PARA USO OFICIAL Y EXCLUSIVO DEL MINISTERIO DE GOBERNACION

MINISTERIO DE GOBERNACION

GUATEMALA, C.A,

RESOLUCION NUMERO '/ +113

MINISTERIO DE GOBERNACION: GUATEMALA, 14 SET. 2016

Se tienen a la vista los procesos y procedimientos de adquisiciones y contrataciones de
las Gobernaciones Departamentales. CONSIDERANDO: Que las Normas Generales de
Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
establecen en su numeral uno (1) Normas de aplicacion general, subnumeral uno punto
diez (1 10) Manual de funciones vy procedimientos, que la maxima autoridad de cada
ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la
entidad CONSIDERANDO: Que es importante que la Direccion Superior, las
Direcciones Generales y demas organos del Ministerio de Gobernacion cuenten con
manuales administrativos elaborados con base a los procesos y procedimientos que se
realizan en las distintas unidades organizacionales, los cuales deben ser aprobados por
la Autoridad Superior para que se utilicen de guia en la formacion y capacitacién del
personal, asi como fuente de consulta y control interno para las autoridades del
Ministerio. CONSIDERANDOQ: Que mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 122-20186,
de fecha 15 de junio de 2016, el cual contiene el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado v establece que todas las entidades obligadas por la Ley de
Contrataciones del Estado, deberan tener aprobado su Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, con la finalidad de incorporar las
adecuaciones necesarias de conformidad con la nueva normativa. CONSIDERANDO:
Que el procedimiento establecido en el Acuerdo Ministerial Numero 423-2014, de fecha
25 de junio de 2014, contiene los requisitos para la elaboracion y aprobacion de
manuales administrativos de la Direccion Superior, Direcciones Generales y demas
organos del Ministerio de Gobernacion. POR TANTO: En ejercicio de las funciones que
le confieren los articulos: 194 literales a) v f) de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala: 27 literal m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97
del Congreso de la Republica de Guatemala: 4 del Acuerdo Gubernativo Numero 635-
2007, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Gobernacion; y, 80 del Acuerdo
Gubernativo Nimero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
RESUELVE: 1) APROBAR LA MODIFICACION DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES AL MANUAL DE
POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES, APROBADO MEDIANTE RESOLUCION
MINISTERIAL NUMERO MIL SEISCIENTOS NOVENTA (1690), DE FECHA 20 DE
NOVIEMBRE DE 2015. Il) | a presente Resolucion cobra vigencia a partir de la presente
fecha. ) Notifiquese la presente Resolucion al Segundo Despacho Viceministerial y a la
Direccion de Planificacion. ambos de este Ministerioo y a cada Gobernacion
Departamental de la Republica.

Refrendo de Firma:
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MODIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES AL MANVALDE
POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE 1AS GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES DEL
MINISTERIO DE GOBERNACION

Guatemala, septiembre 2016 ‘
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Objetivo

Abastecer de bienes, suministros y servicios a la gobernacion y a la vez al funcionario publico y servidores
publicos, que permita un mejor desempeno y eficiencia de sus labores y en la prestacion de servicio de
calidad al publico en general.

Alcance
Gobernacion Departamental.

Dueno del Proceso
Gobernador Departamental y Jefe Administrativo Financiero.

¢ Recursos Humanos: = Gobernacion Departamental.

Gobernador Departamental

Subjefe Financiero

Asistente de Compras

Asistente de Tesoreria

Asistente de Almacén

Recursos Materiales:

Programa de Microsoft Office, impresora vy
cartuchos, encuadernadora, quemadora de cd's,
equipo de cémputo, vehiculo, hojas bond tamarno
carta, espirales, cd’s, etiquetas para cd’s, entre

otros.
= Compra de baja cuantia de bienes, suministros, | * Numero de compras de bienes, suministros,
obras o servicios. obras o servicios realizadas / Numero de
= Compra directa de bienes, suministros, obras o requerimientos de compra de bienes,
(& servicios. suministros, obras o servicios recibidos.

= Compra por contrato abierto.
* Modalidad de compras por cotizacion publica.

= Negociacion entre entidades del Sector Publico.
=  Arrendamiento de bienes inmuebles.
Modalidad de compras por proveedor unico.

Bienes: Son aqguellos objetos tangibles que se
utilizan para desarrollar la actividad de la
institucion debiendo tener como minimo una vida
util de un afo.

» Cotizacion publica: Precio que en mercados
publicos se fija para la venta o compra de
mercancias, publicados por el Instituto Nacional
de Estadistica —INE-.
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Contrataciones y adquisiciones

» CUR: Comprobante Unico de Registro.

* Dictamen: Documento que se realiza para
opinar procedente o improcedente la accién
solicitada.

* GUATECOMPRAS: Sistema de informacion de
contrataciones y adquisiciones del Estado.

= NOG: Numero de Operacién en
GUATECOMPRAS.

* Pedido y remesa: Documento en el que se
efectuan los requerimientos de bienes, insumos
o suministros al almacén para que sean
despachados posteriormente.

cual se autoriza una accién a seguir, con
aspectos legales implicitos.

* Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-:
Herramienta informatica cuya funcion es
monitorear la ejecucion presupuestaria y
contable del Estado.

= Sistema de Gestion -SIGES-: Herramienta
informatica que utilizan las entidades publicas
para emitir las 6rdenes de compra, liquidacion y
pago en la gestion de compras de los bienes
suministros o servicios que se requieran.

* Suministros: Mercancias o productos de

primera necesidad que se suministran.

Adquirir  bienes ol 1. Veriica _ neia materias, bienes o} Trsld de expediente

suministros para suministros, elaborando un listado de lo que se | para pago.
- equipar, actualizar vy requiere.

modernizar a la [ 2. Elaborar pedido de remesa de acuerdo al listado

institucion y asi prestar proporcionado.

un mejor servicio al | 3. Solicitar cotizaciones a proveedores.

publico. 4. Analizar y seleccionar por calidad y precio la

oferta.

5. Adjudicar y aprobar compra.

6. Recibir y revisar que los bienes adquiridos,
amparados con la factura, cumplan con las
especificaciones establecidas en las cotizaciones.

7. Dar ingreso y registro al inventario de la
Gobernacion los bienes recibidos.

8. Trasladar los bienes al almacén.

9. Trasladar documentos de soporte de la Unidad de

Administracion  Financiera del Ministerio de /"E%
Gobernacion. AR ¢

T Ty " - USR] ey el < ] x ol we e R Caal L
RN L o o ! O UL e e i A b i S IR R ) daul . oo Wo:, ™ 3!

Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucion Ministerial No.\"y N 75

Fecha: Agosto 2016 —
Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion del MINGOB ="




PE-SIG-GD-07.1
' - @ - 02
GOBIERNOG DR LA llrﬂlLlCl on 02
GU Compra de baja cuantia de bienes, suministros, obras o servicios
Pagina 1de 5

Adqumr Ios blenes sumlnlstros obras 0 servicios necesarios para el funcionamiento de IasGobernacaones Departamentales del Ministerio de
Gobernacmn

\'}‘_

Gobernacnones De artamentaies

= Pedldoyremesa
Es ecificaciones técnicas
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El marco juridico regulador se encuentra regldo por: Decreto numero 114 -97 deI Congreso de la Republlca de Guatemaia de fecha 10 de
diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 16 de octubre de
1997, “Ley Organica del Presupuesto”; Acuerdo Gubernativo niumero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas de
transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo numero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas de
fecha 12 de abril de 2016; Resolucién numero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas para el uso
del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-"; Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para eI Sector PL’linco de Guatemala.
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a. El monto maximo para realizar una compra de ba;a cuantia es de Q 10, 000. 00.

b. El Gobernador Departamental es quien autoriza la compra y la remite al Asistente de Compras.

c. El Gobernador Departamental es el responsable de autorizar al proveedor que proporcionara los bienes, suministros, obras o servicios.

d. Cuando los bienes, suministros, obras o servicios estén disponibles en contrato abierto, se verificaran las especificaciones para optar por la
compra bajo dicha modalidad y se consulta el IPC del Instituto Nacional de Estadistica —INE-.

e. En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros, obras o servicios que esta prestando.

f. Las facturas cambiarias deben estar acomparfiadas por su respectivo recibo de caja.

g. La persona que recibi6 el servicio debe enviar carta de satisfaccion, posteriormente de haber recibido el servicio.

h. Los bienes o suministros comprados son entregados al Asistente de Almacén y Asistente de Inventarios.

i. Una vez recibido el bien, suministro, obra o servicio debe publicarse en GUATECOMPRAS la documentacién de respa

pedido y remesa, factura, formulario 1H y carta de satisfaccion para el caso de compra de servicios.
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Compra de baja cuantia de bienes, suministros, obras o servicios

6.0 Descripcion del procedimiento:

PE-SIG-GD-07.1

02

02

Pagina 2de 5

1 Inicio del proeimiento‘
2 Recibir pedido y remesa debidamente| 15 minutos Asistente de Pedido y remesa
firmado. Compras de compra
nma mag sellado de
. mﬁw recibido
3 Verificar que el producto a comprar no este] 30 minutos Asistente de
> en contrato abierto, en GUATECOMPRAS Compras
de acuerdo a lo publicado por el Institutol
Nacional de Estadistica —INE-.
4 Evaluar las especificaciones y realizar ell 2 horas Asistente de
procedimiento correspondiente. Compras
(o=
g
D
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No. Actividades Descripcion de las actividades Tlemp_o ., |Responsable ? Docl._lmentos Registros
promedio aplicados generados
5 \Verificar precios y calidad con proveedores y 1 dia Asistente de
determinar la compra. Compras y
Verificar precios y Gobernador
calidad
Departamental
6 Recibir factura por parte del proveedor y la 1 dia Asistente de Factura y recibo
documentacion legal del oferente. Compras de caja, cuando
Recibir factura y aplique
documentacion
7
Si
@&
No
8 Trasladar expediente de compra al Asistente 1 dia Asistente de Factura y recibo
Rexibir y trasladar de Almacén y Asistente .c!e Inventarios Compras de caja, cuando
factura y (cuando aplique) para recepcion y registro de aplique
documentacion bienes o suministros.
v o
o
s
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No Actividades Descripcion de las actividades 10po Responsable 2| Documentos Registras
¥ P promedio P aplicados generados
9 Recibir expediente de compra del Asistente 1 dia Asistente de Forma 1H y
Recib : de Almacen y Asistente de Inventarios con la Compras constancia de
ecibir expediente . i . . .
coh s tarna 14 forma 1H y constancia de inventarios. inventarios
10 Razonar la factura y gestionar las firmas que 2 dias Asistente de Factura
B faciore § correspondan. Compras ra;onada y
@*-) tramitar firmas firmada
respectivas
11 Trasladar el expediente al Asistente de 1 dia Asistente de Fotocopia simple
Si Tesoreria o Asistente de Contabilidad Compras de factura
tfa"fég:dae ' Imediante fotocopia de factura para que se firmada y sellada
fondo firme y selle de recibido.
rotativo?
i} Elaborar orden de compra en estado 1 dia Asistente de SIGES Orden de
El registrado en el Sistema de Gestion -SIGES- Compras compra firmado
aborar OC en :
estado registrado y trasladar el expediente de compra al y sellado
Asistente de Contabilidad.
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No. Actividades Descripcion de las actividades T;emp_o ., | Responsable Docqmentos Registros
promedio aplicados generados
13 . Fin del procedimiento.
FIN )

Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de la ejecucion de la actividad a la que se hace referencia.

Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar segin las necesidades de cada Gobernacién Departamental

Elaborado por:
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Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios

Pagina 1 de 10

Sl e e

Adquirir los bienes, sumi

:':.I%L-DFE..“_‘_.LL-L{Z'..;:G - ‘..'- AL
Go
et

e L

1997, “Ley Organica del

W

para el ct ublico de

a. Cuando
b. La compra directa no

Departamental.

la compra bajo dicha
INE-.

Gobernacion, respetando los preceptos contenidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

aciones Departamentales.

diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 16 de octubre de

Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas de
transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo nimero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas de
fecha 12 de abril de 2016; Resoluciéon nimero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas para el uso
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-" Manual de Clasificaciones Presupuestarias

precio de una compra sea superior a Q10,000.00 se publica el concurso pUblico para recibir ofertas.
c. El solicitante debe verificar previamente con el Asistente de Aimacén la no existencia del bien o suministro, lo cual forma parte de la
justificacion de la solicitud de compra.

d. El pedido y remesa debe ir firmado por el solicitante, Asistente de Compras, Asistente de Almacén, Subjefe Financiero y Gobernador

e. Cuando los bienes, suministros, obras o servicios estén disponibles en contrato abierto, se verificaran las especificaciones para optar por

f. Las bases del concurso publico debe contener las caracteristicas del bien, suministro, obra o servicio gue se necesita obtener; asi como
considerar los criterios de calificacion de ofertas (precio, la calidad y otras condiciones) y el plazo para adjudicar.

. i My IRESr it e oy
ks 5 > e e iy

nistros, obras o servicios necesarios para el funcionamiento de las Gobernaciones Departam

e

ales eI Miisterio e
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97 del Congreso de la Republica de Guatema
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or se encuentra regido por: Decreto nimero 114-

F i e Foll
WA Pt g a e el

de fecha 10 d

Presupuesto”; Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, ‘Reglamento de la Ley de

uatemala.

N NI TR

puede superar los Q 90, 000.00.

modalidad, asi como el indice de Precios al Consumidor —IPC- publicado por el Instituto Nacional de Estadistica —
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g. Entre la publicacion del concurso publico y la recepcion de ofertas debera mediar un plazo no menor a un dia habil.
h. Se puede adjudicar la compra con una sola oferta electrénica siempre y cuando cumpla con las especificaciones solicitadas.
I.

La persona que recibié el servicio debe enviar carta de satisfaccion, posteriormente de haber recibido el servicio.

000

Fecha: Agosto 2016
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Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios

6.0 Descripcion del procedimiento:

PE- SIG-GD-07.2
02

02
Pagina 3 de 10

Inicio del procedimiento.

Recibir pedido y remesa autorizada (firma
del solicitante, Asistente de Compras,
Asistente de Almacén, Subjefe Financiero|
y Gobernador Departamental), y las
especificaciones  técnicas del  bien,
[suministro, obra o servicio.

5 minutos Asistente de
Compras

Pedido y remesa
sellado de
recibido

\Verificar que el producto a cotizar no esté
en contrato abierto, asimismo verificar ell
indice de Precios al Consumidor —IPC-
publicado por el Instituto Nacional de
Estadistica —INE-.

30 minutos Asistente de
Compras

Evaluar las especificaciones y realizar el
procedimiento correspondiente.

2 horas Asistente de
Compras

/DEG

Personal de Gobernaciones Departamentales
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(J UAI LMALA Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios ,
PAGINAS Pagina 4 de 10
No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable Bocumenics fiegistros
; promedio "' P aplicados generados
5 Elaborar bases del concurso publico vy 1 dia Asistente de Bases de
Elaborar bases del definir los criterios de calificacion. Compras concurso publico
concurso publico
6 Publicar en GUATECOMPRAS el concurso 1 dia Asistente de |GUATECOMPR | Numeros de
AR eAriTeD publico en etapa de registro. AS operacion en
publico en etapa de GUATECOMPR
registro AS
\L -NOG-
7 Revisar el concurso publico para establecer 3 dias Asistente de |GUATECOMPR
si fueron publicadas ofertas. AS
Revisar publicacion
8 Declarar desierto el concurso publico e 1 dia Asistente de
iniciar una nueva publicaciéon, cumpliendo
4Existen con las condiciones originales.
ofertas?
Elaborado por: Aprobado por:
Personal de Gobernaciones Departamentales
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(J UAl PMALA Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios -
PAGINAS Pagina 5 de 10
No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable DRCEmas:Os Ragistros
3 P promedio "' P aplicados generados
9 Elaborar y publicar listado de oferentes en 1 dia Asistente de Listado de
Elaborar y publicar GUATECOMPRAS. Compras oferentes y
listado de oferentes GUATECOMPR
3 )
10
\'“\
.Se recibid\ = S
una sola e @
oferta?
11 Elaborar cuadro comparativo en base a 2 horas Asistente de Cuadro
icriterios de calificacion establecidos. Compras comparativo
Elaborar cuadro
comparativo
12 \Verificar el cumplimiento de los requisitos 1 dia Asistente de
exigidos en las bases. Compras

@ Verificar requisitos
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016
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TTATEMAT REVISION 02
(] UA[ IMAIA Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios
PAGINAS Pagina 6 de 10
No Actividades Descripcion de las actividades Tiemqo ., |Responsable Docqmentos Registros
7 promedio "' aplicados generados
13 / Declarar desierto el concurso publico. 1 dia Asistente de
p Compras y
/" jCumple No Gobernador
\ requisitos? Departamental
14 Aprobar la adjudicacion. 1 dia Asistente de
Compras y
aﬁﬂ;ﬂ:gi'gn Gobernador
y Departamental
15 Publicar la adjudicacion en| 30 minutos Asistente de | GUATECOMPR
GUATECOMPRAS. Compras AS
Publicar proveedor
adjudicado
16 ~ |Elaborar orden de compra en Sistema de| 30 minutos Asistente de SIGES Orden de
Elaborar orden de Gestion —SIGES-. Compras compra
compra en Sistema
SIGES
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016

Resolucion Ministerial No.
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L L | Sistema Integrado de Gestién EDICION 02
S TTATEMAT REVISION 02
(T UAI I"MALA Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios
PAGINAS Pagina 7 de 10
No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable 2 Documentos Registros
2 promedio "' aplicados generados
17 Enviar orden de compra a proveedor paralal 10 minutos Asistente de
. | entrega de bienes, suministros, obras o Compras
Enviar la orden de servicios y solicitar la documentacion legal
compra a proveedor el oferente
| )
18 Recibir factura por parte del adjudicatario y 1 dia Asistente de Factura y recibo
la documentacion legal. Compras de caja, cuando
Recibir factura y aplique
documentacion
19
LEs
servicio? @
20 Trasladar en caso de bienes el expediente 1 dia Asistente de Factura y recibo
al Asistente de Inventarios y en caso de Compras de caja, cuando
Trasladar lsuministros al Asistente de Almacén, aplique
Sacmentack)) adjuntando copia de la factura.
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Resolucion Ministerial No.

Fecha: Agosto 2016
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= L . Sistema Integrado de Gestion EDICION 02
TTATEMA] REVISION 02
(] UAI }M-A]A Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios
PAGINAS Pagina 8 de 10
No Actividades Descripcion de las actividades Tiemps Responsable Bocumentos Ragistros
i promedio "' P aplicados generados
21 Recibir expediente de compra con la forma 1 dia Asistente de Forma 1Hy
ki ' 1H y constancia de inventarios. Compras constancia de
Recibir expediente i :
Son latotse 1 inventarios
22 Razonar la factura y gestionar la firma del 2 dias Asistente de Factura
— Gobernador Departamental, Asistente de Compras razonada y
\ Razonar facturas y ; ) . -
(E/rw) $mnitar fnas Compras y Subjefe Financiero. firmada
respectivas
23 Entregar el expediente conformado por: 1 dia Asistente de
orden de compra, factura, constancia de Compras
Entregar expediente ingreso a almacén y a inventario, forma 1H,
e eI documentacion publicada en
GUATECOMPRAS y certificacion de
¢ inventario; en caso de servicio, constancia a
entera satisfaccion.
24 Elaborar Comprobante Unico de Registro 2 horas Asistente de CUR de
Elaborar CUR de de compromiso y orden de compra. Compras compromiso y
compromiso y orden
de compra orden de compra
R ITHN
v 1,
890, o o2\
Elaborado por: Aprobado por: a FAEEN e
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TTATENAT REVISION 02
(1 UAI LMA] A Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios
PAGINAS Pagina 9 de 10
No Actividades Descripcion de las actividades Tempo Responsable 2 Ducuisnton Registros
i P promedio "' P aplicados generados
25 Aprobar Comprobante Unico de Registro de 1 dia Subjefe CUR de
Aprobar CUR de compromiso y orden de compra. Financiero compromiso y
compromiso y orden orden de compra
de compra aprobada
26 Firmar Comprobante Unico de Registro de 1 dia Asistente de CUR de
Firmar CUR de compromiso y orden de compra. Compras, compromiso y
compromiso y orden Subjefe orden de compra
de compra Financiero y firmado
¢ Gobernador
Departamental
27 Elaborar Comprobante Unico de Registro 2 horas Subjefe CUR de
Elaborar CUR de de devengado y anexo orden de compra. Financiero devengado y
devengado y anexo anexo orden de
de orden de compra
compra
28 Firmar Comprobante Unico de Registro de 1 dia Asistente de CUR de
Firmar CUR de devengado y anexo orden de compra. Compras, devengado y
devengado y anexo Subjefe anexo orden de
de orden de compra Financiero y compra firmado
Jl Gobernador
Departamental
o
Elaborado por: Aprobado por: g
Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucién Ministerial No: g
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(’ A1 [ MA[ A Compra directa de bienes, suministros, obras o servicios
PAGINAS Pagina 10 de 10
No. Actividades Descripcion de las actividades HMES -, |Responsable * ROEumEtne Registios
promedio aplicados generados
29 Trasladar expediente a la Unidad de 1 dia Subjefe
. Administracion Financiera del Ministerio de Financiero
Trasladar expediente 5 ;
a MINGOB Gobernacion, incluyendo Comprobante
Unico de Registro de devengado y anexo
\l’ orden de compra.
30 Atender las observaciones realizadas por la 2 dias Subjefe
/\ . |Unidad de Administracion Financiera del Financiero
N Si : ; 53
(Existen ™ Ministerio de Gobernacion.
observa-
ciones?
31 Archivar copia de recibido de expediente| 10 minutos Subjefe
completo. Financiero
Archivar copia del
expediente
32 Fin del procedimiento.
FIN
Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de la ejecucion de la actividad a la que se hace referencia.
Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar segun las necesidades de cada Gobernacién Departamental
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016
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145§11|. 02
GORITRNO DE LA REFUBLICA DE 02
UATEMALA Compras por contrato abierto s
gina 1 de

Equnpar y abastecer de bienes y suministros a la Gobernacion Departamental para apoyar la compra a través de contratos abiertos v19entes
que por Ie le corresonden ara su funC|onam|ento

Gobernacnon De artamental

- S e W P
i b ¥ 508 S s e PRt S

A e Za Hy .
— L i S b Rl b i Dt & B e Do) TG Lo

. Pedldo y remesa.
. Espemflcacnones técnicas.
\.- = ~7-r‘. [AL ___’ tl_‘_ ’HH i ,‘>_.-£_ '1-‘;‘" ;" ] __,",f,'--":qf.”'; 3
EI marco jurIdICO regulador se encuentra regido por: Decreto numero 114-97 del Congreso de a Republlca de Guatemala de fecha 10 de
diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 16 de octubre de
1997, “Ley Organica del Presupuesto”; Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas de
transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo numero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas de
fecha 12 de abril de 2016; Resolucion numero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas para el uso
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-", Manual de Clasificaciones Presupuestarias

ara el Sector Publlco de Guatemala.
1 T ‘Y -u- I!"

i T
o
I il I . VT T YR ey .‘-.',-

a. Todo trémlte debe contar con la autorizacion del Gobernador Departamental.

b. Las demandas de bienes o suministros deben estar apegadas a los renglones presupuestarios correspondientes y a las necesidades
reales de la Gobernacion Departamental.

c. El solicitante debe verificar previamente con el Asistente de Almacén la no existencia del bien o suministro, lo cual forma parte de la
justificacion de la solicitud de compra.

d. El contrato celebrado por contrato abierto debe estar vigente en GUATECOMPRAS.

Al formulario de pedido y remesa debera adjuntarse el listado de contrato abierto donde figure el bien o suministro a adquirir.

Se evaluaran las condiciones de los bienes o suministros contenidos en contrato abierto para establecer la conveniencia de su compra o

bien optar por otra modalidad de adquisicion.

g. La orden de compra de compromiso generada por medio de SIGES debe enviarse al proveedor dejando constancia

Th O

a de
Gt I

(N NICE Wy,

g.tﬁ L7 09¢

e .
S R e : |

. It c;ldm Mlm N
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02
02
Compras por contrato abierto
Pagina 2 de 8
recepcion de la misma.
h. En la factura el proveedor debe detallar los bienes o suministros e indicar el numero de contrato abierto.
i.

Las facturas cambiarias deben estar acompariadas por su respectivo recibo de caja.

Personal de Gobernaciones Departamentales

Resolucion Ministerial No.
Fecha: Agosto 2016
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A e o0 REVISION 02
(IUAI I‘:MALA Compras por contrato abierto -
PAGINAS Pagina 3 de 8
6.0 Descripcion del procedimiento:
S5 s o g Tiempo -,| Documentos Registros
No. Actividades Descripcion de las actividades promedio ! Responsable aplicados _ generados
1 2 Inicio del procedimiento.
( INICIO )
2 —— Recibir pedido y remesa. 15 minutos Asistente de Pedido y remesa
| Compras firmado de
Recibir pedido y recibido
remesa
3 Verificar si  existe la disponibilidad| 10 minutos Subjefe
Verificar presupuestaria. Financiero
disponibilidad
presupuestaria
4 Informar al solicitante que no procede la 1 dia Asistente de

¢Existe
disponibili-
dad?

compra por falta de disponibilidad

presupuestaria.

Compras

oF GO

NI o VITER) 0
& N
& G P {g:py
b it

A q\- \
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(JUAI PMALA Compras por contrato abierto -
PAGINAS Pagina 4 de 8
No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable ? Documentos Registros
: P promedio ' aplicados generados
5 | [Firmar el pedido y remesa. 10 minutos Subjefe Pedido y remesa
, ; Financiero firmado
Firmar pedido y
remesa
6 Dar visto bueno al pedido y remesa. 1 dia Gobernador Pedido y remesa
| Departamental con visto bueno
Dar visto bueno a la
adquisicion
7 Integrar al expediente la documentacién de| 1 dia Asistente de
Integrar al soporte del proveedor. Compras
expediente
documentacion de
proveedor
8 Elaborar y firmar orden de compra en 2 horas Asistente de Orden de Orden de
SIGES. Compras compra compra firmada
Elaborar y firmar
orden de compra
fowe
(=
Elaborado por: Aprobado por: g
Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucién Ministerial No. " = al""’.‘i?! _C?_
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Fecha: Agosto 2016 \2 (e Py o
1 1A cle nl MIN

wmm." /



h B

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos CODIGO PE-SIG-GD-07.3
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T R o REVISION 02
(I UA' }‘,MJ\LA Compras por contrato abierto -
PAGINAS Pagina 5 de 8
No Actividades Descripcion de las actividades Tiempp ., |Responsable " Docqmentos Registros
; promedio ' aplicados generados
9 Dar visto bueno a orden de compra. 2 horas Subjefe Orden de
: Financiero compra firmada
Dar visto bueno a
orden de compra
10 IAutorizar la orden de compra. 1 dia Gobernador Orden de
Departamental compra firmada
Autorizar la orden de
compra
11 Notificar orden de compra a proveedor. 1 dia Asistente de
Compras
Notificar orden de
compra a proveedor
12 Recibir bienes o suministros con la factura 2 dias Asistente de Copia de factura
respectiva. Compras de recibido y
Recibir bienes o nota de envic
suministros
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016

Resolucion Ministerial No.
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s & 7 REVISION 02
(I UAI l*,NlALA Compras por contrato abierto
PAGINAS Pagina 6 de 8
No Actividades Descripcion de las actividades Tlenpo Responsable 2 Bocumentas Registros
: promedio ™ aplicados generados
13 Trasladar documentacion al Asistente de 1 dia Asistente de
i Inventarios en caso sea bien o trasladar Compras
Tfas'*’:‘jdaf expediente | Isuministros al Asistente de Almacén,
R adjuntando fotocopia de |a factura.

14 Entregar expediente conformado por: orden 1 dia Asistente de Forma 1Hy
Entregar expediente de compras, factura, constancia de ingreso Compras constancia de
para aprobacion de a almacen y a inventario, forma 1H, inventarios

CUR certificacion de inventario para aprobacion
¢ de Comprobante Unico de Registro de
compromiso y devengado.
15 Elaborar Comprobante Unico de Registro de 2 horas Asistente de CUR de
Elaborar CUR de compromiso y orden de compra. Compras compromiso y
compromiso y orden orden de compra
de compra
16 Aprobar comprobante Unico de Registro de 1 dia Subjefe CUR de
Aprobar CUR de Compromiso y orden de compra. Financiero c(:jompromxso y
compromiso y orden orden de compra
de compra aprobada
"DE GO
v Y RN
: I‘ P ‘
Elaborado por: Aprobado por:
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Ny TA’TRYR A & 1 REVISION 02
(I UAI ]“,MALA Compras por contrato abierto -
PAGINAS Pagina 7 de 8
No Actividades Descripcion de las actividades Tiompo, Responsable 2 Doctmentos Registros
\ promedio ' aplicados generados
i ['4 Firmar comprobante Unico de Registro de 1 dia Asistente de CUR de
Firmar CUR de Compromiso y orden de compra. Compr?s, compromiso y
compromiso y orden Subjefe orden. de compra
de compra Financiero y firmada
Gobernador
v Departamental
18 Elaborar y firmar comprobante Unico de 2 horas Subjefe CUR de
Elaborar CURde | [Registro de devengado y anexo orden de Financiero devengado y
devengado y anexo compra. anexo orden de
orden de compra compra
19 Firmar comprobante Unico de Registro de 1 dia Asistente de CUR de
Firmar CUR de devengado y anexo orden de compra. Cgrr;pr?s, gevedngado y
devengado y anexo i u J? € or en_ € compra
orden de compra Financiero y firmada
Gobernador
\1’ Departamental
20 Trasladar expediente a Unidad de 1 dia Subjefe
Administracion Financiera del Ministerio de Financiero
Trasladar expediente | |Gobernacion, incluyendo Comprobante
a MINGOB Unico de Registro de devengado y anexo de
‘L orden de compra.
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016
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(I UAI EMALA Compras por contrato abierto
PAGINAS Pagina 8 de 8
No. Actividades Descripcion de las actividades Tiemp_o ., |Responsable Documentos Registros
promedio aplicados generados
21 b Atender las observaciones realizadas por la 2 dias Subjefe
B . |[Unidad de Administracion Financiera del Financiero
3 N SI o g i
(Existen ™\ Ministerio de Gobernacion.
observacio- )—)
nes‘?/

% 4

22 Archivar copia de recibido de expediente| 10 minutos Subjefe
completo. Financiero
Archivar copia de
expediente
23 Fin del procedimiento.
FIN

Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de la ejecucion de la actividad a la que se hace referencia.
Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar seglin las necesidades de cada Gobernacién Departamental

Elaborado por: Aprobado por:
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GORIERNG DE LA REFITNLICA DY

02
GUM‘E Modalidad de compras por cotizacion publica

Pagina 1 de 17

-

Adqun rb nes sumlnlstros servicios u obras necesarias para el funcionamiento de la GobernamonDepartamental cuyo monto ead
Q 90, 000.00 y no sobrease los Q 900,000.00.

= Pedldo y remesa.
= Especificaciones técnicas.
= uccion, en caso de obra.

El marco | g se encuentra regldo por: Decreto numero 114-97 del Congreso de la Repubhca de Guatemala de fecha 10 de
diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala de fecha 16 de octubre de
1997, “Ley Organica del Presupuesto”; Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas
de transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo nimero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas
de fecha 12 de abril de 2016; Resolucion numero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas para el
uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-": Manual de Clasificaciones
Presu uestarias para el Sector Publico de Guatemala.

a. Para que Ia contratamén proceda las bases de cotizacion publica deben contar con el dictamen jurldICO emltldo por Ia Dnrecc:on de
Asuntos Juridicos, el dictamen presupuestario emitido por personal de la Subjefatura Financiera y el dictamen técnico emitido por el
personal idéneo, en caso de no disponer del personal se solicitara a las direcciones del Ministerio de Gobernacion.

b. La Coordinacion Supervisora de Procesos de Contrataciones verificara en cada fase el cumplimiento de los requisitos técnicos o legales
establecidos para la elaboracién de las resoluciones correspondientes a través de la Asesoria Especifica de Gobernaciones
Departamentales.

c. Entre la publicacion en GUATECOMPRAS Yy el dia fijado para la presentacion y recepcion de ofertas, deben transcurrir 8 dias habiles.

d. La junta de cotizacion publica y la comision receptora y liquidadora dejaran constancia en acta de todas sus actuaciones, para su

integracion, en caso de no disponer del personal se solicitara a las direcciones del Ministerio de Gobernacién a travpe’gie esoria

Personal de Gobernaciones Departamentales ResolucioniMinisterial No.

Fecha: Agosto 2016

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion del MINGOB




PE-SIG-GD-07.4

-y

P~ Ul - =

GOBIERENG DE LA REPCBLICA DA 02
GUATEMALA Modalidad de compras por cotizacion publica

Pagina 2 de 17

Especifica de Gobernaciones Departamentales.

e. La notificacion es electronica por medio de GUATECOMPRAS, segun el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado.

f. Se aprueba el contrato dentro de un plazo de 10 dias calendario, contados a partir del dia que se recibid el seguro de caucion
cumplimiento.

g. Antes de firmar el acta de recepcion de los bienes, suministros, servicios u obras, se solicita al contratista el seguro de caucion de
conservacion de obra o calidad o de funcionamiento, segun corresponda y si es aplicable.

h. Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato se requiere la existencia de partida y créditos presupuestarios para garantizar el pago.

T ot ) 3
R e Ve o S Y e TRES e o - = e T
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Modalidad de compras por cotizacién publica
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6.0 Descripcion del procedimiento:

(3

Inicio del procedimiento.
2 Recibir pedido y remesa, especificaciones| 15 minutos Asistente de Pedido y remesa
' e técnicas y planos de construccion, este Compras sellado de
Recibir pedidoy | |Ultimo cuando se trate de obra. recibido
3 Elaborar proyecto de bases de cotizacion 3 dias Asistente de Bases de
; ‘ publica. Compras cotizacion
publica
Trasladar mediante oficio el proyecto de 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
bases de cotizacion publica a la Compras y sellado
Coordinacion Supervisora de Procesos de Gobernador
Contrataciones para su revision a través de| Departamental
la Asesoria Especifica de Gobernaciones|
Departamentales.
b
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02

02

Pagina 4 de 17

5 Recibir memorandum del proyecto de bases 3 dias Asistente de Memorandum
de cotizacion publica. Compras sellado

6
7 , — [Publicar el proyecto de bases de cotizacion 3 dias Asistente de | GUATECOMPRAS

Publicar el proyecto | |publica en GUATECOMPRAS. Compras y

[ Subjefe
; : Financiero
8
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GORIFENG DE LA REMIBLICA DE

UATE

Modalidad de compras por cotizacion publica

F -y
G

— [Responder comentarios o sugerencias. Asistente de | GUATECOMPRAS
Compras
Solicitar mediante oficio el dictamen 2 dias Asistente de Oficio Oficio firmado y
presupuestario, dictamen técnico y dictamen Compras y sellado
juridico. Gobernador
Departamental
Recibir dictamen presupuestario, dictamen 5 dias Asistente de Dictamenes
técnico y dictamen juridico. Compras firmados y
sellados de
recibidos

Resolucion Ministerial No.

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016
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PAGINAS Pagina 6 de 17
| ‘ | Tiempo |, .| Documentos | Registros
No. | Actividades i AT G e areaey Y nremedio R"mb“* ‘aplicados generados
13 Solicitar mediante oficio a la Autoridad 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
I IAdministrativa Superior la resolucion de Compras sellado
r .. . . . .
apeobackbe e s aprobacion de bases de cotizacion publica.
bases de cotizacion
14 Recibir resolucion de aprobacion de bases, 3 dias Asistente de Notificacion de
Recibir solicitud de de cotizacion publica, debidamente firmada, Compras resolucion de
aprobacion de bases | [sellada y notificada, asi como el expediente aprobacién de
de cotizacion respectivo. bases firmada
15 Publicar el evento en GUATECOMPRAS. 8 dias Asistente de | GUATECOMPRAS | Publicacion en
Compras y GUATECOMPRAS
Publicar el evento Subjefe
Financiero
16 Solicitar mediante oficio al Asistente 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Selicitar listado de Recursos Humanos el listado de servidores Compras sellado
servidores publicos publicos elegibles para integrar la junta de
cotizacion publica.
S
Elaborado por: R Aprobado por: l

Personal de Gobernaciones Departamentales

Resolucion Ministerial No.
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GOBIFENG DE LA KEFUBLICA DE

GUATE

Modalidad de compras por cotizacion publica

PE-SIG-GD-07.4

02

02

Pagina 7 de 17

78

Recibir listado de servidores publicos vy 2 dias Asistente de Listado de

WM& proponer al personal idéneo para integrar Compras servidores
Ma}m | Junta de cotizacion publica. publicos firmado

idoneo y sellado

18 Solicitar mediante oficio a la autoridad| 30 minutos Asistente de Oficio Oficio firmado y
administrativa superior la resolucion de Compras sellado
nombramiento de la junta de cotizacion
publica.

19 Recibir resolucion de nombramiento de la 3 dias Asistente de Notificacion de
junta de cotizacion publica, debidamente Compras resolucion de
firmado, sellado y notificado, asi como el nombramiento
expediente respectivo. de junta de

cotizacion
publica firmada

20 Remitir expediente completo a la junta de 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
cotizacion publica para la recepcion, Compras sellado
apertura de  plicas, calificacion |
adjudicacion.

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016
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GUATEMALA

Modalidad de compras por cotizacion ptblica

— |Publicar en GUATECOMPRAS el acta de

PE-SIG-GD-07.4

02

02

Pagina 8 de 17

Asustente de ;|

Personal de Gobernaciones Departamentales

Y e S

Resolucnfm Mlmstenal No.

Fecha: Agosto 2016

. — GUATECOMPRAS Acta de
L5 Taed) recepcion de ofertas y los seguros de Compras y recepcion de
caucion de sostenimiento de oferta, en caso Subjefe ofertas

i A lse presenten oferentes, la cual no debe Financiero
superar al dia siguiente de recepcién de
VL ofertas.

22 Publicar y notificar electronicamente en 2 dias Asistente de | GUATECOMPRAS |  Acta de los
GUATECOMPRAS el acta de lo actuado por Compras y actuado por la
la junta de cotizacion publica. Subjefe junta de

Financiero cotizaciéon
publica

23

24 Informar a la junta de cotizacion publica que| 5 dias Asistente de | GUATECOMPRAS
debe contestar inconformidades Compras y

! presentadas en GUATECOMPRAS. Subjefe
; Financiero
OE Go

»1'\
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Modalidad de compras por cotizacion publica : Pagina 9 de 17
Recibir la resolucion de aprobacion o 5 dias Asistente de '
improbacion de lo actuado por la junta de Compras resolucion de
cotizacion publica debidamente firmada, aprobacioén o
sellada y notificada, asi como el expediente] improbacion del
respectivo. acta firmada
26 Publicar resolucion de aprobacion o) 2 dias Asistente de | GUATECOMPRAS
improbacion de lo actuado por la junta de Compras y
Publicar resolucion | |cotizacion publica en GUATECOMPRAS. Subjefe
e Financiero
27
28 r ———— [Recibir la resolucion en la que se aprueba, 5 dias Asistente de Notificacion de
Recibir m* | [mprueba o prescinde de la negociacion, asi Compras resolucién de
M‘““’aﬁ'% - | lcomo el expediente respectivo. aprobacion,
prescindir improbacion o
' & . rescision firmada

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016
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GORIPENO DE LA I.,!!‘l‘lL!D DE

GUATEMALA

Modalidad de compras por cotizacién publica

Asistente de GUATECOMPRAS

través de|

Notlﬁcar electrénicamente a

GUATECOMPRAS la resolucion  de Compras y

improbacion o prescindir la negociacion. Subjefe
Financiero

30 Esperar 10 dias habiles a partir de la ultimaj] 10 dias Asistente de | GUATECOMPRAS
notificacion, tiempo para interposicion de) Compras y
recursos administrativos. Subjefe
Financiero
31 Informar a la Autoridad Administrativa 1 hora Asistente de Oficio Oficio firmado y
sellado

Superior para que se atienda lo dispuesto Compras

en la Ley de lo Contencioso Administrativo.

Personal de Gobernaciones Departamentales

. Resolumén |mster|al No.
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e Ldll

) vno, | “notificar Alstente e GUATECO
electronicamente a través de Compras y AS
GUATECOMPRAS. Subjefe
P Financiero
33 Solicitar mediante oficio la constancia de 1 hora Asistente de Oficio Oficio firmado y
disponibilidad presupuestaria. Compras sellado
Recibir constancia de  disponibilidad 1 dia Asistente de Constancia de
presupuestaria. Compras disponibilidad de
presupuestaria
Elaborar minuta de contrato. 4 horas Asistente de Minuta de
Compras contrato

Resolu

i % e e
Elaborado por:.
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GOBIERNG DE LA REPEBLICA DE

-y
'GUATE

Modalidad de compras por cotizacion publica

“[Trasladar mediante oficio la minuta de

contrato para su revision y solicitar a la
autoridad superior la delegacion de firma a
favor del Gobernador Departamental, a
través de Coordinacion Supervisora de
Procesos de Contrataciones, por conducto
de la Asesoria Especifica de Gobernaciones
Departamentales.

Compras y
Gobernador
Departamental

PE-SIG-GD-07.4

02

02

Pagina 12 de 17

‘Oficio

sellado

OfICIO flrmado y

38

Recibir resolucion de delegacion de firma.

3 dias

Asistente de
Compras

Resolucion de
delegacion de
firma

Personal de Gobernaciones Departamentales
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GOBIERNO DE LA REFURLICA DE

Modalidad de compras por cotizacion publica

i % ST )oc 0
i W : - ; o ,:_'3:1‘ ol p IL\E',w ':.' _ i’ b
39 - - Imprimir contrato y contactar al adjudicatafib 2 dias Asistente d Contrato firmado
| = para que se presente a firmar. Compras

40 Solicitar al contratista seguro de caucion de| 15 minutos Asistente de
cumplimiento y entregar copia de contrato. Compras
41 ‘ Recibir seguro de caucién de cumplimiento. 15 dias Asistente de Seguro de
B P Compras caucion de
Recibir s@md& cumplimiento
42 Solicitar a la Autoridad Superior mediante) 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
| loficio la aprobacion del contrato a través de Compras y sellado
la Coordinacion Supervisora de Procesos de Gobernador
Contrataciones, por conducto de la Asesoria Departamental
Especifica de Gobernaciones

Departamentales.

147

Personal de Gobernaciones Departamentales
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GOBIFENO DE LA AEPURLICA DE

il

02

mams 1

Pagina 14 de 17
] ' R T mpo [, .| Documentos | Registros
No. | Acﬁvidm_ iy DeSTSon Ue 18 asmenaces:  promedio ' iﬁespnﬂeabh b i A A
43 Recibir resolucion de aprobacién de 9 dias Asistente de Resolucién de
Recibir resolucion de | [contrato, asi como el expediente respectivo] Compras aprobacion de
aprobacion de a través de la Subdireccion Administrativa. contrato
contrato
44 Remitir en forma electrénica el contrato a la 30 dias Asistente de Portal CGC Constancia
Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Compras on-line electronica de
Remifir contrato a la Contratos de la Contraloria General de recepcion
CGC Cuentas.
7
45 Publicar en  GUATECOMPRAS los 1dia Asistente de | GUATECOMPRAS | Constancia de
Publicar en documentos de respaldo de la negociacién Compras publicacion en
GUATECOMPRAS la | |(contrato, resolucion de aprobacion del GUATECOMPRAS
documentacionde | |yismo, seguro de caucién de cumplimiento
et y la constancia electronica de recepcion
VL emitida por la Contraloria General de
Cuentas).

46 Solicitar mediante oficio al Asistente 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Salicitar oot do Rf-scgrsos Humanos el Iijstado de servidﬁo['t’es Compras sellado
servidores piiblicos publicos elegibles para integrar la comision

receptora y liquidadora.
Elaborado por: g i adopor:

Personal de Gobernaciones Departamentales
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a7 | — ~ [Recibir listado de servidores publicos y  2dias As;stente de L'Stado de

T T proponer al personal para integrar la Compras servidores
Recibirlistadoy | |comision receptora y liquidadora. pUblicos firmado
mm - y sellado

48 Solicitar a la Autoridad Administratival 15 minutos Asistente de Oficio Oficio firmado y
' | [Superior mediante oficio que se nombre Compras sellado
personal para integrar la comisién receptora
v liquidadora.
49 ‘ —— 1 [Recibir resolucion de nombramiento de la 3 dias Asistente de Notificacion de
Imi ? é | [comision receptora y liquidadora, asi como Compras resolucion de
integracion de | lel expediente respectivo. nombramiento
comision receptora para integrar
. ¢ N comisién
receptora
50 Dar seguimiento a la recepcion del bien, 1 dia Asistente de Acta de
| [suministro, servicio u obra a cargo de la Compras recepcion
Dar seguimientoala | |comision receptora y liquidadora.
¢ GE Go

Personal de Gobernaciones Departamentales o M No
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GORIERNG DE LA REFOBLICA DY

UATE Modalidad de compras por cotizacion publica

" |Recibir del proveedor “la factura minutos | Asistente de
documentos de soporte Compras

52 Razonar la factura y gestionar la firma del 2 dias Asistente de Factura
Gobernador Departamental, Asistente de Compras razonada y
Compras y Subjefe Financiero. firmada
53 _ |Ingresar CUR de compromiso en SIGES. 30 minutos Asistente de SIGES Numero de
CUR * ¥ Compras orden generado
m‘ 9 "“_m = en SIGES
- N (— _____ |[Elaborar CUR de devengado. 1 dia Subjefe CUR de
i o el Financiero devengado

AR e e

Personal de Gobernaciones Departamentales Resoiumbn Mlnlsterlal N°
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Autorizar, presupuestar devengado “Subjefe
liquidar el bien, suministro o servicio Financiero orden generado
adquirido. en SIGES
56 Trasladar expediente de cotizacién publica a 1 dia Asistente de
; : ERY la Unidad de Administraciéon Financiera del Compras
Ministerio de Gobernacion.
57 . |Archivar copia de expediente. 10 minutos | Asistente de
T ' Compras
58 Fin del procedimiento.

Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de la ejecucion de la actividad a la que se hace referencia.
Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar segun las necesidades de cada Gobernacion Departamental

T b AT I el SR RN e : | Aprobadopor: 3 =
Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucion Ministerial No.
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o wyg Sistema Integrado de Gestion EDICION 02
Wil & gt o &Y REVISION 02
(IUA'] I‘.MALA Negociacion entre entidades del Sector Publico
PAGINAS Pagina 1 de 6

1.0 Objetivo

Realizar las negociaciones entre entidades del sector publico, para la ejecucion del gasto y abastecimiento de las Gobernaciones
Departamentales.

2.0 Alcance

Gobernaciones Departamentales.

3.0 Documentos Requeridos

= Pedido y remesa.
= Especificaciones técnicas.

4.0 Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra regido por: Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 10 de
diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 16 de octubre de
1997, “Ley Organica del Presupuesto”; Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas de
transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo numero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas de
fecha 12 de abril de 2016; Resolucién numero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas para el uso

del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-"; Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala.

5.0 Politicas y Normas

Ninguna.

Elaborado por: Aprobado por:
Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucion Ministerial No.
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. u Sistema Integrado de Gestion EDICION 02
CTATTENA A T REVISION 02
GUA] I“,MALA Negociacion entre entidades del Sector Publico
PAGINAS Pagina 2 de 6
6.0 Descripcion del procedimiento:
5% - > s Tiempo 2| Documentos Registros
No. Actividades Descripcion de las actividades promedio ! Responsable aplicados generados
1 Inicio del procedimiento.
INICIO
2 Recibir pedido y remesa con las firmas| 15 minutos Asistente de Pedido y remesa
correspondientes y especificaciones Compras firmado y sellado
Recibir pedido y técnicas. de recibido
remesa
3 Solicitar cotizacion del bien, suministro o 1dia Asistente de Cotizacion
Solicitar cotizadian servicio a fin de d.ete.r‘mmar si se puegie llevar Compras
preliminar a fin de @ cabo la negociacion con una entidad del
determinar llevar a isector publico.
cabo la negaciacion
4 Autorizar la negociacion con la entidad del 1 dia Gobernador Cotizacion
sector publico que corresponda. Departamental firmada y sellada
Autorizar la
negociacion
Elaborado por: Aprobado por:
Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucién Ministerial No.
Fecha: Agosto 2016
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o wyg Sistema Integrado de Gestion EDICION 02
STTATTNA A REVISION 02
(IUAI hMALA Negociacion entre entidades del Sector Publico
PAGINAS Pagina 3 de 6
No Actividades Descripcion de las actividades Aionpo Responsable Bocumentos Reglstros
- P promedio ™ P aplicados generados
5 Solicitar la factura a la entidad del sector 1 dia Asistente de
I S— publyc'o que brinda el bien, suministro o Compras
econémica Serviclo.
6 Recibir factura de entidad del sector publico. 2 dias Asistente de Factura firmada
Recibir propuesta Compras y sellada de
economica recibida
T Razonar la factura y gestionar la firma del 2 dias Asistente de Factura
Gobernador Departamental, Asistente de Compras razonada y
Razonar facturas y : : : :
Wiy fenac Compras y Subjefe Financiero. firmada
respectivas
8 Entregar el expediente conformado por: 1 dia Asistente de
orden de compra, factura, constancia de Compras
Entregar expediente | lingreso a almacen y a inventario, forma 1H y|
para e'aggfgc‘f’" de | Hocumentacion publicada en
GUATECOMPRAS, certificacion de
4' inventario o constancia a entera satisfaccion
al Subjefe Financiero para la elaboracion de
CUR de compromiso y devengado
correspondiente. 0 Pf“m
A ‘c..* 5%,
Elaborado por: Aprobado por: (o8 PENS,
i ini i 1= Wl =
Personal de Gobernaciones Departamentales CERIGEKD NS slivg. \z ‘L -;;;;f y S
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(IUA] I*MAI,A Negociacion entre entidades del Sector Publico -
PAGINAS Pagina 4 de 6
No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable 2| Documentos Registros
3 promedio ™ aplicados generados
9 Elaborar Comprobante Unico de Registro de 2 horas Asistente de CUR de
Elaborar CUR de compromiso y orden de compra. Compras compromiso y
compromiso y orden orden de compra
de compra
10 Aprobar Comprobante Unico de Registro de 1 dia Subjefe CUR de
e compromiso y orden de compra. Financiero compromiso y
probar
compromiso y orden orden de compra
de compra aprobada
11 Firmar Comprobante Unico de Registro de 1 dia Asistente de CUR de
Firmar CUR de compromiso y orden de compra. Compras, COMpromiso y
compromiso y orden Subjefe orden de compra
de compra Financiero y firmado
Gobernador
\l, Departamental
12 Elaborar Comprobante Unico de Registro de| 2 horas Subjefe CUR de
Elaborar CUR de devengado y anexo orden de compra. Financiero devengado y
devengado y anexo anexo orden de
de orden de compra compra
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales
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Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos CODIGO PE-SIG-GD-07.5
- . we Sistema Integrado de Gestién EDICION 02
[ TATEN A REVISION 02
GUATI*MALA Negociacion entre entidades del Sector Publico
PAGINAS Pagina 5 de 6
% = ¥ £t Tiempo 2| Documentos Registros
No. Actividades Descripcion de !as actividades promedio "' Responsable aplicados __generados
13 Firmar Comprobante Unico de Registro de 1 dia Asistente de CUR de
i devengado y anexo orden de compra. Compras, devengado y
Firmar CUR de -
devenibads v araxd ' Subj_efe anexo orgien de
de orden de compra Financiero y compra firmado
Gobernador
J, Departamental
14 Trasladar expediente a la Unidad de 1 dia Subjefe
Administracion Financiera del Ministerio de Financiero
Trasladar expediente | |Gobernacion, incluyendo  Comprobante
s MHece Unico de Registro de devengado y anexo
4’ orden de compra.
18 Atender las observaciones realizadas por la 2 dias Subjefe
Unidad de Administracion Financiera del Financiero
¢Existen inisterio de Gobernacion.
observa-
ciones?
16 Archivar copia de recibido de expediente| 10 minutos Subjefe
completo. Financiero
Archivar copia del
expediente
Elaborado por: Aprobado por:
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o L A oz REVISION 02
(IUAI EMALA Negociacion entre entidades del Sector Publico -
PAGINAS Pagina 6 de 6
= il S Tiempo -,| Documentos Registros
i s Descripcion de las v e 2 ’
No Actividade escripcion de actividades promedio * Responsable aplicados generados
17 Fin del procedimiento.
FIN

Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de la ejecucion de la actividad a la que se hace referencia.
Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar seguin las necesidades de cada Gobernacion Departamental
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e T AT

n procedimiento ordenado y sistematico para el

Establecer una guia normativa que pmita a las Gobernaciones Departaetaes seg ir un pre nie
arrendamiento de bienes inmuebles.

. tw
i

= Especificaciones técnicas.

pat ok GNY 1 ol B

El marco juridico regulador se encuentra regido por: Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 10 de
diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 16 de octubre de
1997, “Ley Organica del Presupuesto’; Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, "Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, "Normas
de transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo numero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas
de fecha 12 de abril de 2016; Resolucion numero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, "Normas para el
uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-"; Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

N L e e S L g Do - - s M b TR A (it — Ll :?x_.;,,;'_,.....;e,hi-::.‘k".i’.‘.?-‘"‘-"-:-:' ¥ 4.'__.
a. La Unidad de Compras en conjunto con el requirente son responsables de realizar los terminos de referencia.
b. Como parte de la conformacién del expediente, se debe contar con el dictamen técnico emitido por la Direccion de Planificacion y el
dictamen juridico emitido por la Direccion de Asuntos Juridicos, ambos del Ministerio de Gobernacion; y el dictamen presupuestario emitido
por el Subjefe Financiero.
¢ Cuando el monto del arrendamiento del inmueble no supere los Q 90, 000.00 la contrataciéon puede realizarse por acta de negociacion y su
aprobacion estara a cargo de la Autoridad Administrativa Superior.
d. Cuando el monto del arrendamiento del inmueble sea superior a Q 90, 000.01 y menor a Q 900, 000.00, los términos de referencia y la
oferta seran aprobados por la Autoridad Administrativa Superior; y la delegacién de firma y el contrato seran aprobados por la Autoridad

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion del MINGOB



L
prii~ g
GORTEENG DE LA REFIBLICA DE

UATEMALA Arrendamiento de bienes inmuebles

PE-SIG-GD-07.6

02

02

Pagina 2 de 14

y el contrato seran aprobados por la Autoridad Superior.

f. Se debe publicar el seguro de caucion de cumplimiento y aprobacién de contrato en GUATECOMPRAS al dia siguiente de emitido y

entregado el oficio ante la Contraloria General de Cuentas.

g. La Unidad de Compras remite en forma electronica el contrato, resolucion de aprobacion de contrato y seguro de caucién de cumplimiento

a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

h. El propietario del bien inmueble a contratar debe presentar la certificacion del Registro General de la Propiedad, sin que esta supere 3

meses de su emision, el cual debe estar libre de gravamenes, anotacion y limitaciones.

. Para que la autoridad correspondiente pueda prorrogar el contrato, es necesario que se haya establecido en los términos de referencia por

modalidad especifica.

R napsimpintin ] | Resolucion Ministeria
Personal de Gobernaciones Departamentales solucion
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6.0 Descripcion del procedimiento:

s e % L Tiempo 2| Documentos Registros
7 cion de las actividades e 4 :
No Actividades Descrip las acti promedio * Responsable aplicados generados
1 - Inicio del procedimiento.
INICIO
2 Recibir el requerimiento de contrataciéon,| 15 minutos Asistente de Requerimiento
justificacion de contratacién y Compras de contratacion
Recibir requerimiento | lespecificaciones técnicas. sellado de
de contratacion y recibido
justificacion
3 Elaborar términos de referencia por 1 dia Asistente de Términos de
modalidad especifica. Compras referencia
Elaborar términos de
referencia
4 Trasladar mediante oficio el proyecto de 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar revision terminos de referencia a la Coordinacion Compras y sellado
@- términos de referencia y | [Supervisora de Procesos de Contrataciones Gobernador
contratacion para su revision, por conducto de la Asesoria Departamental
Especifica de Gobernaciones
Departamentales.
Elaborado por: Aprobado por:
Personal de Gobernaciones Departamentales RReralUSien Ministernal.No,
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiemp_o .; |Responsable " SOEUNENInS Registros
’ promedio ' aplicados generados
5 Recibir memorandum del proyecto de 1 dia Asistente de Memorandum
términos de referencia. Compras sellado de
Recibir memorandum recibido
6
¢Requieren 3
correccio- @
nes?
No i{
7 Solicitar mediante oficio dictamen técnico a la 2 dias Asistente de Oficio Oficio firmado y
e Direcciéon de Planificacién del Ministerio de Compras y sellado
S°"°‘:Z’ dictamen Gobernacion. Gobernador
g Departamental
8 Recibir dictamen técnico. 3 dias Asistente de
s et Compras
Recibir dictamen
técnico
Elaborado por: Aprobado por:
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N Actividades Descripcion de las actividades Tempo Responsable 2 DOCUmATios Ragistros
0 P promedio ™ P aplicados generados
9 Solicitar mediante oficio dictamen| 30 minutos Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar dictamen presupuestario al Subjefe financiero. Compras sellado
presupuestario
10 Recibir dictamen presupuestario. 1 dia Asistente de Dictamen
Recibir dictamen Compras presupuestario
financiero firmado y sellado
de recibido
11 Solicitar mediante oficio dictamen juridico a la 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio Compras y sellado
@ Solicitar dictamen de Gobernacion. Gobernador
juridico Departamental
12
¢ Existen
previos? @
Elaborado por: Aprobado por:
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No Actividades Descripcion de las actividades Tietmpo Responsable 2 Ducumentos Registros
- P promedio P aplicados generados
13 Recibir dictamen juridico. 5 dias Asistente de
Compras
Recibir dictamen
juridico
14 Solicitar al Gobernador Departamental la 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar aprobacion aprobacion de términos de referencia por Compras sellado
de términos de modalidad especifica.
referencia
15 Recibir resolucion de aprobacion de términos 1 dia Asistente de
Recibir resolucion de | [de referencia por modalidad especifica, asi Compras
aprobacion de como el expediente respectivo.
términos de
referencia
16 Elaborar oficio dirigido a propietarios de! 1 dia Gobernador Oficio Oficio firmado y
Elaborar oficio para bienes inmuebles para que presenten sus Departamental sellado
empresas o ofertas.
propietarios
Elaborado por: Aprobado por:
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable 7 Documentos Registros
; P promedio ™ P aplicados generados

17 Recibir ofertas y elaborar cuadro 5 dias Asistente de Cuadro

Recibir ofertas y comparativo, cuando se reciba mas de una Compras comparativo

elaborar cuadro

. oferta.
comparativo
18 Solicitar dictamen de infraestructura a la 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar di Direccion de Planificacién del Ministerio de Compras y sellado
olicitar dictamen de ;- .~
infcaBstruchura da Gobernacion de las ofertas recibidas. Gobernador
inmueble Departamental
19 Recibir dictamen de infraestructura del o los 2 dias Asistente de
inmuebles. Compras
Recibir dictamen de
infraestructura de
inmueble
20 Seleccionar la oferta mas conveniente a los 1 dia Asistente de
intereses de la Gobernacion. Compras
Seleccionar oferta
v /0
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No Actividades Descripcion de las actividades bl Responsable ? Gocumentos Registros
3 promedio ™ P aplicados generados
21 Solicitar mediante oficio la papeleria 1 dia Gobernador Oficio Oficio firmado y
requerida en los términos de referencia por Departamental sellado
Solicitar papeleria modalidad especifica al propietario del bien
inmueble que presentd la oferta mas
conveniente.
22 Recibir la papeleria requerida en los términos 7 dias Asistente de
de referencia por modalidad especifica para Compras
Recibir la papeleria formalizar la negociacion.
requerida
23 Solicitar al Gobernador Departamental 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
mediante oficio la aprobacion de la oferta. Compras sellado
Solicitar aprobacion
de la oferta
24 Recibir resolucién de aprobacion de oferta, 3 dias Asistente de
asi como el expediente respectivo. Compras
Recibir resolucién de
aprobacion de oferta
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No Actividades Descripcion de las actividades Ly i Responsable 7 Dosushios Registros
: promedio aplicados generados
25 Elaborar minuta de contrato. 1 dia Asistente de Minuta de
Elaborar minuta de Compras contrato
contrato
26 Solicitar mediante oficio la certificacion de 4 horas Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar certificacion | [disponibilidad presupuestaria al Subjefe Compras sellado
de disponibilidad Financiero.
presupuestaria
27 Recibir la certificacion de disponibilidad 1 dia Asistente de
Recibir la presupuestaria. Compras
certificacion de
disponibilidad
presupuestaria
28 Solicitar a la Autoridad Superior mediante 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
A ; oficio la resolucion de delegacién de firma a Compras y sellado
S°"°"g; 2‘;‘:1”33"‘6" favor del Gobernador Departamental a través Gobernador
de la Coordinaciéon Supervisora de Procesos Departamental
de Contrataciones, para la suscripcion del
contrato.
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016

Resolucion Ministerial No.

Prohibida la reproduccion total o parcial de este dr imento sin la pr

evia autorizacion di

I MINGORB

gaconong



.

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos CODIGO PE-SIG-GD-07.6
e L Sistema Integrado de Gestion EDICION 02
STTATENA REVISION 02
(IUA] ‘*NIA[A Arrendamiento de bienes inmuebles -
PAGINAS Pagina 10 de 14
No. Actividades Descripcion de las actividades URHES Responsable 2 BotHesaton Ragistros
promedio ' aplicados generados
29 Recibir resolucion de delegacion de firma, asi 5 dias Asistente de
Recibi lucid como el expediente respectivo a través de la Compras
dgcc;e'lre;?g%c';’: Asesoria Especifica de Gobernaciones
firma Departamentales.
30 Trasladar contrato para firma del propietario 10 dias Asistente de Contrato firmado
del bien inmueble. Compras
Trasladar contrato
para firma
31 Solicitar al propietario del bien inmueble ell 15 minutos Asistente de
Solicitar seguro de seguro de caucion de cumplimiento de Compras
caucién de contrato.
cumplimiento
32 Recibir seguro de caucion de cumplimiento 8 dias Asistente de
Recibir seguro de de contrato. Compras
caucion de
cumplimiento
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Personal de Gobernaciones Departamentales

Fecha: Agosto 2016

Resolucién Ministerial No.

6900000



)

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos CODIGO PE-SIG-GD-07.6
> wyg Sistema Integrado de Gestion EDICION 02
STTATINA A ¥ REVISION 02
(JUA’I hMAIA Arrendamiento de bienes inmuebles =
PAGINAS Pagina 11 de 14
No Actividades Descripcion de las actividades Hampae Responsable * DoGOmsieos Registros
! P promedio ™ P aplicados generados
33 Solicitar a la Autoridad Superior mediante 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
% i oficio la aprobacién del contrato a través de Compras y sellado
50“3‘3’ ap{“‘:ac"’" la Coordinacion Supervisora de Procesos de Gobernador
i Contrataciones por conducto de la Asesoria Departamental
Especifica de Gobernaciones
Departamentales.
34 Recibir resolucion de aprobacion del 5 dias Asistente de Resolucién de
Recibi ; contrato, asi como el expediente respectivo a Compras aprobacién del
ecibir resolucion de ; = i
aprobacion de traves de la Asesoria Especifica de contrato
contrato Gobernaciones Departamentales.
35 Remitir en forma electrénica el contrato a la 30 dias Asistente de Portal CGC Constancia
Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Compras on-line electronica de
Remitir contrato a la Contratos de la Contraloria General de recepcién
CGC Cuentas.
36 Publicar en GUATECOMPRAS los 1 dia Asistente de |GUATECOMPR | Constancia de
Publicar en documentos de respaldo de la negociacion Compras AS publicacion en
GUATECOMPRAS la | (contrato, resolucion de aprobaciéon del GUATECOMPR
d°°“me“t":§’°" de | Imismo, seguro de caucién de cumplimiento y AS
res:f g la constancia electronica de recepcion
emitida por la Contraloria General de
Cuentas). A off’ﬁm
P N oo r
NP 2\
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No Actividades Descripcion de las actividades Listapo Responsable 2| Documentos Ragiutros
: P promedio ™ P aplicados generados
37 Solicitar mediante oficio al Asistente 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
et s Recursos Humanos el listado de servidores Compras sellado
Solicitar listado de oy . . ni 1
servidores publicos publicos elegibles para integrar la comision
receptora y liquidadora.
38 Recibir listado de servidores publicos vy 2 dias Asistente de Listado de
S proponer al personal para integrar la Compras servidores
Recibir listado y comision receptora y liquidadora. publicos firmado
proponer personal
y sellado
39 Solicitar a la Autoridad Administratival 15 minutos Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar Superior mediante oficio que se nombre Compras sellado
nombramiento de personal para integrar la comision receptora
comisién y liquidadora.
40 — Recibir resolucion de nombramiento de la 3 dias Asistente de Notificacion de
nombr‘r:rf"g;to o8y comisilén receptora-y liquidadora, asi como el Compras resoluciép de
integracion de expediente respectivo. nombramiento
comision receptora para integrar
"’ comision
-.feceptora
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No Actividades Descripcion de las actividades Fiempo Responsable 2 Decumentos Régistros
i P promedio ' P aplicados generados
41 Dar seguimiento a la recepcién del bien 1 dia Asistente de Acta de
inmueble a cargo de la comision receptora y Compras recepcion
Dar seguimiento a la liquidadora.
recepcion
42 Recibir del arrendador la factura y| 10 minutos Asistente de
Recibir factura y documentos de soporte Compras
documentos de
soporte
43 Ingresar CUR de compromiso en SIGES. 30 minutos Asistente de SIGES Numero de
Compras orden generado
Ingresar CUR de
compromiso en en SIGES
SIGES
44 Elaborar CUR de devengado. 1 dia Subjefe CUR de
Elaborar CUR de Financiero devengado
devengado
Elaborado por: Aprobado por:
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiemp'o ., |Responsable Docqmentos Ragistros
i promedio aplicados generados
45 Autorizar y presupuestar devengado del 1 dia Subjefe SIGES Numero de
Ailolzar contrato suscrito. Financiero orden generado
presupuestar en SIGES
devengado y liquidar
46 Trasladar expediente a la Unidad de 1 dia Asistente de
Administracion Financiera del Ministerio de Compras
Trasladar expediente | |Gobernacion.
a UDAF
47 Archivar copia de expediente. 10 minutos Asistente de
Compras
Archivar copia de
expediente
48 Fin del procedimiento.
FIN

Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de la ejecucién de la actividad a la que se hace referencia.
Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar segun las necesidades de cada Gobernacion Departamental

Elaborado por: Aprobado por:
Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucion Ministerial No.

Fecha: Agosto 2016

3006000

3
v



) )

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos cODIGO PE-SIG-GD-07.7
- - - . Sistema Integrado de Gestion EDICION 02
= [ miﬂ‘-rw : i;lﬂ’lﬂ'u ADE REV'SION 02
(IUA[ I*MALA Modalidad de compras por proveedor tinico —
PAGINAS Pagina 1 de 16
1.0 Objetivo
Realizar las adquisiciones con proveedor Unico, para la ejecucion del gasto y abastecimiento de la Gobernacion Departamental.
2.0 Alcance

Gobernacién de Departamental.

3.0 Documentos Requeridos

* Pedido y remesa.
= Especificaciones técnicas.

4.0 Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra regido por: Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 10 de
diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 16 de octubre de
1997, “Ley Organica del Presupuesto’; Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas de
transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo nimero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas de
fecha 12 de abril de 2016; Resolucion nimero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas para el uso
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-"; Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala.

5.0 Politicas y Normas

a. Para que la contratacion proceda, la manifestacion de interés debe contar con el dictamen juridico emitido por la Direccién de Asuntos
Juridicos, el dictamen presupuestario emitido por personal de la Subjefatura Financiera y el dictamen técnico emitido por el personal idéneo,
en caso de no disponer el personal se solicitara a las direcciones del Ministerio de Gobernacion.

b. La Coordinacién Supervisora de Procesos de Contrataciones verificara en cada fase el cumplimiento de los requisitos técnicos o legales
establecidos para la elaboracion de las resoluciones correspondientes a través de la Asesoria Especifica de Gobernaciones
Departamentales.

c. El proyecto de manifestacién de interés debera permanecer en GUATECOMPRAS por un plazo no menor de 3 dias habiles.

d. El plazo para presentar la manifestacion de interés no podra ser mayor de 5 dias habiles a partir de la Ultima publicacion.

e. La comision receptora estara formada por 3 miembros nombrados por la autoridad correspondiente.

f. La comision receptora dejara constancia en acta de los por menores de la manifestacion de interés presentada dentro del pl
| 9. La notificacién es electrénica por medio de GUATECOMPRAS, segun el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estaﬁé{ﬁ v
& G

7

|
- ()
o PENN S
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Se aprueba el contrato dentro de un plazo de 10 dias calendario, contados a partir del dia que se recibié el seguro de caucion cumplimiento.

Antes de firmar el acta de recepcion de los bienes, suministros, servicios u obras, se solicita al contratista el seguro de caucion de
conservacion de obra o calidad o de funcionamiento, segun corresponda y si es aplicable.

Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato se requiere la existencia de partida y créditos presupuestarios para garantizar el pago.
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6.0 Descripcion del procedimiento:
" e 4 Tiempo .,| Documentos Registros
No. Actividades Descripcion de las actividades promedio “ Responsable aplicados generados
1 Inicio del procedimiento.
2 Recibir pedido y remesa y especificaciones{ 15 minutos Asistente de Pedido y remesa
técnicas. Compras sellado de
Recibir pedido y recibido
remesa
3 Elaborar proyecto de manifestacion de 2 dias Asistente de |Manifestacion de
interés. Compras interés
Elaborar proyecto de
manifestacion de
interés
4 Trasladar mediante oficio el proyecto de 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar revision de manifestacion de interés a la Coordinacion Compras y sellado
@_ _ proyecto de Supervisora de Procesos de Contrataciones Gobernador
manifestacion de interés| |hara su revision a través de la Asesoria Departamental
Especifica de Gobernaciones
Departamentales.
e Gom
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No Actividades Descripcion de las actividades Hempo Responsable 2 Docuiiantos Regisios
a P promedio P aplicados generados
o Recibir memorandum del proyecto de 3 dias Asistente de Memorandum
manifestacion de interés. Compras sellado
Recibir memorandum
6 /\
\\ :
¢Se Si
requieren
correcciones @
7
7 Publicar el proyecto de manifestacion de 1 dia Asistente de | GUATECOMPR
Publicar el proyecto interés en GUATECOMPRAS. Compras y AS
en Subjefe
GUATECOMPRAS Financiero
8
iSe
reciben @
consultas
Si
Elaborado por: Aprobado por:
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable 2 Dacimenton Ragistnos
; promedio ™' aplicados generados
9 Responder comentarios o sugerencias. 3 dias Asistente de |GUATECOMPRAS
Responder Compras
comentarios o
sugerencias
10 Solicitar mediante oficio el dictamen 2 dias Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar dictamen presupuestario, dictamen técnico y dictamen Compras y sellado
@" fmanasie. Senco ¥ ||y ridico. Gobernador
juridico
Departamental
11
¢ Existen
previos?
12 Recibir dictamen presupuestario, dictamen 5 dias Asistente de Dictamenes
Recibir dictamen técnico y dictamen juridico. Compras firmados y
financiero, técnico y sellados de
juridico recibidos
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No. Actividades Descripcion de las actividades Tiemp_o -y |Responsable Docqmentos ROpmEvos
promedio ™ aplicados generados
13 Solicitar mediante oficio a la Autoridad 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
vy Administrativa Superior la resolucion de Compras sellado
Solictania aprobacion de manifestacion de interés.
aprobacion de la
manifestacion
14 Recibir solici Recibir resolucion de aprobacion de| 3 dias Asistente de Notificacién de
ecibir solicitud de ; g ! . . s
aprobacion de manifestacion de interés, debidamente Compras resolucion de
manifestacion de firmada, sellada y notificada, asi como el aprobacion de
interés expediente respectivo. bases firmada
18 Publicar la manifestacion de interés en el 3 dias Asistente de | GUATECOMPR | 3 publicaciones
Diario Oficial, en uno de los diarios de mayor Compras y AS
Publicar el evento icirculacion en el pais y en Subjefe
GUATECOMPRAS. Financiero
16 Solicitar mediante oficio al Asistente 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar listado de Recursos Humanos el listado de servidores Compras sellado
servidores publicos publicos elegibles para integrar la comision
receptora.
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No Actividades Descripcion de las actividades diantia Responsable ™ HaGuRg oy Ragistros
g P promedio ! P aplicados generados
17 Recibir listado de servidores publicos Yy 2 dias Asistente de Listado de
Recibir listado y proponer al personal idoneo para integrar Compras servidores
elegir al personal comision receptora. publicos firmado
idéneo y sellado
18 Solicitar mediante oficio a la autoridad| 30 minutos Asistente de Oficio Oficio firmado y
PSP administrativa superior la resolucion de Compras sellado
sombraniianti de Ia nombramiento de la comision receptora.
comision receptora
19 Recibir resolucion de nombramiento de la 3 dias Asistente de Notificacion de
o 3 comision receptora, debidamente firmado, Compras resolucion de
Recibir resolucién de = ; ; :
nombramiento de la sellado y notificado, asi como el expediente nombramiento
comision receptora respectivo. de comisién
receptora
yl, firmada
20 : : Remitir mediante oficio el expediente 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Remite eXP,?d’?’"‘f completo a la comision receptora para la Compras sellado
P Meciasin do | [recepcion de la manifestacion de interés.
interés
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiempp ., |Responsable Docqmentos Registros
! promedio ' aplicados generados
21 " Publicar en GUATECOMPRAS el acta 1dia Asistente de | GUATECOMPR Acta de lo
A elaborada por la comision receptora en Compras AS actuado
bA"gee“C‘a donde se hace constar la ausencia de publicada
& manifesta- manifestacion de interés.
cion?
No
22 PN Publicar en GUATECOMPRAS el acta 1 dia Asistente de | GUATECOMPR Acta de lo
N elaborada por la comision receptora donde Compras AS actuado
se hace constar que hubo mas de un oferente publicada
AL 0 y se da por concluida la compra o
contratacion bajo esta modalidad.
23 Publicar en GUATECOMPRAS el acta de 1 dia Asistente de | GUATECOMPR Acta de
Publicar acta de recepcion de manifestacion de interés Compras AS recepcion de
’e‘_‘fep‘t"o?éded elaborada por la comision receptora y el oferta publicada
ma"'iﬁfefgl_" % seguro de caucion de sostenimiento de
¢ oferta.
24 Publicar en GUATECOMPRAS el acta de lo 2 dias Asistente de | GUATECOMPR Acta de lo
biblicaratta e i actuado por la comision receptora. Compras AS actqado
actuado publicada
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiompo. Responsable 2 Docqmentos Registros
i promedio ™ aplicados generados
25 /\
\ Si _
., Se
adjf]dicé? @
26 Informar a la comision receptora en caso 5 dias Asistente de | GUATECOMPR
deba contestar inconformidades planteadas Compras AS
_Informar sobre en GUATECOMPRAS.
inconformidades
27 Recibir la resolucién de aprobacién o 5 dias Asistente de Notificacion de
Recibir resolucion de | fimprobacion de lo actuado por la comisién Compras resolucion de
THR E I receptora debidamente firmada, sellada y aprobacion o
IPALOAGAR 8 fota notificada, asi como del expedi i i6
de lo actuado . pediente improbacion del
respectivo a través de la Subdireccion acta firmada
\lv Administrativa.
28 Publicar resolucion de aprobacion o 2 dias Asistente de | GUATECOMPR |Publicacién de la
improbacion de lo actuado por la comision Compras AS resolucion de

Publicar resolucion

v

receptora en GUATECOMPRAS.

aprobacién o
improbacion de
lo actuado
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiemp_o .1 |Responsable ? Docqmentos Rigintras
Y promedio aplicados generados
29
(Aprueba la W\
ke 4
adjud:;:aclén M
No
30 Esperar 10 dias habiles a partir de la ultima 10 dias Coordinador de | GUATECOMPR
Esperar el plazo para | |notificacién, tiempo para interposicion de Compras AS
interposicion de recursos administrativos.
recursos
31 Concluir el evento, notificar electrénicamente 2 dias Asistente de | GUATECOMPR | Notificacion
a través de GUATECOMPRAS. Compras AS electrénica
¢ Adjudica-
cion
definitiva?
Si
32 Solicitar mediante oficio la constancia de 1 hora Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar constancia disponibilidad presupuestaria. Compras sellado
de disponibilidad
presupuestaria
" NE G
A0 ow.c?y?&é‘
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No. Actividades Descripcion de las actividades Tiemp_o ., |Responsable Docqmentos Regiatins
promedio ™ aplicados generados
33 Recibir constancia de  disponibilidad 1 dia Asistente de Constancia de
Recibir constanciade | [Presupuestaria. Compras disponibilidad de
disponibilidad presupuestaria
presupuestaria
34 | [Elaborar minuta de contrato. 4 horas Asistente de Minuta de
S5 Y Elaborar minuta de Compras contrato
35 Trasladar mediante oficio la minuta de 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
P A contrato para su revision y solicitar a la Compras y sellado
égf‘t?atz';’;g:;c?mf autoridad superior la delegacion de firma a Gobernador
delegacion de firma favor del Gobernador Departamental, a Departamental
través de Coordinacién Supervisora de
Procesos de Contrataciones, por conducto
de la Asesoria Especifica de Gobernaciones
Departamentales.
36
i5e Si
requieren @
correcciones
T
No
ok Go
00 VCETEN
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: P promedio ™ i aplicados generados
37 Recibir resolucion de delegacion de firma. 3 dias Asistente de Resolucion de
Compras delegacion de
Recibir resolucion de firma
delegacion de firma
38 Imprimir contrato y contactar al adjudicatario 2 dias Asistente de Contrato firmado
s para que se presente a firmar. Compras
Imprimir contrato
revisado
39 Solicitar al contratista seguro de cauciéon del 15 minutos Asistente de
Siolicitar segiro de cumplimiento y entregar copia de contrato. Compras
caucion
40 Recibir seguro de caucion de cumplimiento. 15 dias Asistente de Seguro de
Compras caucion de
Recibir seguro de cumplimiento
caucion
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable ? Doctineiios Fagistres
; P promedio ™ P aplicados generados
41 Solicitar a la Autoridad Superior mediante 1dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar resolucion oficio la aprobacion del contrato a través de Compras y sellado
de aprobacion de la Coordinacion Supervisora de Procesos de Gobernador
contrato IContrataciones, por conducto de la Asesoria Departamental
Especifica de Gobernaciones
Departamentales.
42 Recibir resolucion de aprobacién de contrato, 9 dias Asistente de Resolucion de
Recibir resolucién de | [@S1 como el expediente respectivo a través de Compras aprobacion de
aprobacion de la Subdireccion Administrativa. contrato
contrato
43 Remitir en forma electrénica el contrato a la 30 dias Asistente de Portal CGC Constancia
Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Compras on-line electronica de
Remitir contratoala | [Contratos de la Contraloria General de recepcion
CGC Cuentas.
44 Publicar en  GUATECOMPRAS los 1 dia Asistente de | GUATECOMPR | Constancia de
Publicar en documentos de respaldo de la negociacion Compras AS publicacién en
GUATECOMPRAS la | |(contrato, resolucion de aprobacion del GUATECOMPR
d°°“me“"a:g':" de | Imismo, seguro de caucion de cumplimiento | AS
dic la constancia electronica de recepcién B
\L emitida por la Contraloria General de /f;-)"‘Dﬁche@
Cuentas). A P
ne Pty 2%
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45 Solicitar mediante oficio al Asistente 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
ey Recursos Humanos el listado de servidores Compras sellado
Solicitar listado de i " ; i v
servidores publicos publicos elegibles para integrar la comision
receptora y liquidadora.
46 Recibir listado de servidores publicos v, 2 dias Asistente de Listado de
R5 i proponer al personal para integrar la Compras servidores
Recibir listado y comision receptora y liquidadora. publicos firmado
proponer personal
y sellado
47 Solicitar a la Autoridad Administratival 15 minutos Asistente de Oficio Oficio firmado y
Solicitar Superior mediante oficio que se nombre Compras sellado
nombramiento de personal para integrar la comision receptora
comisién ly liquidadora.
48 = Recibir resolucion de nombramiento de la 3 dias Asistente de Notificacion de
il comision receptora y liquidadora, asi como el Compras resolucion de
nombramiento de : . "
integracion de expediente respectivo. nombramiento
comision receptora para integrar
4’ comision
receptora
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No Actividades Descripcion de las actividades Piampo Responsable ™ Rosumentos Reglstros
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49 Dar seguimiento a la recepcion del bien, 1 dia Asistente de Acta de
suministro, servicio u obra a cargo de la Compras recepcion
Dar seguimientoala | |comision receptora y liquidadora.
recepcion
50 Recibir del proveedor la factura y| 10 minutos Asistente de
Recibir factura y documentos de soporte Compras
documentos de
soporte
51 Ingresar CUR de compromiso en SIGES. 30 minutos Asistente de SIGES Numero de
Compras orden generado
Ingresar CUR de
COmpromiso en en SIGES
SIGES
52 Elaborar CUR de devengado. 1 dia Subjefe CUR de
Elaborar CUR de Financiero devengado
devengado
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales
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53 Autorizar, presupuestar devengado y liquidar 1 dia Subjefe SIGES Numero de
Ao el bien, suministro o servicio adquirido. Financiero orden generado
utorizar,
presupuestar en SIGES
devengado y liquidar
54 Trasladar expediente a la Unidad de 1 dia Asistente de
Administracion Financiera del Ministerio de Compras
Trasladar expediente Gobernacion.
a UDAF
55 Archivar copia de expediente. 10 minutos Asistente de
Compras
Archivar copia de
expediente
56 Fin del procedimiento.
FIN
Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de la ejecucion de la actividad a la que se hace referencia.
Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar segun las necesidades de cada Gobernacion Departamental
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Objetivo

Llevar un registro de bienes, suministros y responsabilidades delegadas a funcionarios publicos y
servidores publicos que laboran en la Gobernacion Departamental; asimismo, facilitar la contratacion de
servicios técnicos y profesionales individuales en general.

Alcance
Gobernacion Departamental.

Dueno del Proceso:

Gobernador Departamental y Jefe Administrativo Financiero.

Recursos para el proceso

-

Usuarios

Recursos Humanos:

Gobernador Departamental
Jefe Administrativo Financiero
Asistente de Inventario
Asistente de Almacén
Asistente de Compras
Receptor de Documentos

Recursos Materiales:

Programa de Microsoft Office, impresora vy
cartuchos, encuadernadora, quemadora de cd’s,
equipo de coémputo, hojas bond tamafo carta,
pastas plasticas, espirales, cd’s, etiquetas para
cd’s, entre oftros.

= Gobernacion Departamental.

Procedimientos que forman parte del Proceso

Indicadores

= Asignacion de tarjeta de responsabilidad.

* Baja de inventario de bienes de activo fijo.

« Contratacion de servicios bajo el renglon
presupuestario 029.

= Contratacion de  servicios
profesionales del subgrupo 18.

técnicos vy

= Bienes registrados / Bienes asignados.
= Tramite de bajas realizada / Activos fijos

= Facturas canceladas / Facturas pendientes

= Expedientes

Definiciones

* Suministros: Mercancias o productos de
primera necesidad que se suministran.

» GUATECOMPRAS: Sistema de informacion de
contrataciones y adquisiciones del Estado.

= Contraloria General de Cuentas: Es una
institucion técnica  descentralizada con
funciones fiscalizadoras de los ingresos,
egresos y en general de todo interés
hacendario de los Organismos del Estado, los

deteriorados.

de pago.
contratados / Expedientes

evaluados.
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municipios, entidades descentralizadas vy
autébnomas, asi como de cualquier persona que
reciba fondos del Estado o que haga colectas
publicas.

= Tarjeta de responsabilidad: Documento
administrativo en donde se consigna el listado
de bienes entregados a un funcionario, con el
visto bueno de aceptado del mismo conforme a
legislacién vigente.

= Acta: Documento legal donde consta lo
actuado.

* Dictamen: Documento que se realiza para
opinar procedente o improcedente la accion
solicitada.

*» Convocatoria: Participacién, invitacion o
instruccion de asistencia a reunion, que se
diige a una o mas personas para tratar
determinado tema.

» Activos fijos: Son bienes que han sido
adquiridos por la institucion y que no varian
durante su tiempo de uso.

= Bienes fungibles: Son aquellos bienes
tangibles que se utilizan para desarrollar la
actividad de la institucion debiendo tener como
minimo una vida util de un afo.

= Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-:
Herramienta informatica cuya funcion es
monitorear la ejecucion presupuestaria 'y
contable del Estado.

= Requerimiento: Formulario que da origen a la
solicitud de la compra.

= MINEDUC: Ministerio de Educacién.

» CGC: Contraloria General de Cuentas.

= SAT: Superintendencia de Administracion
Tributaria.

= MINGOB: Ministerio de Gobernacion.

= 0J: Organismo Judicial.

« INAP: Instituto de Nacional de Administracion

Publica.
= |INTECAP: Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad.

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso
Necesidad de | 1. Determinar la necesidad de adquisicién de | Control adecuado de los
administrar bienes, suministros y personal o de realizar baja | bienes, suministros y
efectivamente los de activos fijos deteriorados. personal contratado p_ars._

)
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bienes, suministros y | 2. Presentar la solicitud respectiva con anticipacién | que las actividades que

personal mediante la al responsable del area correspondiente. realizan en la
utilizacion de | 3. Llenar formatos de registro establecidos para | Gobernacion
documentos llevar el tramite de manera adecuada. Departamental sean

establecidos para el | 4. Registrar constancias de tramite del proceso | efectivas.
registro respectivo. realizado.
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Verificar la documentacion e informacion de los oferentes, para la contratacion temporal de servicios técnicos y profesionales individuales en
eneral en las Gobernaciones Departamentales.

Gobernaciones Departamentales.

= < e 7 E 21 Sl i e e ke i e s e B el

» Oficio de requerimiento de contratacion del Gobernador Departamental dirigido a Recursos Humanos de Gobernacién Departamental.
= Oficio de solicitud de traslado dirigido a Asesoria de Gobernaciones Departamentales.
= Oficio de solicitud de contratacion.
= Términos de referencia aprobados.
Exedlente de oferente conformado de acuerdo a listado de rewsﬂos para eI ren Ion resuuestano 029

: . — " e > -" e »*aqu .—~1M ":1}::»4 ) Azl
2 E ST [ VAR T = i . -y -.-L; s Sk : i o et e T T \,_, =
El marco jundlco regulador se encuentra regldo por Decreto nimero 114 97 del Congreso de Ia Republlca de Guatemala de fecha 10 de

diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto nimero 101-87 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 16 de octubre de
1997, “Ley Organica del Presupuesto”; Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas de
transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo numero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas de
fecha 12 de abril de 2016; Resolucion nimero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas para el uso

del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-"; Manual de Clasificaciones Presupuestarias
_para eI Sector F’ubllco de Guatemala

'_‘T- o | AN
SR o S

a. Parainiciar la vahdacnon es necesario presentar el oficio de SO|ICItUd para la contratacmn con cargo aI rengion presupuestano 029 requerldo
por el sefior Gobernador Departamental.

b. El oficio de solicitud de contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales en general, debe presentarse como minimo con 30
dias habiles de anticipacion a la fecha en la que se pretende que se inicie la prestacion del servicio.

c. Los términos de referencia deben ser elaborados por la Gobernacién Departamental deben tener relacion respecto a la preparacion
académica y experiencia laboral acreditada de acuerdo al formato de términos de referencia.

El postulante debe obligatoriamente presentar la documentacion indicada en el listado de requisitos para el renglon presupuestario 029 y

Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucion Ministerial No.
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cumplir con los requerimientos, segun el servicio a contratar.

Para la contratacion de servicios profesionales, el contratista debe cumplir con la obligacién de acreditar colegiado activo y titulo
profesional; en el caso de existir inconveniente justificable respecto a la ausencia del titulo profesional, debera presentar la certificacion
original del acta de graduacion extendida por la universidad respectiva y en los casos de estudios profesionales en el extranjero, los
documentos emitidos deberan obtener autorizacion legal para ejercer la profesion en el pais.

Todo documento de estudios debe estar acreditado por las instituciones legalmente reconocidas (Ministerio de Educacion, Contraloria
General de Cuentas, Superintendencia de Administracion Tributaria, universidades acreditadas en el pais, colegios profesionales, centros
de capacitacién, INAP e INTECAP) para su confrontacion.

La solvencia fiscal debe ser presentada con un periodo de expedicion no mayor de 6 meses, la misma sera verificada en la pagina SAT,
para determinar el cumplimiento de sus deberes tributarios durante el proceso de contratacion.

El contratista debe presentar certificacion de inscripcion del titulo emitida por Contraloria General de Cuentas, cuando los titulos de nivel
medio, técnico o profesional no acrediten los registros respectivos, estén deteriorados o no cuente con el original para la confrontacion

El Registro Tributario Unificado debe ser ratificado y actualizado en un periodo no mayor de un afio, conforme a los servicios que prestara
el contratista.

Las certificaciones de carencia de antecedentes penales y policiales deben estar vigentes durante el proceso de contratacion.

Para la contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales se aplicara lo regulado en el articulo 32 del Acuerdo Gubernativo
122-2016 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”.

En ninguin caso las personas a contratarse pueden iniciar la prestacion del servicio antes de que el contrato haya sido aprobado (mediante
acuerdo ministerial) por la autoridad superior, de conformidad con lo preceptuado en el articulo 42 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

. Toda contratacion debe contar con el dictamen de disponibilidad presupuestaria.

El contratista debe presentar declaracion jurada en acta notarial indicando que no esta comprendido en ninguna de las prohibiciones del
articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado; especificamente que no es deudor moroso del Estado de Guatemala, asimismo declara
que no es pariente dentro de los grados de ley, de ninguna persona que se encuentre laborando, preste servicios, funja en un cargo
publico o se encuentre bajo su autoridad dentro de la Gobernacion Departamental, la cual debera ser faccionada y entregada durante el
proceso de contratacion.

El contratista debe presentar la constancia de inscripcion de registro de proveedores de GUATECOMPRAS actualizada.

En los casos de documentos de estudios profesionales extendidos en el exterior que no estén acreditados por las instituciones nacionales
correspondientes, podra presentar el documento de estudio de nivel medio extendido por instituciones nacionales, por lo_tanto, su
contratacion sera a nivel técnico, no a nivel profesional. P ".E.,,?OA

P e e SR
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q. Las constancias laborales y referencias personales seran verificadas por la Gobernacion Departamental.
r. Se debe adjuntar al expediente el pantallazo de la verificacion de la no existencia de procesos judiciales reflejada en la pagina del
Organismo Judicial.

s. El contratista debe presentar la garantia de cumplimiento para incorporar al expediente en un plazo maximo de 5 dias después de la fecha
de contrato o acta.
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6.0 Descripcion del procedimiento:
o ojida £ Tiempo -,| Documentos Registros
No. Actividades Descripcion de las actividades promedio * Responsable aplicados generados
1 Inicio del procedimiento.
,/ INICIO )
) Gty T/
2 i Recibir el oficio de requerimiento de 1 hora Asistente de Oficio sellado de
Recibir oficio de contratacién del Gobernador] Recursos recibido
solicitud de Departamental. Humanos
contratacion
3 \Verificar la disponibilidad presupuestaria, 1 dia Subjefe Dictamen Dictamen
Elaborar dictamen de elaborar y firmar dictamen. Financiero firmado y sellado
disponibilidad
presupuestaria
4 Elaborar y firmar nomina para aval del 1 hora Asistente de Némina Némina firmada
Elaborar y firmar Segundo Despacho Viceministerial. Recursos y sellada
némina Humanos y
Gobernador
Departamental
Elaborado por: Aprobado por:
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e i A Tiempo 2| Documentos Registros
No. Actividades Descripcion de las actividades promedio ! Responsable aplicados generados
5 Informar al Gobernador Departamental 1 dia Subjefe
sobre la no procedencia de la solicitud Financiero
" iProcede . No remitida por falta de disponibilidad
contratacion? =3 Inresupuestaria.
//
}l/
6 Contactar al oferente para solicitar 5 dias Asistente de
Solicitar documentacion original y copia necesaria, Recursos
documentacién de acuerdo al listado de requisitos para el Humanos
| renglon  presupuestario 029 y dar
\[' seguimiento para conformar expediente.
7 Informar mediante oficio al Gobernador] 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
i Departamental sobre la falta de| Recursos sellado
. Expediente ° ldocumentacion para tramite de Humanos
completo? contratacién debido al incumplimiento del
oferente por no completar el expediente en
un maximo de 5 dias habiles.
8 Constatar con el oferente la informacion yj 1 hora Asistente de
documentacion proporcionada. Recursos
Constatar Humanos
informacion
Elaborado por: Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Resolucion Ministerial No.

Fecha: Agosto 2016

g300000



) )

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos CODIGO PE-SIG-GD-08.3
P Gobernaciones Departamentales EDICION 02
Sistema Integrado de Gestion
GUATEMA] A j - . ’ _ REVISION 02
Contratacion de servicios bajo el renglon presupuestario 029 PAGINAS Pagina 6 de 10
No Actividades Descripcidon de las actividades Tiempo Responsable Doctimentos Registros
; promedio ™' aplicados generados
9 \Verificar y confirmar los documentos en las 2 dias Asistente de Informe de
paginas de consulta de MINEDUC, CGC, Recursos verificacion de
_ Verificar universidades acreditadas en el pais, Humanos credenciales
documentacion | lsglegios  profesionales,  centros  de
| |capacitacién, SAT, MINGOB, OJ, INAP e
\L INTECAP para su confrontacion.

10 Elaborar, firmar y sellar informe 1 dia Asistente de Informe Informe firmado

Elaborar, firmar y consolidando de las fases de validacion del Recursos y sellado
sellar informe ferente (referencias laborales y Humanos
consolidado personales, entrevistas e investigaciones).

11 Elaborar y firmar oficio de solicitud de 1 hora Asistente de Oficio Oficio firmado y
Elaborar ohicio.de tramite  dirigido a  Asesoria de Recursos sellado
solicitud de tramite Gobernaciones Departamentales. Humanos

12 Elaborar y firmar oficio de solicitud de 1 hora Asistente de Oficio Oficio firmado y
Elaborar oficio de icontratacion dirigido al Segundo Despacho Recursos sellado

solicitud de \Viceministerial. Humanos
contratacion
Elaborado por: Aprobado por:
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Gobernaciones Departamentales,
djuntando el oficio de solicitud de|
contratacion dirigido al Segundo Despacho
Viceministerial y expediente completo.

Trasladar oficio dirigido a la Asesoria de|

Asistente de
Recursos
Humanos

PE-SIG-GD-08.3

02

02
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Oficio firmad
sellado de
recibido

e,

Lp'd

14 Atender recomendaciones. Variable Asistente de
Recursos
Humanos
15 Elaborar minuta de contrato. 1 dia Asistente de Minuta de
Recursos contrato
Humanos
16 Solicitar al contratista que se presente a Ia| 1 dia Asistente de
Gobernacion Departamental para firma de Recursos
contrato. Humanos
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No Actividades Descripcion de las actividades tiempo Responsable Documentos Registros
3 P promedio ™ aplicados generados
17 Entregar el contrato al contratista para su 2 horas Asistente de Contrato firmado
E revision y firma respectiva, asimismo al Recursos
”"egg:nfg?m’m y Gobernador Departamental. Humanos
18 B Instruir al contratista con relacion a la 1 hora Asistente de
compra de garantia de cumplimiento. Recursos
Instruir al contratista Humanos
19 Recibir y revisar garantia de cumplimiento| 2 dias Asistente de Garantia de
Recibir y revisar y adjuntar al expediente. Recursos cumplimiento
garantia de Humanos
cumplimiento
20 Elaborar y firmar oficio de solicitud de| 1 hora Asistente de Oficio Oficio firmado y
Elaborar oficio de tramite ;iirigido a Asesoria de las Recursos sellado
solicitud de tramite Gobernaciones Departamentales. Humanos
~Aot San
N o VICEW, €
(S p
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable Derumearsias Registios
- P promedio P aplicados generados
21 Elaborar y firmar oficio de solicitud de 1 hora Asistente de Oficio Oficio firmado y
Elaborar oficio de aprobacion de contrato dirigido al Ministro Recursos sellado
solicitud de tramite de Gobernacion. Humanos
22 Trasladar oficio dirigido a la Asesoria de 1 dia Asistente de Oficio firmado y
Gobernaciones Departamentales, Recursos sellado
Trasladar oficio de adjuntando el oficio de solicitud de Humanos
solicitud de tramite aprobacion de contrato dirigido al Ministro
wlr de Gobernacion y expediente completo.
23 Recibir expediente y certificacion de| Variable Asistente de
Recibir Acuerdo Acuerdo Ministerial. Recursos
Ministerial Humanos
24 Elaborar, firmar y trasladar oficio de 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
Elaborar, firmar y notificacion a la Contraloria General de Recursos sellado
“ﬁada.rpﬁc'gg% Cuentas, adjuntando  fotocopia de Humanos
g i certificacion de  Acuerdo  Ministerial,
garantia de cumplimiento y contrato.
£ Go
/@u@\
o & '~
s P 52
Elaborado por: Aprobado por: = hy =
. o . t V4 ¥, [ *
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No Actividades Descripcion de las actividades 1SSmpo Responsable 2 Pocumontos Registros
; P promedio ™ P aplicados generados
25 Fotocopiar  certificacion de  Acuerdo 1 dia Asistente de
Trasladar fotocopia Ministerial, garantia de cumplimiento Y Recursos
de certificacion, contrato y publicar en GUATECOMPRAS y Humanos
gatantia.y coniso sistema de la Contraloria General de
J’ Cuentas.
26 Fin del procedimiento.
FIN
Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de la ejecucion de la actividad a la que se hace referencia.
Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar segun las necesidades de cada Gobernacion Departamental
OE GOg
o “m
(S QT
o 20
Elaborado por: Aprobado por: zo e o
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1.0 Objetivo =

Estandarizar la contratacion de servicios técnicos y profesionales clasificados en el subgrupo 18.

2.0 Alcance

Gobernaciones Departamentales.

3.0 Documentos Requeridos

Oficio de solicitud de contratacion.

Requerimiento de contratacion.

Requisicion

Términos de referencia.

Nomina.

Certificacion de disponibilidad presupuestaria.
Resolucion de aprobacion de términos de referencia.
Expediente personal del oferente.

Oferta.

Resolucion de aprobacion de oferta.

4.0 Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra regido por: Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 10 de
diciembre de 1997, “Ley del Organismo Ejecutivo”; Decreto numero 57-92 del Congreso de la Repliblica de Guatemala de fecha 21 de octubre
de 1992, “Ley de Contrataciones del Estado”; Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 16 de octubre de
1997, “Ley Organica del Presupuesto”; Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”; Acuerdo Ministerial numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas de
transparencia en los procedimientos de compra y contratacion publicas” y Acuerdo niumero A-038-2016 del Contralor General de Cuentas de
fecha 12 de abril de 2016; Resolucion niumero 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 22 de abril de 2010, “Normas para el uso

del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-"; Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala.

5.0 Politicas y Normas

a. Para la contratacion de servicios técnicos y profesionales individuales en general se atendera lo regulado en el articulo 32 del “Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado”.
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b. La Gobernacion Departamental debe presentar el expediente completo como minimo con 20 dias habiles de anticipacion a la fecha en que
se inicie la prestacion del servicio.
c. El expediente de contratacion debera conformarse por los siguientes documentos:

1. Formulario de Inventario de Cuentas, sellado por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Documento en papel bond, de preferencia con el membrete técnico, debidamente firmado, conteniendo entre otros, datos relacionados
con su experiencia en el ejercicio técnico, asi como su experiencia en servicios similares y la formacion o capacitacién académica recibida

3. Fotocopia del formulario de inscripcion en el Registro Tributario Unificado (RTU) de la Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT-.

4. Constancia de inscripcion y habilitacion en el Registro de Proveedores del Sistema GUATECOMPRAS.

5. Fotocopia del documento personal de identificacion (DPI)

6. Solvencia Fiscal

7. Declaracion Jurada en la cual se indica que no es deudor moroso del Estado de Guatemala, asi mismo declara que no es pariente dentro
de los grados de Ley, de ninguna persona que se encuentre laborando, preste servicios, funja un cargo publico o se encuentre bajo su
autoridad, dentro de la entidad donde prestara sus servicios ni dentro del Ministerio de Gobernacion, tal como lo indica el articulo 80
inciso g) de la Ley de Contrataciones del Estado.

8. Fotocopia de titulo universitario

9. Antecedentes policiales y penales.

10. Constancia de colegiado activo.

11. Fotografia reciente tamafio cédula

d. El oferente tendra 15 dias calendario para completar la papeleria que se le solicite.

e. Todo documento que acredite estudios técnicos sera confrontado con su original. Los diplomas deben cumplir con lo que establecen las
leyes para el efecto (Ministerio de Educacion, Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion Tributaria, centros de
capacitacion, INAP e INTECAP).

f. Para la contratacién de servicios profesionales se debe acreditar la calidad de colegiado activo.

g. La solvencia fiscal debe ser presentada con un periodo de expedicion no mayor de 6 meses.

h. La constancia de carencia de antecedentes penales y policiales deben estar vigentes durante el proceso de contratacién.

i. La constancia de Inscripcion al Registro Tributario Unificado (RTU) debe estar ratificado y actualizado a la fecha de la contratacion.

j. El oferente debe presentar actualizada la constancia de inscripcion en el registro de proveedores de GUATECOMPRAS.

k. Toda contratacion debe contar con la certificaciéon de disponibilidad presupuestaria emitida por la unidad financiera de cada una de las
Gobernaciones Departamentales. e o

\O o wicEw, €,
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0.

Después de remitido el expediente de Contratacion a la Asesoria de Gobernaciones Departamentales, el tiempo que transcurre, no es
responsabilidad de la Gobernacion Departamental.

La Gobernacion Departamental sera responsable de notificarle al oferente la aprobacién de la contratacion.

No se podra iniciar la prestacion del servicio antes que el contrato haya sido aprobado por la autoridad superior, de conformidad con lo
preceptuado en el articulo 42 del “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas.

La Gobernacién Departamental es la encargada de presentar copia de resolucion de aprobacién de contrato, contrato y seguro de caucion
de cumplimiento al Registro de Contratos adscrito a la Contraloria General de Cuentas.

p. Posterior a la finalizacion del procedimiento de contratacion, se realizan las gestiones necesarias para efectuar los pagos correspondientes.
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6.0 Descripcion del procedimiento:
- o s Tiempo .,| Documentos Registros
No. Actividades Descripcion de las actividades promedio ™ Responsable aplicados generados
1 Inicio del procedimiento.
i W g
i/ INICIO ]
2 Recibir del Gobernador Departamental ell 30 minutos Asistente de Oficio de
& 5 oficio solicitando la contratacion del oferente Compras contratacion
G contatadon. | [/ curriculum vitae. sellado de
recibido
3 Solicitar disponibilidad presupuestaria al 1 dia Asistente de
Solicitar |a Subjefe Financiero. Compras
disponibilidad
presupuestaria
4 Verificar la disponibilidad presupuestaria y| 1 dia Subjefe Dictamen
Verificar Ia emitir dictamen financiero. Financiero financiero
disponibilidad
presupuestaria
J’ )
o
=
(o
o
(£
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiampe Responsable Dacmeios ROEros
: promedio "' aplicados generados
5 /\ Hacer del conocimiento por medio de oficio 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
p \\ al Gobernador Departamental que no existe Compras sellado
/' ¢Bxste . No |disponibilidad presupuestaria para la
disponibilidad \,_; “re
presupuestany icontratacion.
?
Si
6 —————— [Contactar al oferente y solicitar 1 dia Asistente de
Contactar al oferente documentacion para conformacion de Compras
y solicitar expediente.
documentacion
7 Recibir completa la documentacion del 1 dia Asistente de
Reibii somplas i oferente y confrontarla. Compras
documentacion
8 Elaborar términos de referencia, nomina, 2 dias Jefe
Elaborar términos de requisicion y requerimiento. Administrativo
referencia, nomina, Financiero
requisicion y
/%Eaﬁ\\
P ST
ol P
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X1 St S L Tiempo | Documentos Registros
i ion T ;
No Actividades Descripcion de las actividades promedio ™ Responsable aplicados generados
9 Trasladar los términos de referencia| 30 minutos Asistente de
Trasladar némina, requisicion y requerimiento para Compras
- documentos para firma y aprobacion del Gobernador
BproBeton Departamental.
10 Firmar los términos de referencia, nomina, 3 dias Gobernador Documentos
requisicion y requerimiento. Departamental firmados
Firmar documentos
il Recibir los términos de referencia, némina, 1 hora Asistente de Oficios
Elahiorsi oficio:pata requisicion 'y reque_rlmlento ﬁrmados. Y Compras
aprobacion de conformar el expediente, elaborar oficio
némina dirigido al Segundo Viceministro solicitando
la aprobacién de la némina y oficio dirigido a
la Asesoria de Gobernaciones
Departamentales solicitando el tramite de
aprobacion de la némina.
12 Firmar oficios. 1 dia Gobernador
Departamental
Firmar oficios
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No Actividades Descripcion de las actividades Tiempo Responsable ? Documentos Registros
: P promedio ™ aplicados generados
13 = : Remitir el expediente a la Asesoria de 3 dias Asistente de Oficio firmado y
Remg" e"P?d'de"te a | |Gobernaciones Departamentales para el Compras sellado de
Sesoria de P . -
e L tramite correspondiente. recibido
Departamentales
14 = _ Recibir el expediente de la Asesoria de 1 dia Asistente de
Recibir expediente Gobernaciones Departamentales. Compras
de la Asesoria de
Gobernaciones
Departamentales
15 Realizar correcciones y remitir el expediente 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
- @ la Asesoria de Gobernaciones Compras sellado
LSi Departamentales para el tramite
necesitan :
Bty 8 correspondiente.
2
16 Elaborar minuta de contrato. 3 dias Asistente de Minuta de
Compras contrato
Elaborar contrato
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o £y gl Tiempo .| Documentos Registros
No. Actividades Descripcion de las actividades promedio ™ Responsable aplicados _generados
v ; Requerir al oferente y al Gobernador 1 dia Asistente de
Re%‘;::gnf:ga al Departamental la firma del contrato. Compras y
Bbsrandor Gobernador
Departamental Departamental
18 Entregar copia del contrato al adjudicatario 3 dias Asistente de
Eiiteges conlide para que tramite el seguro de caucion de Compras
n o
contrato al oferente cumplimiento.
19 Recibir y revisar el seguro de caucion de| 2 dias Asistente de
Recibir fianza y cumplimiento y adjuntar al expediente. Compras
adjuntar a
expediente
20 Elaborar oficio dirigido al Ministro de| 30 minutos Asistente de Oficios
' Gobernacion solicitando la aprobacion del Compras
Elaborar oficios contrato y oficio dirigido a la Asesoria de
Gobernaciones Departamentales
solicitando el tramite de aprobacion del
contrato.

Elaborado por:

Aprobado por:

Personal de Gobernaciones Departamentales

Resolucion Ministerial No.

Fecha: Agosto 2016

Prohibida la reproduceic

n total o parcial de este documento sin 1a previa autorizacion del MING

70000

I8
» Y



) )

Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos CODIGO PE-SIG-GD-08.4
. Gobernaciones Departamentales :
' » - . Sistema Integrado de Gestion EDICION 0a
SETATIONA A ] REVISION 02
(J UAI I*MAJA Contratacion de servicios técnicos y profesionales del subgrupo 18 -
PAGINAS Pagina 9 de 10
No Actividades Descripcion de las actividades Tempo Responsable Documentos Ragistros
. promedio ' P aplicados generados
21 Firmar oficios. 1 dia Gobernador Oficios firmados
Departamental
Firmar oficios
1 |
22 = _ — [Remitir el expediente a la Asesoria de 1 dia Asistente de Oficio firmado y
Remitir expediente a Gobernaciones Departamentales para el Compras sellado de
fdBaaa 04 tramite de autorizacion de contrato recibid
Gobernaciones - Han
Departamentales
23 Recibir el expediente de la Asesoria de 1 dia Asistente de
Recibir expediente Gobernaciones Departamentales. Compras
de la Asesoria de
Gobernaciones
Departamentales
24 Realizar correcciones y remitir el expediente 1 dia Asistente de Oficio Oficio firmado y
a la Asesoria de Gobernaciones Compras sellado
¢Se Si |Departamentales para  su  tramite
necesitan .
hH s kiaag correspondiente.
()
o
o
£
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& de e e Tiempo .| Documentos Registros
4 escripcion de las actividades i 2 ;
No Actividades Descrip promedio * Responsable aplicados generados
25 e . Recibir expediente y certificacion de 7 dias Asistente de
Recibir expediente y Resolucién Ministerial. Compras
certificacion de
Resolucion
Ministerial
26 Fotocopiar  certificacion de  Acuerdo 1dia Asistente de
Notificar al Ministerial, garantia de cumplimiento vy Compras
contratistay a la contrato y publicar en GUATECOMPRAS vy
CGC sistema de la Contraloria General de
\l' ICuentas.
27 Fin del procedimiento.
FIN
Nota Explicativa *1: Es el tiempo estimado de |a ejecucién de la actividad a la que se hace referencia.
Nota Explicativa *2: Los responsables pueden variar seglin las necesidades de cada Gobernaciéon Departamental
Elaborado por: Aprobado por:
Personal de Gobernaciones Departamentales Resolucion Ministerial No.

Fecha: Agosto 2016

Prohibida la reproduccion tota parcial de este documento sin la previa

£070000



