tabla:
e U A ) ) s [
ASO
= () ) [
INICIO
Verifica con el Jefe de Presupuesto la existencia de
01 disponibilidad presupuestaria para adquirir el bien o
Requirente servicio
02 Solicita formulario de Requisicion de Compra al Encargado
de Gestién Administrativa y Financiera
Encargado de Gestion i )
. . Entrega formulario a requirente de acuerdo con
03 Administrativa y o .
. . procedimiento establecido para el efecto
Financiera
Recibe Requisicion de Compra, registra la informacion
04 Requirente correspondiente, firma, gestiona firma de autorizacion y
presenta a la UDAF
Encargado de Gestion . - N
. : Consigna sello de recibido a Requisicién de Compra
05 Administrativa & q pra -y
. ) traslada
Financiera
06 Recibe el formulario de Requerimiento de Compra y verifica
gue el bien o servicio se encuentre incluido en PAC
Revisa si bien o servicio se encuentra en Contrato Abierto o
07 en el Registro de Proveedores Precalificados y determina:
¢Se encuentra en alguna modalidad?
Encargado de Compras N - ; —
71 Si: Gestiona compra por contrato abierto o inicia proceso
' de puja inversa. Fin del procedimiento.
No: elabora oficio para solicitar autorizacion para gestion
7.2 de etapa de puja inversa y remite el expediente de mérito.
Continua en paso numero 08
Recibe expediente, analiza la documentacién e informa por
. medio de oficio, al Coordinador de Administracion
08 Director General ) . ) .
Financiera de la procedencia o no de la modalidad de
Subasta Electrdnica Inversa en su etapa de puja inversa.
Coordinador de Recibe expediente, revisa lo instruido por el Director
09 Administracion General y determina:
Financiera éFue autorizado el proceso?
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' PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

P:: 0 RESPONSABLE DESCRIPCION
Si: Instruye iniciar con la etapa de puja inversa. Continua en
1 el paso numero 10
9.2 No: Fin del procedimiento.
Recibe instruccion, ingresa por medio de usuario vy
10 contraseiia a GUATECOMPRAS vy publica proyecto de bases
de puja inversa durante tres (3) dias habiles
Revisa en GUATECOMPRAS los comentarios o sugerencias
Encargado de Compras
11 al proyecto de bases y responde en un plazo no mayor de
tres (3) dias habiles
12 Elabora oficio para solicitar la aprobacion de las bases de
puja inversa definitivas y traslada para visto bueno
13 Coordinador de Recibe oficio, firma de visto bueno y traslada para
Administracion Financiera | aprobacidon de las bases de puja inversa
14 Recibe expediente, revisa y analiza bases de puja inversa
15 Director General Solicita dictamen juridico y presupuestario del proyecto de
bases de pujainversa
Coordinadores de
16 Asesoria Juridicay Reciben solicitud, gestionan la emision del dictamen
Administracion presupuestario y juridico, segun corresponda y trasladan
Financiera
17 Recibe dictamen, adjunta a expediente, revisa y determina:
éAprueba bases de puja inversa?
. Si: emite documento de aprobacién y traslada para la
Director General e . L .
17.1 notificacion correspondiente. Continda en el paso niumero
18
17.2 No: Fin del procedimiento.
18 Secretaria General Recibe expediente, aplica procedimiento de notificacion y
traslada
Coordinador . . . .
19 . . . Recibe expediente, revisa y traslada al area de Compras
Administracion Financiera
Recibe notificacion y expediente, ingresa por medio de
20 Encargado de Compras usuario y contrasena . a_ GUATECOMBRAS, publica
convocatoria, bases de puja inversa y demas documentos
requeridos>®

SRR %9 La Convocatoria de la Etapa de Puja Inversa debe ser publicada durante un minimo de ocho (8) dias habiles
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

PASO
e RESPONSABLE DESCRIPCION
Emite oficio para solicitar el nombramiento de la Junta de
21 Encargado de Compras e, .
Calificacion y traslada para visto bueno
Coordinador de Reqt.)e oficio, reylsa,. flrrr'wa de YIStO bueno y trasla,da para
- . solicitar al Consejo Directivo o Director General, segun sea el
22 Administracion L .
. ) monto de la negociacion, el nombramiento de la junta de
Financiera . oep
Calificacion
L . Recibe oficio, revisa y solicita a mas tardar el dia habil
Consejo Directivo o . . L .
23 ) siguiente, la informacion y/o documentos de posibles
Director General . . 61
candidatos a integrar la Junta de Calificacion
. Recibe solicitud, revisa remite la infor i
Coordinador de Recursos . Y . .I ormacion /o
24 documentos de posibles candidatos a integrar Junta de
Humanos e 6o
Calificacion
)5 Consejo Directivo 0 Recibe informacién y/o documentos, evalua y nombra a los
Director General servidores publicos integrantes de la Junta de Calificacion®?
Recibe expediente, aplica procedimiento para notificar a los
. servidores publicos nombrados para integrar la Junta de
26 Secretaria General e s P . P . g . .
Calificacion, al Coordinador de Administracion Financieray
traslada
Coordinador de . e . . .
o ., Recibe notificacion y expediente, revisa y traslada al area
27 Administracién
. . de Compras
Financiera
Recibe expediente, convoca, al dia habil siguiente de
notificacién, a Junta de Calificacion para entrega de
28 Encargado de Compras ) : . P . g
expediente, copia de bases y brindar informacion u
orientacion del proceso de puja inversa
e, Recibe vy verifica, en el lugar, fecha y hora indicada en las
29 Junta de Calificacion Y L g Y -
bases de puja inversa, el ingreso de posturas y evaluacion

0 E| oficio de solicitud de nombramiento de miembros de Junta de Calificacion debe ser emitido y trasladado a mas
tardar el dia habil siguiente a la publicacién.

61 Se traslada oficio para que la Unidad de Recursos Humanos, revise y analice expedientes del personal del CNA para
verificar el historial laboral de los servidores publicos idéneos, de acuerdo con la experiencia, conocimiento técnico
o profesional, que pudieran ser posibles candidatos para integrar la Junta de Calificacién

62 La informacién y/o documentos de los servidores publicos iddneos como posibles miembros de la Junta de
Calificacion debe ser trasladada a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de la recepcién del oficio
de solicitud.

63 El nombramiento debe ser emitido en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles luego de haber recibido la
informacién y/o documentos de los posibles candidatos a integrar la Junta de Calificacion
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CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

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

P:: Q RESPONSABLE DESCRIPCION
automatica que realiza GUATECOMPRAS, de acuerdo con
las normas especificas del presente procedimiento
30 Elabora acta de lo actuado y traslada al area de Compras
Recibe acta, revisa, ingresa por medio de usuario y
31 contrasefia a GUATECOMPRAS y publica acta a mas tardar
el dia habil siguiente de su recepcion
32 Verifica si se presentan inconformidades® y determina:
Encargado de Compras | éExisten inconformidades?
391 Si: Traslada inmediatamente inconformidad para dar
' respuesta. Continla en paso numero 33
372 No: Conforma expediente y traslada. Continda en paso
) numero 36
. Recibe i idad, revisa, analiza, emite respuesta
33 Junta de Calificacion ecibe |nc9nform| ad, Tevis ' L P y
traslada al area de Compras para su publicacion
34 Recibe respuesta, ingresa por medio de usuario vy
contrasefia a GUATECOMPRAS y publica®s
Encargado de Compras - - - - ;
35 Imprime constancia de publicacidn, adjunta a expediente y
traslada
, Reci - ’ fici lici I
36 Junta de Calificacién ecibe .tlexpedlente elabora o I(;IGO para solicitar la
aprobacion de lo actuado y traslada
37 Director General R.eabe_expedlente y solicita al Coordinador Administracion
Financiera la CDP cuando corresponda
Coordinador . - . .
. .I . Recibe solicitud, gestiona en el drea de Presupuesto la CDP
38 Administracion . .
) . y CDF, cuando corresponda, y remite al Director General
Financiera
Recibe la CDP y CDF, cuando corresponda, adjunta a
39 Director General expediente, aprueba o imprueba lo actuado por la Junta de
Calificacion y traslada®’

% Para la presentacion de inconformidades otorga un plazo de cinco (5) dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion del acta en GUATECOMPRAS

 La publicacion de la respuesta debe realizarse dentro de los siguientes cinco (5) dias calendarios de haberse
presentado la inconformidad

% El expediente debe ser trasladado durante los dos (2) dias habiles posteriores a la publicacion de la respuesta de

la inconformidad presentada o luego del plazo para presentacion de las mismas, si no llegara a presentarse
inconformidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
PASO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Recibe expediente y aplica procedimiento para notiﬂcar

40 Secretaria General Resolucion de aprobacién o improbacién de lo actuado por
la Junta de Calificacion
Coordinador de . e - .
. .. Recibe notificacién y resolucién, revisa y traslada al
41 Administracion
. . Encargado de Compras
Financiera
42 Recibe resolucion, ingresa por medio de usuario vy
contrasefia a GUATECOMPRAS y publica
Revisa si se presentan recursos o impugnaciones®® a lo
43 actuado por la Junta de Calificacién y determina:
Encargado de Compras | éExisten recursos o impugnaciones?
431 Si: Traslada expediente para que se resuelva lo impugnado.
' Continua en paso numero 44
43.2 No: remite expediente al Coordinador de Asesoria Juridica.
' Continda en paso numero 47
. Recibe expediente, revisa, analiza, resuelve el recurso o
44 Director General . ., L
impugnacidn presentada y traslada para publicacion
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario vy
45 contrasefia a GUATECOMPRAS y publica respuesta al
Encargado de Compras | recurso o impugnacion presentada
16 Imprime constancia de publicacidn, adjunta al expediente y
traslada
47 Coordinador de Asesoria | Recibe el expediente, revisa, elabora contrato
Juridica administrativo y traslada para suscripcion correspondiente
. Recibe contrato, suscribe con el adjudicatario, adjunta al
48 Subdirector General . : :
expediente y traslada
) , | Recibe contrato suscrito, solicita al contratista la entrega de
Coordinador de Asesoria . o 9 . .
49 - la fianza de cumplimiento®?, adjunta a expediente vy
Juridica
traslada
Recibe expediente, emite oficio para solicitar la aprobacion
50 Subdirector General P P P

del contrato y traslada

68 Para la presentacion de recursos o impugnaciones a lo actuado por la Junta de Calificacién se otorgan 10 dias
habiles luego de la publicacion del acta correspondiente.

% Para la entrega de la fianza de cumplimiento debe mediar un plazo no mayor de quince (15) dias habiles luego de
la suscripcion correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ETAPA DE PUJA INVERSA DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

PASO
No.

RESPONSABLE

Consejo Directivo o

DESCRIPCION

Recibe expediente, revisa y emite resolucién de aprobacion

1 .
> Director General de contrato que en derecho corresponda y traslada
59 Recibe expediente, resoluciéon de aprobacion y aplica
, procedimiento de notificacion a los involucrados
Secretaria General — - -
Certifica contrato, adjunta a expediente y traslada a la
53 o o I .
Coordinacion de Administracion Financiera
Coordinador de . e . . ,
. L, Recibe notificacién y expediente, revisa y traslada al drea
54 Administracion
. . de Compras
Financiera
Recibe notificacidon y expediente, ingresa por medio de
55 usuario y contrasefia al portal de CGCy publica notificacion,
contrato administrativo y resolucién de aprobacién
Encargado de Compras . . -
Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
56 GUATECOMPRAS vy publica el contrato administrativo, la

resolucion de aprobacion de este y la constancia a la CGC

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.11.5 Diagrama de flujo del procedimiento para la etapa de Puja Inversa de la
Subasta Electrénica Inversa
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Coordinador de Asesoria Consejo Directivo o Coordinador de
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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, de acuerdo con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como, los responsables de las gestiones para la
elaboracién y/o actualizacion del Plan Anual de Compras, instrumento por medio del cual el
Consejo Nacional de Adopciones programa las compras, suministros y contrataciones ha realizar
en cada ejercicio fiscal.

5.12.2 Documentos relacionados
La normativa técnicay 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

P:z? RESPONSABLE DESCRIPCION
A) Elaboracion y aprobacion del Plan Anual de Compras
INICIO
01 Elabora el PAC de conformidad con el Presupuesto y el POA
aprobado
02 Encargado de Elabora el proyecto de Resolucidon de aprobacién del PAC y el
Compras oficio de solicitud de aprobacion
03 Remite electronicamente al Coordinador de Administracidn
Financiera para revision
Recibe, revisa y analiza el PAC, el proyecto de Resolucion de
04 aprobacion, el oficio de solicitud de aprobacion y determina:
Coordinador de ¢éExisten observaciones?
41 Administracion Si: solicita via electrénica realizar las correcciones. Regresa a
' Financiera paso numero 01
4. No: traslada visto bueno via correo electrénico al Encargado de
' Compras
Encargado de Recibe visto bueno de documentos e imprime PAC, oficio de
05 . -, ., .,
Compras solicitud de aprobacién y proyecto de Resolucidon de aprobacion
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PASO
No.

ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gestiona firma del PAC y oficio de solicitud de aprobacion al
Coordinador de Administracion Financiera y traslada al Sub

o6 Director General, adjuntando proyecto de Resolucion de
aprobacién
07 Recibe, revisa el PAC y determina:
Subdirector ¢Esta de acuerdo?
7.1 General Si: firma oficio y traslada expediente a Director General
7.2 No: devuelve para correcciones. Regresa a paso No. 01
08 Recibe el PAC, revisa y aprueba por medio de Resolucién
09 Director General | Adjunta resolucion de aprobacién a expediente y traslada a
Secretaria General
10 Recibe expediente, reproduce PAC y certifica copia
11 Secretaria General | Notifica Resolucion de aprobacion y copia certificada del PAC a
las Coordinaciones o Subcoordinaciones que correspondan
Coordinador d , . . -
oor. 'T’a or' . © Recibe notificacion de aprobacidn del PAC, copia certificada del
12 Administracion
. . PAC y traslada al Encargado de Compras
Financiera
Recibe copia certificada del PAC, ingresa por medio de usuario
13 contrasefia a GUATECOMPRAS ublica en el plazo
Encargado de y . - . yoP P
establecido por la normativa aplicable
Compras X X . : :
14 Imprime constancia de publicacidon, adjunta al expediente vy

archiva para rendicion de cuentas o futuras referencias.

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A)

B) Modificacién del Plan Anual de Compras

INICIO

01

Encargado de

Elabora justificacién para la modificacién del PAC’ y traslada

Compras
. Recibe, revisa modificacién y determina:
02 Coordinador de e Y
. L, éEsta de acuerdo?
Administracion . -
2.1 Financiera Si: brinda visto bueno y traslada
2.2 No: devuelve para correcciones. Regresa a paso nimero 01

7% La justificacién se realiza de acuerdo con los requerimientos no ejecutados oportunamente y/o modificaciones
. presupuestarias que surjan durante el ejercicio fiscal o cualquier otra situacion razonablemente necesaria

—— -
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PASO
No.

03

ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

RESPONSABLE

Encargado de

DESCRIPCION

Recibe justificacion, elabora oficio para solicitar aprobacion de
modificacion, gestiona firmas y traslada junto con proyecto de

Compras Resolucién de aprobacién
04 Recibe expediente, revisa modificacién del PAC y determina:
. ¢Esta de acuerdo?
4.1 Subdirector General Si: firma oficio y traslada expediente a Director General
4.2 No: devuelve para correcciones. Regresa a paso nimero 01
05 Recibe expediente, revisa modificacion del PAC y aprueba por
i medio de Resolucion
Director General - — = :
06 Adjunta resolucién de aprobacién a expediente y traslada a
Secretaria General
07 Recibe expediente, reproduce modificacion del PAC y certifica
copia
Secretaria General | Notifica Resoluciéon de aprobacion y copia certificada de la
08 modificacion del PAC a las Coordinaciones o Subcoordinaciones
gue correspondan
Coordinador de , e, L, e
. ., Recibe notificacion de aprobacion de modificacion del PAC,
09 Administracion . .
. . copia certificada del PACy traslada al Encargado de Compras
Financiera
Recibe copia certificada de la modificacion del PAC, ingresa por
10 medio de usuario y contrasefia a GUATECOMPRAS e ingresa
Encargado de informacion relacionada con las modificaciones al PAC
Compras Publica modificacion e Imprime constancia de publicacién,
11 adjunta al expediente y archiva para rendicion de cuentas o

futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.12.4 Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracion y/o modificacion
del Plan Anual de Compras

inador de Admini i
Encargado de Compras ElsiFi0=okes - kiboiCl Subdirector General
Financiera

A) Elaboracién y aprobacién del Plan Anual de Compras

Elabora PAC de acuerdo
con presupuesto y POA

) aprobado

|

Elabora oficiay proyecto
de Resoluciénde
aprobaciondel PAC

\{

Recibe, revisay analiza

Remite
o PAC, proyecto de
electrénicamente para .
L, resolucion...y
revisién

determina:

éExisten
observaciones?

y '

Solicita via
electrdnica realizar
correcciones

Traslada visto
bueno al PAC

Recibe Vo.Bo. de
documentos e

imprime PAC, oficioy [«

resolucion...

\{

Gestiona firmade PAC Recit o pAC
y oficio de aprobacion -+ e ecioe, reVIsa y .
y traslada determina: - ~
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Coordinador de

Encargado de Compras i Subdirector General Director General Secretaria General
- Administracion Financiera
e fFirma oficioy Recibe PAC, revisay
~1 ik pa'_a traslada —1» aprueba por mediode
correcciones N
expediente Resolucidn
Adjunta resolucién de
aprobaciona T
expediente y traslada
5
Recibe expediente,
reproduce PACy
certificacopia
Nobfica
r resolucidnycopia
certificada de PAC
A 4
Recibe natificacion,
copia certificada de
PACy traslada
y
Recibe copia
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publicaen
GUATECOMPRAS

v

Imprime constancia de
publicacién, adjunta a
expediente yarchiva...
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Coordinador de Administracién .. o » : :
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6. CUADRO DE CONTROL Y CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

VERSION FECHA DE LA
MODIFICADA REVISION

DETALLE

Actualizacién 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 Elaboracidon y/o Actualizacion de
Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros”
Actualizacién del manual, de acuerdo con la implementacidn
del mddulo de ejecucién del Presupuesto por Resultados y la
04 12/07/2024 observancia de normativa interna y externa, entre ellas, las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental

03 09/10/2020
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ANEXO No. 1 - FORMULARIO DE REQUISICION DE COMPRA

[

Consejo Naconal de Adopciones

UNIDAD QUE SOLICITA: _

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
REQUISICION DE COMPRA

LUGAR Y FECHA:
Por este medio solicito a usted se sirva proporcionarme los bienes, materiales o suministros que a continuacion se detallan:
cSDIG

< W
PRESENTACION

P
CANTIDAD ] CODIGO INSUMO

DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

PERSONA QUE SOLICITA:

= i
N\

PERSONA QUE AUTORIZA

FIRMAY SELLO

. - 'L;[,ul‘i L‘u‘:'.'_,:- =

-

FIRMAY SELLO
AUTORIZADO SEGON RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GEWERAL DE CUENTAS NIMERO Fb./2662 Clas.:368-12-14-4-87 DE FECHA 01-04-1397. UNHIMPRESION NIT. 660513-2 - REQUISICION DE COMPRA GEL 1 AL 1,000 SIN SERIE,
Mo de Cuenta 2022-100-101-20-002 ohicio No. CNA-DG-1.028-2023-ARCO/udaf de fecha 13/11/72023 E. FISCAL 4-ASCC 21333 DE FECHA 15-11-2023 Nimero Carrelativo 915-2023 DE FECHA 18-11-2023. LIBRO 4-ASCC FOLAD 137

ORIGINAL: CUR - Blanco * DUPLICADO: ARCHIVO: Amarillo « TRIPLICADO: SOLICITANTE - Rosado
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ANEXO No. 2 - DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA LA CONFORMACION DE
EXPEDIENTE BAJA CUANTIA Y COMPRA DIRECTA

BAJA  COMPRA

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIE
' ST SRR -ERPITIENS CUANTIA DIRECTA

Formulario de Requisicion de Compra (firmado y sellado) plenamente
justificado (Adjuntar dictamen de la Unidad de Registro cuando se trate de Si Si
requerimientos de equipo o servicios relacionados con tecnologia)

Certificacion de Inventarios cuando se requiera mantenimiento o reparacion

de algin bien S >

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS de convocatoria o invitacion,

. No Si
segun corresponda

Cotizacién en hoja membretada para la adquisicién de bienes y suministros o
contratacién de servicios (con fecha posterior o igual a la Requisicion de Si Si
Compra) firmada y sellada por la entidad que oferta

Cuadro comparativo de ofertas para adjudicaciéon, debidamente firmado y

sellado No S
Constancia de publicacién en GUATECOMPRAS de la Cédula de Adjudicacién No Si
Orden de Compra autorizada y debidamente firmada Si Si
Factura, recibo o comprobante de gasto debidamente razonado, firmado y i Si
sellado

Constancia de ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H) para el caso de Si S
materiales, suministros o mobiliario y equipo

Ingreso a Inventarios, cuando corresponda Si Si
Carta de Recepcion a Satisfaccion para el caso de servicios o bienes intangibles i Si
recibidos

CUR de compromiso aprobado, debidamente firmado Si Si
Anexo Orden de Compra (Liquidacion) autorizada y debidamente firmada Si Si
Acta de Negociacion y los anexos que sean necesarios para la formalizacion de g7 Si

la negociacién

Cualquier otro documento que constituya evidencia suficiente y oportuna para
soportar el expediente, segun la forma y tipo de bien o servicio a adquirir o de Si Si
acuerdo con la normativa vigente

71 Se podra emitir un acta por cada factura recibida o consolidar en una sola acta varias factura emitidas por compras de baja
cuantia
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ANEXO No. 3 - DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA LA CONFORMACION DE

EXPEDIENTE, PROVEEDOR UNICO, COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE

PROVEEDO COTIZACIO  LICITACION

R ONICO N PUBLICA PUBLICA

Formulario de Requisicion de Compra (firmado y sellado)

plenamente justificado (Adjuntar dictamen de la Unidad de S/ S S

Registro cuando se trate de requerimientos de equipo o servicios

relacionados con tecnologia)

Especificaciones Técnicas Si Si Si

Bases o Términos de Referencia, seglin corresponda Si Si Si

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS de proyecto de Si S Si

bases o términos de referencia, segin corresponda

Dictamen Técnico, Presupuestario y Legal Si Si Si

Resolucion de aprobacion de documentos Si Si Si

Constancia de publicacién en GUATECOMPRAS de la convocatoria S Si S/

0 invitacién, segun corresponda

Constancia original de la impresién de la publicacion en el Diario , ,
.- Si No Si

Oficial

Constancia de publicacién de la impresién de la publicaciéon en , ,

o . - , Si No Si

otro diario de mayor circulacién en el pais

Fotocopia del Acuerdo de Nombramiento de la Junta o Comisién S S Si

segun corresponda

Certificacion del acta de presentacion de ofertas y apertura de Si S S/

plicas o recepcién de manifestacién de interés, segun corresponda

Constancia de publicacién en GUATECOMPRAS del acta de Si S/ S

recepcion

Carta de manifestacién de interés Si No No

Oferta(s) para la adquisicion de bienes, suministros, obras o No S/ Si

servicios

Requisitos solicitados en las bases o términos de referencia, segin S/ Si Si

corresponda :

Certificacion de Acta de Adjudicacién No Si Si

Constancia de publicacién en GUATECOMPRAS del Acta de , ,
S No Si Si

Adjudicacién _ —

s N
- J".”
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PROVEEDO  COTIZACIO  LICITACION
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE R UNICO N PUBLICA PUBLICA
Fotocopia de la Resolucion de aprobacion del acta de adjudicacién No Si Si
Fotocopia certificada del Contrato Si Si Si
Fotocopia de la Resolucién de aprobacién del Contrato Si Si Si
Constancia de la publicacién en GUATECOMPRAS del contrato, S Si Si
fianza y resolucién de aprobacion !
Fotocopia del Acuerdo de Nombramiento de la Comision , , ,
- Si Si Si

Receptora y Liquidadora
Facturas o recibos autorizados por la CGC, debidamente , , ,

. Si Si Si
razonados, firmados y sellados
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H) S S/ S
cuando corresponda
Carta de Recepcidn a Satisfaccion para el caso de servicios o bienes , , .
. . . Si Si Si
intangibles recibidos
Certificacién de Inventarios cuando corresponda a activos fijos 5 5 S
tangibles
Acta de Recepcion de bienes y/o suministros Si Si Si
Orden de Compra autorizada y debidamente firmada Si Si Si
CUR de compromiso aprobado y debidamente firmado Si Si Si
Anexo Orden de Compra {liquidacién) autorizado y debidamente 5 Si S/
firmado
Cualquier otro documento que constituya evidencia suficiente y Si S/ S/
oportuna para soportar el expediente
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ANEXO No. 4 - CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

Consejo Nacional de Adopciones
Unidad de Administracién Financiera

Requisicion de Compra No.:
Area de Compras

Fecha:

CUADRO COMPARATIVO OFERTAS
NOG:
Descripcién del bien, servicio o suministro:

Cantidad expresada en Quetzales
Tipo de compra

NIT: NIT: T
COMPARACION RESUMIDA DE MARCA Y PRECIO POR
PROVEEDOR Proveedor: Proveedor:
—
Nombre y Caracteristicas Cantidad Cédigo de F - = -
No. (e ¢ Cantidad | Precio Monto Cantidad | Precio Monto
Solicitadas Solicitada Insumo

Total de la Oferta

[Total de la Oferta

Observaciones: se consignan las observaciones sobre el anélisis gue se realizo a las ofertas presentadas y la justificacion por la cual se adjudica al proveedor "X",
que cumpla con las especificaciones requeridas y/o que sea conveniente a los intereses de la institucidn.

Nombre y firma del Encargado de Compras

Nombre y firma del Coordinador de
Administracion Financiera




