‘ NH CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Consefo Nacional de Adopciones RESOLUCION NUMERO CNA-DG-070-2016
Guatemala, 14 de septiembre de 2016
LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos. La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover
la elaboraciéon de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos
a las diferentes actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que el Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado fue reformado por el Decreto 9-2015 y
que el Acuerdo Gubernativo 1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado fue
derogado por el Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, mismo que ya fue reformado por el Acuerdo Gubernativo 147-2016.

CONSIDERANDO

Que el Coordinador de Administracién Financiera, en oficio CNA-UDAF-098-2016 de fecha 14 de
septiembre de 2016, con aval de la Subdireccion General, solicita a la Direccion General del Consejo
Nacional de Adopciones, aprobar los procedimientos de compras del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Coordinadora de Recursos Humanos, en oficio CNA-RH-095A-2016/EG/wg de fecha 14 de
septiembre de 2016, con aval de la Subdireccion General, solicita a la Direccion General del Consejo |
Nacional de Adopciones, aprobar el procedimiento para la Contrataciéon de Servicios Técnicos y
Profesionales en el Renglén Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 20 del Decreto niimero 77-2007 del
Congreso de la Republica, Ley de Adopciones, articulo 17 del Acuerdo Gubernativo 182-2010
Reglamento de la Ley de Adopciones y la Norma General de Control Interno Gubernamental 1.10 |
Manuales de Funciones y Procedimientos; la Direccién General del Consejo Nacional de |
Adopciones.

RESUELVE

PRIMERO: Aprobar los siguientes procedimientos: 1) Compra de Suministros y/o Servicios a través
del Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja Chica; 2) Compra de Bienes, Suministros y
Contrataciéon de Servicios, a través de Contrato Abierto; 3) Compra de Bienes, Suministros y
Contratacion de Servicios, de Q. 800.01 a Q. 2,000.00 (Compra Directa, Baja Cuantia); |
4) Compra de Bienes, Suministros y Contrataciéon de Servicios, de Q. 2,000.01 a Q. 90,000.00 |
(Compra Directa Baja Cuantia y Compra Directa); 5) Compra de Bienes, Suministros y
Contratacion de Servicios, de ‘Q. 90,000.01 a Q. 900,000.00 (Evento de Cotizacion); 6) Compra
de Bienes, Suministros y Contratacién de Servicios, de Q. 900,000.01 en adelante (Evento de |
Licitacién); 7) Compra de Bienes, Suministros y/o Contratacion de Servicios, por medio de ‘
Subasta Electrénica Inversa; 8) Elaboracién de Contrato Administrativo (Servicios) Cuando se |
Efectlia el Proceso de Compra a través de Compra " Directa; 9) Modificacién de Contrato ‘
Administrativo (Servicios) Cuando se Efectta el Proceso de Compra a través de Compra Directa
10) Elaboracién del Plan Anual de Compras; 11) Seguimiento al Plan Anual de Compras; |
12) Reprogramacion del Plan Anual de Compras; y 13) Contratacién de Servicios Técnicos y
Profesionales en el Renglén Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal)&ﬁ@éal”; |
adjuntos a la presente Resolucion. ' s o
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Consejo Naci[Ne@ciones
SEGUNDO: Notifiquese a la Subdireccion General, a la Coordinacion de Administracién
Financiera, a la Coordinacion de Auditoria Interna, a la Coordinacion de Registro, a la
Coordinacién de Asesoria Juridica, a la Coordinacion de Recursos Humanos, a la Coordinaciéon
del Equipo Multidisciplinario, a la Subcoordinacién de la Unidad de Atencién al Nifio, a la
Subcoordinacién de la Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio Adoptado, a
la Subcoordinacién de la Unidad de Atencién y Apoyo a la Familia Biolégica, y a la
Subcoordinacién de la Unidad de Autorizacién y Control de Hogares de Proteccion y Organismos

Internacionales del Consejo Nacional de Adopciones, a la Secretaria General y a la Unidad de
Comunicacién Social, para su conocimiento y efectos correspondientes.

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

COMUNIQUESE

Consejo Nacional de Adopcione

Avenida La Reforma 6-64, Zona 9
Edificio Plaza Corporativa Reforma Torre I Niveles IT y IV
Teléfono (502) 2415 1600 Fax: (502) 24151601




La Infrascrita Secretaria General del Consejo Nacional de Adopciones, CERTIFICA: que ias dos
hojas de papel especial para fotocopia que anteceden, impresas Unicamente en su anverso y que
contienen RESOLUCION NUMERO CNA-DG-070-2016 de fecha catorce de septiembre de dos mil
dieciséis, emitida por la Direccidon Generai del Consejo Nacionzl de Adopciones son auténticas por
haber sido reproducidas en mi presencia directamente de su original. Guatemala veintiocho de
diciembre de dos mil diecigéis.
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Suministros ylo Servicios a través del Fondo Rotativo Interno
de Gastos Varios *Caja Chica”
BASE LEGAL: Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estade y sus Reformas;
Acuerde Gubernativo No, 122-2006 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reforma; Acuerdo Ministerial 10-2016, reforma del articulo 1 del Acuerdo Ministerial niimero

10-2012
RESPONSABLE o ACCION
Esta_blece necesidad de compra de materiales,
Persona que efectuars el gasto 1 suministros y/o contratacion de servicios y solicita

al Encargado (a) del Fondo Rofativo Inferno de
Gastos Varios "Caja Chica” recursos financieros.

Llena formato de vale, solicita firma del
interesade, del Jefe de Presupueste y
Planifieacién para asignacién presupuestaria y
entrega los recursos financieros.

Encargado (a) del Fondo
Rotative Interno de Gastos 2
Varios “Caja Chica”

Recibe recursos financieros y realiza compra de

materiales, suministros solicitados y/o pago de

los servigios.

3 Razona factura, firma, solicita al Encargado (a)
de Inventarios Almacén e elabore Ila

y Alma qu

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,

cuando corresponda, y ftraslada a la persona

autorizada para aprobar e! gasto.

Persona que efectuara el gasto

Recibe factura, firma y sella de aprobado Ila

Persona autorizada para 4 compra y traslada al interesado para que liquide
aprobar el gasto h el vale firmado al Encargado (a) del Fondo

Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja Chica”.

Recibe facturas, revisa gque cumpla con los
requisiios que establece el Reglamenio para Ia
Administracion, controi, ejecucién, rendicién y
Hiquidacion del Fondo Rofativo Instifucional. Si
existe sobrante el interesado debera reintegrario.
Si la compra sobrepasa el monto del vale, se le
paga el complemento al interesado, entrega el
duplicado del vale y archiva ei original del mismo.
Asimismo, archiva la factura con su respecfiva
documentacién de soporte para incluirla en Ia
préxima rendicién.

8i hubiera alguna deficiencia la devuelve para que
se subsane y hasta que foda la documentacién de
soporte del gasto esté correctamente, se da por
aceptada la liquidacion de la factura.

Cuando segln lo establecido en el Reglamento
para la Administracidn, control, ejecucin,
rendicion y liquidacion del Fondo Rotativo
Institucional, corresponda solicitar la reposicion o
liquidacion de! Fondo Rotativo Interno de Gastos
Varios “Caja Chica", traslada la documentacion de
soporte de la reposicion al Encargado (a) de

Encargado (a) def Fende
Reotativo Interno de Gastos 5
Varios “"Caja Chica”
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Encargado (a) de Compras

Recibe y registra los documentos de soporte de
la reposicion o liquidacion del Fondo Rotativo
Interno de Gastos Varios “Caja Chica” en el
Sistema de Adquisiciones y Contratacienes del
Estade de Guatemala -GUATECOMPRAS- y
traslada el expediente de reposicién o liquidacién
een su respectiva publicacion, al Jefe de
Contabilidad.

Jefe de Contabilidad

Recibe y revisa los decumentos de sopoerte de la
reposicién o liquidacion del Fondo Rotativo
Interno de Gastos Varios “Caja Chica” e incluye
en la rendicion mensual de gastos y los archiva
para futuras referencias.
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y Contratacién de Servicios,

a fravés de Contrato Abierto

BASE LEGAL: Decreto Ne. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas y ol
Acuerdo Gubernative Ne. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reforma”

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Persona que efectuara el gasto

Establece necesidad de compra de bienes,
suministros  yfo confratacion de servicios,
llenando el formulario de Solicitud o Pedido,
firma de solicitante y gestiona firma y sello de
aprobacion de la persona que esté autorizada
para el efecto y lo traslada al Coordinador {(a) de
Administracidn Financiera.

Coordinador {a) de
Administracién Financiera

Recibe formulario de Solicitud o Pedido: a) Sies
un sefvicio traslada directamente al Encargado
(a) de Compras para gque inicie el proceso
respectivo; b) Si se trata de 1a solicitud de un
hien o suministro, Jo traslada al Encargado ()
de Invenfarios y Almacén para verificar Jas
existencias,

Encargado (a) de Inventarios y
Almacén

Recibe expediente y verifica la existencia o no
existencia de lo solicitado; a) En caso de haber
existencias, enirega los bienes o suministros en
las fechas programadas para el efecto; b) En
caso de no contar con existencias coloca €l sello
de “NO HAY EXISTENCIAS EN ALMACEN
COMPRARLO” y traslada al Encargado (a) de
Compras para inicic de procese de compra.

Engargado (a) de Compras
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Reeibe expediente y revisa el listade de contrate
abierto. Antes de seleccionar al proveedor del
servicio, suministro o bien, verifica los precios de
referencia que publica el instituto Nacional de
Estadistica -INE-, y deja constancia por escrito
imprimiendo reporte si la pagina del -INE- lo
permite o a través de una constancia de dicha
verificacion, con nimero correlativo, firmada y
sellada, la cual servira para establecer si los
precios en el mercado de los bienes a adquirir
s0n iguales o mayores a los de Contrato Abierto:
a) Si el precio de confrato ablerto es menor al
precio en el mercado, procede a seleccionar al
proveedor de Contrato Abierto, si el valor de
compra de algin producto objeto de compra, es
mayor al monto maximo de baja cuantia, debera
verificar si el mismo esta incluido en el Plan
Anual de Compras, si determina que si, procede
con la compra y si determina que no, previo a
seleccionar el proveeder debera reprogramar el
Plan Anual de Compras para incluir el producte

bjeto de compra,_siguiendo. el procedimiento L

)
X

aprobado para el efecto; b) Si el precio d
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

contrato abierto es mayor al del mercado,

| procede a la compra por la modalidad de

adquisiciones que corresponda. Definida la
medalidad de eompra, remite e expediente al
Jefe (a) de Presupuesto y Planificacién.

Jefe (a) de Presupuesto y
Planificacion

Recibe expediente, revisa y determina la
existencia de disponibilidad presupuestaria y la
asigna describiéndola en la solicitud o pedido o
en la Constancia de  Disponibilidad
Presupuestaria, segin corresponda, trasfada el
expediente al Coordinador (a) de Administracion
Financiera.

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Recibe expediente, revisa la cotizacién y
traslada al Encargado (a) de Compras.

Encargado (a) de Compras

Recibe expediente, gestiona firma, en Ia
cofizacién, con la persona que fima de
solicitante en Ja solicitud o pedido y confirma el
pedido de los bienes, servicios y/o suministros
con el proveedor segin corresponda, coordina
la entrega de los mismos con el proveedor
adjudicado y si asi corresponde, con el
Encargado (a) de Inventarios y Almacén.

Si no se necesitara Ja intervencién del
Eneargade (a) de Inventaries y Almacén, inicia
proceso de pago.

Encargado (a) de Inventarios y
Almacén

Recibe expediente y recepciona los bienes,
senvicios yfo suministros con base a la solicitud
0 pedido.

Realiza los registros correspondientes, adjunta
al expediente el formularic Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario y Io traslada al
Encargado () de Compras,

Encargado (a) de Compras

Recibe expediente e inicia el proceso de pago.
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- AREA DE COMPRAS ‘
PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y Confratacion de Servicios,
de Q. 800.01 a Q. 2,000.00 (Compra Directa, Baja Cuantia)
BASE LEGAL: Deereto No. §7-92 Ley de Contrataciones del Estade y sus Reformas y el
Acuerde Gubernativo Ne. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reforma”

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Persona que efeciuara el gasto

Establece necesidad de compra de bienes,
suministros y/o contratacion de servicios, llena
el formulario do solicitud o pedido, fima y
obtiene la firma de aprobacién de la persona
que esté autorizada para el efecto y traslada al
Coordinador (a) de Administracion Financiera.
En caso se esté solicitando la contratacion de un
consultor, debera adjuntar a la solicitud o pedido
los términos de referencia.

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Recibe formulario de Solicitug o Pedido, si es un
servicio se traslada directamenie al Encargado
(@ de compras para que inicie el proceso
respectivo. Si se trata de la solicitud de un bien
o suministro, lo traslada al Encargado (a) de
Inventarios y . Almacén para verificar las
existencias.

Encargado (a) de inventarios y
Almacén

Recibe expediente y verifica existencias, enfrega
los bienes © suministros, caso contrario lo
traslada al Encargado (a) de Compras para
inicio de proceso de compra.

Encargado (a)ide Compras

Recibe expediente para iniciar el proceso de
compra y traslada al Jefe de Presupuesto y
Planificacion,

Jefe de Presupuesto y
Planificacion

Recibe formulario de Solicitud o Pedido, verifica
los servicies, bienes e suministros objete de
compra y salde en renglén de gasto, firma y
sella formulario, consignande el rengléon a
afectar y traslada a Encargade (a) de Compras.

Encargado (a) de Compras
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Reeibe y analiza expediente, verifica si los
bienes, servicies o suministros se encuentran en
contrato abierto; si este fuera el case, aplica el
procedimiente de compra a través de contrato
abierto; y, si no estuvieran en contrato abierto,
proceds a buscar como minimo una cofizacién
via telefénica o por el maedio que se le facilite, la
revisa, analiza, anexa al expediente y lo
traslada a la persona que firmo de solicitante en
el formulario de solicitud o pedido para gue,
con la asesoria del Encargado (a) de Compras o | .
"aI'Cobrdihador [a) dé Administracion Financiers;/(s
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PASO A

No. ACCION
revise, analice y firme la oferta que cumpla con
las caracteristicas técnicas  solicitadas y
convenga a los intereses del Consejo Nacional
de Adopciones. Una vez firmada de aprobada la
cotizacién, devuelve el expediente al Encargado
(a) de Compras para que adjudique parcial o
totalmente la compra. i a oferta ne cumple
con las caracteristicas técnicas solicitadas o no
conviene a los intereses del CNA, la persona
solicitante no fira la cotizacién y por ende el
Encargado (a) de Compras no adjudica la
compra y procede a buscar otra cotizacién hasta
que encuentre una que se ajuste a las
caracteristicas técnicas solicitadas y convenga a
los intereses del CNA y ia traslada al Jefe de
Presupuesto y Planificacion,

Recibe expediente, verifica si existe
disponibilidad presupuestaria, coloca sello que
evidencia la referida  disponibilidad
presupuestaria y traslada al Encargado (a) de
Compras.

RESPONSABLE

Planificacion

Recibe expediente, requiere firma, adjudiea total
o parcialmente la compra, segin corresponda,
coordina la enfrega de la factura y de los bienes,
servicios y suministros con el proveedor
adjudicado y si asi comresponde, con el
Encargado (a) de Inventarios y Almacén.

Si no se necesifara la intervencion del
Encargado (a) de Inventarios y Almacén, inicia
proceso de pago, previo debera tomar en cuenta
los siguientes aspectos:

1. Si se trata de la compra de un servicio,

~ previc a iniciar proceso de pago debera
coordinar con el solicitante del mismo, Ia
emisién de Ja carta de safisfaccién del
servicio,

2. §i se trata de la compra de un servicio de
alimentos para un ftaller, conferencia,
reunion de trabajo, etc., previo a inici
proceso de pago, adicional a Ia carta
satisfaccion del servicio, debera requeri al
solicitante del servicio el listade de persongs
que participaron en la actividad. >

3. S&i se trata del pago de semicio de
consuitor, debera verificar el contrato para
determinar que documentos deben existir
para efectuar el pago, por lo que antes de
-iniciar- el proceso -de page los - -referidos-} - S
documentos ya deberan estar anexados al m\\
expediente de compra. ' é 4 )

Encargado (a) de Compras 8
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RESPONSABLE PASO AGGION
Recibe expediente y reeepciona los bienes,
servicios y/o suministros con base a la solicitud
Encargado de Almacén e © pedido. . .
Inventarios ) Realiza los registros correspondientes, adjunta
al expediente el formulario Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario y lo traslada al
Encargado (a) de Compras.
Encargade (a) de Compras 10 Reeibe expediente e inicia el procese de pago.
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y Contratacién de Servicios,
de Q. 2,000.01 a Q. 90,000.00 (Compra Directa Baja Cuantia y Compra Directa)
BASE LEGAL: Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas y el
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado ysu
Reforma

RESPONSABLE

PASO

No.

ACCION

Persona que efectuara et gasto

Establece necesidad de compra de bienes,
suministros y/o contratacion de servicios, llena
el formulario de solicitud o pedido, firma y
obtiene la firma de aprobacién de la persona
que esté autorizada para el efecto y traslada al
Coordinador {(a) de Administracién Financiera.
En caso se esté solicitando la contratacion de
servicios de un consiltor debera adjuntar a la
solicitud o pedido los iérminos de referencia.

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Recibe formulario de Solicitud o Pedido, si es un
servicio se traslada directamente al Encargado
(a) de compras para que inicie el proceso
respectivo. Si se trata de la solicitud de un bien
o suministro, lo traslada al Encargado (a) de
Inventarios y Almacén para verificar las
existencias.

Encargado (a) de Inventarios y
Almacén

Recibe expediente y verifica existencias, entrega
los bienes o suministros, caso contrario lo
traslada al Encargado (a) de Compras para
inicio de proceso de compra.

Encargado (a) de Compras

Recibe expediente para iniciar el proceso de
compra y traslada al Jefe de Presupuesto y
Planificacion.

Jefe de Presupuesto y
Planificacién

Recibe formulario de Solicitud o Pedido, verifica
los servicios, bienes o suministros objeto de
compra y saldo en renglén de gasto, firma y
sella formulario, consignando el renglén a
afectar y traslada a Encargado (a) de Compras.

Encargado (a) de Compras

wrbed TRAT™ PN T e TR DA gt

Recibe y analiza expediente, verifica si los
bienes, servicios o suministros se encuentran en
contrato abierto, si este fuera el caso aplica el
procedimiento de compra a través de contrato

abierto, sino prepara la solicitud de ofertas en el /&

sistema GUATECOMPRAS y dependiendo d gz
bien o servicio requerido, dentro de Ia

observaciones indica que se reciben ofertas3):
parciales. Una vez preparada la informacién de '¢;

la solicitud de bienes o semicies en | %
. GUATECOMPRAS; -traslada-. - expediente:-al |, . ===

Coordinador (a) de Administracién Financiera.
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Coordinador (a) de
Adminisiracién Financiera

Recibe y revisa el expediente y publica la
solicitud de ofertas, dandoles un plazo de dos
dias habiles a los proveedores para que puedan
presentar sus oferfas y traslada e} expediente al
Encargacdo (a) de compras.

Encargado (a) de Compras

Aeiciante en B soliviud o eage
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Recibe el expediente y le da seguimiento a la
solicitud de ofertas y cuando se venza el plazo
de los dos dias habiles, imprime las ofertas
recibidas, las revisa, analiza y procede a
elaborar el cuadro de ofertas, lo firma, solicita
firma al Coordinador (a) de Administracion
Financiera y anexa al expediente.

8i no se presentara ninguna oferfa, elabora nota
para ampliar un dia habil mas el plazo para
recibir ofertas, fima y solicita fima del
Coordinador (a) de Administracién Financiera, y
la publica en GUATECOMPRAS. Si al vencer el
plazo ampliado no se recibieran cferias, elabora
nota para declarar desierto el evento, la firma v
sella, requiere firma del Coordinador (a) de
Administracion Financiera, publica en
GUATECOMPRAS y se procede a buscar como
minimo una cotizacion via telefénica o por
cualquier otrc medio que le facilite la obtencidn
de la misma; la revisa, analiza y traslada a la
persona que firmo de solicitante en la solicitud o
pedido, para que con la asesoria del Encargado
(a) de Compras o el Coordinador (a) de
Administracion Finangiera, revise, analice y
fiime la oferta que cumpla con Jas
caracteristicas técnicas solicitadas y convenga a
los intereses del Consejo Nacional de

Adopciones.

Si la oferta no cumple con las caracteristicas
téenicas solicitadas © no conviene a les
intereses del CNA, la persona solicitante no
firma la eotizacion y por ende el Encargado (a)
de Compras no adjudica la compra y procede a
buscar otra cotizacién hasta que encuentre una
que se ajuste a las caracteristicas técnicas
sdlicitadas y convenga a los intereses del CNA y
la traslada al Jefe de Presupuesto vy
Planificacion.

Si se presentaron ofertas via
GUATECOMPRAS, dentro del plazo de ocho
dias habiles sigulentes a la recepcion de ofertas,
debera frasladar el expediente a Ja persona que

que con la asesoria del Encargado (a) dé&3f

~firnd de solicitante en ja-solicitud o pedido paég o
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PASO ACCION
Compras o el Coordinador (a) de Administracion
Financiera, las revise, analice y firme ta oferta
que cumpla con las caracteristicas solicitadas y
que sea conveniente a los intereses del Consejo
Nacional de Adopciones; devuelve el expediente
al Encargado (a) de Compras para que
adjudique el evento total o parcialmente. En los
evenios que se realizan adjudicaciones
parciales, debera considerarse que las mismas
No sean menofes a quinisntos quetzales (Q.
500.00). Si se determina que las ofertas
presentadas no convienen a los intereses del
Consejo Nacional de Adopciones, elabora nota
para declarar desierio el evento, la firma y sella,
requiere firma del Coordinador (@) de
Administracién Financiera, publica en
GUATECOMPRAS y se procede conforme a lo
establecido en el caso, descrito en este paso,
para cuando se declara desierfo el evento por
falta de ofertas.

Ya cuando cuente con las cotizaciones, si el
valor de compra de uno o mas productos es
mayor al monte de baja cuantia, previo a
adjudicarlo (s) debera verificar si existe (n) en el
Plan Anual de Compras, si no existiera (n),
debera reprogramar el referide Plan Anual de
Compras para incluilo (s), siguiendo el
procedimiento aprobado para el efecto.

RESPONSABLE

Recibe expediente, verifica si existe la
disponibilidad  presupuestaria  suficiente y
traslada al Encargado (a) de Compras.

Recibe expediente, requicre fima en Ia
cotizacion de la persona que firmé la solicitud o
pedido, elabora, firma y sella nota de
adjudicacién, requiere fima y sello  del
Coordinador (a) de Administracién Financiera y
publica la adjudicacién en GUATECOMPRAS,

Si se presentara alguna inconformidad, dentro
de los siguientes cinco dias calendarios a ia
publicacién de la adjudicacién del evento,
debera responderse dentro de un plazo de cinco
dias calendario seguidos a la presentacién
inconformidad.

La inconformidad podré rechazarse o a
8i se aceptara la inconformidad,
modificarse el proveedor adjudicado.

Si no se aceptara la inconformid
adjudicacién quedafime. N\
Coordina-la éntréga de Ia factura de os bie
servicios y suministros con el

Jefe de Presupuesto y g
Planificacion

Encargado (a) de Compras 10

v + ngren L N L UG P T A L e,
SRS L e R T e I e e e
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RESPONSABLE Pﬁio AGCION

Encargado {a) de Inventarios y Aimacén.

8l no se necesitara la intervencidn del

Encargado (a) de Inventarios y Almacén, inicia

proceso de page, previe debera tomar en cuenta

les siguientes aspectos:

1. 8i se trata de la compra de un servicic,
previo a iniciar proceso de pago debera
coordinar con el solicitante del mismo, la
emisién de la carta de satisfaccion del
servicio.

2, Si se trata de la compra de un servicio de
alimentos para un taller, conferencia,
reunién de frabajo, etc., previo a iniciar
proceso de pago, adicional a la carta de
satisfaccion del servicio, debsra requerir al
solicifante del servicio el listado de personas
que parliciparon en la actividad.

3. Si se trata del pago de servicio de un
consuifor, debera verificar el contrato para
determinar que documentos deben existir
para efectuar el pago, por lo que antes de
iniciar el proceso de pago los referidos
documentos ya deberan estar anexados al
expediente de eempra.

Recibe expediente y recepciona fos bienes,
senvicios y/o suministros con base a la solicitud
o pedido.

Realiza los registros correspondientes, adjunta
al expediente el formulario Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario y lo traslada al
Encargado (a) de Compras.

Encargado de Almacén e
. 11
Iinventarios

Encargado (a) de Compras 12 Recibe expediente ¢ inicia el proceso de pago.

R S A A LA todasdt iR e SR AT T T e e ) R IR T seerre
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y Contratacién de Servicios,
de Q. 90,000.01 a Q. 800,000.00 {Evento de Cotizacion)
BASE LEGAL: Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas y el
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reforma

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Persona que efectuara el gasto

Establece necesidad de compra de bienes,
suministros y/o contratacion de servicios, llena
el formulario de solicitud o padido, adjuntando al
mismo las especificaciones técnicas de los
servicios, bienes o suministros, objeto de
compra, firma, obtiene firma de aprobacién de la
compra de la persona autorizada para el efecto
y Io traslada al Coordinador (a) de
Administracién Financiera.

Coordinador (a) de
Adminigtracién Financiera

Recibe formulario de Solicitud o Pedido y
especificaciones téenicas y los 4raslada al
Encargado {a) de compras.

Encargado (a) de Compras

Regcibe y analiza la solicitud o pedido y las
especificaciones técnicas, elabora proyecio de
bases de cotizacion, conforme a
especificaciones técnicas y requisitos de ley.
Traslada el expediente fisico (la soficitud o
pedido, las especificaciones fécnicas, entre
otros que fueran necesarios por la naturaleza de
la compra) y el proyecto de bases de cotizacién
en forma electrénica al Coordinador (a) de
Administracion Financiera.

Verifica si el producto o los productos objeto de
compra estan incluidos en el Plan Anual de
Compras, si determina gque si, el evento de
compra sigue su curso, si determina que no, el
evento de compra sigue su curso y alterno
procede a realizar las acciones
correspondientes para reprogramar el Plan
Anual de Compras para incluirlo (s), siguiendo el
procedimiento aprobado para el efecto.

Coordinador (a) de
Administracion Financiera

Recibe, revisa y analiza el expediente fisico (la
solicitud o pedido, las especificaciones téenica
entre otres gque fueran necesarios po
naturaleza de la compra) y ef proyecto de
de cotizacion que llenen requisitos de[fey
especificaciones requeridas y los traslath a(

Coordinador (a) de Asesoria Juridica. %,

Iy nzs.:aei;-‘maaordinadaﬁ(a)ﬁ de Asesora--
Juridica

ENEE et

5

|las" especificacionss técnicas; ‘entre otfos que”

i

0, * B
Recibe el expediente fisico (la solicitud 0 pedidQiejona %<

fueran necesarios por la naturaleza de Ia ?'Q,\O*“N- 0540
compra) y el proyecto de bases de cotizacién 9é , )
3 W8

4
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RESPONSABLE

No.

PASO

ACCION

forma electronica, analiza y revisa que cumplan
con los requisitos legales y los fraslada al
Coordinador (a) de Administracién Financiera.

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, entre ofros que
fueran necesarios por la nafuraleza de la
compra) y el proyecto de bases de cotizacion en
forma electrénica revisado y procede a efectuar
las modificaciones que correspondan y los
traslada al Sub Director (a) General.

Sub Director (a) Ggrieral

Recibe revisa y analiza expediente fisico (la
solicitud o pedido, las especificacicnes técnicas,
enfre ofres que fueran necesarios por la
naturaleza de la compra) y el proyecto de bases
de cofizacion en forma electrénica y si no
hubiera ninguna observacién da su Visto Bueno
y trastada al Encargado (2) de Compras.

Si hubieran correcciones los ftraslada al
Coordinador (a) de Administracién Financiera,
para que se sfectiien las mismas y se le
devuelva nuevamente el expediente para
revision y Visto Bueno y posterior fraslado al
Encargado (a) de Compras.

Encargado (a) de Compras

FEREET W ranladte al TSR IAT

RENAT TP 1o

L

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, entre ofros que
fueran necesaries por [a naturaleza de Ila
compra) y el proyecto de bases de cotizacion en
forma elecirénica, las registra en el Sistema
GUATECOMPRAS para gue sean visualizadas
por los proveedores y hagan las observaciones
correspondientes, si asf lo requiriera el
procedimiento vigente.

Al finalizar ol plazo, revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS, st existen observacionss al
proyecto de bases de cofizacidn, se evalian, sl
son procedentes realiza las modificacjones
cofrespondientes, la imprime, las anexa al
expediente, gestiona para obtener ¢l dictamen
técnico, el dictamen juridico, el proyecto de
contrato, obtener de la Direccion General el
nombre de los miembros fitulares y los
miembros suplentes que integraran la Junta de
Cotizacion y posteriormente obtener de la
Coordinacion de Recursos Humanos el
documento que acredite la idoneidad de los
miembros fitulares y suplentes de la Junta de
Cofizacion y elabora el cronograma de
izacion hace constar que que por la naturaleza
de la compra sean necesarios, los anexa al
“expediente fisico™y traslada’ al” " Diréétor @y

General.

u@O‘l}L«DEm\. ST
w
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PASO

No. ACCION

RESPONSABLE

Recibe y revisa el expediente fisico {la solicitud
o pedido, las especificaciones técnicas, las
bases de cotizacién, el dictamen juridico, el
dictamen técnico, el proyecto de contrafo, ia
g designacion de los miembros titulares y
miembros suplentes gue integraran fa Junta de
Cofizacion, la idoneidad de Jos miembros de Ja
Junta de Cotizacién y e cronograma de
actividades entre ofros que fueran necesarios
por la naturaleza de la compra) y lo traslada al
Coordinador (a) de Asesoria Juridica.

Director (2) General

Recibe y revisa el expediente fisico (la solicitud
o pedido, las especificaciones técnicas, las
bases de cotizacion, el dictamen juridico, el
dictamen técnico, el proyecto de contrato, la
designacién de los miembros ftitulares y
miembros suplentes que integraran la Junta de
Cotizacién, la idoneidad de los miembros de la
10 Junta de Cofizacion y el cronograma de
actividades entre ofros que fueran necesarios
por 1a naturaleza de la compra) que cumpla con
los requisitos legales y lo traslada a Ia
Direccién General, conjuntamente con Ja
Resolucion de aprobacién de las bases de
cotizacion v la Resolucion de nombramiento de
la Junta de Cotizacién.

Coordinador (a) de Asesoria
Juridica

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cotizacién, el dietamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, fa designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Cotizacion, la
Director (a) General : 11 idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacion y el cronograma de actividades entre
otros que fueran necesarios por la naturaleza de
la compra), analiza y firma Resolucién de
aprobacion de las bases de cotizacion y
Resolucién para nombrar a la junta de
Cotizacion y traslada a la Secretaria General.

Recibe el expediente fisico (la solicifud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases
cotizacién, el dictamen juridico, el di
técnico, el proyecto de contrato, la de
de los miembros titulares y miembros stp

que integrardan la Junta de Cotiza&dn,@

Secretario (a) Gen . . . e

(a) General 12 idoneidad de los miembros de la:Junta o

Cofizacién, el cronograma de actividades, 47",
-y ).t g 2o | JRESOIUCION, de aprobacién de las bases de ! ... .. . .
A SRR e R T e e A et st st Fo) C Sk LR A ERER L L TR R e A e B

R

cotizacién y 1a- R&86lucion ‘para’ nombrar a la |
Junta de Cotizacién, enfre otros que fueran/@
necesarios por la naturaleza de la compra).g

L
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PASO

ACCION

notifica ias resoluciones al Coordinador (a) de
Administracion Financiera, personas nombradas
para integrar I3 Junta de Cofizacion y demas
unidades a quienes indiguen las mismas y
traslada e! expediente al Encargado (a) de
Compras.

Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones iéc¢nicas, las bases de
cotizacién, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
qgue integrardn la Junta de Coftizacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacién de las bases de
cofizacién y I3 Resolucion para nombrar a Ia
Junta de Cofizacion, entre ofros que fueran
necesarios por la naturaleza de:la compra) y
prepara la invitacibn a cofizar y procede a
publicar el evento de cotizacién en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Si existe alguna solicitud de aclaracién, ceordina
con los responsables las respuestas y publica
en el sistema de GUATECOMPRAS, anexa los
documentos generados al expediente y lo
traslada a la Junta de Cotizacion.

RESPONSABLE No.
Encargado (a) de Compras 13
Junta de Cotizacién 14

ol BT e T o Sl vy e s

Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cotizacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrardn la .Junta de Cofizacidn, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
cotizacion, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de Cotizacién, la invitacion a pariicipar en
el evento, documentos de pregunias vy
respuestas si fuera el caso, enire otros que
fueran necesarios por la naturaleza de Ila
compra), se retne en fecha y hera fijada en las
bases de cotizaciéon, donde se pueden presentar
los siguientes escenarios:

1. 8i no se recibiera ninguna oferta, debera
suscribir y firnar el acta donde se haga
constar lo sucedido, debera trasladar el
expediente fisico (la solicitud o pedido, las
especificaciones técnicas, las bases de

‘téchico, el “proyecto’ de  contrato, AR

PR T DUL e PV SR

N /""‘*'\."
_ cotizacion, el dictamen juridico, el ‘dxctame FORAL BE o~
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PASO
No. ACCION
designacién de los miembros titulares y
miembros suplentes que integraran ia Junta
de Cotizacion, la idoneidad de los miembros
de la Junta de Cotizacién, el cronagrama de
actividades, la Resolucién de aprobacién de
las bases de cotizacién, 1a Resolucién de
nombramiento de la Junta de Cotizacién, la
invitacion a participar en el evento, el acta
administrativa donde la Junta de Cofizacién
hace constar que no se recibieron ofertas,
entre otros que fueran necesarios por la
naturaleza de la compra) al Director (a)
General, para que instruya al Encargado (a)
de Compras z efecto que modifique en las
bases de cotizacion la fecha y hora de
recepcién de plicas y demas documentos
que sea necesario, asimismo, que gestione
con ef Coordinador (a) de Asesoria Jurldica
la elaboracion de la Resolucién de prérrogs
para recibir ofertas, la firma el Director (a)
General, 12 trasiada a la Secretaria General
para que la nofifique al Coordinador {a) de
Administracion ~ Financiera y  demés
personas que cofresponda; y el expediente
fisico al Encargado (a) de Compras,
modifica el cronograma de actividades y

~vuelve a publicar ef evento en
GUATECOMPRAS, si vencido ese plazo,
110 se presentara ninguna oferta, la Junta de
Cotizacion debera suscribir y firmar el acta
administrativa donde se haga constar io
sucedido, anexa todos los documentos al
expediente fisico lo traslada al Director (a)
General para que a fravés de una
Resolucién apruebe lo actuado por la Junta
de Cotizacion, declare DESIERTO el evento
y proceda a la compra directa, siempre que
se haga utilizando las mismas bases de
cotizacion utilizadas en el evento desierto y
el oferente cumpla con todos los requisitos
alli solicitados.

RESPONSABLE

2. Sise recibieran dos o mas ofertas, abren
plieas, rubriean y numeran las hojas de
plica, elabora listade de ofertas presentadas
y suseribe y firma el acta de recepeiéis’ de(
ofertas, el listade de oferias reeibidas‘}o-lo’ 9]
traslada al Encargado (a) de Compras pas]

, que lo escanee y publique ef{2c
- ‘!1-5'7«)7)"_". Kt AN gyt e o T e T R R B Rt (I GUATECOMPR,,AS' B Analizan“las,"’ofartasq D R R R
ST R recibidas 'y si derivado de ese andlisis s?aﬁﬂo\sj‘,g
€ .

L et

determina que las ofertas no se ajustan a |
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

_,'m LA .__-..‘.’ull.-1> !.-\ »i \,,
Ciewie
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- firmar el acta dende se haga constar lo

... de Cotlzaclon,‘declare DESIERTO eL eyanto
' y'procéda a’la compra drrecta s:empre qué

establecido en las bases de cotizacién o no
conviene a los intereses del Consejo
Nacional de Adopciones, debera suscribir y

sucedido y debera trasladar el expediente
fisice (la solicitud o pedido, Ilas
especificaciones t{écnicas, las bases de
cotizacién, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecio de contrato, Ia
designacion de los miembros ftitulares y
miembros suplentes que integraran la Junta
de Cotizacion, la idoneidad de los miembros
de la Junta de Cotizacion, el cronograma de
actividades, la Resolucién de aprobacion de
las bases de cotizacion, la Resolucion de
nombramiento de Ia Junta de Cotizacion, la
invitacion a participar en el evento, el acta
administrativa donde Ja Junta de Cofizaclén
hace constar Ja recepcién de las ofertas,
acta administrativa donde la Junta de
Cofizacion hace constar que las ofertas
recibidas no se ajustan a lo establecido en
las bases de cotizacién y/o no convienen a
los intereses del Consejo Nacional de
Adopcienes, entre ofres que fueran
necesarios por la naturaleza de la compra)
al Director (a) General, para que insfruya al
Encargado (a) de Compras para que
modifique en las bases de cotizacién la
fecha y hora de recepsion da plicas y demés
documentos gue sea necesario, asimismo,
que gestione con el Coordinador (a) de
Asesoria Juridica, la elaboracion de la
Resolucién de prérroga para recibir ofertas,
la firma el Director () General, Ia traslada a
la Secretaria General para que la notifique
al Coordinador (a) de Administracion
Financiera y demas personas que
corresponda; y el expediente fisico al
Encargado (a) de Compras, modifica el
cronograma de acfividades y vuelve a
publicar el evento en GUATEGCOMPRAS, si
vencido ese plazo, nho se presentara
ningura eoferta, la Junta de CGCetizacion
deberda suseribir y - firmar el acta
administrativa dende se haga constar lo
sucedido, anexa todos los documentos al
expediente fisico y lo traslada al Director (a)
General para que a ftravés de una
Resolucion apruebe lo actuado por Ja Junta

lu

N
%ﬁ@ o ‘é\
i




eriaa g e

Ly

Corgof

M\
CN | Consejo Nacional de Adopciones

Manual de Procedimlentos Adminlstrativos- Financieros

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

3. S8i se reciben una o mas ofertas, abren las

se haga ufilizando las mismas bases de
cotizacién utilizadas en el evento desierto y
el oferente cumpla con todos los requisitos
alli solicitados.

8i después de analizar |as ofertas recibidas
la Junta de Cotizacién determina que la 6
las ofertas recibidas se ajustan a lo
establecido en las bases de cotizacién y
convienen a los intereses del Conssjo
Nacional de Adopciones, debera proceder
conforme lo establecido en el numeral 3 del
paso 14 de este procedimiento.

plicas, rubrican y numeran las hojas de cada
plica, elabora listado de ofertas presentadas
y suscribe y firma el acta de recepcidn de
ofertas, entrega al Encargado (a) de
Compras €l listado de ofertas presentadas
para que lo escanee y publigue en
GUATECOMPRAS, proceden a analizar las
ofertas presentadas y si determinan que por
lo menos una de ellas se ajusta a Io

- establecido en las bases de cotizacién y es
conveniente a los intereses del Consejo
Nacional de Adopciones, solicita la
disponibilidad presupuestaria al Jefe de
Presupuesto y Planificacién.

Encargado (a) de Compras

15

Recibe listado de oferentes y publica en
GUATECOMPRAS.

Jefe de Presupuesto y
Planificacién

16

Recibe solicitud de disponibilidad
presupuestaria, verifica Ja misma, hace un ofigio
indicando si existe © no disponibilidad

Cotizacion. ‘

IR

dunta de Cotizacion

;_u}m%vv,,,.;“,,g,-»;v. B o Bn o LRSI, T

17

e 1o f- v € b

ey

Recibe la constancia de publicacion del listado
de ofertas que genera GUATECOMPRAS y el
oficio donde consta la disponibilidad
presupuestaria, adjudica la compra a la oferta
que mas convenga a los intereses de la
Institucién, elabora cuadros de caliﬁcacié}gi

ofertas, firmando y sellando dichos documentdst
integrandolas al expediente fisico y susdripe
acta administrativa, para dejar constancia d§’ lo
actuado. %

Entrega el Acta de Adjudicacion al Encargafg:
(a) de Compras para que la publique en el portalY;
de GUATECOMPRAS, esperan el plazo que

.establece, la, Ley de Contrataciones. para recibir.. .o coive

inconformidades a través del portal de it
GUATECOMPRAS, adjuntan los documento&y
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PASO 4

No. ACCION
que generaron al expediente fisico y lo trasladan
al Director (a} General para que apruebe lo
actuado.

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,

las especificaciones técnicas, las bases de

cotizacién, el dictamen juridico, el dictamen
téenico, el proyecto de centrato, la designhacién
de Jes miembros titulares y miembros suplentes
gue integrardn ja Junta de Cotizacion, Ia
idoneidad de los miembros de la Junta de

Cotizacion, el cronograma de actividades, la

Resolucidn de aprobacion de las bases de

cotizacion, {a Resclucién de nombramiento de Ia

Junta de Cotizacion, la invitacién a participar en

el evento, documentos de preguntas y

respuestas si fuera el caso, el acta

administrativa donde la Junia de Cotizacion
hace constar la recepcion de las oferias, acta
adminisirativa de adjudicacion del evento, la
gonstancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listade de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad

presupuestaria, inconformidades presentadas y

respuestas de las mismas si fuera el caso, entre

ofros que fueran necesarios por la naturaleza de

la eempra), si asi lo deeide el Director (a)

General, conjuntamente con el Coordinador (a)

Director (a) General 18 - | de Asesoria Juridica revisan y analizan el

: expediente para proceder dentro de los plazos
establecidos en el articulo 36 de la Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas,

pudiendo decidir lo siguiente:

a) Aprobar lo actuado por la Junta de
Cotizacion, si se diera esta opcién, emite la
Resolucion y ftrasiada el expediente al
Secretario {3) General. '

b) Improbar lo aciuado por la Junta de
Coftizacion, si imprueba lo actuado por la
Junta de Cofizacion, deberd devolver el
expediente para su revisién dentro def plazo
de dos dias habiles posteriores de adoptada
la decisidn a la Junta de Cotizacidn. La
Junta de Cofizacion, con base enh las
observaciones formuladas por la autoridad
superior, podrd confirmar o modificar su
decision eriginal, en forma razonada, dentre
del plaze de cinco dias habiles de recibido el
expediente, revisara lo actuado y hara la
adjudicacion conforme a la ley y las bases.

. ‘ Dentro de los dos dias habiles posteriores a AL

et R ¢ o SIS LONESEION SO pam e e s e faoe SlBcdORISION,Ja Junta de Cotizacién.devolvaray P +Dé«,b~ Sy

rﬂ el expediente a la autoridad supetior, qui ﬁ’ﬁ% o Q,
o ‘.‘-‘c’? W, s

( R
o] R

RESPONSABLE
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

dentro de los cinco dias habiles siguientes
podra aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion. Si esta vez aprobara lo
actuado por la Junta de Cotizacién, emite la
Resolucién eorrespondiente y si |mprobara
nuevamente lo actuado por la Junfta de
Cofizacién, deberé justificar su decisién en
la Resolucion donde se hace constar lo
sucedido, en ambos casos debera emitir la
Resolucién correspondiente y trasladar el
expedients al Secretario (a) General.

c) Prescindir de la negociacién. Si decidiera
prescindir de Ia negociacién, debera
fundamentar su decisién en {a Resolucion
que se emita para el efecto y traslada el
expediente al Secretario (a) General.

SI aprueba Ia adjudicacion que efectus Ja Junta

de Cotizacién, deberd solicitar al Coordinador

(@) de Asesoria Juridica que elabore Ia

Resolucién para delegar la persona que

suscribira el contrato, Resolucion para nombrar

a la Junta Receptora y Liquidadora y remite a Ia

Secretaria General.

7 v AT LR e
e mnEpern)

Secretario () General

AU AU GE A TR Rre

18

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cotizacién, el dictamen Juridlco el dictamen
técnico, el proyecte de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Cotizacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacién de las bases de
cotizacion, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de Cotizaci6n, ia invitacién a participar en
el evento, documentos de preguntas vy
respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Cotizacién
hage constar Ila recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion de! evento, s
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del fistado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad

presupuestaria, inconformidades presentadas ¥

respuestas de las mismas si fuera el casdy
Reselucién que apruebe, impruebe o presdigda
de la negeciacién, si fue aprabed
adjudicacién deberd contener también\G lgf
Resclucién de delegacion para la suseripcién
contrato y Resolucion para nombrar la ju

~|-receptora’yliquidadora del-contrato;-enire-otros |

que fueran necesarios por la naturaleza de la

u}.qk«v»*i.i: ‘r-- i "-v--"t

@

compra), notifica las resoluciones al Coordmado;/
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RESPONSABLE Pﬁfo ACCION

{a) de Administracidn Financiera, Sub Director
(@) General y a las personas nombradas para
integrar la Junta Receptora y liquidadora y
demas unidades a quienes indiguen las mismas
y traslada el expediente fisico al Encargade (a)
de Compras.

Recibe el expediente fisico (la sclicitud o pedido,
las especificaciores técnicas, las bases de
cotizacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de {os miembros titulares y miembros suplentes
que integrardn la Junta de Cotizacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Coftizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacion de las bases de
cotizacion, la Resolucion de nombramiento de la
Junta de Cotizacion, la invitacion a participar en
el evenfo, documentos de preguntas y
respuestas sf fuera ef caso, el acta
adminjstrativa donde la Junta de Cotizacion
hace constar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso,
Resolucién que apruebe, impruebe o prescinda
de la negociacion, si fue aprobada la
adjudicacion debera confener t{ambién Ila
Resolucién de delegacion para la suscripcion del
contrato y Resolucién para nombrar Ia junta
receptora y liquidadora del contrato, entre otros
que fueran necesarios por la naturaleza de ia
compra); publica la Resolucidon que aprueba,
imprueba o prescinde de la negociacién en el
sistema GUATECOMPRAS dentro de Ilos
plazos de ley, si es uha Resolucibn de
aprobacion de la adjudicacion confinla con los
pasos del presente procedimiento, si fuera una
Resolucion que imprueba lo actuado por la
Junta de Cotizacion o que Prescinde de la
negociacion aca finaliza el procedimiento.

Encargado (a) de Compras 20

Después de haber publicade ia Resolucién de
aprobaciéon de la adjudicacién de los servicios,
bienes o suministres objeto de compra. Inicia
proceso de elaboracion de la Constancia de
disponibilidad presupuestaria, si asi
corresponde, traslada el expedlente al Jefeds| —.

ey sERIRAON. e e e e e oo ok PrESUpUeste y Planificacion.. .. e %?@Effl{.‘&f’?éz;};

@ LI N

Si no correspondiera la elabora 6n de
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RESPONSABLE

PASQ
No.

ACCION

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
debera trasladar el expediente al Coordinador
(a) de Asesoria Juridica (paso 24 del presente
procedimienta).

Jefe de Presupuesto y
Planificacion

21

Recibe expediente flsico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cofizacion, el dictamen jurldico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Cotizacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacion, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacién de las bases de
cotizacion, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de Cetizacitn, la invitacién a participar en
el evento, documentes de preguntas y
tespuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Cotizacion
hace constar la recepcién de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, [a
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, la
Resolucién de nombramiento de la persona que
suscribira el coptrato y la Resolucién de
nombramiento de la Junfa Receptora vy
Liguidadora, entre ofros que fueran necesarios
por la naturaleza de la compra), en el SIGES
asigna la estructura presupuestaria y deja la
constancia de disponibilidad presupuestaria en
estado de solicifado vy traslada al Coordinador
(a) de Administracién Financiera.

BRI

BRI £ Mt U

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

gL

P T sk et e, v e e

S Mgt s

| Race constar’” Ia récepcion de 135 ofertas, acta |-

Recibe expediente fisico {la solicitud o pedido,
las sspscificaciones técnicas, las bases de
cofizacién, el dictamen juridico, el dictamen
teécnico, el proyecto de contrato, la designacién
de Jos miembros fitulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Cofizacién, |

Coftizaciéon, el cronograma de actividad
Resolucion de aprobacién de las bas
cotizacion, la Resolucidn de nombramiento g_e I
Junta de Cotizacién, la invitacién a participaf sp-t/
el evento, docurmentes de preguntas\’y, |
respuestas si fuera el caso, el ach
administrativa_donde la Junta de Cotizagjon | .

administrativa de adjudicacién del evento, Je
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PASO

No.

ACCION

constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta {a existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
Fespuestas de las mismas si fuera el casa, la
Resolucion de aprobacién de la adjudicacion, la
Resolucién de nombramiente de la persona que
suscribira el contrato y la Reselucién de
nombramiento de la Junta Receptora y
Liquidadora, entre otros que fueran necesarios
por la naturaleza de la compra), en el SIGES

{ aprueba la constancia de disponibilidad

presupuestaria, la genera fisicamente, la firma,
solicita firma al Jefe de Presupuesto y
Planificacién, la adjunta al expediente de
compra y lo fraslada al Encargado (a) de
Compras.

Encargado (a) de Combras

23

Recibe expediente fisico {la solicltud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cotizacion, el dictamen juridico, el dictamen
fecnico, el proyecto de confrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
gue integraran fa Junta de Cotizacion, ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Coftizacion, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacién de fas bases de
cotizacion, la Reselucién de nombramiento de la
Junta de Cotizacién, la invitacién a participar en
el evento, documenios de preguntas vy
respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Cotizacién
hace constar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
dsel listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el case, Ja
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, la
Resolucién de nombramiento de la persong que
suscribird el contrato y la Resolucion de
nombramiento de 1la Junta Receptora y
Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asi
corresponde, entre ofras que fueran necesarios
per la naturaleza de la compra) y lo traslada a la
Coordinacién de Asesoria Juridica.

Coordinador (e) de Asesoria
yridica

B 4 o AR & o f‘(—* A.ré’rlf»ﬂU 1 Zf" fbats

24

SHE Y

Recibe expediente fisicoe (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cotizacion, el dictamen juridico, el dictamen | -

—1-iéenico,~el-proyecto- de-contrato, - l&des:gnac%

de los miembros fitulares y miembros suplen

G\Q‘SAL /J& 42\ .

[AX,
( C'j“
w




Consejo Nacional de Adopciones
Manual de Procedimlentos Administrativos- Financleros

NIV
G\

R N e T
PASO »
No. ACCION

que integraran la Junta de Cotizacion, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Colizacién, el cronograma de acfividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
cotizacién, la Resolucién de nembramienta de la
Junta de Cotizacién, |a invitacién a participar en
el evenio, documentos de preguntas vy
respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Cotizacién
hace constar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicaciéon del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera ef caso, la
Resolucion de aprobacion de la adjudicacién, Ia
Resolucién de nombramiento de Ja persona que
suscribira el contrato y Ja Resolucién de
nombramiento de la Junta Receptora vy
Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asf
corresponde, entre otros que fueran necesatrios
per la naturaleza de la compra), revisa que
cumpla con ios requisitos de ley y elabora el
proyecto de contrato y lo traslada en forma
electrénica a la persona delegada del CNA
para suscribirlo y a la persona designada para
firmar el contrato por parte del proveedor. El
expediente fisico lo traslada al Encargado (a) de
Compras.

RESPONSABLE

Persona Delegada Para Reciben y revisan el proyecto de contrato, hacen
Suscribir el Contrato por Parte 25 ias modificaciones que consideren convenientes
del CNA y Persona Designada y lo trasladan via electrénica al Coordinador (a)

por el Proveedor de Asesoria Juridica.

Recibe electrénicamente el proyecto de contrato
revisado, hace las modificaciones solicitadas por
28 las personas que van a suscribir el contrato. e
imprime y traslada a la persona delegada para
suscribir el contrato por parte def CNA.

Coordinador (a) de Asesoria
Juridica

Recibe confrato, gestiona reunion con
persona que firmara el contrato por part (q?el
proveedor adjudicado, lo firman, el conffato
Persona Delegada Para original firmado lo traslada al Encargado-'(a\%d
Suscribir el Contrato por Parte 27 Compras y le entrega copia del mismo
del CNA persona delegada para firmar el contrato

parte del proveedor adjudicade para que
e RNETE TR G-t T e GeTIT R 1 07 S o o eompresia fianza'de-eumplimiento del-contrato ty | o v B i
la entregue al Encargado (a) de Compras.

'l'\'y 6\\‘7.)-..,;'1}: W
A G

§ 1 :
| 55 .
= (|
AN
/ AT RS OATS S
{70,

ML=

DA nc‘ﬁ?’ '




GorugoNaciorgldeAdepcnes

Consejo Naclonal de Adopciones
Manual de Procedimientos Administrativos- Financieros

RESPONSABLE

PASO

No.

ACCION

Encargado (a) de Compras.

28

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cotizacién, e} dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la desighacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
gue integraran la Junta de Cotizacién, la
idoneidad de los miembres de la Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacion de las bases de
cotizacion, la Resolucion de nombramiento de la
Junta de Caotizacion, la invitacién a participar en
el evento, el acta administrativa donde la Junta
de Cotizacion hace constar la recepcion de las
ofertas, acta administrativa de adjudicacion del
svento, [a constancia de publicacion en
GUATECOMPRAS del listado de oferias
recibidas, el oficio donde consta la existencia de
disponibilidad presupuestaria, inconformidades
presentadas v respuestas de las mismas si fuera
el caso, la Resolucidn de aprobacion de la
adjudicacion, la Resolucion de nombramiento de
la persona que suscribirA el contrato y la
Resolucién de nombramiento de la Junta
Reeeptora y Liguidadera, constancia de
digponibilidad presupuestaria generada en el
SIGES, si asi corresponde, entre otros que
fueran necesarios por la naturaleza de la
compra) y el contrato original firmado por los
delegados de cada entidad, lo anexa al
expediente, espera a rechir la fianza de
cumplimiento de contrato por parte de la
empresa adjudicada, la anexa al expediente
flsico y traslada al Coordinador (a) de Asesoria
Juridica.

Coordinador (a) de Asesorla
Juridica

© e g b bt Aemain - A AL TN e ey KSR
ke ! K > ¢ i PR A B

29
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Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las' bases de
cofizacion, el dictamen juridico, ef dicfamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que infegrardn la Junta de Cofizacion, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacion, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacion de las bases de
cotizacién, fa Resolucion de nombramiento de la
Junta de Cotizacién, la invitacién a participar en
el evente, documentos de preguntas y
respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Cotizacion
hace constar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del svento, la

. constancia.de, publicacion en. GUATECQMPBAC\’%.\

del listado de ofettas recibidas, el oficio don
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

- al Director {a) General.

consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, Inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, Ia
Resolucién de aprobacién de la adjudicacion, la
Resolucién de nembramiento de la persona que
suscribira el contrate y la Reselucién de
nombramients de la Junta Receptora

Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asi
corresponde, contrato, flanza de cumplimiento
de contrato, entre otros que fueran necesarios
por la naturaleza de la compra), revisa que este
cumpla con los requisitos legales, elabora el
Acuerdo de aprobacitn del contrato y Io traslada

Director {(a) General

30

-| Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,

| el

las especificaciones fScnicas, las bases de
cofizacién, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, Ja designacién
de Jos miembros titulares y miembros suplentes
que integraran Ja Junta de Cofizacion, la
idoneidad de los miembros de la Junita de
Cotizacion, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
cotizacian, la Resolucion de nombramiento de ia
Junta de Cotizaeién, la invitacion a participar en
evento, documentos de preguntas y
respuestas si fuera el caso, el acta
adminisirativa donde la Junta de Cotizacién
hace constar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, la
Resolugcién de aprobacion de la adjudicagion, la
Resolucién de nombramiento de 1a persona que
suscribird e confrato y la Resolucion de
nombramiento de la Junta Receptora vy
Liguidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asi
corresponde, contrato, fianza de cumplimiento
de contrato, entre ofros que fueran necesarios
por {a naturaleza de la compra), revisa e}
Acuerdo, lo firma y la traslada a la Secretariag
General conjuntamente con el expediente flsicol 2

et b m:mmei@frrj

- -5y - oiResrelariaGenaraky - oyrm

e St )

Recibe el expediente fisieo (la solieitud o pedide\®

las especificaciones técnicas, las bases de

~cotizacion; - &} -digtamen juridico, el dictamen | ™

P . «r T
técnico, el proyecto de contrato, la designacién P

de los miembros titulares y miembros suplentes- |
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gque integraran la Junta de Cotizacién, la
idoneidad de los miembros de fa Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, Ia
Resolucién de aprobacién de las bases de
cotizacién, la Resolucién de nembramiente de la
Junta de Cofizacién, fa invitacién a participar en
el evento, documentos de preguntas vy
respuestas si fuera el ocaso, el acta
administrativa donde la Junta de Cotizacién
hace constar la recepcién de las ofertas, acta
adminietrativa de adjudicacion del evsnto, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, Ia
Resolucion de aprobacién de la adjudicacion, Ja
Resolucién de nombramiento de Ja persona que
suscribira el contrato y la Resolucion de
nombramiento de la Junta Receptora vy
Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asl
corresponde, contrato, fianza de cumplimiento
de contrato, Acuerdo de aprobacién de! centrato,
entre ofres que fueran necesarics por la
naturaleza de la compra) notifice fotocopia
certificada del contrato v del Acuerdo de
aprobacion del mismo al Coordinador -(a) de
Administracién Financiera y dem3s
coordinaciones y/o sub coordinaciones que
indigue la Resolucion y el expediente lo traslada
al Encargado (a) de Compras.
Recibe fotocopia certificada del contrato y el
‘ Acuerdo de aprobacion del mismo, envia
Coordinador (a) de 32 fotocopia al Registro de Contratos y traslada al
Administracion Financiera Encargado (a) de Compras copia del oficio
firmado y sellado de recibido por parte del
Registro de Coniratos.
Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones 1écnicas, las bases de
cofizacién, e} dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que integraran fa Junta de Cotizacidon, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacion, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
cotizacion, ia Resolucién de nombramiente de la
L w ) Junta de Cotizacién, la invitacién a participar en
i - {el evento, documentos de preguntas y | - L RAL DR,
B R STy e Tt T ~Litznridge s v b e f:s:-,-:--‘rrespuestasw»ah fuera el case;-i el ok \éwim- »ﬁﬁ —
T administrativa donde la Junta de Cotlzacl'ni

l'w “‘\U Q‘ £ “’\
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Encargado (a) de Compras 33
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hace constar la recepcién de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, incenformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, la
Resolucién de aprobacién de la adjudicacion, la
Resolucién de nombramiento de la persona que
suscribir4 el contrato y la Resolucin de
nombramiento de la Junta Recepiora vy
Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria genherada en el SIGES, si asl
corresponde, contrato, fianza de cumplimiento
de contrato, Acuerdo de aprobacion del contrato,
enfre ofros que fueran necesarios por la
naturaleza . de la compra), publica en
GUATECOMPRAS el confrato vy €l Acuerdo de
aprobacion del contrato, adjunta al expediente Ja
constancia de dicha publicacion, también anexa
al expediente la fotocopia de envio del contrato
al Registro de Contratos.

7 e T P GARTT

Junta Receptora y Liquidadora

o, T OOITIRT MBI SO

34
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Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cofizacién, el distamen juridico, el dictamen
téenieo, el proyecto de contrate, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrarén la Junta de Cofizacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, la
Reeolucién de aprobacién de las bases de
cotizacion, {a Resolucién de nombramiento de la
Junta de Cotizacion, la invitacién a participar en
el evento, documentos de preguntas vy
respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde 1a Junta de Cotizacion
hace constar la recepcioén de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, ia
Resolucién de aprobacion de la adjudicacién, la
Resolucién de nombramiento de la persena que
suscribirda el contrate y la Resolucién dgg
nombraniiento de la Junta Receptora @
Liquidadora, constancia de disponibilidad3
presupuestaria generada en el SIGES, si as

de contrato, Acuerdo de aprobacion del contrato,

“corresponde; fconitrate;- fianza de -cumplimiento™

entre ofros que fueran necesarios por las

Y
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naturaleza de la compra), recepciona los
bienes, servicios o suministros en forma total o
parcial, dependiendo como se pactdé en las
bases de cofizacién, debiendo elaborar acta de
recepcidn de los mismos, la adjunta al
expediente y traslada al Encargado (a) de
Compras.

Si se pactaron entregas parciales, en cada
entrega debera suscribir acta de recepcién.

Encargado (a) de Compras

(AR e R 2 PRy AT, Y

35
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Recibe el expediente fisico {la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cotizacién, el dictamen juridico, el dictamen
fécnico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrardn la Junta de Cotizacion, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
cotizacidn, Ja Resolucion de nombramiento de Ja
Junta de Gotizacion, la Invitacién a participar en
el evenfo, documenios de preguntas y
respuestas si fusra el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Cotizacion
hace constar la recepcidn de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, la
censtancia de publieacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el eficio donde
consta la existencia de dispenibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, la
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, la
Resolucién de hombramiento de la persona que
suscribirA el contrato y la Resolucidn de
nombramiento de {a Junia Receplora vy
Liguidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en =l SIGES, si asf
corresponde, contrato, fianza de cumplimiento
de contrato, Acuerdo de aprobacion del conirato,
Actas de recepcitn de la o las entrega (s)
pactadas, entre otros que fueran necesarios por
la naturaleza de ia compra), si son servicios
inicia proceso de pago, posterior a agotar el
procese de pago al proveedor adjudicado,
traslada el expediente a Ja Junta Receptora y
Liguidadora.  Si son bienes o suministros lo
fraslada al Encargade (a) de Inventaries y
Almaeén para que proceda a realizar los
registros correspondientes, al momento de
recibir el expediente con los registros ya
efectuados por el Encargado (a) de Inventarios y

. Almagcen, inicia.progeso de. pago,. agota.proceso J.x

de pago al proveedor adjudicado y trasldda B
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Expediente a la Junta Receptora y Liquidadora.
Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cofizacién, el dictamen juridico, el dictamen
1écnico, el proyecto de contrato, la designacién
de {os miembros titulares y miembras suplentes
que integrarén Ja Junta de Cotizacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacion de las bases de
cotizacion, la Resoclucién de nombramiento de la
Junta de Cotizacién, la invitacidn a participar en
el evenfo, documentos de preguntas vy
respuestas si fuera el caso, e| acta
administrativa donde la Junta de Cotizacién
hace constar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion de! evento, la
constancia de publicacidn en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
Junta Receplora y Liquidadora 36 consta Ja exstencia de disponibilidad
- | presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, la
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, la
Resolucion de nombramiento de la persona que
suscribird el contrate y la Resolucién de
nombramiento de la Junta Receptora y
Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asi
corresponde, contrato, fianza de cumplimiento
de contrato, Acuerdo de aprobacién del contrato,
Actas de recepcién de la o las entrega (s)
pactadas, Constancia de Ingreso a Inventarios y
Almacén si asi corresponde, fotocopia de los
documentos generados en el proceso de pago,
entre otros que fueran necesarios por la
naturaleza de la compra), procede a elaborar
acta de liquidacion del contrato y fraslada al
Coordinador (2) de Asesoria Juridica.
Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones t&cnicas, las bases de
cotizacion, el dictamen jurldico, el dictamen
tecnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Cofizacion, I%
Coordinador (a) de Asesoria 37 idoneidad de los miembros de la Junta d&
Juridiea Cofizacién, el cronograma de actividades,(&
Resolucién de aprebacién de las bases de
cotizacién, la Resolueién de nombramiento de P A
; Junta de Cotizaeién, la invitacion a participar ety
@b evenle, - ltondmenes ae cepmmmag Tt oo ot - el evento, i dostitentos - -dex  preguntass yi
respuestas si fuera el «caso, el acta
administrativa_donde la Junta de Cotizacion/
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hace constar la recepcidn de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consla la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, Ia
Resolucion de aprobacion de la adjudicacion, la
Resolucion de nombramiento de la persona que
suscribira el contrato y la Resolucidon de
nombramiento de la Junta Receptora y
Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asi
corresponde, contrato, fianza de cumplimiento
de contrato, Acuerdo de aprobacién del contrato,
Actas de recepcién de la o las entrega (s)
pactadas, Constancia de Ingreso a Inventarios y
Almacén si asi corresponde, fofocopia de los
documentos generados en el proceso de pago,

naturaleza de la compra), revisa que llene
requisitos de ley y elabora proyecio de
Resoiucién de aprobacion de la liquidacién del
contrato y traslada al Directer (a) General.
Recibe expediente fisica (la solicitud o pedido,
las especificaciones téenicas, las bases de
cotizacién, el dictamen juridice, el dictamen
téenico, el proyecto de centrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrarén la Junta de Cofizacién, la
idoneidad de los miembros de la .Junta de
Cotizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacion de las bases de
cotizacién, la Resolucion de nombramiento de la
Junta de Cofizacion, la invitacién a participar en
el evento, documenfos de preguntas vy
respuestas  si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junia de Cotizacién
hage constar Ja recepcién de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evenio. Ja
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, la
Resolucién de aprobacién de la adjudicacion, la
Resolucién de nombramiente de la persona gue
suscribira el contratc y la Resolucion de
nombramiento de la Junta Receptora y
‘ Liquidadora, constancia de disponibilidad P
o e TR o N 2 S ‘”“9/‘:1‘37"*“rRreSuRugﬁthg‘eneradaen' QI,SL(%E%,,ﬁ,X@SI ?}ci\(\)‘v[:iq‘“‘?ﬁ” T
’ 1 gorresponde, contrato, fianza de cumplimien j REN
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de contrato, Acuerdo de aprobacitn del contrato,
Actas de recepcion de la o las .enirega (s)
pactadas, Constancia de Ingreso a Inventarios y
Almaeén si asi corresponde, fotocopia de los
documentes generados en el precese de pago,
entre otros que fueran necesaries por la
naturaleza de la compra), revisa Resolucion, la
firma y traslada a Ja Secretaria General.

_ Secretaria General

29

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
cotizacion, el dictamen juridico, el dictamen
feécnico, €l proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrardn la Junta de Cotizacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Cofizacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de Ias bases de
cotlzacion, la' Resoluclén de nombramisnto de la
Junta de Cofizacion, Ja invitacién a particlpar en
el evenlo, documenios de pregunfas vy
respuestas si fuers el caso, el acdla
administrativa donde la Junta de Cotizacion
hace constar la recepcién de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, Ia
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listade de ofertas reeibidas, el eficio dende
consta la - existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuesias de las mismas si fuera el caso, la
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, la
Resolucién de nombramiento de la persona que
suscribira el contrate y la Resolucion de
nombramiento de la Junta Receptora y
Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asi
corresponde, contrato, fianza de cumplimiento
de contrato, Acuerdo de aprobacion del contrato,
Actas de-recepcién de la o las entrega (s)
pactadas, Constangia de Ingreso a Inventarios y
Almacén si asf corresponde, folocopia de los
documentos generados en el proceso de pago,
Resolucién de aprobacion de ia liquidacion del
contrato, entre otros que fueran necesarios por
la nafuraleza de 1a compra), nofifica Ig4
Resolucién de aprobaciéon de la liquidacién/a
quienes indique fa misma y fraslada (8
expediente al Encargade {a) de Compras. .

e ALY
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Recibe expediente fisico (la solicitud e pedicib%; =iy
e

las especifieaciones técnicas, las bases

-eotizaeion; gl distamen- juridico, - .el-dictamen: |: ==

de los miembros fitulares y miembros suplente

s

técnico, €l proyecto de contrato, la designaciélz s
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gque integrardn la Junta de Cofizacién, la
idoneidad de los miembros de ia Junta de
Cotizacion, el cronograma de actividades, Ja
Resolucién de aprobacién de las bases de
cotizacion, la Resolucién de nembramiente de la
Junta de Cotizacién, la invitacién a participar en
el evento, documentes ‘de preguntas vy
respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde ila Junta de Cotizacioén
hace constar la recepcion de las oferfas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la existencia de disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, Ja
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, ja
Resolucion de nombramiento de la persona que
suscribira el contrato y la Resolucion de

nombramiento de ia Junta Recepfora vy |

Liquidadora, constancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asi
corresponde, contrate, fianza de cumplimiento
de contrato, Acuerdo de aprobacién del contrato,
Actas de recepcion de la o las entrega (s)
pactadas, Constancia de Ingreso a Inventaries y
Almacén si asi corresponde, fotocopia de los
documentos generados en el proceso de pago,
Resolucién de aprobacion de la liguidacion del
conirato, entre olros que fueran necesarics por
la naturaleza de la compra), agota el proceso
previo para remitirlo completo y por escrito a la
Secretaria General

Secretaria General

oy P oy W %Y - .,,\m..»ﬁvwi&?- U‘d
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Recibe, revisa el expediente fisico (la solicitud o
pedido, las especificaciones técnicas, las bases
de cotizacidn, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que integrardn Ja Junta de Cofizacién, la
jdoneidad de los miembros de la Junta de
Cotizacion, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacion de las bases de

1 cotizacitn, Ia Resolucién de nombramiento de la

Junta de Cotizacién, la invitacion a participar en

{ el evento, decumentos de preguntas y

respuestas si fuera el case, el acta
administrativa donde la Junta de Cotizacion

| hace constar la recepeion de las ofertas, acta
| administrativa de adjudicacién del evento, la

constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
as, cecibidas.,, el,ofm donde

\A

consta la  existencia
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presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso, fa
Resolucion de aprobacion de la adjudicacién, la
Resolucién de nombramiente de fa persana que
suscribira el econtrato y la Resolucién de
nembramiente de la Junta Receptora
Liquidadora, econstancia de disponibilidad
presupuestaria generada en el SIGES, si asi
coiresponde, contrato, fianza de cumplimiento
de contrato, Acuerdo de aprobacion del confrato,
Actas de recepcion de la o las entrega (s)
pactadas, Constancia de Ingreso a Inventarios y
Almacén si asi comesponde, fotocopia de los
documentos generados en el proceso de pago,
Resolucién de aprobacion de Ia liquidacion del
contrato, entre ofros que fueran necesarios por
la naturaleza de la compra) vy lo archiva para
futuras referencias.
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AREA DE COMPRAS
PROCEDRIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y Contratacién de Servicios,
de Q. 900,000.01 en adelante (Evento de Licitacién)
BASE LEGAL: Decrete Ne. 57-92 Ley de Centrataciones dei Estade y sus Reformes y of
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamente de la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reforma

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Persona que efectuaréa el gasto

Establece necesidad de compra de bienes,
suministros y/o contratacién de servicios, llena
el formulario de selicitud o pedido, adjuntando al
mismo las especificaciones técnicas de los
servicios, bienes o© suministros, objeto de
compra, firma, obtiene firma de aprobacion de la
compra de la persona autorizada para el efecto
y lo traslada al Coordinador (a) de
Administracion Finanglera.

Ceordinader () de
Adminietracién Financiera

Recibe formularic de Soliciiud o Pedido ¥y
especificaciones técnicas vy los {iraslada al
Encargade (a) de compras.

Encargado (a) de Compras -

Recibe vy angliza la solicitud o pedido vy las
especificaciones técnicas, elabora proyecio de
bases de licitacién, conforme a especificaciones
téeonicas y requisifos de ley. Traslada el
expediente fisico (la solicitud o pedido, las
especificaciones técnicas, entre otros que fueran
necesarios por la naturaleza de la compra) y el
proyecto de bases de ficitacién en forma
electrénica al Coordinador (a) de Admlmstraeién
Financiera.

Vertifica si el producto o los productos objeto de
compra estan inclyidos en el Plan Anual de
Compras, si determina que si, el evento de
compra sigue su curso, si determina que no, el
evento de compra sigue su curso y alterno
procede a realizar las acciones
correspondientes para  reprogramnar e Plan
Anual de Compras para incluirio (s), siguiendo el
procedimiento aprobado para el efeclo.

Coordinador (a) de
~ - Administracion Financiera

Recibe, revisa y analiza €] expediente fisico (Jla
sclicitud o pedido, las especificaciones técnicas,
entre ofros que fueran necesarios por la
naturaleza de la compra) y el proyecto de bases
de licitacién que Henen requisites de ley y
especificaciones requeridas y los trasiada al
Coordinador (a) de Asesorfa Juridica.

Coordmador (a) de Asesoria:

T KR RT3 ST S AT d1r9*5

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especnflcaclones tecmcas entre otros que

P iSian TRECESAReS  por T I HatiralezaTde I’,S. zi]
compra) y el proyecio de bases de licitacton ;r @
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forma electrénica, analiza y revisa que cumplan
con los requisitos legales y los traslada al
Coordinador (a) de Administracién Finangiera.

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Recibe el expediente flsico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, entre otros que
fueran necesarios por la naturaleza de la
compra) y el proyacto de bases de licitacion en
forma electrénica revisado y procede a efectuar
las modificaciones que correspondan y los
traslada al Sub Director (a) General,

Sub Director (a) General

Recibe revisa y analiza expediente fisico (la
solicitud o pedido, las especificaciones t&enicas,
entre ofros que fueran necesaries por Ia
naturaleza de fa compra) y el proyecto de bases
de licitacién en forma electronica y si no hubiera
ninguna observacién da su Visto Bueno y
traslada al Encargado () de Compras.

Si hubieran comrecciones los traslada al
Coordinador (a) de Administracién Financiera,
para que se efectien las mismas y se le
devuelva nuevamente el expediente para
revision y Visto Bueno y posterior traslado al
Encargado (a) de Compras.

PR AN CA L

Encargado (a) de Compras
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1 1a " ‘comipra -sean~hecesarios. " “los “anéxa ‘al
Director (a) /3>

"Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, entre otros que
fueran necesarios por fa naturaleza de la
compra) y el proyecto de bases de [icitacion en
forma electrénica, las registra en el Sistema
GUATECOMPRAS para que sean visualizadas
por los proveedores y hagan las observaciones
correspondientes, si asi lo requiriera el
procedimiento vigente.

Al finalizar el plazo, revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS, si existen observaciones al
proyecto de bases de licitacion, se evallian, si
son procedentes realiza Jas medificaciones
correspondientes, la imprime, las anexa al
expediente, gestiona para obtener el dictamen
iéenico, el dictamen juridico, el proyecto de
confralo, obtener del Consejo Directivo el
nombre de les miembros fitulares y les
miembros suplentes que integrarén Ja Junta de
Licitacién y posteriormente obtener de Ia
Coordinacion de Recursos Humanos el{
documento que acredite la idoneidad de los\: i
miembros titulares y suplentes de la Junta de
Licitacion y elabora el cronograma de
actividades, entre otros que por ia naturaleza de

expediente fisico y fraslada al

General. %
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Recibe y revisa el expediente fisico {la solicitud
o pedido, las especificaciones técnicas, las
bases de Licitacion, el dictamen juridico, el
dictamen técnico, el proyecto de contrato, la
9 designacion de los miembros ftitulares y
miembros supientes que integraran la Junta de
Licitacién, 1a idoneidad de los miembros de Ja
Junta de Licitacién y el cronograma de
actividades entre ofros gue fueran necesarios
por la naturaleza de la compra) y lo traslada al
Coeordinador (a) de Asesoria Jurfdica.

Recibe y revisa el expediente fisico (la solicitud
o pedido, las especificaciones técnicas, las
bases de licitacion, el distamen juridico, el
dictamen {écnico, el proyecto de contrato, Ia
designacion de los miembros ftitulares y
miembros suplentes que integraran la Junta de
Licitacion, la idoneidad de los miembros de la
10 Junta de Licitacion y el cronograma de
actividades entre ofros gue fueran hecesarios
por [a naturaleza de la compra) - que cumpla con
los requisitos legales y o fraslada a la
Direccion General, conjuntamente con Ja
Resolucion de aprobacion de las hases de
licitacion y 1a Resolucion de nombramiento de Ja
dunta de Licitacién.

Director (7) General

Coordinador (a) de Asesoria
Jurldica

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
téenico, el proyecto de contrato, la desighacién
de los miembros titulares ¥ miembros suplentes
: que integraréan la Junta de Licitacion, la
Director (a) General 11 idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién y el cronograma de actividades entre
ofros que fueran necesarios por la naturaleza de
la compra), la Resclucion de aprobacién de las
bases de licitacién y Resolucién para nombrar a
la junta de Llicitacion y traslada al Consejo
Directivo.

Recibe y revisa el expediente fisico {la solicitud
o pedido, las especificaciones técnicas, las
bases de licitacién, el dictamen juridico, el
dictamen técnico, el proyecto de contrate, la
designacion de los miembros fitulares y
miembros suplentes que integraran fa Junta de
Licitacion, la idoneidad de los miembros de la
Junta de Licitacibn y el cronograma de
actividades entre ofros que fueran necesarios
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nombrar a la junta de ficitacidn y traslada a 1a
Secretaria General.

Regcibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
licitacidon, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, 1a designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que infegraran la Junta de Licitacion, la
13 idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacion y el cronograma de actividades entre
otros que fueran necesarios por la naturaleza de
ia compra), entrega expediente al Encargado (a)
de Compras y nofifica los Acuerdes a
Coordinador (a) de Administracién Financiera,
Junta de Licitacién y demés coordinaciones ylo
sub coordinaciones que indiquen los mismos.

Secretaria General

Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones fécnicas, las bases de
licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, ef proyecto de contrato, 1a designacién
de Jos miembros titulares vy miembros suplentes
que integrarén la Junta de Licitacion, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacion y el cronograma de actividades, 1a
Resolucion de aprobacién de las bases de
licitacién, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de Licitacién, entre etros que fueran
necesarios por la naturaleza de la compra),
prepera la invitacion a licitar y publica evento de
licitacién en ‘el sistema GUATECOMPRAS.
Adicionalmente coordina publicacién asi: dos
veces en el diario oficial y en uno de mayor
circulacion dentro de los plazos establecidos en
ley, adjuntado copia de publicaciones al
expediente.

Si existe alguna solicitud de aclaracion, coordina
con los responsables las respuestas y publica
£n gl sistema GUATECOMPRAS.

Proporciona copla de bases de licitacion a
oferentes Interesados gue previamente hayan
efectuado el pago del monto estipulado en ia

Ehcargado {a) de Compras 14

‘a?%

Unidad de Tesoreria. CRETARIA o
Traslada expediente de compra completo gk 0 4;%
Junta de Licitacién. & S o>

Recibe expediente fisico (la solicitud o pedxdég\ C

oles

las especificaciones téonicas, las bases d
Licitacién, el dictamen jurldico, el dictamen\™
Junta de Licitacién 15 téenico, el provecto de contrato, Ja designacién
| de los miembros fitulares v miempros syplentes |~
que - infegrarsn--1a Junta de - Licitacion, ia |
idoneidad de los miembros de la Junta de &
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Licitacion, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacion de las bases de
Licitacién, Ja Resolucién de nombramiento de Ia
Junta de Licitacién, {a invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escrites, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, entre
ofros que fueran necesarios por la naturaleza de
la compra), se retine &n fecha y hora fijada en
las bases de licitacion, donde se pueden
presentar los siguientes escenarios:

1. Si no se recibiera ninguna oferta, debera
suscribir y firmar el acta donde se haga
constar lo sucedido, dehera trasladar el
expedionts fisico (la solicitud o pedido, las
especificaciones iécnicas, las bases de
Licitacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, €l proyecto de confrafo,” la
designacién de lps miembros fitulares y
miembros suplentes que integraran la Junta
de Licitacion, la idoneidad de los miembros
de la Junta de Licitacion, el cronograma de
actividades, la Resolucién de aprobacién de
las bases de Licitacién, la Resclucién de
nombramiento de la Junta de Licitacién, la
invitacidn a participar en el evento, Ias
publicaciones que se realizaron en los
medios escritos, documentos de preguntas y
tespusstas si fuera el caso, el acta
administrativa donde [a Junta de Licitacion
hace constar que no se recibieron ofertas,
entre otros gue fueran necesarios por la
naturaleza de la compra) al Consejo
Directivo, para que instruya al Encargado (a)
de Compras a efecto que modifique en las
bases de Licitacion Ja fecha y hara de
recepcién de plicas y demas documentos
que sea hecesario, asimismo, que gestione
con el Coordinador (a) de Asesoria Juridica
la elaboracién de la Resolucién de prorroga
para recibir ofertas, la firma el Consejo
Directivo, la traslada a la Secretaria General
para gue ia notifique al Coordinader (a) de
Administracién  Financiera y demés
persenas que correspenda; y el expediente
fisico al Encargade (a) de Compras,
modifica el cronegrama de actividades y
vuelve a publicar el evenio en
GUATECOMPRAS, si vencido ese plazo, |
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-Adopciones,.., 1.entre . ofros.._que , fueran.
- hecésarios por la naturaleza de la compra)
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administrativa donde se haga constar Io
sucedido, anexa todos los documentos al
expediente fisico lo traslada al Consejo
Directivo para que a través de una
Resolucién apruebe 1o actuada por fa Junta
de Licitacion, declare DESIERTO e| evento
y proceda a la compra directa, siempre que
se haga ufilizande las mismas bases de
licitacién utilizadas en e! evento desierto y el
oferente cumpla con todos los requisitos alli
solicitados.

Si se recibieran dos 0 mas ofertas, abren las
plicas, rubrican y numeran las hojas de cada
plica, elabora listado de ofertas presentadas
y suscribe y firma el acta de recepcion de
ofertas, el listado de ofertas recibidas o
traslada al Encargado (8) de Compras para
que Jo escanee y publigue en
GUATECOMPRAS.  Analizan las ofertas
recibidas y si derivado de ese andlisis se
determina que las ofertas no se ajustan a lo
establecido en las bases de licitacién o no
conviene a los intereses del Consejo
Nacional de Adopciones, debera susecribir y
firmar el acta donde se haga constar lo
sucedido y deberd trasladar el expediente
fisico (la solicitud o pedido, Ilas
especificaciones técnicas, las hases de
Licitacién, el dictamen jurldico, el dictamen
tecnico, el proyecto de contrato, Ia
designacién de los miembros fitulares y
miembros suplentes que integraran la Junta
de Licitacién, la idoneidad de los miembros
de la Junta de Ligitacion, el cronograma de
actividades, 1a Resolucién de aprobacién de
las bases de Licitacién, la Resolugion de
nombramiento de la Junta de Licitacién, Ia
invitacién a participar en el evento, las
publicaciones que se realizaron en los
medios escritos, documentos de preguntas y
respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitaciéh
haee censtar la recepsién de las oferfas, |\
acta administrativa donde la Junta/de
Licitacién hace constar que las ofagas

los intereses del Consejo Nacional! de

et kTt
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al Consejo Directivo, para que instruya al},"
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..Nacional  de, Adopciones,  solicita,

Encargado (@) de Compras para que
modifique en las bases de licitacion {a fecha
y hora de recepcion de plicas y demas
documentos que sea necesario, asimismo,
que gestione con el Ceordinader (a) de
Asescria Juridica, la elaboracién de la
Resolucién de prérroga para recibir ofertas,
la firma el Consejo Directivo, la traslada a la
Secretaria General para que {a notifique al
Coordinador (a) de  Administracién
Financiera y demés personas que
corresponda; y el expediente fisico al
Encargado (a) de Compras, madifica el
cronograma de aclividades y wvuelve a
publicar el evento en GUATECOMPRAS, si
vencido ese plazo, no se presentara
ninguna oferta, la Jupta de Licitacion
deberda suscribr y fimar e acla
administrativa donde se haga constar: o
expediente fisico y lo traslada al Consejo
Directivo para que a través de una
Resolucion apruebe lo actuado por la Junta
de Licitacién, declare DESIERTO el evento
y proceda a la compra directa, siempre que
se haga utilizande las mismas bases de
licitacion utilizadas en el evento desierto y el
oferente cumpla con todos los requisitos alli
solicitados.

Si después de analizar lae ofertas recibidas
{a Junta de Licitacién determina que fa 6 ias
ofertas recibidas se ajustan a lo establecido
en-las bases de licitacion y convienen a los
inftereses del Consejo Nacional de
Adopciones, debera proceder conforme lo
estabiecido en el numeral 3 del paso 15 de
este procedimiento.

Si se reciben una o mas ofertas, abren las
plicas, rubrican y numeran las hojas de cada
plica, elabora {istado de oferias presentadas
y suscribe y firma el acta de recepcién de
ofertas, entrega 2! Encargado (a) de
Compras el listade de ofertas presentadas
para que lo escanee ¥y publique en
GUATECOMPRAS, preceden a analizar las
ofertas presentadas y si determinan que por
lo menos una de ellas se ajusta a lo
establecido en las bases de licitacion y es
conveniente a los intereses del Consejo
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Presupuesto y Planificacion.
Encargado (a) de Compras 16 gﬁc;;?l%clgﬁgg Age oferentes y publica en
Recibe solicitud de disponibilidad
taria, verlfica la misma, hace un oficio
Jofe de Presupussto y presipuestaria, 'y p
Planificaditn 17 Indlcando si existe o no disponibilldad

presupuestaria y Jo taslada a la Junta de
Licitacion.

Procede a la calificacion de las ofertas,
verificando que llenen requisitos legales y
caracteristicas  conforme  especificaciones
técnicas y/o generales requeridas en Jas bases
de licitacion.

Adjudica compra a la oferta que mas convenga
a los intereses de 1a Institucion, elabora cuadros
de cafificacion de ofertas, firmando y sellando
dichos documentos, integrandolas en un solo
Junta de Licitacién 18 expediente y suseribe acta administrativa, para
dejar constancia de lo actuado.

Enfrega el Acta de Adjudicacion al Encargado
(a) de Compras para que la publique en el portal
de GUATECOMPRAS, esperan el plazc que
establece la Ley de Contratacionss para recibir
inconformidades a ftravés del portal de
GUATECOMPRAS, adjuntan los documentos
que generaron al expediente y lo trasladan al
Consejo Directivo para que apruebe lo actuado.

Recibe y revisa ¢l expediente fisico (la solicitud
0 pedido, las especificaciones técnicas, las
bases de Licitacion, el dictamen juridico, el
dictamen técnico, el proyecto de contrato, fa
deslgnacién de los miembros fitulares vy
miermbros suplentes que integraran la Junta de
Licitacién, la ideneidad de los miembras de la
Junta de Licitacién, el cronograma de
actividades, ia Resoluciéon de aprobacitn de las
bases de Licitacion, la Resclucion de
nombramiento de la Junta de Licitacion, la
Coneejo Directivo : 19 invitacién a participar en el evento, Ilas
publicaciones que se realizaron en los medio;
escritos, documentos de preguntas y respuest
si fuera el caso, el acta administrativa donde:8a
Junta de Licitacién hace constar la recepcion
las ofertas, acta administrativa de adjudicaci§
del evento, la constancia de publicacién e
GUATECOMPRAS del listado de ofertas
recibidas, el oficio donde consta Ja disponibilidad
i o ey - |s PIESUDUS AN, IDCONfOrMidades presentadas v |, . . .
R R R "Jre.spuest%s dé'lagjfnisma_s si fuera el caso, e'ntrg N
ofros que fueran necesarios por la naturaleza gé,l’ f‘b.}\
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la compra) y traslada al Coordinador (a) de
Asesorla Juridica.

Coordinador {a) de Asesoria

Juridica

20

Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, Jas bases de
Licitacién, el dictamen jurldico, el dictamen
tecnico, el proyecto de contrato, la designacitn
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Licitacién, Ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacion, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
Licitacién, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de Licitacién, la invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde [a Junta ds Licitacion hace-
constar  la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, Ia
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, enfre ofros que
fueran necesarios por la naturaleza de la
compra), revisa que cumpla con los requisitos
legaies, eiabora Resolucién que apruebe lo
actuado por la junta de Licitacion, Reselucién a
través de la cual nombran al Director (a)
General para que suscriba el confrato,
Resolucion para nombrar a la Junta Receptora y
Liquidadora y traslada al Director (a) General

- Director (a) General

.T;‘-Gl.‘-.,:; ]
i SR o SN

21

Recibe y revisa expediente fisico (la solicitud o
pedido, las especificaciones técnicas, las bases
de Licitacion, el dictamen jurldico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacién
de Jos miembros titulares y miembros suplentes
fgue integraran la Junta de Licitacitn, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacion, el cronograma de actividades, Ja
Resolucidn de aprobacidn de las bases de
Licitacion, ia Resolucion de nombramiento de la
Junta de Licitacién, la invitacion a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en les medios escrites, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el easo, el acta
administrativa dende la Junta de Licitacién hace
constar la recepeién de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
Lanstancia de publicacion en GUATECOMPRAS.

| del listado™de ofertas recibidas, e oficio dorda/"
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consta la disponibiidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, entre ofros que
fueran necesarios por la naturaleza de Ila
compra), Resolucién que apruebe lo actuado por
la junta de Licitacién, Reselucién a través de la
cual nombran al Directer (a) General para que
suscriba el contrato, Resclucién para nombrar a
la Junta Receptora y Liquidadora y traslada al
Consejo Directivo.

Consejo Directivo

T A5 INTA O8 Lot

22

I bt L

Recibe expedients fisico {(la solicitud o pedido,
las especificacionss técnicas, las bases de
Licitacion, el dictamen juridico, e! dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrardn la Junta de Licitacion, Ia
idoneidad de los miembros de ia Junta de
Licitaclén, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobaclén de las bases de
Licitacion, |z Resolucion de nombramiento de la
Junta de Licitacion, ia invitacion a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar la recepeién de las ofertas, aeta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la disponibiidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, entre otros que
fueran necesarios por la naturaleza de la
compra), si asi lo decide el Consejo Directivo,
conjuntamente con el Coordinador (a) de

Asesorla Jurldica revisan y analizan el

expediente para proceder dentro de los plazos

establecidos en el articulo 36 de fa Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas,

pudiendo decidir jo siguiente;

d) Aprobar jo actuado por la Junta de
Licitacion, si se diera esta opcién, emite
Resolucion y traslada el expedients’
Secretario (a) General,

e) Improbar la actuado por la Junta
Licitacién, si imprueba lo actuade por
Junta de Licitacidn, debera devolver &
expediente para su revisién dentro del plazo
de dos dias habiles posteriores de adoptada

.- la decisidn-a faJunta de Licitacién:-La Juntaf s b
de Licitacion, con base en las observacione(s; GOWAL DL
d

formuladas por la autoridad superior, pod

3
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confirmar o modificar su decision original, en
forma razonada, dentro del plazo de cihco
dias habiles de recibido el expediente,
revisard o actuado y hard la adjudicacién
conforme a 1a ley y las bases. Dentro de
les des dias hdabiles postericres a la
decisién, la Junta de Licitacién develvera el
expediente a la autoridad superior, quien
dentro de los cinco dias habiles siguientes
podra aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion. Si esta vez aprobara lo
actuado por la Junta de Licitacion, emite la
Resolucion cotrespondiente y si  improbara
huevamente lo actuado por la Junta de
Licitacién, debera justificar su decision en ia
Resolucién donde se hace constar lo
sucedido, en ambos casos debera emifir Ja |
Resolucion correspondiente y trasladar el |
expediente al Secrefario (3) Genera),

f) Prescindir de la negociacién. 8i decidiera
prescindir de la negociacion, debera
fundamentar su decision en la Resolucidn
que se emita para el efecto y fraslada el
expediente al Secretario (a) General.

Si aprueba la adjudicacién que efectué la Junta

de Licitacion, debera solicitar al Coordinador (a)

de Asesoria Juridica que elabore la Resolucion

para delegar al Director (a) General para que

suscriba el contrato, Resolucion para nombrar a

la Junta Receptora y Liquidadora y remite a la

Secretaria General.

Recibe el expediente flsico (fa solicitud o pedldo
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
fque integrardn la Junta de Licitacion, ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacion, el cronograma de acfividades, Ia
Resolucion de aprobacion de las bases de
Licitacion, la Resolucion de nombramiento de la
Secretario (a) General 23 Junta de Licitacidn, la invitacidn a participar en
el evento, ias publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
. constar la recepcién de las ofertas, acta
SR administrativa de adjudicacion del evento, la
e constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
e ey s RSP g CODSEAL - disponibilidad , . .presupuestaria, :, 2y LD o
T mconformldades presentadas y respuestas” de/ N
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las mismas si fuera el caso, Resolucion que
apruebe lo actuado por la junta de Licitacion,
Resolucion a través de ia cual nombran al
Director (a) General para que suseriba el
contrato, Reselucién para nembrar a la Junta
Receptora y Liguidadera, entre otros que fueran
necesarios por la haturaleza de la compra) Io
traslada al Encargado (a) de Corapras y notifica
las Resolucionss af Coordinader (a) de
Administracién Financiera, Director (a) General y
a las personas nombradas para integrar la Junta
Receptora y liquidadora y demés unidades a
guienes indiguen las mismas.

s v iiegar O

IS RN, ¢ i

Encafgado (a) de Compras

CE Ik aaine S e

Recibe el expediente fisico {la solicitud o pedido,
las especificaciones técnhicas, las bases de
Licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
tecnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los mismbros titulares y miembros suplentes
Que integraran la Jupta de Licitacion, la
doneidad de Jos miembros de Ja Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, Ja
Resolucion de aprobacién de las bases de
Licitacion, la Resolucién de nombramiento de fa
Junta de Licitacién, 1a invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en les medios eseritos, documentes de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar la recepcidn de las ofertas, acta
administrativa de -adjudicacién del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucién que
apruebe lo acfuado por la junta de Licitacién,
Resolucién a través de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba gl
contrato, Resolucién para nombrar a ja Junta
Receplora y Liquidadora, entre ofros que fueran
necesarios por la naturaleza de la compra),
publica la Resolucién que aprueba, imprueba o
prescinde de Ia negociacién en ef sistem
GUATECOMPRAS dentro de los plazos de. I
si es una Resolucién de aprobacién de/da
adjudicacién continta con les pasos |del

> N
que imprueba lo actuado por Ja Junta Y8,
Licitacién o que Prescinde de la negociacién ac

finaliza elprocedimionto. - |z arsy e SIS e
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aprobacién de la adjudicacién de los servicios,
bienes o suministros objeto de compra. inicia
proceso de elaboracion de la Constancia de
disponibilidad presupuestaria, si asi
coiresponde, traslada el expediente al Jefe de
Presupuesto y Planificacion.

8i no correspondiera la elaberacion de la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
debera frasladar el expediente al Coordinador
(a) de Asesoria Juridica (paso 28 del presente
procedimiento).

© v ed v o apamran]
7 - *

Recibe expediente figico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacitn, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que integrardn la Junta de Licitacion, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, Ja
Resolucion de aprobacion de las bases de
Junta de LlcatacuSn la invitacion a parhcnpar en
el evento, las publlcaclones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa dende la Junta de Licitacién hace
constar la recepecién de las ofertag, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuesfas de
jas mismas si fuera el caso, Resolucion que
apruebe lo actuado por la junta de Licitacidn,
Resolucidn a fravés de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucidn para nombrar a 2 Junta
Receptora y Liquidadora, entre otros que fueran
necesarios por la naturaleza de Ja compra), si
asf corresponde, en el SIGES asigna la
estructura presupuestaria y deja 1a constancia
de disponibilidad presupuestaria en estado de
solicitado y f{raslada el expediente al
Coordinador (a) de Adminisfracién Financiera.

ConsgoNadonal deAdepcenes
RESPONSABLE Pso
0.
Jefe de Presupuesto y 25
Planificacion
Ceordinador (a) de 26
Administracion Financiera
..._1-_: A a4 Therd fn .,.-1 LTI ¥ i »..p,..u.hu M"31 IL,T;.:, ‘...,. m..

-

Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones 1écnicas, las bases de
Licitacién, el dictamen juridice, el dictamen
téenica, el proyecto de contrate, ia designacion
de los miembros titulares y miembres suplentes
que integraran la Junta de Licitacion, ia

idoneidad. de. os , miembrog_de_.la...Junta..de [GOI 4

Licitacion, el cronograma_de actividadés, ja, R




O

Consejo Nacional de Adopciones
| CopNardddgetrs Manual de Procedimlentos Adnﬂnis@aﬂyos-Fmgqc{ergg e

T anddipuhaes

RESPONSABLE
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No.
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Resolucion de aprobacion de las bases de
Licitacion, la Resolucion de nombramiento de Ia
Junta de Licitacién, la invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el easo, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar {a recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficic donde
consta la  disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucién que
apruebe lo actuado por la junta de Licitacidn,
Resolucion a fravés de Ja cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucién para nombrar a Ja Junta
Regeplora y Liquidadora, entre ofros que fueran
necesarios por la naturaleza de la compra), si
segun la normativa vigente corresponde, en el
SIGES aprueba 1a constancia de disponibilidad
presupuestaria, la genera fisicamente, ia firma,
solicita firma al Jefe de Presupueste y
Planificacién, la adjunta al expediente de
compra y lo traslada al Encargado (a) de
Compras.

Encargado (a) de Compras

DA EED DO 42 e we Lnsits

B e B PP

Recibe expediente flsico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
tecnico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Licitacién, Ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacidn de las bases de
Licitacion, 1a Resolucién de nombramiento de fa
Junta de Licltacion, la invitacién a participar en
el evenio, las publicaciones que se realizaron
en Jos medios escritos, documenios de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién h
constar la recepcion de las ofertas,
administrativa de adjudicacién del eve
constancia de publicacién en GUATECOM

consta &  disponibilidad presupues
inconformidades presentadas y respuestas
las mismas si fuera el caso, Resolucion que

- apruebeo-agtuado por fa junta-de-Lieitacion; 4 .—=

Resolucién a fravés de la cual nombran aj{G™
Director (@) General para gue suscriba e’l/
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RESPONSABLE

PASO

No.

ACCION

contrato, Resolucién para nombrar a la Junta
Receptora y Liquidadora, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi corresponde, entre ofros que
fueran necesarios por la naturaleza de la
compra) ¥y lo traslada a la Coordinacion de
Asesoria Juridica.

Coordinador (3) de Asesoria

Juridica

28

Recibe expediente flsico {la soficitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contfrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran {a Junta de Licitacién, Ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el crenograma de actividades, la
Resolucibn de aprobacién de ias bases de
Lieitacién, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de licitacién, la invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en locs medios escrilos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, ¢l acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas rectbidas, el oficio donde
consta ia disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentagdas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucion que
apruebe lo actuado por Ja junta de Licitacion,

Resolucion a fravés de la cual nombran al

Director (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucién para nombrar a la Junta
Receptora y Liquidadora, la Constancia de
Dispenibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi correspende, entre otros gue
fueran necesarios por la naturaleza de Ia
compra), revisa que cumpla con los requisitos
de ley v elabora el proyecto de contrato y lo
traslada en forma elecirénica a la persona
delegada para suscribir el contrato por parte del
CNA vy a la persona desighada para firmar el
sontrato por parte del proveedor.

El expediente fisico, lo traslada al Encargado (a)
de Compras.

Persona Delegada Para

Suscribir el Confrato por Parte
del CNA y Persona Designada

ORI Y

T 1EATor 6l Provéedor -

T [ déAsdssria Jdridica” R e

Reciben y revisan el proyecto de contrato, hacen
las modificaciones que consideren convenienies
y lo trasiadan via electronlca al Coordmador (a)
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Coordinador (a) de Asesoria
Juridica

30

Recibe electrénicamente el proyecto de contrato
revisado, hace las modificaciones solicitadas por
la persona delegada para suscribir el confrato
por parte del CNA y por la persona designada
por el proveedor e imprime y traslada 2 Ia
persona delegada para suscribir el contrato por
parte del CNA.

Persona Delegada Para

del CNA

31

Recibe contrato, gestiona reunion con la
persona que firmara e} contrato por parfe del
proveedor adjudicado, lo firman, el contrato
original firmado lo traslada al Encargado (a) de
Compras y le entrega copia det mismo a la
persona delegada para firmar el contrato por
parfe del proveedor adjudicado para que
compre la fianza de cumplimiento del contrato y
la entregue al Encargado (a) de Compras.

Encargado (a) de Compras

T R T A T SN U e SO
i NP i i P P O (R RS R e e

ieies

32

pR

Recibe el expediente fisico (Ia solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que integrardn la Junta de Licitacion, la
idoneidad de los miembies de la Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
Licitacién, la Resolucion de nombramienio de la
Junta de Licitacion, la invitacion a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera ¢l caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar la recepcidn de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta Ja disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucion que
apruebe Io actuado por la junta de Licitacion,
Resolucion a fravés de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
contrato, Reselucién para nembrar a la Junta
Receptera y Liquidadora, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi corresponde, entre ofros que
fueran necesarios por la naturaleza de .lalg
compra), el contrato original fiimado, espera a
recibir la fianza de cumplimiento de contrato por
parte de la empresa adjudicada, los anexa al

| expediehits” aét sento dé licitagion v trasiada al| ™o

Coordinador (a) de Asesoria Juridica.

Coordinador {a) de Asesoria

33

Recibe expediente fisico (la_solicitud o pedigh,”
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Jurldica las especificaciones técnicas, las bases de
‘ Licitacidn, el dictamen juridico, el dictamen
té&cnico, el proyecto de contrate, 1a designacién
de los miembros titulares ¥ miembros suplentes
que integrarén la Junta de Licitacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el crenograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
Licitacién, la Resolucién de nombramiento de ia
Junta de Licitacién, la invitacion a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
adminisirativa donde [a Junta de Licitacién hace
constar la recepcion de [as ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del svento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la  disponibilidad  presupuestaria,

las mismas si fuera el caso Resolucién que
apruebe lo actuado por la junta de Licitacion,

Resolucion a través de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba €l
contrato, Resolucién para nombrar a la Junta
Receptora y qumdadora la Constancia de
Dlspomblladad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi corresponde, el contrato original,

la fianza de cumplimienfo de contrato, entre
ofros que fueran nacesarios por [a naturaleza de
la compra), revisa que este cumpla con los |
requisitos legales, elabora el Acuerdo de
aprobacitn del contrato y lo fraslada al Director
{a) General.

Recibe expediente flsico (la solicitud o pedido,

las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que integraran Ja Junta de Licitacion, Ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacién de las bases de
Licitacidn, la Resolucién de nombramienio de 12
Junta de Licitacién, 1a invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaren
: en los medios escrites, decumentos de
] ' preguritas y respuestas si fuera el caso, el acta
B administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar la recepcion de las ofertas, acta
Bansy ey e sy e S N S Y ad{nlnlgtratwaj Se, .adjudicacion del.. 43,\(§,rlstqﬂ

constancia de pubhcauon en GUATECO

Director (a) General 34
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del listado de ofertas recibidas, ef oficio donde
consta la disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
ias mismas si fuera el ¢ase, Resolucién qgue
apruebe lo actuade por fa junta de Licitacién,
Resolucién a iravés de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucién para nombrar a la Junta
Receptora y Liquidadora, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi corresponde, &l contrato original,
la fianza de cumplimiento de contrato, entre
otros que fueran necesarios por la naturaleza de
la compra), revisa da Visto Bueno al Acuerdo
de aprobacion del contrato y traslada al Consejo
Biregtivo.

Recibe y revisa el expediente fisico (ia soficitud
o pedido, las especificaciones t&cnicas, las
bases de Licitacién, el dictamen juridico, el
dictamen técnico, el proyecto de contrato, Ia
designacién de los miembros ftitulares y
miembros suplentes que integraran la Junta de
Licitacién, la idoneidad de les miembros de Ia
Junta de Licitacion, el cronograma de
actividades, la Resolucién de aprobacién de las
bases de Licitacibn, la Resolucion de
nombramiento de la Junta de Licitacién, Ia
invitacibn a paricipar en el gvento, las
publicaciones que se realizaron en los medios
escritos, documentos de preguntas y respuestas
st fuera el caso, el acta administrativa donde Ia
Junta de Licitacién hace constar la recepcidn de
las ofertas, acta administrativa de adjudicacién
del evenio, la constancia de publicacién en
GUATECOMPRAS del lJistado de ofertas
‘recibidas, e oficio donde consta |a disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso,
Resolucién que apruebe lo actuado por Ia junta
de Licitacién, Reselucién a fravés de la cual
nombran al Directer (a) General para que
suseriba el contrato, Resolucién para nembrar a <
la Junta Receptora y Liquidadora, la Constancia | m
de Disponbilidad Presupuestaria generada en ef <
SIGES, si asf corresponde, el contrato original,
la fianza de cumplimiento de contrato, entre
ofros que fueran necesgarios por la naturaleza de
la compra), revisa el Acuerdo de aprobacion del
contraio, lo firman y traslada a la Secretaria i
R B B e T nr R L e e i st T G ararEl F».AT&?‘%-:AT-'L/U%%&L. T N T P
. Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido, {-£:
Secretaria General 36 las especificaciones técnicas, las bases de/w

Consejo Directivo 35
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Licitacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, 1a designacion
de Jos miembros titulares y miembros suplentes
gue integraran la Junta de Licitacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el eronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
Licitacién, la Resolucion de nombramiento de la
Junta de Licitacion, la invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escrifos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacion hace
constar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la  disponibilidad  presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucion que
apruebe lo actuado por la junta de Ligitacién,
Resolucion a través de {a cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
eontrate, Resolucién para nembrar a la Junta
Receptora y Liquidadora, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asl corresponde, el contrato original,
la fianza de cumplimiento de contrato, el
Acuerdo de aprobacién del contrato, entre otros
que fueran necesarios por la naturaleza de la
compra), nofifica fotocopia ceriificada del |
contrato y del Acuerdo de aprobacion del mismo |
al Coordinador (a) de Administracion Financiera

y demés coordinaciones y/o sub coordinaciones
que indique el referido Acuerdo y el expediente
lo trasiada al Encargado (a) de Compras.

Coordinador {g) de
Administracion Financiera

Recibe fotocopia certificada del contrato y el
Aclierdo de aprobacion del mismo, envia
fotocopia al Registro de Confratos y frasiada al
Encargado () de Compras copia del oficio
fimado y sellado de recibide por parte del
Registro de Coniratos.

_ Eneargado (a) de Compras

el KT R R e SR
RN .l A ST

38
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Recibe expediente fisico {la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacién
de jos miembros fitulares y miembres suplentes
que integrardn la Junta de Licitacién, la

| idoneidad de los miembros de la Junta de

Licitacion, el cronegrama de actividades, la

Resolugin._de , aprobacien de, las. bases, ded@tii 4o,

Licitacién, la Resolucién dé nombramiento de/la’| |

Y
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Junta de Licitacion, 1a invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios esecritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, €l acta
administrativa donde la Junta de Licitacion hace
constar la recepcidn de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta [a disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera e! caso, Resolucién que
apruebe lo actuado por la junta de Licitacion,
Resoluciéon a través de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba sl
conirato, Resoluciéon para nombrar a la Junta
Recepiora y Liquidadora, la Constancla de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi corresponds, el contrafo original,
ta fianza de cumplimiento de contrato, el
Acuerdo de aprobacion del contrato, entre otros
que fueran necesarios por la naturaleza de la
compra), publica el contrato y Ja Resolucién de
aprobacién del contrate en GUATECOMPRAS,
adjunta al expediente la constancia de dicha
publicacién, también anexa al expedienie la
fotocopia de envio del contrate al Registro de
Contratos y lo traslada a la Junta Receptora y
Liquidadora.
Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyscto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Licitacion, Ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacion de las bases de
Licitacion, Ja Resolucién de nombramiento de 1a
' Junta de Licitacion, ia invitacién a participar en
Junta Receptora y Liquidadora 39 el evento, las publicaciones que se realizaron
: en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el act:
administrativa donde la Junta de Licitacién hade®
constar la recepeién de Jas ofertas, adfa
administrativa de adjudicacién del evento, (T
constancia de publicacion en GUATECOMP \
del listado de ofertas recibidas, el oficio dend
. : consta la  disponibilidad presupuestaria,
o st R ORIIBG TSRS RISRETIRA RS W resmRTIAR ey sy inconformidades-presentadas; - respuestas—de- e
' las mismas si fuera el caso, Resolucion quﬂqy H
aprugbe lo actuado por la junta de Licitacié( '
{:
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Resolucién a través de fa cua! nombran al
Director (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucion para nombrar a la Junta
Receptora y Liquidadera, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asl corresponde, el contrate original,
fa fianza de cumplimiente de contrato, el
Acuerdo de aprobacidon del contrate, la
consfancia de publicacién del Acuerdo de
aprobacién del conirato en GUATECOMPRAS,
la constancia de envio del contrato al Registro
de Contratos, entre otros que fueran necesarios
por la naturaleza de ia compra), recepciona los
bienes, servicios o suministros en forma total o
parcial, dependiendo como se pactd en las
bases de licitacion, debiendo elaborar acta de
recepcldn de Jos mismos, la adjunta al
expediente vy traslada al Encargado (a) de
Compras,

Si se pactaron entregas parciales, en cada
enirega deberd suscribir acta de recepcion.

Encargado (a) de Compras

HhE oA ASpT tre s Chr i AL AE A

40

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, [a designacién
de los miembros fitulares y miembres suplentes
que infegraran la Junta de Licitacién, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacion de las bases de
Licitacion, la Resolucion de nombramiento de la
Junta de Licitacion, la invitacion a participar en
el evento, las publicaciones gue se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacion hace
constar la recepcibn de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evenio, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficie donde
consta la disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucién que
apruehe lo actuado por fa junta de Licitacién,
Resclucién a través de la cual nombran al
Directer (a} General para que suscriba el
contrato, Resclucién para nembrar a la Junta
Receptora y Liquidadora, fa Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi comresponde, e! confrato original,

[OVIRE VRS

{48 fianza..de, cumplimiento de...contrato.. 8lshasa g
| Acuerde de aprobacion del contraio, I,a/
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constancia de publicacion del Acuerdo de
aprobacién def contrato en GUATECOMPRAS,
la constancia de envio del confrato al Registro
de Contratos, el acta o las actas de recepcién de
los servicias, bienes, materiales o suministres
objetc de compra, entre otros que fueran
necesarios por la naturaleza de la compra), si
son servicios inicia proceso de pago, posterior a
agotar el procesc de pago al proveedor
adjudicado, traslada el expediente a la Junta
Receptora y Liguidadora.  Si son bienes o
suministros lo fraslada a! Encargado (a) de
Inventarios y Almacén para que proceda a
realizar los registros correspondientes, al
momento de recibir el expediente con los
registros ya efectuados por el Encargado (a) de
Inventarios y Almacén, inicia proceso de pago,
agota proceso de pago al proveedor adjudicado
y traslada el Expediente a Ja Junta Receptora y
Liquidadora.

T

Junta Receptora y Liquidadora

,
N N
g R ety 2l S O, e s s g

4

Recjbe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
gue integraran la Junta de Licitacién, Ila
ideneidad de los miembros de la Junta de
Licitacion, el eronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
Licitacion, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de Licitacion, la invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar la recepcidn de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta Ja  disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas vy respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucién qu 1
apruebe to actuado por Ia junta de Licitacié%
Resolucién a través de ia cual nombra &
Director (a) Genera] para que suscrib
contrato, Resolucién para nembrar a ja Ji3
Receplora y Liquidadora, la Constancia
Disponibilidad Presupuestaria generada en
SIGES, si asi corresponde, €l contrato original,

11 8. fianza,..de,..cumplimiento., de . contrato, .6l | .
' Acuerdo 'de “aprobacion del contrato, JZJU
bi

constancia de publicacidh del Actierdo
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ACCION

aprobacion del contrato en GUATECOMPRAS,

la constancia de envic del contrato al Registro
de Contratos, el acta o {as actas de recepcion de
les servicios, bienes, materiales o suministros
objete de compra, la Censtancia de ingrese a
Almacén y a lnventarie, si asi correspende,

entre otros que fueran necesaries por la
naturaleza de la compra), procede a elaborar
acta de liquidacién del contrato y traslada al
Director (a) General.

| apruebe lo actuado por la junta de Licitacién,

Recibe el expediente fisico (fa solicitud o pedide,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacion, el dictamen juridico, el dictamen
técnico, el proyecto de contrato, la designacion
de Jos miembros titulares y miembros suplentes
que integrardan la Junfa de Licitacién, la
Honeidad de los miembros de la Junta de
Licitacidn, el cronograma de acfividades, la
Resolticidn de aprobacidn de las bases de
Licitacion, la Resolucién de nombramiento de Ja
Junta de Licitacién, la invitacion a participar en
el evento, Ias publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documenios de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar la reeepeibn de las oferas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, la
constancia de publicacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta [a disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucion que

Resolucién a través de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucién para nombrar a la Junta
Receptora y Liguidadora, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asl corresponde, el confrato original,
la fianza de cumplimiento de contrato, el
Acuerdo de aprobacion del contrato, la
constancia de publicacion del Acuerdo de
aprobacion del contrato en GUATECOMPRAS,
{a constancia de envio del contrato al Regisiro
de Contratos, el acta ¢ las actas de recepcién de
los servicios, bienes, materiales o suminjstros
objeto de compra, la Constancia de ingreso a
Almacén y a lnventario, si asi eorrespande
entre otros que fueran necesarios por la
naturaleza de la compra), Io revisa y lo fraslada
al Coordinador (a) de Asesorfa Jurldica. . .. .

= ‘Recibe expedlente fisico (la solicifud © pedrdp’

ConsgpNaciondldeAdopciones
RESPONSABLE PaSO
o.
Director (a) General 42
Coordmador (a) de Asegc;na i “43
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RESPONSABLE PASO ACCION

No.
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Juridica

las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
1&cnico, el proyecto de contrato, la designacién
de les miembros fitulares y miembras suplentes
que integrardn la Junta de Licitacion, Ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacion de las bases de
Licitacién, la Reselucién de nombramiento de Ia
Junta de Licitacion, !a invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
constar la recepcidn de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta Jla  disponibilidad  presupuestaria,
inconformidades presentadas vy respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucidn que
apruebe lo actuado por la junta de Licitacidn,
Resolucién a través de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucién para nombrar & la Junta
Receptora y Liguidadora, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi carresponde, el contrato original,
la fianza de cumplimienio de confrato, el
Acuerdo de aprobacion del contrafo, Ia
constancia de publicacion del Acuerdo de
aprobacion del contrato en GUATECOMPRAS,
la constancia de envio del contrato al Registro
de Contratos, el acta o las actas de recepcién de
los servigios, bienes, materiales o suministros
objeto de compra, la Constancia de ingreso a
Almacén y a Invemario, si asi corresponde,
entre ofros que fueran necesarios por Ja
naturaleza de la compra), revisa que este
cumpla con fos requisitos lsgales, elabora ia
Resolucion de aprobacion de la liquidacion def
contrato v o traslada al Director (a) General.

i B e 1 S

Director (a) General

2 DA sifarag, AL T e o A

Recibe el expediente fisico (Ja solicitud o pedidg
las especificaciones técnicas, las bases /de
Licitacién, el dictamen jurldice, el dicta e
téenico, el proyecto de cenirato, la designatitn (
de los miembros titulares y miembros suplenf§s
que integrardn Ja Junta de Licitacion,

&L

idoneidad de los miembros de la Junta de~9¢

- | Licitacién;. - . el--cronograma. de -actividades, la.| - .

Licitacion, la Resolucién de nombramiento de J

:
Ix

o
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)
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| Resolucién de aprobacién de' las bases d?:,\:.;;; AL Oz




Corsgohcoonuldedopciones

F Conseje Nadonal de Adopclones
Manual de Proced!mientos Administrativos- Financleros

R R R PR

- J‘:LU*,'S' R 2 A e

RESPONSABLE

No.

ASO

ACCION

Junta de Licitacién, 1a invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escrifos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacion hace
constar la recepeidn de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacién del evento, la
constancia de publisacién en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficic donde
consta la dieponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucion que
aprugbe lo actuado por la junta de Licitacion,
Resolucion a través de la cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucién para nombrar a la Junta
Receptora y Liquidadora, la Consiancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si as] corresponde, el contrato original,
la fianza de cumplimiente de conirato, el
Acuerdo de aprobaclon del ocontrato, la
constancia de publicacidon del Acuerdo de
aprobacion del contrato en GUATECOMPRAS,
la constancia de envioe del contrato al Registro
de Coniratos, el acta o las actas de recepcion de
los servicios, bienes, materiales o suministros
objeto de compra, la Constancia de ingreso a
Almacén y a Inventario, si asi coresponde,
entre ofros que fueran necesarios por la
naturaleza de la compra), revisa y da Visto
Bueno & la Resolucién de aprobacién de Ia
liquidacion del contrato y traslada al Consejo
Directivo.

Consejo Directivo

oy B A MAERY Lt W A el AL

45

et AR

Recibe y revisa el expediente fisico (la solicitud
o pedido, las especificaciones técnicas, las
bases de Licitacién, el dictamen juridico, sl
dictamen técnico, el proyecio de conirato, la
designacion .de los miembros fitulares y
miembros suplenfes que integrarén ja Junta de
Licitacién, Ja idoneidad de los miembros de |a
Junta de Licitacion, el cronograma de
actividades, 1a Resolucion de aprobacion de las
bases de Licitacion, la Resolucion de
nombramiento de la Junta de Licitacion, Ia
invitacién a participar en el evento, las
publicacienes que se realizaren en los medios
escritos, documentos de preguntas y respuestas
si fuera el caso, el acta administrativa donde la
Junta de Licitacién hace constar la recepeion de
las ofertas, acta administrativa de adjudicacién

del evento, . Ja constancia  de- publicacion.. en.

'GUATECOMPRAS _del listado de _ofepids’
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

recibidas, el oficio donde consta 1a disponibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso,
Resolucién que apruebe lo actuado por la junta
de Licitacién, Resolucién a través de la cual
nombran al Director (a) General para que
suscriba ef contrato, Reselucién para nombrar a
la Junta Receptora y Liquidadora, la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria generada en sl
SIGES, si asi corresponde, e} contrato original,
la fianza de cumplimiento de contrato, el
Acuerdo de aprobacién del confrato, la
constancia de publicacion del Acuerdo de
aprobacion del contrato en GUATECOMPRAS,
la constancia de snvio del confrato al Registro
de Contratos, el acta o las actas de recepcion de
los serviclos, blenes, materiales o suministros
objeto de compra, Ja Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario, si asi corresponde,
entre ofros gue fueran necesarios por la
naturaleza de la compra), firma la Resolucion de
aprobacion de la liguidacién del contrato vy
traslada a la Secretaria General,

Secretarla General

e ) uul.&pqw.rg_uu'y‘ﬂ]. --»"r.:hs__tr'a.:n Ty e

46

Provas g

LRl

Recibe el expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones 1écnicas, las bases de
Lieitacién, el dictamen juridiee, el dietamen
téenico, el proyeeto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrarén [a Junta de Licitacion, la
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacién, el cronograma de actividades, Ia
Resolucién de aprobacion de las bases de
Licitacién, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de Licitacion, Ia invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hage
constar la recepcién de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, Ja
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del fistado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la disponibilidad presupuestaria,,
inconformidades presentadas y respuestas d
fas mismas si fuera el caso, Resolucién gu
apruebe lo actuade por la junta de Licitacién,
Resolucion a través de la cual nombran: al
Direcier (a) General para que suscriba el
contrato, Resolucién para nombrar a la Junta

Receptgra,;fy.,p}.iqu@dorar..-_ala_-f_;_sengmm.pen, .

Disponibilidad Presupuestaria generada en
SIGES, si asi corresponde, el contrato ori
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la fianza de cumplimiento de contrato, el
Acuerdo de aprobacion del confrato, fa
constancia de publicacion del Acuerdo de
aprobacion del contrate en GUATECOMPRAS,
la constancia de envie del contrate al Registro
de Contratos, el acta o las actas de recepeién de
les servicios, bienes, materiales e suminisfres
objeto de compra, la Constancia de ingreso a
Almacén y a inventario, si asl comesponde, la
Resolucion de aprobacién de la Liquidacién del
contrato, entre otros gue fueran necesarios por
la naturaleza de la compra), notifica la
Resolucion de aprobacion de la liquidacion a
quienes indique la misma y traslada el
expediente al Encargado (a) de Compras.

Lonigoh
RESPONSABLE paso
Encargado {a) de Compras 47
AT A ‘?“;ﬂ*‘.?’-**?%“?‘}????’?‘?% s

Recibe expediente fisico (la solicitud o pedido,
las especificaciones técnicas, las bases de
Licitacién, el dictamen juridico, el dictamen
téenico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de Licitacion, ia
idoneidad de los miembros de la Junta de
Licitacion, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacién de las bases de
Licitacién, la Resolucién de nombramiento de la
Junta de Licitacién, la invitacién a participar en
el evento, las publicaciones que se realizaron
en los medios escritos, documentos de
preguntas y respuestas si fuera el caso, el acta
administrativa donde la Junta de Licitacién hace
consfar la recepcion de las ofertas, acta
administrativa de adjudicacion del evento, ia
constancia de publicacion en GUATECOMPRAS
del listado de ofertas recibidas, el oficio donde
consta la disponibilidad presupuestaria,
inconformidades presentadas y respuestas de
las mismas si fuera el caso, Resolucidon que
aprusbe Io actuado por Ia junfa de Licitacion,
Resolucién a través de Ja cual nombran al
Director (a) General para que suscriba el
conirato, Resolucion para nombrar a ia Junta
Receptora y Lliquidadora, la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si asi corresponde, el contrato original,
la fianza de ecumplimienio de contrato, el
Acuerde de aprobacién del contrato, la
constancia de publicacion del Acuerde de
aprobacién del contrate en GUATECOMPRAS,
la constancia de envic del confrato al Registro
de Contratos, €| acta o las actas de recepcion de

los. sepvicio, .bienes, materiales o, suministre6d
‘objeto de compra, la Constancia de ingre: ‘

FRroTIYRT 0\‘”?"“
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RESPONSABLE

PASO
No.

AGCION

Almacén y a Inventario, si asf corresponde, la
Resolucién de aprobacién de fa Liquidacion del
contrato, enfre ofros que fueran necesarios por
la naturaleza de la compra), agota el proceso
previo para remitirflo campleto y per escrito a la
Secretaria General

Secretaria General

48

Recibe y revisa el expediente fisico (la solicitud
o pedido, las especificaciones técnicas, las
bases de Licitacién, el dictamen juridico, el
dictamen técnico, el proyecto de contrate, la
designacién de los miembros fitulares y
miembros suplentes que integraran la Junta de
Licitacion, la idoneidad de los miembros de la
Junta de Licitacién, el cronograma de
actividades, la Resolucion de aprobacion de las
bases de |Licitacion, la ResoluciSn de
nombramiento de la Junta de Licitacion, Ia
invitagién a participar en el evento, las
publicaciones que se realizaron en Jlos medios
escritos, documentos de preguntas y respuestas
si fuera el caso, el acta administrativa donde Ja
Junta de Licifacién hace constar 1a recepcion de
las ofertas, acta administrativa de adjudicacion
del evento, la constancia de publicacion en
GUATECOMPRAS del iistade de ofertas
recibidas, el oficio dende eonsta la dispoenibilidad
presupuestaria, inconformidades presentadas y
respuestas de las mismas si fuera el caso,
Resolucién que apruebe lo actuado por la junta
de Licitacion, Resolucién .a través de la cual
nombran al Director (a) General para que
suscriba el contrato, Resolucion para nombrar a
la Junta Receptora y Liquidadora, la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria generada en el
SIGES, si as! corresponde, el contrato original,
la fianza de cumplimiento de contrato, el
Acuerdo de aprobacién del contrato, Ia
constancia de publicacion del Acuerdo de
aprobacion del contraio en GUATECOMPRAS,
la constancia de envio de! confrato al Registro
de Contratos, el acta o las actas de recepcién de
los servicios, bienes, materiales o suministros

objeto de compra, fa Constancia de ingreso a | o

Almacén y a Inventario, si asi corresponde, 1a
Resolucitn de aprobacion de la Liguidacién del
centrato, entre otras que fueran necesarios per
la naturaleza de ta compra) y lo archiva para
futuras referencias.
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y/o Contratacién de Servicios, por medio

de Subasta Electrénica Inversa

BASE LEGAL: Deereto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas y el
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reforma”

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Unidad (es) solicitante (g)

Establece (n) la necesidad de compra de bienes,
suministres y/o contratacién de servicios, llena
el formulario de Selicitud o Pedido, adjuntando
al mismo las especificaciones técnicas de los
sefvicios, bjenes o suministros, objeto de
compra; firma de solicitante y gestiona firma y
sello de aprobacion de la persona autorizada
para el efecto y lo traslada al Coordinador (a) de
Administracion Financiera.

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Recihe formulario {s) de Solicitud o Pedido y lo
{s) traslada al Encargado (5) de compras.

Encargado (a) de Compras

AT et M5
R P -

Recibe la solictud o pedido y las
especificaciones técnicas, los analiza vy si
prevé que el valor de la compra sera mayor a los
Q. 80.000.00 o a los Q. 900,000.00 debera
realizar un analisis y monitorec del mercado
que le pemita establecer que existen
condiciones para llevar a cabo un procese de
subasta electrénica inversa, en términos de la
existencia de varios proveedores y que los
bieneg, suministros o servicies eumplen eoen
condiciones de estandarizacion u
homologacion, de lo actuado debera dejar
constancia por escrito, ya finalizado ese
proceso, debera reunirse con el Coordinador (a)
de Administracién Financiera y el Subdirector (a)
General para analizar y detetminar si la compra
la efectiia por evento de cotizacion, licitacion o
subasta electronica inversa, si se hace por
evento de oofizacion o licitacidon  segtin
corfesponda, dsherd seguir el procedimisnio
establecido para esas modalidades de compra,
y si determinan que se realizard por subasta
electrénica inversa- deberd seguir el presente
procedimiento, de la degision que tomen
deberan levantar una minuta para dejar
constancia y adjuntaria al expediente.

8i se determiné que la compra se realizara por
la modalidad de subasta electrénica inversa,
procede a disefiar el proyecto de bases de
contratacién, las que deberan contener

demds de los requisitos indicados enegamgm%
18 de la Ley de Contrataciones del Estado ysusyf o
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PASO 4
No. ACCION
reformas, lo requisitos establecidos en el
numeral b) del articulo 36 del Reglamento de Ia
Ley de Contrataciones del Estado y su Reforma.
Ademas, elabora proyecto de oficio para
solicitar al Instituto Nacional de Estadistica -
INE-, los precios de referencia de los bienes o
servicios que se pretenden adquirir por medio de
Subasta Electronica Inversa y traslada el
expedients  fisico  (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitoreo  de
mercado, la minuta donde se plasmé que la
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, entre otros que la
naturaleza de la compra sean necesarios) con
las bases de contratacién en forma electrénica
al Coordinador {a) de Administracién
Financiera, ‘

RESPONSABLE

Recibe, revisa y analiza que el expediente fisico
{solicitud o pedido, especificaciones técnicas,
monitoreo de mercado, la minuta donde se
plasmé que la compra se lba a realizar por fa
modalidad de subasta electronica inversa, entre
olros que Ja naturaleza de la compra sean
necesarios) y el proyecio de bases de
confratacion Henen los requisitos de ley y
especificaclones requeridas y.  traslada al
Coordinador (a)de Asesoria Juridica.

Ademds, revisa y firma oficio de salicitud de
Precios de Refereneia y traslada al Encargade
(e) de Compras, para que gestione firma de la
autoridad superior, y sea remitidc a dende
corresponda.

Coordinador (a) de 4
Administracién Financiera

Recibe, revisa y analiza el expediente fisico
{solicitud o pedido, especificaciones técnicas,
monitoreo de mercado, la minuta donde se
plasmé que la compra se iba a realizar por la
Coordinador {(a) de Asesoria 5 modalidad de subasta electrdnica inversa, entre

Juridica otros que por la naturaleza de la compra sean
necesarios) y el proyecto de bases de
contratacion de forma electronica vy lo traslada
al  Coordinador (@ de Administracién
Financiera. :

Recibe el expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitorec  de
: ; mercado, la minuta donde se plasmé que la
Adrﬁgf;;f;’;?gg}ﬁ;ggm 6 compra se iba a realizar por Ja modalidad de
e subasta electrénica inversa, entre offesquepor [
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N

e

M
CN ™ Consejo Naclonal de Adopclones

Manual de Procedimlentos Adminlstrativos- Financleros

RESPONSABLE -

““PASO
No.

—

ACCION

electrénica y procede a efectuar las
modificaciones que correspondan y traslada al
Sub Director (a) General.

Sub Director (a) General

Recibe y revisa el expediente fisico (solicitud o
pedido, especificaciones técnicas, monitoreo de
mercado, la minuta donde se plasmé que la
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, entre otros gue por
Ja naturaleza de la compra sean necesarios) y el
proyecto de bases de contratacion de forma
electronica y si no hubiera ninguna observacidn
da su Visto Bueno y traslada a] Encargado (a)
de Compras.

Si hubieran - correcciones traslada al
Coordinador (a) de Administracion Financiera,
para que se efectien las mismas y se le
devuelva nuevamente para revision y Visto
Bueno y posterior traslade al Encargado (a) de
Compras.

ek e y.rx;s.\x E AR % i)

Encargado (a) de Compras

ORI Bl TG AR A ik MO

.| integraran la Junta de calificacién, quien nombre
R oot b LA

|"Recibe el expediente flsico (solicitud © pedido,

especificaciones  técnicas, monitoreo de
mercado, la minuta donde se plasmé que la
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, entre otros que por
la naturaleza de la compra sean necesarios) y
el proyecto de bases de contratacion, realiza ia
CONVOCATORIA a través del Sistema
GUATECOMPRAS para que sea visualizada
durante ei tiempo que el referido sistema lo
requiera por los proveedores que esién
interesados en  pariicipar, hagan las
observaciones correspondientes o puedan hacer
las gestiones para habilitarse como postores.

« Los proveedores interesados, tendréan hasta el
pendltimo dia para efectuar las consultas
respectivas.

« El tltimo dla, ss tendrd para responder a las
consuitas realizadas por los proveedores.

Al concluir esta etapa revisa en el sisiema

GUATECOMPRAS, si existen observaciones al

proyecto de bases de contratacion, se evaldan,

si son pracedentes realiza las modificaciones
correspondientes, imptime, las anexa al
expediente, gestiona para obtener el dictamen
técnico, el dictamen juridico, el proyecto de
contrato, obtener del Director (a) General o el

Consejo Directivo el nombre de los miembros

titutares y los miembros suplentes que

-ya-a -depender del monto. de- la-negogciacion v

posteriormente obtener de la Coordinacion deé.
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Recursos Humanos el documento que acredite
la ldoneidad de los miembros ftitulares y
suplentes de Ja Junta de Calificacién y elabora el
cranograma de actividades, entre otros que por
la naturaleza de la compra sean necesarios, los
anexa &l expediente fisico y traslada al Director
(a) General o al Consejo Directivo, segln
corresponda por el monto da la negosiacion.

Director (a) Genera] o Conssjo
Directivo

Recibe, revisa y analiza sl expediente fisico
(solicifud o pedido, especificaciones t&cnlcas,
monitoreo de mercedo, la minuta donde se
plasmo que la compra se jba a realizar por la
modalidad de subasta electronica inversa, las
bases de contratacién, el dictamen técnico, el
dictamen juridico, el proyecto de contrato, la
designacién de los miembros fitulares y
rmiembros supientes que integrarén la Junta de
calificacién, el documento que acredite la
idoneidad de los miembros titulares y suplentes
de ia Junta de calificacién, el cronograma de
actividades, entre ofros que por la naturaleza de
la compra sean necesarios) y los traslada al
Coordinador (a) de Asasoria Jurfdica.

Coordinador (a) de Asesoria
Jurldica

16

Recibe, revisa y analiza que el expediente fisica
(solicitud o pedido, especificaciones técnicas,
monitoreo de mercado, la minuta donde se
plasmé que la compra se iba a realizar por la
modalidad de subasta electrénica inversa, las
bases de contratacién, e! dictamen téchico, el
dictamen juridico, el proyecte de contrato, la
designacién de los miembros ftitulares y
miembros suplentes que integraran la Junta de
calfificacion, el documento que acredite Ia
idoneidad de los miembros titulares y suplentes
de la Junta de calificacién, e! cronograma de
acfividades, entre otros que por fa naturaleza de
la compra sean necesarios) cumpla con los
requisitos legales; elabora- Ja Resoluclén de
aprobacién de las bases de contratacién para
la subasta elestrénica inversa y la Resolucién

de nombramisnto de Ja Junta de Calificacién -

de la subasta elecironica inversa, en los
terminos que regula la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento y traslada al
Director (a) General.
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Director (a) Gensral o Consejo

Directivo

11

‘Recibe expadiente fisico (solicitud o pedidé,

especificaciones  iécnicas, monitoreo de

"mercado, la minuta donde se plasmod que la
.compra se iba a reafizar por la modalidad de |

subasta elecirdnica inversa, las bases de

_contratacién, el dictamen técnico, el dictamen |

juridico, el proyecto de contrato, la designacitn
de los miembros titulares y miembros suplentes

que integraran la Junta de calificacién, el
documento que acredite la idoneidad de los |
miembros titulares y suplentes de la Junta de

calificacion, el cronograma de actividades, entre

"ofros que por la naturaleza de la compra sean
‘necesarios) y firma la Resolucién de |
aprobacién de las bases de contratacion para |’
"la subasta electronica inversa y la Resolucién
“de nombramiento de la Junta de Calificacion
.| de la subasta electrénica inversa y traslada a Ia
" Secretaria General..

Seoretario (a) General

12

. Reclbe el expediente fisico (solicitud o pedido,

especificaciones  iécnicas, manitareo de
mercado, [a minuta donde se plasmd gue la
gompra se iba a realizar por la modalidad de

| subasta electrdnica inversa, las bases de

contratacion, el dictamen téchico, el dictamen

| juridico, el proyectio de contrato, la designacién
_de los miembros titulares y miembros suplentes

que integrardh la Junta de ecalificacién, el
documente gque acredite la idoneidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de

calificacion, el cronograma de actividades, la |

Resolucidn de aprobacion de las bases de
contratacién, la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Calificacion, entre ofros que por la
naturaleza de la compra sean necesarios),
entrega el expediente al Encargado (a) de
Compras y notifica las resoluciones al
Coordinador (a) de Administracién Financiera,
personas nombradas para integrar la Junta de
Calificacion de la subasta electronica inversa y

" demas unidades a quienes indiquen las mismas.
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A

- Encargado (a) de Compras

13

‘Recibe el expediente fisico (solicitud o pedido,

"subasta electronica inversa, las bases de

' Resolucion de aprobacién de las bases de
. contratacion, 1a Resolucion de nombramiento de

‘Nacional de Estadistica -INE- respecto a los

especificaciones  técnicas, monitoreo  de |
mercado, la minuta donde se plasmé que la |
compra se iba a realizar por la modalidad de

contratacién, el dictamen técnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentss
que integrardn la Junta de calificacion, el
documento que acredite Ja idoneidad de los
miembros titulares y suplentes de Ja Junta de
calificacion, el cronograma de actividades, ia

la Junta de Calificacién, enfre otros que por la
naturaleza de la compra sean necesarios),
verificea contar con la informacién del Instituto

precios de referencia de los bienes o servicios
objeto de la subasta electrénica [nversa.

Prepara la invitacién a participar y procede a
publicar en sl Sistema de GUATECOMPRAS las
bases de contratacién para la subasta
electrénica inversa; Resolucién de
Aprobacion de las bases de contratacion;
documento donde consta el Pregio de
Rsferencia; proyecto de Contrato
Administrativo; solicitud o pedide; y, ofros
documentos que considere nacesarios para dar
claridad al objeto de confratacion, publicada la
convocatoria, segln el artlculo ¢) articulo 36,
deberan mediar ocho dlas hébiles, entre la fecha
de publicacién de la convocatoria y el dia
seflalado para la recepcién de ofertas técnicas,
tiempo durante el cual los proveedores
precalificados y habilitados en el Registro
General de Adquisiciones del Estado, puedan
efectuar las consuitas correspondientes.

Junta de Calificacién

o) s e e g SR, e Lo S aan
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Recibe el expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitoren de
mercado, la minuta donde se plasmé que Ia
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, las bases de
contratacion, el dictamen técnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran Ja Junta de calificacién, el
documento que aeredite la idoneidad de los

| miembros fitulares, y. suplentes.de. Jay,Junia de.|. . Ao

calificacién, ¢l cronograme de actividades, la i;
Resolucién_de _aprobacién_de las bases d&i®
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contratacién, la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Calificacion, la constancia de los
precios de referericig, 1a invitacién a participar
en la convocatoria, enire ofros que por la
naturaleza de la compra sean necesarios), en la
fecha establecida en las bases para recibir las
ofertas técnicas, fa Junta de Calificacién
evaluara las mismas y rechazara a los oferentes
que no posean inscripcidn vigente ante el
Registro General de Adquisicicnes del Estado y
aquellos que hno se ajusten a las
especificaciones técnicas definidas en [as bases
de contratacién. Si al realizar la evaluacidn, no
se alcanza en niimero minimo de tres (3)
postorss, cancelara la subasta elecirdnica
inversa y lo notificard al Encargado (a) de
Compras, para que sea publicado en
; : GUATECOMPRAS.

Recibe notificacion de Jo evaluado por Ja Junta
de Calificacion y procede a publicar en
GUATECOMPRAS Jo actuado por Ia Junta de
les nofificarda en el mddulo de la subasta
electrénica inversa en GUATECOMPRAS; vy, si
la junta de calificacién cancelé la subasta
electrénica inversa, repragrama la puja inversa
en una fecha cercana, que debera ser publicada
eon un minme de un dia habil en
GUATECOMPRAS. Al darse las condiciones
para la puja, en la fecha establecida para ia
misma, ingrésard al modulo de la subasta
electrénica inversa en el sistema
GUATECOMPRAS an el ambiente que le
corresponde y verificara desde una hora antes al
momento del inicio de la puja inversa y hasta el
fin de la misma.

Encargado (a) de Compras 15

Los Postores habilitados por la Junfa de

Calificacion o habilitados de forma automatica,

pariicipan el diz y hora sefialados en [as hases

para la puja inversa.

# Por lo menos dos (2) horas antes de la Puja
Inversa, ingresan y se validan en el sistema

GUATECOMPRAS.

Postores Habilitados 18 » A la hora estipulada en Ias bases para la puja
Inversa, presenta [a oferta econémica, lance o
puja, de forma ilimitada, siempre y cuando
sean dentro del plazo y cumplan con los
términos establecidos en las bases.

o | ¢ Cadag postor recibird de modo instantaneo y | -

R R IO SUNNENTe 7 s ohder g HE i aonfinio, -informacion ~suficiente—para:-pod FE

cohocer 1a posicidn de su oferta respecto de |,
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las demés ofertas. Si un postor habilitado
envla una oferta invilida, se le nofificara
inmediatamente en linea con un mensaje en el
cual se expongan los motivos del rechaze.

e La pujd inversa coricluird mediante el cierre
automatico del sistema, el dia y hora indicados
en las bases. El sistema notificara
automaticamente a los postores el cierre del
mismo y al mismo tiempo indicara el postor
ganador y el nombre de los proveedores
participantes.

Finalizado el plazo establecido para la puja

inversa, el sistema generara automaticamente

un informe que dejara constancia de lo sucedido
durante la puja inversa, la cual quedard
publicada autométicamente en el moédulo de
subasta ' electrénica inversa en
GUATECOMPRAS. La junta de calificacién una
vez publicado el informe procedera a verificar la
documentacion disponible y el cumplimiento de
los criterios y condiciones exigidas en las bases,
por &} postor que haya obtenido el primer lugar
en el orden de prelacion; v, en caso Ja oferta
econdmica del ganador de la puja inversa fuera
de un valor muy por debajo del precio de
referencia techo o del precio ofrecido por los
demas postores, deberd reguerir para Ila
suscripeion del eontrato, las garantias que

Junta de Calificacion 17 aseguren el cumplimiento de la oferta vy la

- calidad de lo ofertado. Ademas: a) En caso de
constatarse la presentacién de una declaracién
falsa, el proveedor sera automaticamente |
descalificado y sujeto a las sanciones que
correspondan, y en este cago se podra adjudicar
al segundo mejor postor, en tanto su oferta sea
conveniente y favorable a los intereses del
estado; b) De constatarse el cumplimiento de lo
requerido, procedera a adjudicar
automaticamente Ja negogiacion, en los términos

y condiciones que regula el articulo 33 de la Ley

de Confrafaciones, Suscribe el  acta

administrativa de adjudicaclon para dejar/

constancia de lo aclyado deniro del plazo™

establecido en las bases de contratacion, remits:
de 1]
o, -

RESPONSABLE

el Acta de Adjudicacion al Encargado (a)
Compras.

Z ) /9
Recibe el Acta de Adjudicaci6n y la publica en é&g@g
al

portal GUATECOMPRAS, atendiendo el plazo
establecido en las bases de contratacion,
rommnme e oo | iraslada-el Acta decAdjudieacitit yla gahstancia o v e

Encarg:a_gi% éﬁ)‘é’e Corggras. 18

S LT

de gue fue publicada en GUATECOMPRAS a lg J56W
Junta de Calificacién. 2:/ \

)
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Junta de Calificacién

19

Recibe el Acta de Adjudicacion y la Constancia
de que fue publicada en GUATECOMPRAS, las
anexa al expediente, espera los cinco dias
calendarios posteriores a la publicacién det Acta
de Adjudicacién pare reeibir inconformidades,
las que tendra cinco dias calendario posterior a
la fecha de recepeion de cada inconformidad
para contestarlas. Vencido ese plazo, la Junta
de Calificacion remitira el expediente fisico a la
autoridad superior, dentro de los dos dias
hébiles siguientes

Director (a) General o Consejo

Directivo

20

pEEdE e

e

Recibe ol expediente flsico (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitoreo de
mercado, la minuta donde se plasmé que ia
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, las bases de
contratacion, el dictamen técnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacion

‘de los miembros fitulares y miembros suplentes

que integraran la Junta de calificacion, el
documento que acredite la idoneilad de los
miembros titulares y supientes de la Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacldn de las bases de
confratacién, la Resolucién de nombramiento de
la Junia de Calificacién, la constancia de les
precios de referencia, la invitacién a participar
en ja convocatoria, el informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
con su respectiva constancia que generd

| GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las

inconformidades y las respuestas a las mismas

si las hubieran, entre otros que por la naturaleza |

de la compra sean necesarios), si asf lo decide

-| el Director (a) General o sl Consgjo Directivo,

conjuntamente con el Coordinador () de

Asesorla Jurldica revisan y analizan el

expediente para proceder dentro de los plazos

establecidos en el arliculo 36 de la Ley de

Contrataciones del Estado vy sus Reformas,

pudiendo decidir lo siguiente:

g) Aprobar fo. actuado por la Junta de
Calificacién, si se diera esta opcidn, emite la
Resolucion y traslada el expedlente al
Secretario (a) General.

h) Improbar lo actuado por la Junta de
Califieacion, si imprueba lo actuado por la
Junta de Calificacién, debera devolver el
expediente para su revision dentro del plazo
de dos dias habiles posteriores de adopta
““fa"décision a [a Junta de Calificacion. ;
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Junta de Calificacion, con base en las
observaciones formuladas por la autoridad
superior, podrd confirmar o modificar su
decision original, en farma razonada, dentro
del plazo de cinco dias habiles de recibido el
expediente, revisara lo actuado y hara la
edjudicacion conforme a la ley y las bases.
Dentro de los dos dlas hébiles posteriores a
la decision, la Junta de Calificacion
devoivera el expediente a la autoridad
superior, guien dentro de los cinco dias
habiles siguientes podra aprobar, improbar o
prescindir de la negociacion. Si esta vez
aprobara lo actuado por la Junta de
Calificacion, emite la Resolucion
correspondiente y si improbara nusvamente
lo actuado por la Junta de Calificacion,
debera justificar su decision en I
Resolucion donde se hace constar Jo
sucedido, en ambos casos debers emitir la
Resolucion correspondiente y trasladar el
expediente al Secrefario (a) General.
iy Prescindir de la negociacion. Si decidiera
prescindir de la nsgociacién, debera
fundamentar su decisién en la Resolucién |
que se emita para el efecto y trastada el
expediente al Secretario (a) General.
Si aprueba la adjudicacién que efectus la Junta
de Calificacién, debera soiicitar al Coordinador
(a) de Asesorfa Juridica que elahore Ia
Resolucién para delegar a la persona que
fimara el contrato y para nombrar a fa Junta
Receptora y Liquidadora, firma y traslada el
expediente conjuntamente con la Resoluciones
al Secretario (a) General.

Secretario (a) General

21

by ] - e e <

Recibe de la Direccidon General el expediente
fisico (solicitud o pedido, especificaciones
técnicas, monitoreoc de mercado, la minuta
donde se plasmé que Ja compra se Iba a reallzar
por I3 modalidad de subasta electronica inversa,
las bases de coniratacidn, el dictamen téenico,
el dictamen jurldico, el proyecto de contrato, la |
designacién de los miembros fitulares vy
miembros suplentes que integraran la Junta de

calificacién, el dacumente que acredite la [Sv
idoneidad de los miembros titulares y suplentés | s

de la Junta de califieacién, el eronograma de
actividades, la Resolucién de aprobacién de las’
bases de ocontratacién, la Resolucién de

“{-nembramientode:4a° Junta- d&-Calificeicion; -fa~{ - o

constancia de los precios de referencia, ZZ/
invitacién a participar en la convocatoria, A%
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ACCION

informe que genera GUATECOMPRAS donde
consta lo sucedido durante la puja inversa, el
Acta de Adjudicaciébn, con su respectiva
constancia que generé6 GUATECOMPRAS
cuando fue publicada, las inconformidades y las
respuestas a las mismas si las hubieran, la
Resolucion donde se aprueba, imprueba o
prescinde de la negociacion, si fue aprobada la
adjudicaciébn, deberd también contener Ia
Resolucién donde ee delega a la persona que
firmard el contrato y la Resolucidén de
nombramiento de la Junta Recepiora y
Liguidadora, entre otros-que por |2 naturaleza de
la compra sean necesarios), trastada &l mismo
al Encargado (a) de Compras; nofifica las
resoluciones al Coordinador (a) de
Administracién  Financiera, a [la persona
delegada para fimar el contrato y a las
personas nombradas para infegrar la Junia

guienes indiguen Jas mismas.

et e E,;;g - "“T‘?&"M‘?’

Encargado (2) de Compras

22

Recibe el expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitoreo de
mercado, ia minuta donde se plasmd que la
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica Iinversa, las bases de
contratacion, el dictamen técnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que infegraran la Junta de calificacion, el
documento que acredite la idoneidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
contratacién, la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Calificacion, la constancia de los
precios de referencia, la invitacién a participar
en la convogaforla, el Informe que gensra
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
con su respeciiva consiancia que generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades y las respuestas a las mismas
si las hubieran, la Resolucion donde se aprueba,
imprueba o prescinde de la negociacién, si fue
aprobada la adjudicacién, debera también
contener la Resolucién donde se delega a la
persona que firmaré el contrato y la Resolucion
de nombramiento de la Junta Receptora y
Liquidadora, entre otros que por la naturaleza de

Pt — tar et b X2 S IRTENE P ) <.’.=........ I R
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Resolucién que aprueba la adjudicacion o/Ja
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Resolucion de imprueba lo actuado por la Junta
de Calificacion, o la Resolucion que prescinde
de la negociacién, publica en el sistema de
GUATECOMPRAS dentro de los plazos de ley,
si es una Resoluciébn de aprobacién de la
adjudicacién continia con los pasos del
presente procedimiento, si fuera una Resolucion
que imprueba lo actuado por la Junta de
Calificacién o que Prescinde de la negociaci6n
aca finaliza el procedimiento.

Después de haber publicado la Resolucién de
aprobacién de la adjudicacién de los servicios,
bienes o suministros objeto de compra. Inicia
proceso de elaboracibn de la Constancia de
disponibllidad presupuestaria, sl asf
corresponde, raslada el expediente al Jefe de
Presupuesto y Planificacion,
Si no correspondiera la elaboracion de Ia
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
debera trasladar el expediente al Coordinador
(a) de Asesoria Juridica (paso 25 del presente
procedimierto),
Recibe expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitores  de
mercado, la minuta donde se plasmé que Ja
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electronica inversa, las bases de
contratacién, el dictamen técnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de calificacion, e!
documento que acredite [a idoncidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacion, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacién de las bases de
contratacion, fa Resolucién de nombramiento de
23 Ja Junta de Calificacién, la constancia de los
precios de referencla, la Invitacién a participar
en la convocatoria, ef informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacién,
con su respectiva constancia que generé.
GUATECOMPRAS cuando fue publicads, las
inconformidades y las respusstas a las mismas
si las hubieran, la Resoluclén de aprabacién de
la adjudicacién, la Resolucion donde se delega a
la persona que firmaré ef contrato y laf
( _ Resolucibn de nombramiento de [a Junta
P e T S OT S o PR R g a,.Receptorau.myw'Istquldadora;wco“nB"téhﬁa%:*—l*dewlaf” \5 ’\L e
T publicacion en GUATECOMPRAS de g.éﬁu AN
Resolucion_de_aprobacién de la adjudicach 24 o
o N v
==
(o]

Jefe (a) de Presupuesto y
Planificacion




&y

CNP Consejo Naclonal de Adopclones

Manuzl de Procedimlentos Administratives- Financleros

ACCION

entre otros que por la naturaleza de la compra
sean necesarios), en el SIGES asigna [a
esfructura presupuestaria y deja la constancia
de dispatiibilidad prestipuestaria en estado de
solicitado y ftraslada el expediente al
Coordinador (a) de Administracién Financiera.

Recibe expediente fisico (solicitud o pedido,
especificacionas  fécnicas, moniforeo de
meroado, la minuta donde se plasmé gue la
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrdnica inversa, las bases de
contratacion, e dictamen técnico, el dictamen
juridico, sl proyecto de contrato, la designacidn
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrarén la Junia de calificacion, el
documento que acredite la idoneidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de
callficacién, el cronograma de actlvidades, la
Resolucién de aprobacién des las bases de
contratacion, Ia Resolucion de nombramiento de
la Junta de Calificacion, la constancia de los
precios de referencia, la invitacion a participar
en la convocatoria, el Iinforme que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
con su respectiva constancia que generé
GUATECOMPRAS cuande fue publicada, las
inconformidades y las respuestas a las mismas
si las hubieran, la Resolucién de aprobacion de
la adjudicacién, la Resolucion donde se delega
a la persona que firmara el confrato y la
Resolucién de nombramiento de la Junta
Receptora y Liguidadora, constancia de la
publicacion en GUATECOMPRAS de la
Resolucion de aprobacidn de la adjudicacion,
entre ofros que por la naturaleza de la compra
sean necesarios), en el SIGES aprueba la
constancia de disponibilidad presupuestaria, la
genera fisicamente, la firma, solicita fima al Jefe
(a) de Presupuesto v Planificacién, 1a adjunta al
expediente de compra y lo traslada al
Coardinador (a) de Asesorla Juridica.

e IR meq

ConsgiaNadioraldeAdopoones
RESPONSABLE PASO
Coordinador (a) de 24
Administracién Financiera
Coordinador (&) de Asesoria 25
Jurldica
FF 2O IOl s AT N e wea WLIERAL 1T

Recibe expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitoreo  de
mercado, Ia minuta donde se plasmé que la
compra se fba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, las bases de
contratacién, el dictamen téenico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacion
de jos miembros titulares y miembros suplentes

<que - -integraran--a--Junta-. de-galificacion; - el-f.«
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miembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobsicion de las bases de
contratacion, la Resolucién de nembramiento de
la Junta de Calificacion, la censtancia de los
precios de referencia, Ia invitacién a participar
en la convocatorie, el informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacidn,
con su respectiva constancia que generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades y las respuestas a las mismas
si las hubieran, la Resolucién de aprobacion de
la adjudicacion, la Resolucién donde se delega
a la persona que firmard el contrato y la
Resolucién de nombramiento de Ja Junta
Receptora y Llquidadora, constancia de la
publicacion en GUATECOMPRAS de a
Resolucion de aprobacion de la adjudicacion, Ja
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asi coresponde, enfre otros que por Ia
naturaleza de la compra sean necesarios),
revisa que cumpla con los requisitos de ey y
elabora el proyecto de contrate y lo traslada en
forma electrénica a la persona delegada para
suseribir el eontrato por parte del CNA y a la
persona designada por parte del proveedor.

Persona Dalegada Para
Suscribir el Contrato por Parte
del CNA y Persona Designada

por el Proveedor

26

Reciben y revisan el proyecto de contrato, hacen
las modificaciones que consideren convenientes:
y lo trasladan via electrénica al Coordinador (a)
de Asesor{a Jurldica.

Coordinador (a) de Asesorfa
Juridica

27

Recibe electronicamente el proyecto de contrato
revisado, hace las modificaciones solisitadas por
la persona delegada para suscribir el contrato
por parte del CNA y por la persona designada
por el proveedor e imprime y traglada 2 la
persona delegada para suscribir el contrato por
parte del CNA, el expediente lo traslada al
Encargado (a) de Compras.

Persona Delegada Para
Suscribir el Contrato por Parte
del CNA

28

Recibe oontrato, gestiona reunibn con Ila
persona que firmara el contrato por parte del

proveedor adjudicado; fo firman, le entrega copia |

para que compre |a fianza de cumplimiento del

contrato y lo traslada al Encargado (a) de |

Compras.
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Recibe €] expediente fisico (soﬁcitugl o pedido,
gspecificaciones  técnicas, monitoreo  de
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compra se iba a realizar por ia modalidad de
subasta electrénica inversa, las bages deé-
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contratacion, el dictamen t&cnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que integrardn la Junta de cdlificacién, el
documente que acredite [a ideneidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacion, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacién de las bases de
contratacién, la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Calificacion, la constancia de los
precios de referencia, la invitacién a participar
en la convocatotia, el informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
con su respecfiva constancia que generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades y las respuestas a Jas mismas
sl las hubleran, Ja Resolucién de aprobaclon de
Ja adjudicacion, Ja Resolucion donde se delega a
la persona que firmara el confrato y Ia
Resolucion de nombramiento de Ia Junta
Receptora y liquidadora, constancia de [a
publicacion en GUATECOMPRAS de Ia
Resolucién de aprobacién de la adjudieacion, la
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asf corresponde, entre ofros que por la
naturaleza de la compra sean necesarios),
anexa al expediente el original del confrato
debidamente firmado, espera a recibir la fianza
de cumplimientc de contrato por paite de la
empresa adjudicada, la anexa al expediente del
evento de subasta electronica inversa y traslada
al Coordinador (a) de Asesoria Juridica.

Coordinador (a) de Asesoria
Jurldica

mrw‘- A SRR D PN et S R LB OR Al ]
PSRN S SN O [ .
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Recibe expediente flsico (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitoree de
mercado, la minufa donde se plasmd que la
compra se iba 3 realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, las bases de
contratacion, ¢l dictamen técnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros fitulares y miembros suplentes
que integrardn la Junta de callficacion, el
documento que acredite la idoneidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bhases de
contratacion, la Resolucion de nembramiento de
ja Junta de Calificacién, ia constancia de los
precios de referencia, la invitacién a participar
en la convocatoria, el informe que genera
ATEC J,BAS,,donde consta. .o 8uce
‘durante ia puja inversa, sl Acta de Adjudrcacré
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con su respectiva constancia que generé
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades y las respuestas g las mismas
si las hubieran, la Resolucién de aprebacién de
la adjudicacién, la Resolucién donde se delega
@ la persona que firmard el contratc y la
Resolucion de nombramiento de la Junta
Receptora y Ligquidadora, constancia de la
publicacion en GUATECOMPRAS de |la
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, [a
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asi- corresponde, el original del contrato, la
fianza de cumplimiento de contrato, entre otros
que por la naturaleza de la compra sean
necesarios); revisa que este cumpla con los
requisitos legales, elabora el Acuerdo de
aprobacion del contrato y [o traslada al Director

(8) General. '

7 A AL - 40

Director (a) General o Conssjo
Directivo

SR e IR - RS Gan RSN
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'}“1_;‘7: i eppey e

‘publicacién en GUATECOMPRAS de a2

Reclbe expsdiente fislco (sollcitud o pedido,
especificaciones  {éonicas, moniforeo  de
mercado, la minufa donde se plasmé que la
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electronica inversa, las bases de
contratacion, el dictamen técnico, ef dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacién
de les miembros titulares y miembros suplentes
gue integrarédn la Junta de calificacién, el
documento que acredite la idoneidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacion, el cronograma de actividades, Ia
Resoluclén de aprobacién de las bases de
contrataclén, la Resolucién de nombramignto de
la Junta de Calificacién, la constancia de los
precios de referencia, la invitacion a participar
en la convocatoria, el informe ‘que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
con su respectiva consfancla que generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, Jas
inconformidades v las respuestas a las mismas
si las hubieran, la Resolycién de aprobacién de
la adjudicacin, la Resolucién donde se delega
a la persona que firmara el contrato y Ia
Resolucibn de nombramienito de fa Junta
Receptera y Ligquidadora, constancia de lag
Resolucion de aprobacién de la adjudicacion, ladq .

constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asi corresponde, el original del contrato, la

fianza- de-cumplimiento-de-contrator-entre. ofros: |- a7 -

que por la naturaleza de la compra sean
necesarios), revisa el Acuerdo, lo firma A
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traslada a la Secretarla General.

Secretario (3) General

32

Recibe el expsdiente fisico (solicitud o pedido,

. especificaciones  técnicas, monitoreo de
mercado, la minuta donde se plasmé que la
compra se iba a realizar per la modalidad de
subasta elecirénica inversa, las bases de
contratacion, el dictamen téchico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de calificacion, el
documento que acredite la idoneidad de los
miembsos titulares y suplentes de la Junta de
calificacion, el crenograma de actividades, la
Resolucién de aprobacidn de las bases de
contratacion, la Resolucidon de nombramiento de
la Junta de Calificacion, la constancia de los
precios de referencia, la invitacidn a pariicipar
en la convogatoria, el informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
con sy respecliva constancia que generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades y las respuestas a las mismas
si lag hubieran, la Resolucién de aprobacitri de
la adjudicacién, la Resolucidén donde se delega
a la persona que firmara el contrato y la
Resolucién de nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora, constancia de la
publicacibn en GUATECOMPRAS de la
Resolucion de aprobacion de la adjudicacion, la
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asi corresponde, el original del contrato, la
fianza de cumplimiento de contrato, el Acuerdo
de aprobacién del contrato, entre oiros que por
la naturaleza de la compra sean necesatios),
entrega ol expediente al Encargade (a) de
Compras, notifica e! contrato y Resolucion de
aprobacion del mismo al Coordinador (a) de
Administraclén Financiera y demas unldades
qye indique Ja Resolucion,

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

33

Recibe fotocopia cerfificada del contrato y el
Acuerdo de aprobacidn del mismo, envia
fotocopia al Registro de Contratos y traslada al
Encargado (a) de Compras copia del oficio
firmado y sellado de recibido por parte de}
Regdistro de Contratos.

e SURE

Encargade (a) de Compras

20 wPEGITE o R PV ST £ TR TSR oy
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Recibe el expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciories  técnicas, monitoreo de
mercado, la minuta donde se plasmé que la
compra se iba a realizar por la modalidad de

OV R o TUITR S
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contratacion, el dictamen técnico, el dictamep’
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juridico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y mismbros suplentes
que integrardn fd Junta de calificacién, el
do‘c‘umemo que acredite la idoneidad de los
miembres titulares y suplentes de fa Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacidon de las bases de
coniratacion, la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Calificacién, la constancia de los
precios de referencia, la invitacion a participar
en la convocatoria, el informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacién,
con su respactiva constancia ques generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades. y las respuestas a las mismas
sl las hubleran, Ja Resolucidn de aprobacion ds
la adjudicacién, la Resolucién donde se delega
a la, persona que firmara el confrato y la
Resolucion de nombramiento de la Junta
Receptora y Liguidadora, constancia de la
publicacion en GUATECOMPRAS de Ia
Resolucién de aprobacién de la adjudicacién, la
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asl corresponde, el original del contrate, la
fianza de cumplimiento de contreto, entre otros
que por la naturaleza de ila compra sean
necesarios} Y la constancia de que fue enviado
al Registro de Contratos, la anexa al expediente
vy lo traslada s la Junts Receptora y Liguidadora.

2| T PN CON SR 1 UG D)

Junta Recepiora y Liguidadora

PASQ
No.
35
i §

Reclbe el expedients fisico (solicitud o pedido,
espetificaciones  técnicas, monitoreo  de
mercado, ta minuta donde se plasmo que la
compra se iba a realizar por {a modalidad de
subas;ta electrénica inversa, las bases de
confratacion, el dictaman i&cnico, el dictamen
juridico, sl proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y mismbros suplentes
que integraran Jla Junta de calificacion, el
documento que acredite la idoneldad de los
miembros titulares y suplentes de Ja Junta de
calificacion, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobaciéon de las bases de
contratacion, la Resolucién de nombramiento d
la Junta de Calificacion, la constancia de lo
precios de referencia, la invitacién a particip:
en la convocatotia, el informe gque gener
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
con- -su.~fespectiva--constaneia- quéy-geners-
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las

inconformidades vy las respuestas a las mismaé
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si las hubieran, la Resolucién de aprobacién de
la adjudicacion, la Resoluci6n donde se delega
a la persona que firmard el contrato y la
Resolucién de nembramierito de la Junta
Receptera y Liguidadora, constancia de Ia
publicagién en GUATECOMPRAS de Ia
Resolucidn de aprobacién de la adjudicacion, la
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asi corresponde, el original del contrato, la
fianza de cumplimiento de contrato, Ia
constancia de que fue enhviado al registro de
contratos, entre otros que por la naturaleza de ia
compra sean necesarios) y recepciona los
bienes, servicios o suministros en forma total o
parcial, dependiendo como se pacté en las
bases de Subasta Electronica Inversa, debiendo
slaborar acta de recepcién de los mismos, la
adjunta al expediente vy traslada al Encargado
(a) de Compras,

St se pactaron entregas parciales, en cada
entrega debera suscribir acta de recepcion.

Encargado (a) de Compras

i 2 A2 o i S AR MR g B
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Recibe el expediente fisico (solicitud ¢ pedido,
ospecificaciones  técnicas, monitoreso ds
mercado, la minuta donde se plasmé que la
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, las bases de
contratacion, el dictamen técnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y mlembros suplentes
que integrardn la Junta de calificacion, el
documento que acredite la idoneidad de los
mismbros titulares y suplentes de la Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacion de las bases de
contratacién, la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Calificacion, la constancia de los
precios de referencia, Ja invitacidon a participar
en la convocatoria, e Informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante 1a puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
gon su respecliva constancia que genero
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades y las respuesias a las mismas
si las hubieran, la Resolucién de aprobacion de
la adjudicacién, la Resolucién donde g€ delega
a la persona que firmara el contrato y la
Resolucién de nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora, constancia de fa
publicacion en GUATECOMPRAS de Ia
Resolucién de aprobacion de la adjudicacién, la

«constancia-de..disponibilidad presupuestaria, - Siqor!

asi_corresponde, el original del confrato, la |*
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fianza de cumplimiento de contrato, Ila
constancia de que fue enviado al registro de
contratos, el acta o las actas de recepclon de los
bienes, servicios, o suminigtros, dependiendo si
se pacté una o varias entregas, entre otros que
por la naturaleza de la compra sean necesarios),
si son servicios inicia proeeso de pago, posterior
a agotar el proceso de page al proveedor
adjudicado, traslada el expediente a la Junta
Receptora y Liquidadora.  Si son bienes o
suministros lo fraslada al Encargado (a) de
Inventarios y Almacén para que proceda a
realizar los registros corespondientes, sl
momento de recibir ¢l expsediente con los
registros ya efectuados por el Encargado {a) de
Inventarios y Almacén, inicia proceso de pago,
agola proceso de pago al provesdor adjudicado
y fraslada el Expediente a la Junia Receptora y
Liguidadora,

RESPONSABLE P ﬁso
0.
Junta Receptora y Liguidadora 37

P VAN e ] TR ‘»"‘-595%"1’1._( iR

Reclbe expedlente fisico (soficiud o pedido,
especificaciones  téonicas, monitoreo  de
mercado, la minuta donde se plasmé que ia
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta elecirénica Inversa, las bases ds
confratacién, &l dictamen técnico, el dictameén
juridice, el proyecte de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrarén la Junta de calificacion, el
docuinento que acredite la idoneidad de los
miembros ftitulares y suplentes de la Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resolucion de aprobacion de las bases de |
contratacion, la Resolucién de nombramiento de
la Junta de Cafificacion, la constancia de los
precios de referencia, la invitacidn a participar
en la convocatoria, el informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacién,
con su -respectiva constancia que generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades vy las respuestas a las mismas
si las hubieran, la Resolucion de aprobacién de
fa adjudicaclén, la Resolucién donde se delegar
a la persona que firmara et contrato y é;
Resolucion de nombramiento de la Ju

Recepiora y Liquidadera, constancia de|

publicacién en GUATECOMPRAS de \fa;
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, lﬁ
constancia de disponibilidad presupuestaria, si

-1 asi . corresponde,.; gl -original-- del contrato;: da.} -

)

fianza de cumplimiento de contrato, lg¢
constancia de que fue enviado al registro 9!2/
s
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RESPONSABLE ' Pﬁi" ACCION
contratos, el acta o las actas de recepcidn de los
bienes, serviclos, o suministros, dependiendo si
se pactd una o varias entregas, la forma 1-H
constancia de Ingresa a Almacén y a inventario,
si asi corresponde, entre ofros que por Ia
nafuraleza de la cormpra sean necesarios) y
procede a elaborar acta de liguidacion del
contrato y traslada al Coordinador (a) de
Asesorfa Juridica,
"Recibe expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciones  fécnicas, monitoreo  de
mercado, la minuta donde se plasmo6 que Ia
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, las bases de
coniratacion, el dictamen técnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta ds calificacion, el
documento que acredife Ja Idoneidad de los
mlembros fitulares y suplentes de Ja Junia de
calificacion, el cronograma de aclividades, Ja
Resolucion de aprobacién de las bases de
contratacion, la Resolucion de nombramiento de
la Junta de Calificacién, la constancia de los
precios de referencia, la invitacién a participar
en la convocatoria, el informe que genera
GUATECOMPRAS dende consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acte de Adjudicacién,
con su respectiva constancia que generé
GUATECOMPRAS cuande fue publicada, las,
inconformidades y las respuestas a las mismas
si las hubieran, la Resolucion de aprobacién de
la adjudicacion, la Resolucion donde se delega a
la persona que firmard el contrato y la
Resolucion de nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora, consiancia de la
publicacion en GUATECOMPRAS de la
Resoluclén de aprobacion de la adjudicacion, la
constancla de disponibliidad presupuestaria, sl
gsl corresponde, e original del contrato. la
fianza de cumplimiento de contrato, |a
constancia de que fue enviado al registro de
contratos, el acta o las actas de recepcidn de los
bienes, servicios, o suministros, dependiendo si
se pacld una o varias entregas, la forms 1-H
constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
si asl corresponde, el Acta de Liquidacion del
contrato, entre otros que por la naiuraleza de la
compra sean necesarios), fevisa que llene
requisitos de ley y elabora la Resolucién de

obacion. de.la, liguidacion, del, contrato, /‘\
trasladaéi Director (a) General. _ 2 S

Coordinador () de Asesorla | 28
Juridica
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RESPONSABLE

“PASO
No.

ACCION

Director (a) General o Consejo
Directivo

39

Recibe expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciones  téchicas, monitoreo de
mercado, la minuta donde se plasmé que la
cohipra se ibg a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, las bases de
contratacion, el dictamen téenico, el dictamen
Juridico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de calificacién, el
documento que acredite la idoneidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resoluciébn de aprobacién de las bases de
contratacion, la Resolucion de nombramiento de
la Junta de Calificacidn, la constancia de los
precios de referencia, la invitacién a participar
en Ia convocatoria, el informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta Jo sucedido
durante ia puja inversa, el Acta de Adjudicacion,
con sy respectiva constancia cque generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades y las respuestas a las mismas
si las hubieran, ia Resolucién de aprobacién de
la adjudicacién, la Resoclucién donde se delega
& la persona que firmaré el contrato y la
Resolucién de nombramiento de la Junta
Reoeptora y Liquidadora, constancia de la
publicacibn en GUATECOMPRAS de Ia
Resolucion de aprobacion de la adjudicacion, [a
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asl corresponde, el original del contrato, la
fianza de cumplimiento de contrato, Ia
constancia de que fue enviado al registro de
contratos, el acta o [as actas de recepcion de los
bienes, servicios, o suministros, dependiendo si
se pactd una o varlas enfregas, la forma 1-H
constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
si asl corresponde, el Acta de Liguidacion del
contrato, entre ofros que por la naturaleza de la
compra sean negesarios), revisa la Resolucion
de aprobacion de la liquidacion del contrato, la
firtha y traslada g la Secretariz General.

Secretaria General

O AHBTRE W TSNS S Sl

40
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-de-los-miembros titulares y-miembros-suplentes- |-

Recibe el expediente flsico (solicitud o pedidg, %
especificaciones  {écricas, rmionitores  dg’
mercado, 1a minuta donde se plasmé que/
compra se iba a realizar por la modalidad \Ge,
subasta electronica inversa, las bases " ¥®.)
contratacion, el dictamen técnico, el dictame
juridico, el proyecto de' contrato, la designacién

documento que acredite la idoneidad de |

que integrardn la Junta de calificacion, Oeilﬁ-
S
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RESPONSABLE

“PASO
No.

ACCION

mlembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacién, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobsdcién de las bases de
contratacion, la Resolucién de nombramiente de
la Junta de Calificacitn, la constancia de las
precios de referencia, la invitacion a patticipar
en la convocatoria, el informe que genera
GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, ol Acta de Adjudicacion,
con su respectiva constancia que geners
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las

inconformidades y las respuestas a las mismas

si las hubieran, la Resolucién de aprobacién de
la adjudicacién, la Resolucién donde se delega
a la persona que firmard el confrato y la
Resolucibn de nombramiento ‘de la Junta
Receptora vy Liquidadora, constancia de la
publicacién en GUATECOMPRAS de Ia
Resolucién de aprobacion de Ja adjudicacion, Ja
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asi corresponde, el original del contrato, la
fianza de cumpliniento de contraio, la
constancia de que fue enviado al registro de
contratos, el acta o las actas de recepcién de los
bienes, servicios, o suministros, dependiendo si
se pactd una o varias entregas, la forma 1-H
constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
si as| corresponde, el Acta de Liguidacion del
contrato, la Resolucién de Aprobacién de la
liquidacion del confrato, entre ofros que por la
naturaleza de la compra sean necesarios),
nofifica la Resolucién de aprobacién de la
liguidacioh a quienes indiqgue la misma y
traslada el expediente al Encargado (a) de
Compras.

.. Encargedo (a) de Compras

ﬁhﬂ#ﬁ!umm‘mn.- SN Ay U B Y
Mt A= A,
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Regcibe expediente fisico (solicitud o pedido,
especificaciones  técnicas, monitoreo  de
mercado, la minuta donde se plasmd que la
compra 8¢ Iba a resllzar por 1a modalidad de
subasta elecirénica Inversa, las bases de
coniratacion, el dictamen teécnico, el dictamen
juridico, el proyecto de contrato, la designacion
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integrardn @ Junta de calificacién, el
docurmento que acredite |2 idoneidad de los
miembraes titulares y suplentes de la Junta de
calificacion, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
contratacidn, la Resolusidén de nombramiento de
la Junta de Calificacién, la constancia de los

Ty -

wc.f PrACIOS da cefarendia. . [a. invitacion. . partieipar 5 RALD;

en la convocatoria, el informe que gense
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GUATECOMPRAS donde consta lo sucedido
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacitn,
cori su respectiva constancia que generd
GUATECOMPRAS cuando fue publicada, las
inconformidades y las respuestas a las mismas
si {as hubieran, la Resolucién de aprobacién de
la adjudicacion, la Resolucién donde se delega
a la persona que firmard el contrato y Ila
Resolucién de nombramiento de la Junta
Receptora y Liquidadora, constancia de Ia
publicacion en GUATECOMPRAS de Ia
Resolucién de aprobacion de la adjudicacion, la
constancia de disponibilidad presupuestaria, si
asl comesponde, el original del contrato, la
fianza de cumplimiento de confrato, Ia
constancla de que fus snvlado al registro de
contratos, el acta o Jas actas de recepcion de Ios.
bienes, servicios, o suministros, dependiendo sl
se pactdé una o verias entregas, Ia forma 1-H
constancia de Ingreso a Almacsén y a Inventario,
si asl corresponde, el Acta de Liquidacién del
contrato, 1a Resolucién de Aprobacion de la
liquidacién del confrato, entre ofros que por la
naturaleza de la cempra sean necesarios), agota
el proceso previo para remitirlo completo y por
eserito a la Secretaria General

TogE i

Secretaria General

42

ey eromes el tomas S ﬁ;iﬂéi;—‘i:‘:, ‘

Recibe el expediente fisico (solicitud e pedido,

especificaciones  téonicas, monitoreo  de
mercado, la minuta donde se plasmé que la
compra se iba a realizar por la modalidad de
subasta electrénica inversa, las bases de
contratacién, el dictamen técnico, el dictamen
jurldico, el proyecto de contrato, la designacién
de los miembros titulares y miembros suplentes
que integraran la Junta de calificacion, el
documento que acredite la idoneidad de los
miembros titulares y suplentes de la Junta de
calificacion, el cronograma de actividades, la
Resolucién de aprobacién de las bases de
confratacion, la Resolucion de nombramiento de
la Junia de Calificacion, la constancia de los
precios de referencia, la invitacién a participar
en la convocatoria, el informe gue genera]
GUATECOMPRAS donde consta fo sucedids |
durante la puja inversa, el Acta de Adjudicacién, |-
con su respectiva eonstancia que ge qé‘(

GUATECOMPRAS cuando fue publicada, \8s %
inconformidades y las respuestas a fas mism

si las hubieran, la Resolucion de aprobacién de T~

ta adjudicacion; - 1a. Resolucion donde s delega| -

2 la persona que firmard el contrato y | “/' AL DF

Resolucién _de nombramiento de la Jupfs®
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Recepiora y Liquidadora, constancia de la
publicacion en GUATECOMPRAS de Ia
Resolucién de aprobacién de la adjudicacién, Ia
constancla de disponibilidad presupuestaria, si
asl corresponde, el original del contrato, Ia
fianza de cumplimiento de contrato, la
constancia de que fue enviado al registro de
contratos, el acta o las actas de recepsion de los
bienss, servicios, o suministros, dependiendo si

se pacté una o varias entregas, la forma 1-H

constancia de ingreso a Almacén y a Inventario,
si asf corresponde, el Acta de Liguidacion del
contrato, la Resolucidn de Aprobacion de la
liquidacion del contrato, enire otros que por la
naturaleza de la compra sean necesarios), fo
revisa y lo archiva para futuras referencias.
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Contrato Administrativo (Servicios) Cuando se EfeéctGa e)
Proceso de Compra a través de Compra Directa
‘BASE LEGAL: Decreto No. 57-92 Ley de Contratacicnes del Estado y sus Reformas y ef
Acuerdo Gubernativo No. 122-2018 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reforma

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Encargado (a) de Compras

Agota el procedimiento de compra directa,
golicita la documentacién que se requiere para
la suscripcion del confrato vy traslada el
expediente al Coordinador (a) de Asesotia
Jurldica.

Coordinador (a) de Asesorla
Juridica

Recibe expediente y elabora Resolucién de
delegacion de fima para suscribir el contrato y
traslada al Director (a) General.

Director (a) General

Recibe expediente, revisa y firma la Resoluaion
de delegacion de firma para suseribir el contrato
y fraslada a la Secretaria General.

Secretario (a)} General

Recibe el expediente y la Resolucidn de
delegacién de firma para suscribir el contrato,
notifica a ia persona delegada para suscribir el
confrato y a quienes la misma indique, fraslada
el expediente al Coordinador (a) de Asesaria
Juridiea.

Persona Delegada para
Suscribir el Contrato

Recibe la notificacion de la Resolucion de la
delegacién de firma para suscribir contrato v se
queda a la espera que el Coordinador (a) de
Asesoria Juridica le envie el contrato.

Coordinador (8) de Asesoria
Juridica

Recibe expediente, revisa que cumpia con los
requigitos de ley y elabora el contrato y lo
treslada en forma electrénica a la persona
delegada pera Ja suscripcién del contrato por
parte del CNA y a la persona designada para
firmar el contrato por parte del proveedor.

Persona Delegada Para
Suscribir el Contrafo por Parte
del CNA v Persona Designada

por el Proveedor

Recibsn y revisan el contrato, hacen Ias
modificaciones que consideren convenientes y

lo trasladan via siecironica al Coordinador (a) de
Asesorla Juridica.

Coordinador (a) de Asesoria
Juridica

i
S Lo WIRPE S RLIE NTE [} VIS VIS IR E - IXL

delegada para suscribir el contrata.por parte.del

Recibe elsctrénicamente el contrato revisado,
hace las modificaciones solicitadas por la
persona delegada para suscribir el contrato por
parte del CNA y por la persona designada por
el proveedor e imprime y traslada a la persona

de Compras,

CNA, El expediente lo traslada al Ericargado y
£s)
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RESPONSABLE

PASO

No,

ACCION

Persona Delegada Para
Suscribir el Contrato por Parte

del CNA

Recibe el contrato, gestiona reunién con la
persona que firmara el contrato por parte del
proveedor adjudicado, lo firman, le entrega copia
del contrato al representante del proveedor para
que compre la filanza de cumplimiento del
confrato,

Encargado (a) de Compras

10

Recibe el expediente y espera a recibir la fianza
de cumplimientc del contrato, la anexa al
expediente del evento de compra y traslada al
Coordinador (a) de Asesoria Juridica.

Coordinader (a) de Aseserla

Juridica

11

Reclbe expeadienta, revisa que llene requisites

de ley y elabora la Resolucién de aprabacién del
contrato y traslada al Director (a) General.

Director (a) General

12

Recibe expediente, revisa Resolucion, la firma y
traslada a la Seeretaria General.

Secretaria General

13

Entrega el Expediente al Encargado (a) de
Compras, notifica el contrato y Resolucion de
aprobacién del mismo al Coordinador (a) de
Administracion Financiera y demas unidades
que indique la Resolucion.

Coordinador (a) de
Administracion Financiera

14

Recibe fotocopia certificada del contrato y el
Acuerdc de aprobacion del mismo, envia
fotocopia al Registro de Contratos y traslada al
Encargado (a) de Compras copia del oficio
firmado y sellado de recibido por parte del
Registro de Contratos y ofra fotocopia la entrega
al Encargado (a) de Servicios Generales y
Transporte.

Encargado (a) de Compras

15

Recibe expedisnte, anexa la constancia de
envio al Registro de Contratos, agota el proceso

previo para remitirlo completo v por escrito a Ja
Secretaria General.

Secretaria General

16

Recibe, revisa el expediente y lo archiva para
futuras referencias,

g ok
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Modificacién de Contrato Administrativo (Servicios) Cuando se Efect(ia
el Proceso de Compra & través de Compra Directa
BASE LEGAL: Decreto No. 57-92 Ley de Contratacienes del Estade y sus Reformas y el
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado ysu
Reforma

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Coordinador (a) de
Administracion Financiera

Detecta necesidad de modificar ! contrato de
sefvicios, derivado de una soficitud o pedido
cuando se trata de aumentar el servicio
contratadc © un documento por escrito
solicitando la disminucion del mistrio, el cual
debe estar firmado per el solicitante con el visto
bueno del Subdirector {a) General o Directer (a)
General, solicita por escrito a la empresa
proveedora del servicio, la anuencia de
aumentar o disminuir los servicios, segin
corresponda y al obtener la respuesta por
escrito, trasiada los documentos al Encargado
(=) de Compras.

Encargado (a) de Compras

Recibe la solicitud o pedido o la solicitud de
disminucién, la solicitud de anuencia y respuesta
de la misma. Si es para aumentar el servicio
solicita por esciito la  digponibilidad
presupuestaria al Jefe de Presupuesto vy
Planificacion. Si Ja modificagion del conirato 1a
suscribiran y firmaran las mismas personas que
suscribieron y firmaron el conirato original no
necesita ninguna documentacién extra, si no
fuera el caso, debera solicitar los documentos
de identificeicion y que screditen la calidad con
la que acttia la persona designada para suseribir
y firmar ef contrate, anexa ios documentes al
expediente que contiene todo e} historial de la
contratacion del servicio y traslada el
expediente al Coordinador (a) de Asesorla
Juridica.

Coordinador (a) de Asesoria
Jurldica

Recibe expediente y elabora la Resolucién de
delegacién de firma para suseribir el contrato y
traslada al Director (a) General.

Director (a) General

Recibe el expediente, revisa y fima Ja | ECRET,
Resolucién de delegacion de firma para suscribir < &

el contrato y traslada a la Secretarla General, &

Secretario (8) General

10 e e e e ot S SIPELE b, Ti!'aﬁ
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contrato y.a quienss la misma.indique,-tras

Recibe el expediente y la Resolucién de

delegacion de firma para suscribir el contrato, e;“

notifica a la persona delegada para suscribir el

Jurldica. o

ada- .

el expediente al Coordinador (a) de ASeso%@o’fn ' :0\
o) -~ )
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RESPONSABLE

PASO

No.

ACCION

Persona Delegada para
Suscribir el Contrato

Recibe la notificacion de la Resolucién de la
delegacion de firma para suscribir contrato y se
queda a [a espera que el Coordinador (a) de
Asesoria Juridica le snvls e} contrato,

Coordinador (a) de Asesorla
Jurldica

Recibe expediente, revisa que cumpla con los
requisitos de ley y elabora el contrato v lo
traslada en forma electrénica a la persona
delegada para la suscripcién del contrato por
parte del CNA vy a la persona designada para
firmar el contrato por parte del proveedor.

Parsona Delegada Para
Suscribir el Contrato por Parte
del CNA y Persona Designada

por e} Proveedor

Reciben y revisan el contrato, hacen las
modificaciones que consideren convenientes y
lo trasladan via electrdnica al Coordinador (a) de
Asesoria Jurldica.

Coordinador (a) de Asesorla
Juridica

Recibe electrénicamente el contrato revisaduo,
hace las modifieaciones soclicitadss por Ia
persona delegada para suscribir el contrato por
parte del CNA y por la persona designada por
el proveedor e imprime y fraslada a la persona
delegada para suscribir el contrato por parte del
CNA. El expediente lo traslada al Encargado (a)
da Compras.

Persona Delegada Para
Suscribir el Contrato por Parte
del CNA

10

Recibe el contrato, gestiona reunién con la
persona que firmard el confrato por parte del
proveedor adjudicado, lo firman, le enfrega copia
del contrato al representante del proveedor para
que compre la fianza de cumplimiento del
contrato y lo fraslada al Encargade (a) de
Compras.

Encargado (a) de Compras

1"

Regcibe el expediente y espera a reclbir la fianza
de cumplimiento del econirato, Ila anexa al
expediente del evento de compta y traslada al
Coordinador (g) de Asescorla Juridiea.

Coordinador (a) de Asesoria
Jurfdica

12

Recibe expediente, revisa que llene requisitos.
de ley y elabora {a Resolucién de aprobacion del
contrato y fraslada al Director () Ganeral,

Director (a) General

13

Recibe expedients, revisa Resolucion, la firma y
traslada a la Secretaria General.

Secretaria General

g et e

e b -

14

1 R e A g

Entrega el Expediente al Encargade (a) de
Conmipras, notifica &l confrato y Resolucién de
aprobacion del mismo al Coordinador (a) de
Administracion, .Financiera y demas unidades
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RESPONSABLE Pﬁgo ACCION

Reclbe fotocopla certificada de} contrato y el
Acuerdo de asprobacion del mismo, envia
fotocopia al Registro de Contratos y traslada al

Coordinador (a) de 15 Encargado (a) de Compras copia del oficie
Administracién Financiera fimado y sellado de recibide por parte del
Registro de Contratos y otra fotocopia Ia entrega
al Encargado (a) de Servicios Generales y
Transporte.

Recibe expediente, anexa la constancia de
envio al Registro de Contratos, agota el proceso

Encargado (a) de Comprae 16 previo para remitirlo completo y por escrito a la
Secretarla General '
Secretaria General 17 Recibe, revisa el expediente y lo archiva para

futuras referenclas.
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AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO; Elaboracién del Plan Anual de Compras
BASE LEGAL: Decrato No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas y el
Acuerdo Gubernative No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reforma

RESPONSABLE

PASO
No.

AGGION

Encargado (a) de Compras

Can base a las necesidades de la institugion,
elabora e Plan Anual de Compras, prepara el
proyecio de Resolucion de aprobagion del Plan
Anual de Compras y el oficio de solicitud de
aprobacién, lo remite electrbnicamente al
Coordinador (a) de Adiministracién Financiera,

Coordinador (a) de
Adminietracion Financiera

Recibe, revisa y analiza el Plan Anual de
Compras, el proyecto de Resolycién de
aprobacion del Plan Anual de Compras y el
oficio de solicitud de aprobacién y firaslada via
correo elsctrénico &l Encargado (a) de Compras,

Encargado (a) de Compras

Recibe el Plan Anual de Compras y el proyecto
de Resolucién de aprohagcion del Plan Anual de
Compras vy el oficio de solicitud de aprobacién,
imprime, fisma el Plan Anual de Compras v e}
oficio de solicitud de aprobacion del mismo,
requiere firma del Coordinador (a) de
Adminigtracién Financiera y traslada al Sub
Director (a) General

Sub Director (a) General

Recibe vy revisa el Plan Anual de Compras, el

- proyecto de Resolucion de aprobacion del Plan

Anual de Compras y el oficio de solicitud de
aprobaciéon, firma el oficio de solicitud de
aprobacion del Plan Anual de Compras y lo
traslada al Director {(a) General,

Director (a) General

Recibe y revisa el Plan Anual de Compras, el
proyecto de Resolucion de aprobacion del Plan
Anual de Compras y el oficio de solicitud de
aprobacion del referido Plan, firma la Resolucion
de aprobacion del Plan Anual de Compras y
traslada los documentes 2 la Secretaria
General.

L

Secretaria General

R Sl bt ehy

[ gy ARy e

Recibe el Plan Anual de Compras, 1a Resolucion
de aprobacion del Plan Anual de Compras y el
oficio de solicitud de aprobacion del Plan Anual
de Compras, notifica ld Resolucién a las
coordinaciones © Subcoordinaciones dque la

.mlsma lndlque y eep:a eertlfleada del Plan Anual
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RESPONSABLE

“PASO

No.

ACCION

Coordinador {(a) de
Administracién Financiera

Recibe la notificacién de la Resolucién de
aprobacion del Plan Anual de Compras, [a copia
certificada del Plan Anual de Compras y lo
traslada al Encargado (a) de Compras.

Encargado (a) de Compras

Recibe la copia cerfificada del Plan Anual de
Compras, fotocopia el Plan Anual de Compras,
prepara, imprime y solicita las firmas en los

.oficios, para enviar el Plan Anual de Compras a

les instituciones que segln la normativa téenica
y legal corresponda.

Instifuciones

Reciben el Plan Anual de Compras, firman y
sellan de recibido la fotocopia y enfregan la
misma al Encargado (a) de Compras.

Encargado (a) de Conipras

10

Recibe el oficio firmado y sellado, lo anexa a Ia
copia certificada del Plan Anual de Comipras vy lo
archiva para futuras referencias.
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Seguimiento al Plan Anual de Compras
BASE LEGAL: Dacreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas y el
Acuerdo Gubernativo Neo. 122-2018 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reforma

RESPONSABLE PASO No, ACCION

Gon base al plan de compras del ejercicio fiscal
y a la caja fiscal de cada mes, en los primeros
18 dlas habiles de cada mes, elabora el andlisis

Encargado (a) de Compras 1 mensual de compras del mes anterior y lo
remite electrénicamente al Ceordinader (a) de

Administracién Financiera. '
- Recibe electronicaments el anélisis mensual de
Coordinador (a) de 2 compras, revisa, imprime, firma y traslada al

Administracién Financiera Encargade (a) de Compras.

Recibe el andlisis mensual de compras,
fevisado y flrmade por el Coordinador (a) de
-Administracién Finaticiera, firma, elabora oficio,
Encargado (a) de Compras 3 firma, requiere firma del Coordinador (a) de
Administracién Financiera y entrega flsicamente
a la Direcciébn General y/o Sub Direccién

General,
; . Recibe el informe de andlisis mensual de
Director (a) General y/o Sub . o . s
Director () General 4 compras, firma y sello de recibido la copia y la

entrega al Encargado (a) de compras.

Recibe copia firmada y sellada de Direccion
Encargado (a) de Compras 5 General y/o Sub Direceién General y archiva
) para futuras referencias.

i i
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Reprogramacién del Plan Anual de Compras
BASE LEGAL: Dacreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estada y aus Reformas y el
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reforma

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Encargado (a) de Compras

Después de agotado el proceso de cotizacidn, como
parte del proceso de andlisis previo a la adjudicacién
de la compra, deberd verificar si algunos de los
productos objeto de compra por el monto a adjudicar
del mismo debisra estar incluido en el Plan Anual de
Compras.

Si determina que el servicio, bien 0 suministro ya est&
incluido en el Plan Anual de Compras no efectiia
ninguna modificacién al mismo.

Si determina que e} servicio, bien o suministro no ssta
contemplado en sl Plan Anual de Compras, procede a
efectuar Ja modificacion en el referido plan, elsbora Ja
Resolucion de aprobacién de la medificacion y el
oficio de solicitud de aprobacion de la modificacién al
Plan Anual de Compras y traslada via correo
elecirénico al Coordinador (a) de Administracion
Financiera.

Las modificaciones al Plan Anual de Compras,
también deberé realizarlas cuando el Coordinador (a)
de Administracién Financiera, le traslade copia del
expediente de modificaciones presupuestarias en las
cuales se contemplen compras de productos que por
la asignacién presupuestaria deben incluirse en el
Plan Anual de Compras.

Coordinador (a) de
Administracién Financiera

Recibe, revisa y analiza la modificacién at Plan Anual
de Compras, la Resolucién de Aprobacion de la
indicada modificacién, el Oficio de solicitud de
aprobacion de la referida modificacién y traslada al
Encargado (a) de Compras para que imprima los
documentos, firme el oficio de solicitud de aprobacion
y solicite firma al Coordinador (a) de Administracién
Financiera vy iraslade el expediente al Sub Director
{8) General.

Sub DBirector (a) General

Recibe y revisa el expediente de la meodificacion al
Plan Anual de Compras y si no hubiera ninguna
observacién, firma el oficio de solicitud de aprobacion
de la modificacién al Plan Anual de Compras y lo
trastada al Director (a) General. L
Si tuviera observaciones o modificaciones: lo trasladg
al Encargado (a) de Compras para que las atiend

imprima nuevamente el expediente y que se o

-+ trasladen para Ia firma de visto bueno en el oficlo de |

7| sglicitud de aprobacién v traslada el expediente }/'
o
3

Director (a) General,
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Director (a) General

Recibe y ravisa

el expediente de solicitud de
modificacién al Plan Anual de Compras y el proyecto
de Resolucién de Direccién General, si esta de
Acuerdo firma la Resolucién y fraslada a la Secretaria
General.

Secretarla General

Notifica Resolucién de aprobacién de la modificacién
al Plan Anual de Compras al Coordinador (a) de
Administracién Financiera.

Coordinador (a) de
Administractén Financiera

Recibe nofificacion de la copia certificada de la
Resolucién de aprobacién de la medificacién al Plan
Anuat de Compras con fotocopia del expediente y
traslada al Encargado (a) de Compras

Encargado (a) de Compras

Recibe la copia certificada de la Resolucién de
aprobacién de la modificaciébn al Plan Anual de
Compras con fotocopia del expediente y archiva para
futuras referencias.
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AREA DE RECURSOS HUMANGCS
PROCEDIMIENTO: Contratacion de servicios téchicos y profesionales en =f Rengion
Presupuestario 028 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
' BASE LEGAL: Degrete No. 57-82 Ley de Contrataciones del Estado ¥ sus Reformas;
Acusrde Gubernativo No. 122-2606 Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado vy su Reforma
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Efectusr las acciones adminisirafives pars Ia contratacion
de los servicios técnicos o profesionales con carge al renglén presupuestario 028 “Otras
remuneracionas de Personal Temporal’.
RESPOMSABLE PASO No. AGCION
. . Soiiciia & Direccion General ia necesidad dei
Coordinador de Unidad 1 servicio en el 4rea a su cargo.
i Comunica 2 Recursos Humanos 1a necesidad
Rireccion General 2 del servicio 2 contratar.
. informa al Coordinador de Unidad gque se
Coordan?;::jc’;ga?]isﬂecursos 3 realizara la contratacion del servicio y solicita las
actividades aue realizars el contratisia.
Coordinacion de Recursos 4 Elabora y publica convocatoria de -« servicios
Humanos técnicos Ve profesionales. e
Coordinacién de Recursos - Publicay- Sgtializa convocaterid de servisios
Humanos tecnicos y/oprolesionales de conformidad con lo
5 establacido efr &l Articuio. 32 dél Reglamento de
la Ley'de Cdntratagiones -del=Estade y su
.. | Reforma e
Coordinacion de Reoursos : 6 . "Recibe expadients 48 tandidatos.
Humanocs MR R
Ceordinacién de Recursps Verifica la papsieria que presentaron los
Humanos 7 candidates y ftrasiada expedientes al
Coordinador de Unidad para su revisién v
seisccidn de candidatos finalistas. .
. . Selecoiona candidatos y devuelve expedisntes a
Coordinador de Unidad 8 ia Coordinacion de Recursos Humanos.
Coordinacion de Recursos g Convoca a candidatos a enirevistas y aplicacion
Humanos de prusbas.
: Se presentan a entrevista con Coordinador de
Candidatos f0 Unidad v Recursos Humanos.
. Apiica prueba psicoidgica y de conocimiento y
Coordina;[::]iznadneosﬁecursos 11 soliciia a candidato completar !a hojz de
Informacian General.
. . Enfrega a Recursos  Humanos  sus
Coerdinador de Unidad 12 observaciones en la Hoja de Entrevista.
Resliza el informs con los resultados de las
Coordinacitn de Recursos 3 prusbas, entrevistas y otros aspectas relevantes
Humanos a tomar en cuenia para la seleccion del
candidato.
. . Traslada expediente con resultados de las
Coordma}_f':;%za?;sﬂecur 305 14 evaluaciones vy candidalos finales a
I ) SRR M e D B g e | Subdireccién General para su revisién.
Subdiraccin General Re_a!lfza fa entrovista final, analiza y eniite L
CRHINGEL. [%‘ﬂ l
G/ uu)wnwm'-lvm o
Avenida La Refom\‘et\ﬁc-;@ﬁ‘, RS
Edificio Plaza Corporativa Reforma Torre I Niveles I y 1II
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inferma a Coordinador de Unidad de 2 opinidn

16 de Subdireccidn General ¥ procede a confirmar
Humanos &l candidato,
Coordinacién de Recursos 17 Solicita disponibilidad presupuestaria para la
Humanoes coniratacién del candidaio seleccionado.
Coordinacion Administrativa ig Enirega disponlblhdad presupuesiaria para la
y Financiera Y contratacidn.
L Elabora condrato v clta al contratista para la firna
COOfdmﬁ:ﬁg aieosRecursos 18 del mismo v enfrega copia del conirato para
compra de fiariza de cumglimiento.
Adquiere flanza de ocumplimiento en Ila
Persona confratada 20 Afianzadora y realiza el pago de porcentaje,
ennn’:n al valar gn{-nl .—inl ﬂnr‘n}ratc.
Coordinacion de Recursos 21 Eiabora Acuerdo intemo de Aprobacion de
Humanos Contrato v lo traslada a Direccion General
Direccién General 92 Firma el Acuerdo Inferno de Aprobacién de

Contrato.

Personal de la Coordinacion

Regisira en el Sistoma de la Contraloria General

de Recurece Humanos 23 de Cuentas Enjformacién y copia escaneada dsl
comtrato suscrito.
Coordinacion de Resursos 24 Ragistra en (Guatecompras la contratacion
Humanps realizzda.
N Conforma et expedienfe de Ja persona
Personal de la Coordinacion
de Recursos Humanos 25 contratada con todos Ios ciocumentos Eegales io

rotula yr la'grehiva.

Enpaende no sor nr-enfndno Ine zendicine do. Ins Caﬁ‘é’é ?‘s

Coordiftacion de Recursos

.No’nf:a

Humanoes 26

BOCUMENTOS OUE r‘ﬁMFQéM&QE‘iL'EXPEﬁ!'EﬁTE DF CONTRATACION DE
SERVICIOS TECNICOS Y/Q PROFESIONALES

AN

. Registro Tributario Unificads (RTU) redente (actualizado y rafificado)

. QA!¥AHNQ Fiaral nm:tzdn por [ £5) theﬂnterdann;n #Ha Addriniatrantie Tribe Lo

TR . . gl Fpa M M ogee .l B I
. Copia legible de Baléto de Omatd ds! 4fio dé coniratacién

. Tres cartas de recomendacion

Hoja de Informacion General

Curriculura Vitae

Fotocopia legible de Documento Personal de Identificacion —DPi -{ambos jados)
Fotocopia titule universitario con copia de ambes lados {para servicios profesionales)
Constancia original de Colegiado Activo {para servicios profesicnales)

Constancia de Carencia de Sanciones del Colegio de Profesicnales al gue pertenece (para
servicios prefesionales)

Fotouopia def fiuio de nivel inedio von copla de ambos lados {para servicivs Senicos)
Constancia original y actualizada de carendia de antecedantes penales

Constancia original v actualizada de carendia de antecedentes policiacos

it C= i S IICh W e 3] BT S A

{vigente duranie el aiio de la contratac;on de los servicios)
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14. Otros documentos yfo constanclas de estudios y capacitaciones recibidas

15. Fotocopla del Conbrale Administrative de Prestacién de Servicics Técnicos ylo
Profesionales

18. Fotocepia dal Acuerds Interno de Aproabacion de Contrato
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