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1. INTRODUCCION

El Aporte para la Descentralizacion Cultural —~ADESCA, dando cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Contrataciones del Estado, procede a actualizar el Manual de Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios para fortalecer, agilizar y mejorar
los procesos de gestién de compras y contrataciones de la entidad.

El presente manual, describe detalladamente los procesos relacionados a las modalidades
de adquisiciones y contrataciones publicas y evaluacion de ofertas con criterios imparciales;
se determina la participacion de la autoridad competente y los procedimientos para la
aplicacion de las diferentes modalidades de compra establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Asi como, los documentos que deben
conformar los diferentes expedientes administrativos.

Esta herramienta servira de guia, para consultas de funcionarios y personal de ADESCA, el
cual contiene objetivos y normas generales, asi como especificas para los procesos de
contrataciones y adquisiciones. Cada procedimiento incluye su propia normativa,
fundamento legal, asi como, la identificacién del responsable en cada etapa, incluyendo
ademas un diagrama de flujo por procedimiento, para visualizar en forma grafica el proceso
secuencial y sus responsables.

Es importante indicar que este manual sera una herramienta eficaz para los funcionarios y
personal de ADESCA que se encargan de planificar y cuantificar sus metas para trasladar el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAAC-, con los requerimientos, estimando
las fechas en que realizaran las contrataciones y adquisiciones, con la finalidad de iniciar
sus tramites oportunamente.

Las personas que intervienen en los procesos de adquisicion deben realizar las actividades
apegadas a principios de ética, eficiencia, eficacia y transparencia, sobre todo velando por
los intereses de la institucion y el Estado.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Dotar de un instrumento administrativo al personal encargado de realizar las
contrataciones y adquisiciones, que facilite contar con las normas y procedimientos en
cumplimiento a lo establecido en la legislacion actual.

2.2 Especificos
1. Regular, sistematizar e integrar el procedimiento de las modalidades de contrataciones
y adquisiciones de bienes y servicios en cumplimiento al marco legal vigente.

2. Elaborar la programacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-.

3. Normar vy facilitar al personal la comprension y aplicacion de los procesos de
contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios.

3. ALCANCE

Integrar las normas y procedimientos que rigen las contrataciones y adquisiciones de bienes
y servicios en el ~ADESCA-, desarrollando los procedimientos correspondientes conforme a
la legislacién vigente.

4. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Tiene aplicacion y uso especifico para el Encargado de Compras, Departamento de
Contabilidad, Direccién Administrativa Financiera y demas personal relacionado con el
proceso de compras de bienes y servicios.
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5.

a)

b)

BASE LEGAL APLICABLE

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92, sus reformas (Decreto 9-2015,
46-2016).

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 y
sus reformas contenidas en el Acuerdo 172-2017.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
y su reglamento.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Normas para el uso del Sistema de informacion de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado GUATECOMPRAS, Resolucion 18-2019 y sus reformas del Ministerio de Finanzas
Publicas.
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6.

6.2

NORMAS GENERALES

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-

En cumplimiento del Articulo 4 de la Ley de Contrataciones del Estado, los organismos
o entidades del Estado y sus dependencias y las demas establecidas en el Articulo 1 de
la misma Ley, deben elaborar la Programacion de Adquisiciones, la cual debe contener
la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir durante el ano fiscal
correspondiente, para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.

El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC- debe identificar el bien,
suministro y/o servicio a contratar o arrendar, valor estimado y fecha aproximada en la
cual se dard inicio el proceso. La Direccion General de Adquisiciones del Estado,
establecera los procedimientos y el formato que debe ser utilizado para su elaboracién.
El mismo es necesario actualizar derivado a las necesidades de la institucion.

1.  El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC- se elaborara para cada
ejercicio fiscal en concordancia con las necesidades de la entidad y asignacion
presupuestaria, en funcion del Plan Operativo Anual -POA-.

2. El Encargado de Compras de acuerdo a las necesidades de las Unidades que
conforman el ADESCA y en coordinaciéon con el Director Administrativo
Financiero, elaboraran el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-.

3.  El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC- debe ser presentado en
forma consolidada, cuadrado y aprobado por el Consejo de Administracién y
publicado en el sistema de Guatecompras.

4. El Encargado de Compras velara por que se realicen las actualizaciones que
correspondan al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-.

Requisicion de Bienes y/o Servicios.

Es el formato por medio del cual se solicitan los insumos, materiales y servicios que se
necesitan para el desarrollo de las distintas actividades.

1. Toda Requisicién de Bienes y/o Servicios debera justificar el gasto, asi como las
especificaciones de los productos en forma clara y precisa, para facilitar el proceso
de compra y adjudicacion de los mismos.

2. La Requisicion de Bienes y/o Servicios cuando aplique se completara con la
informacién necesaria siguiente:
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6.3

a) Justificacion fundamentada

b) Especificaciones técnicas

c) Especificaciones generales

d) Disposiciones especiales

e) Planos, cuando aplique

f) Nombramiento del Técnico para elaboracidn de dictamen
g) Permisos

3. Si se realizara alguna adquisicion y no llevare las especificaciones que se requieren
0 éstas no fueran indicadas correctamente en la requisicion de bienes y/o servicios,
sera responsabilidad de la persona que solicita la misma.

4. La Requisicion de Bienes y/o Servicios no debe contener errores, tachaduras,
enmiendas. De lo contrario no sera aceptada.

5. Cuando se adjudique de forma parcial, en el expediente debe quedar la Requisicion
de Bienes y/o Servicios en original, de los insumos que se estan adjudicando y
fotocopia de los insumos que por una u otra razén no fueran adjudicados en la
misma operacion.

Modalidades Especificas De Adquisiciones

I) Baja Cuantia: Articulo 43 inciso a) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
Numero 57-92, sus reformas.

La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicion directa de bienes,
suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos
competitivos de las demas modalidades de adquisicién contenidas en la Ley, cuando
sea por un monto hasta veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00). La compra de baja
cuantia se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicidn publica.

- En las Compras en efectivo por el monto de un centavo Q.0.01 hasta dos mil
quetzales Q.2,000.00 no se requiere cotizacion.

- En las Compras de dos mil quinientos quetzales con un centavo Q.2,500.01
hasta veinticinco mil quetzales Q.25,000.00 se requeriran dos cotizaciones, el
Director Administrativo Financiero, evaluara cudl es la oferta mas conveniente
y favorable para los intereses del Estado, velando por la calidad, precio, tiempo,
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caracteristicas y demas condiciones de la negociacion, segun informacion
trasladada por el Encargado de Compras.

- El Encargado de Compras después de finalizada cualquier adquisicion de BAJA
CUANTIA (CUR o Fondo Rotativo) y recibido el bien, servicio y/o suministro,
debe publicarlo en el sistema de GUATECOMPRAS, con la documentacion de
respaldo, conforme al expediente administrativo que ampare la negociacion
realizada.

IT) Compra Directa: Articulo 43 inciso b) Ley de Contrataciones del Estado

La modalidad de compra directa consiste en la adquisicién de bienes, suministros,
obras y servicios a través de una oferta electrdnica en el sistema GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de licitacién o cotizacion, cuando la adquisicion
sea por montos mayores a veinticinco mil quetzales con un centavo (Q.25,000.01)
y que no supera los noventa mil quetzales (Q.90,000.00).

En el caso de adquisiciones mayores de veinticinco mil quetzales con un centavo
(Q.25,000.01) y menores a noventa mil quetzales (Q.90,000.00), queda bajo la
responsabilidad del funcionario en calidad de autoridad administrativa superior,
determinar cuadl es la oferta mas conveniente y favorable para los intereses del
Estado, cuando proceda, velando por la calidad, precio, tiempo, caracteristicas y
demas condiciones de la negociacion, segun informacidon trasladada por el
Encargado de Compras en el expediente.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1 Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-.

-ADESCA-
z P No. 1
Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones —PAAC-.
Objetivo: Unificar las compras de la Institucion.
Normas especificas: Articulo 4 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas y Articulo 3 de
su Reglamento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO
1 Encargado de Solicita la programacion de compras de forma mensual a cada
Compras unidad que conforma el ADESCA.
Recibe la programacién de Compras mensual de cada unidad,
Encargado de . . )
2 Compras revnsan.do que cumpla con lo requerido en el formato establecido
en el Sistema GUATECOMPRAS.
Consolida el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-
3 Encargado de en hoja electrénica cumpliendo con los formatos establecidos en
Compras el sistema GUATECOMPRAS. Luego de realizar el proceso traslada
para su revision.
Director Revisa el producto final del Plan Anual de Adquisiciones y
4 Administrativo Contrataciones —PAAC- y traslada al Director Ejecutivo para que
Financiero éste sea sometido a la aprobacién del Consejo de Administracion.
5 Consejo de Recibe la propuesta, aprueba en punto resolutivo y devuelve para
Administracion su registro en el sistema GUATECOMPRAS.
Encargado de . .
6 Procede a ingresarlo al sistema GUATECOMPRAS.
Compras

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt
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Director . .
. . Autoriza en el sistema GUATECOMPRAS el Plan Anual de
7 Administrativo L .
. . Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-.
Financiero

Imprime el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-
publicado en el Sistema GUATECOMPRAS, archiva y da
seguimiento.

Encargado de
Compras

FIN

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt 11
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Elaboracién Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAAC-

Director Administrativo

Encargado de Compras

INICIO

Solicita la programacién de compras
de forma mensual a cada unidad que

conforma el ADESCA.

Recibe la programacion de Compras
mensual de cada unidad, revisando
que cumpla con lo requerido en el
formato estableddo
GUATECOM PRAS.

Consolida el -PAAC- en hoja
electronica acumpliendo con los
formatos establecidos en el sistema
GUATECOMPRAS. Luego de realizar
el proceso traslada para su revision.

Procede aingresarlo al sistema
GUATECOM PRAS

Imprime el PAAC publicado en
GUATECOM PRAS,

Archivay da
seguimiento

FIN

Financiero

Revisa el producto final del -PAAC-y
traslada al Director Ejecutivo para
que éste sea sometido a la
aprobacion del Consejo de
Administracion

Autoriza en GUATECOMPRAS el Plan
Anual de Adquisiciones y
Contrataciones -PAAC-

Consejo de Administracion

Recibe la propuesta, aprueba en
punto resolutivo y devuelve para su
registroen el sistema
GUATECOMPRAS
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7.2 Modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

—PAAC-
-ADESCA-
Modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones No. 2
—PAAC-
Objetivo: Establecer el procedimiento para las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones —PAAC- segun el periodo fiscal al que corresponda, con el objeto de transparentar
y determinar el monto del presupuesto real ejecutado.
Normas especificas: Articulo 3 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo
Gubernativo 122-2016 y sus reformas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO
Revisa la ejecucion de la programacion del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones —PAAC- e informa de las
Encargado de o ) )
1 Combras modificaciones que se han realizado en las diferentes compras de
P acuerdo a las necesidades de la institucion al Director Administrativo
Financiero.
Director Recibe y analiza la informacién e instruye al encargado de compras
2 Administrativo | que actualice en el formato establecido para la posterior publicacién
Financiero en el Sistema de GUATECOMPRAS.
3 Encargado de | Opera las modificaciones en el Sistema GUATECOMPRAS, cuando lo
Compras permita.
Director
4 Administrativo | Autoriza las modificaciones operadas en el Sistema GUATECOMPRAS.
Financiero
5 Encargado de | Imprime el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones —PAAC-
Compras actualizado, firma y traslada.

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt
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Director
6 Administrativo
Financiero

Firma y traslada.

Encargado de
Compras

Archiva.

FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAAC-

Encargado de Compras

Director Administrativo Financiero

INICIO
N A
Revisa la ejecucion de la

programadon del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones -
PAA(

!

Informa de las modificaciones
que se ha realizado en las
compras de acuerdo
necesidades institucion

Recibe y analiza la informadon e
N instruye que actualice en formato

establecido para posterior
publicadén en GUATECOMPRAS

Opera las modificaciones en
GUATECOMPRAS, cuando lo
permita

i

Autoriza las modificaciones
operadas en el sistema
GUATECOM PRAS

Imprime el PAAC actualizado, firma y
traslada

v

Firmay traslada

A

Archiva

]

( FIN
T
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7.3 Adquisicion Modalidad de Baja Cuantia

-ADESCA-

Adquisicion Modalidad de Baja Cuantia

No. 3

Objetivo: Realizar adquisiciones de Baja Cuantia de bienes, suministros y/o servicios, cuyo monto
total de la compra no exceda al establecido en esta modalidad.

Normas especificas: Articulo 43 inciso a) de la Ley de Contrataciones del Estado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Responsable

Descripcion

INICIO

Encargado de
Compras

Recibe requisicion de bienes y/o servicios, solicita cotizacién via telefénica
o por medio de correo electrdnico, indicando:

a)

b)

c)
d)

Otros docu

a)
b)

c)

Especificaciones técnicas de los bienes, suministros y/o
servicios, si fueran necesarios

Cotizacidén, que incluya datos generales del proveedor y
descripcion del producto detallado.

En compras menores Q.2,500.00 no se requiere cotizacion.
En compras de Q. 2,500.01 hasta Q. 25,000.00 se solicitaran
2 cotizaciones.

En las compras realizadas en esta modalidad se podran pagar
por Caja chica gastos menores y urgentes de Q. 0.01 a dos
mil quetzales Q.2,000.00.

Las facturas deben contener como minimo lo requerido en el
Articulo 30 y 33 del Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado —IVA-, y en el caso de factura cambiaria debe
acompafar el recibo de caja.

mentos de respaldo para adjudicar, cuando aplique:
Requerir la (s) muestra (s) del bien o suministro
El cuadro comparativo, debidamente firmado por Encargado
de Compras, cuya informacion debe ser acorde a lo
solicitado.
Carta de garantia del producto.

Otros requisitos que se hayan solicitado en las especificaciones segun el
bien, suministro y/o servicio.

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt
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Director . o
. . Analiza las cotizaciones presentadas por el Encargado de Compras y
Administrativo . . .
. . revisa que el expediente cumpla con lo establecido y traslada.
Financiero
Director . ) . .y . . . .
i . Autoriza, firma, y traslada a la Direccion Administrativa Financiera.
Ejecutivo
Encargado . . . .
g Recibe, revisa expediente, elabora la pre-orden en el sistema SIGES y
Centro de ,
envia.
Costo

Encargado de

Consolida la pre-orden, crea la adjudicacion y traslada.

Compras
_|r_ector_ Recibe, revisa el expediente, autoriza la adjudicacion, imprime la Orden
Administrativo .
. . de Compra, firma y traslada.
Financiero

Encargado de
presupuesto

Recibe, revisa, genera, aprueba CUR de compromiso, firma y traslada.

Encargado de

a) Recibe factura, mercaderia, revisa y luego traslada al Responsable
de Almacén para la elaboracion de la forma 1H Constancia de
Ingreso a Almacén y/o Inventarios, con los documentos originales
y copias siguientes: (factura, requisicion de bienes y/o servicios,

Compras cotizacién adjudicada, Orden de Compra), cuando aplique.
b) En caso de servicio, requiere a la unidad solicitante la carta de
conformidad del servicio.
Recibe los bienes y/o suministros, revisando que sean los adjudicados,
Responsable : . . .
, elabora el formulario de ingreso al almacén 1H Constancia de Ingreso a
de Almacen

Almacén y/o Inventarios y traslada.
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Recibe expediente, publica los documentos de los procesos de compra en
Encargado de . s oy
10 Combras el Sistema Guatecompras para generacion NPG, crea la liquidacion de la
P orden de compra en el sistema SIGES y traslada.
Director
11 Administrativo | Autoriza, imprime, firma y traslada.
Financiero
12 Encargado de | Recibe, revisa el expediente, genera, aprueba CUR de Compromiso y
Presupuesto | traslada.
Jefe de Recibe y revisa el expediente, genera y aprueba el CUR de Devengado y
13 .
Contabilidad | traslada.
Director
14 | Administrativo | Recibe y revisa el expediente, solicita pago, imprime, firma y traslada.
Financiero
i5 Encargado de | Recibe y revisa el expediente, emite cheque, traslada para firmas,
Tesoreria entrega y archiva.
FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Adquisicion Modalidad de Baja Cuantia
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7.4 Adquisicion Modalidad de Compra Directa (Oferta Electronica)

-ADESCA-

Adquisicion Modalidad de Compra Directa
(Oferta Electrdnica)

No. 4

Objetivo: Realizar la adquisicion de bienes, suministros y servicios solicitados, por un monto mayor
de (Q.25,000.01) y que no excedan de noventa mil quetzales (Q.90,000.00)

Normas especificas: Articulo 43 inciso b) de la Ley de Contrataciones del Estado. Articulo 27 del
Reglamento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Responsable

Descripcion

INICIO

Encargado de

Recibe solicitud con las especificaciones técnicas de lo que se
requiere adquirir.

1
Compras
Elabora bases de compra directa segun especificaciones requeridas.
Director
2 Administrativo | Revisa las bases de compra, firma y traslada.
Financiero
3 Director Recibe las bases de compra, firma, autoriza se continle con el
Ejecutivo proceso.
Procede a registrar proceso en el sistema GUATECOMPRAS para
Encargado de . ) . , . .
4 generar NOG vy solicita al Director Administrativo Financiero que
Compras . .
publique el concurso en el sistema.
Director Procede a publicar en GUATECOMPRAS el concurso, en el cual indica
5 Administrativo | el tiempo para la presentacion de ofertas, tiempo que no debe ser
Financiero menor a 1 dia habil.
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Encargado de
Compras

a. Dara seguimiento en GUATECOMPRAS, si presentan preguntas,
publica las respuestas antes del cierre de la recepcion de ofertas,
siendo Unicamente responsabilidad del Encargado de Compras.

b. Descarga las ofertas y documentacion presentada por los
oferentes.

c. Con base a las ofertas analizadas y verificadas procede a elaborar
el cuadro comparativo, firma y sella.

d. Traslada al Director Administrativo Financiero el expediente
completo para su revision y firma.

Si no se presentaran ofertas, procede a efectuar la prorroga de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley de
Contrataciones de Estado, 1 dia habil. Si prorrogado el evento,
no concurren interesados, realiza la compra directamente con las
condiciones y especificaciones solicitadas en las bases, y traslada
a la Direccién Administrativa Financiera para revision.

Director
7 Administrativo
Financiero

Revisa el expediente y traslada a la Direccién Ejecutiva.

Director
Ejecutivo

Autoriza, firma y traslada a la Direccion Administrativa Financiera
para continuar con el proceso.

Encargado de
Compras

Realizar las publicaciones respectivas en Sistema de Guatecompras y
conforma el expediente con lo siguiente:

— Requisicion de Bienes y/o Servicios, anexos de
especificaciones generales y condiciones cuando
aplique.

— Bases de la compra directa.

— Preguntas y respuestas (cuando aplique).

— Cotizaciones de los oferentes.

— Documentacion solicitada al oferente adjudicado.

— Cuadro comparativo, cuando aplique.

— Constancias de publicaciones del sistema
GUATECOMPRAS.

— Orden de Compra, firmada por el Encargado de
Compras.
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a) Reciben los bienes y/o suministros, revisando que sean los
adjudicados, como consta en la Requisicién de Bienes y/o
Encargado de Servicios, cotizaciéon adjudicada, Orden de Compra y muestra

Compras y presentada. (cuando aplique muestra).

10 Responsables b) Recibe factura verificando que cumpla con los requisitos

de Almacén e legales y solicita recibo de caja cuando proceda.

Inventarios c) Cualquier discrepancia con los documentos que se reciban es
responsabilidad del Encargado de Compras debe gestionarlo
directamente con el oferente.

Al recibir satisfactoriamente procede a elaborar el formulario de
ingreso al almacén 1H Constancia de Ingreso a Almacén y/o

Responsable i 2 .

11 de Almacén Inventarios; luego traslada la documentacion orlglnal completa al
Departamento de Contabilidad para la continuacion del proceso de
pago.

1 Responsable | Cuando aplique, ingresa al médulo de inventario con las

de Inventarios | caracteristicas del bien en SICOINDES vy traslada para aprobacion.

13 Jefe de Aprueba en el mddulo de inventario el bien y genera la constancia

Contabilidad | de inventarios.

14 Encargado de | Publica la documentacion factura, en el NOG que generd el sistema

Compras GUATECOMPRAS.
En caso de servicios coordina con la unidad solicitante de acuerdo a
Encargado de . o

15 Compras los terminos de la adquisicion, fecha y hora que el oferente
adjudicado se presentara a dar el servicio.

En caso de servicios, es responsabilidad del solicitante velar porque
o el proveedor cumpla con lo estipulado en los requisitos de la

16 Solicitante requisicion de bienes y/o servicios, (Tiempos, materiales, cantidad,

calidad y demas especificaciones), asimismo, recibe la factura.
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17 Solicitante En caso de servicios emite carta de satisfaccion y traslada.
En . . . .
cargado de Recibe, revisa expediente, elabora la pre-orden en el sistema SIGES
18 Centro de envia
Costo Y '
En . e e
19 cargado de Consolida la pre-orden, crea la adjudicacion y traslada.
Compras
Director . . . . e e .
- . Recibe, revisa el expediente, autoriza la adjudicacion, imprime la
20 Administrativo .
. . Orden de Compra, firma y traslada.
Financiero
21 Encargado de | Recibe, revisa, genera, aprueba CUR de compromiso, firma y
presupuesto | traslada.
a) Recibe factura, mercaderia, revisa y luego traslada al
Responsable de Almacén para la elaboracion de 1H
Constancia de Ingreso a Almacén y/o Inventarios, con los
cumentos iginales copias siguientes: (factura,
Encargado de do u_ s ° or|_g| @ Y gp_la Ig.L" ., .( a_ ure
22 requisicion de bienes y/o servicios, cotizacion adjudicada,
Compras .
Orden de Compra), cuando aplique.
b) En caso de servicio, requiere a la unidad solicitante la carta
de conformidad del servicio.
Recibe los bienes y/o suministros, revisando que sean los
Responsable . . . .
23 , adjudicados, elabora el formulario de ingreso al almacén 1H
de Almacen . . .
Constancia de Ingreso a Alimacén y/o Inventarios, y traslada.
Recibe expediente, publica los documentos de los procesos de
Encargado de . 2
24 Combras compra en el Sistema Guatecompras para generacion NPG, crea la
P liquidacién de la orden de compra en el sistema SIGES y traslada.
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Director
25 Administrativo | Autoriza, imprime, firma y traslada.
Financiero
2% Encargado de | Recibe, revisa el expediente, genera, aprueba CUR de Compromiso
Presupuesto | y traslada.
27 Jefe de Recibe y revisa el expediente, genera y aprueba el CUR de
Contabilidad | Devengado y traslada.
Director Recibe revisa el expediente, solicita pago, imprime, firma
28 Administrativo y P ! pago, Imprime, y
. . traslada.
Financiero
29 Encargado de | Recibe y revisa el expediente, emite cheque, traslada para firmas,
Tesoreria entrega y archiva.
FIN
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Diagrama Flujo: Adquisicion Modalidad de Compra Directa (Oferta Electronica)
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7.5 Adquisicion Modalidad de Contrato Abierto
-ADESCA-
No. 5
Adquisicion Modalidad de Contrato Abierto
Objetivo: Utilizar la herramienta para agilizar el proceso de compra por medio de contrato abierto.
Normas especificas: Articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 40 BIS de su
Reglamento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P::(’ Responsable Descripcion
INICIO
Recibe requisicion de bienes y/o servicios, ingresa al sistema
1 Encargado de | GUATECOMPRAS, revisa el catdlogo de productos y proveedores,
Compras sugiere la mejor opcidn en precio y tiempo de entrega, solicita
muestras, cuando aplique.
Imprime la hoja del catdlogo donde se encuentra el producto segln
Encargado de Ly . . ., .
2 su analisis para elegir la mejor opcion. Traslada al Director
Compras . . . . .
Administrativo Financiero para visto bueno.
Director
3 Administrativo | Verifica, revisa y firma el catalogo del contrato abierto y traslada.
Financiero
Encargado de . . i
4 Solicita cotizacion del contrato abierto al proveedor.
Compras
Director
5 Administrativo | Verifica, revisa y traslada.
Financiero
Direct s
6 _|rec _or Recibe y autoriza la adquisicion.
Ejecutivo
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Encargado de . g
7 9 Notifica la adjudicacion al proveedor y traslada.
Compras
Encargado de . . . .
Recibe, revisa expediente, elabora la pre-orden en el sistema SIGES y
8 Centro de ,
envia.
Costo
Encargado de . e s
9 g Consolida la pre-orden, crea la adjudicacion y traslada.
Compras
Director . . . . e
. . Recibe, revisa el expediente, autoriza la adjudicacion, imprime la
10 Administrativo .
. . Orden de Compra, firma y traslada.
Financiero
En . . . '
11 cargado de Recibe, revisa, genera, aprueba CUR de compromiso, firma y traslada.
presupuesto
a) Recibe factura, mercaderia, revisa y luego traslada al
Responsable de Almacén para la elaboraciéon de 1H Constancia
de Ingreso a Almacén y/o Inventarios, con los documentos
Encargado de originales y copias siguientes: (factura, requisicion de bienes
12 I o o
Compras y/o servicios, cotizacion adjudicada, Orden de Compra),
cuando aplique.
b) En caso de servicio, requiere a la unidad solicitante la carta de
conformidad del servicio.
Responsable | Recibe los bienes y/o suministros, revisando que sean los adjudicados,
13 de Almacén | elabora el formulario de ingreso al almacén 1H Constancia de Ingreso
a Almacén y/o Inventarios y traslada.
14 Encargado de Recibe expediente, publica los documentos de los procesos de compra
Compras en el Sistema Guatecompras para generacion NPG vy traslada.
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15 Encargado de Recibe, revisa el expediente, genera, aprueba CUR de Compromiso y
Presupuesto traslada.
16 Encargado de | Crea la liquidacion de la orden de compra en el sistema SIGES vy
Compras traslada
Director
17 Administrativo | Autoriza, imprime, firma la liquidacién y traslada.
Financiero
Jefe de Recibe y revisa el expediente, genera y aprueba el CUR de Devengado
18 .
Contabilidad | y traslada.
Director
19 Administrativo | Recibe y revisa el expediente, solicita pago, imprime, firma y traslada.
Financiero
20 Encargado de | Recibe y revisa el expediente, emite cheque, traslada para firmas,
Tesoreria entrega y archiva.
FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Adquisicion Modalidad de Contrato Abierto
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7.6 Adquisicion por Evento de Cotizacion

-ADESCA-
No. 6
Adquisicion por Evento de Cotizacion
Objetivo: Realizar la adquisicion de bienes, suministros y/o servicios solicitados en observancia de
los principios legales, economia, eficiencia, eficacia y equidad, para el cumplimiento de los objetivos
de la Institucion.
Normas especificas: Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016 y sus Reformas, asi como la Resolucidén No. 18-2019 y sus reformas del
Ministerio de Finanzas Publicas (Normas de Uso de GUATECOMPRAS).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
R Responsable Descripcion
No.
INICIO
1 Solicitante Elabora? r.eqU|5|C|,on. de bienes _y/o servicios y proporciona
especificaciones técnicas cuando aplique.
Encargado de - . - .
2 Verifica en SICOINDES, la disponibilidad presupuestaria.
Presupuesto
Encargado de
3 Compras y Encargado de Compras elabora proyecto de bases de cotizacion y
Solicitante solicitante revisa las especificaciones.
4 Encargado de | Publica proyecto de bases de cotizacion (debe permanecer en
Compras Guatecompras un plazo no menor a 3 dias habiles).
Solicita Dictamen Técnico/Juridico emitidos por personal especializado
Encargado de . . - . . .
5 que designe la Autoridad Administrativa Superior, se publican con las
Compras
bases.
Director Emite resolucion de aprobacion de las bases de cotizacion y demas
6 i . documentos de la cotizacion, los documentos son firmados por el
Ejecutivo . . .
Director Ejecutivo.
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Encargado de | Publica las bases definitivas de cotizacion y otros documentos en
Co_mpras Guatecompras, en un plazo minimo de ocho dias habiles
7 A d(D,'r,efétOE_ anterior al dia fijado para la presentacion y recepcion de
Fm;nr:ii: oI;/ © | ofertas. La entrega de bases es a través de GUATECOMPRAS y de
forma gratuita.
Director Cuando proceda se gestionara las modificaciones a las bases, se
8 Administrativo | puede hacer antes de recibir ofertas, las personas interesadas
Financiero contaran con un plazo no menor de 8 dias habiles, para recibir
ofertas.
Director
9 Administrativo | Solicita al Director Ejecutivo sea nombrada la junta de cotizacién.
Financiero
10 D.irect_or Emite nombramiento de la junta de cotizacion.
Ejecutivo
Atienden resolucion de preguntas en Guatecompras. La persona
interesada debe escribir sus preguntas directamente en el sistema de
GUATECOMPRAS, al menos tres dias habiles antes de la fecha
Encargado de .
11 Compras establecida para presentar ofertas.
Las respuestas aclaratorias deben publicarse en el sistema de
GUATECOMPRAS a mas tardar 2 dias habiles antes de la fecha fijada
para la presentacion de ofertas.
Conforme las bases: Recibe las ofertas y elabora el acta respectiva,
Junta de o . : .
12 o (sella de recibido y después de 30 minutos ya no se aceptaran ofertas)
Cotizacion .
y traslada al encargado de compras para su publicacion.
13 Encargado de | Publican en el sistema de GUATECOMPRAS el acta de apertura de
Compras ofertas, a mas tardar al dia habil siguiente de la apertura de ofertas.
14 Junta de Al solicitar una aclaraciéon o documentacidon complementaria, debe
Cotizacion publicarse en el sistema de GUATECOMPRAS, dentro del expediente
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electronico del concurso, un oficio titulado "Solicitud de aclaracion,
documentacion complementaria o muestra".

La Junta establecera por escrito, el plazo maximo que otorgara a los
oferentes para atender lo solicitado.

15

Junta de
Cotizacion

Conforme a las bases: califica, adjudica la oferta, rubrica y elabora el
acta respectiva, describiendo detalladamente lo actuado, hombre de
los oferentes, monto y cuadros o detalle de la evaluacion efectuada.

(plazo para adjudicacidon conforme a las bases). Y la traslada al

encargado de compras para su publicacién.

16

Encargado de
Compras

Publica los documentos (acta de adjudicacion, resolucién de
adjudicacion y notificacion) en el sistema de GUATECOMPRAS,
dentro de los 2 dias habiles siguientes a la fecha de emision
del acta o resolucidon que corresponda, esta notificacion surtira
efectos al dia siguiente de su publicacién.

17

Oferentes

Notificacion electrénica de inconformidades, via electronica a través
de GUATECOMPRAS, las personas inconformes, pueden presentar las
inconformidades relacionadas con la adjudicacion de la Junta, dentro

del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores a la
publicacion de la adjudicacion en GUATECOMPRAS.

18

Junta de
Cotizacion

La junta como la entidad contratante que reciba una inconformidad,
debe responderla a través de GUATECOMPRAS, en un plazo no
mayor de cinco (5) dias calendario a partir de su
presentacion. A consecuencia de una inconformidad, la junta podra
modificar su decision, Unicamente dentro del plazo sefialado. Contra
esta decision por no ser un acto definitivo, no cabra recurso alguno.

19

Junta de
Cotizacion

Traslada expediente a la Autoridad Superior para la aprobaciéon de la

adjudicacion, dentro del plazo de dos (2) dias siguientes a que

quede firme lo resuelto por la junta.
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En caso de improbacion de lo actuado por la junta con causa
justificada la autoridad superior dentro de los 5 dias de recibido el
expediente dejara constancia escrita de lo actuado.
Dentro de los 2 dias siguientes de la improbacion debera devolver el
expediente para su revision.
20 Consejo de Emite resolucion de aprobacién de la adjudicacion, dentro del plazo
Administracion | de 5 dias de recibido el expediente.
Publica resolucién de aprobacion, improbacion o de prescindir, en el
21 Encargado de | sistema de GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias habiles
Compras siguientes a la fecha de emision del acta o resolucidon que
corresponde. Al publicar notifica electrénicamente.
Emite resolucion de impugnaciones (revocatoria, reposicion), la
Autoridad compradora debe asegurar que la resolucién al dia
oy Consejo de siguiente de notificada sea publicada en el sistema de
Administracion | GUATECOMPRAS. El plazo para interponerlos es de diez (10)
dias siguientes al de la notificacion de la resolucion
respectiva, caso contrario queda firme la Resolucion.
73 Director Suscribe contrato administrativo, conforme las bases y el acta de
Ejecutivo adjudicacion.
24 Proveedor Presenta fianza de cumplimiento.
Director Traslada a la Direccién Ejecutiva expediente para aprobacidon de
25 Administrativo | contrato.
Financiero
2% Direccion Traslada al Consejo de Administracion el contrato para aprobacion.
Ejecutiva
27 Consejo de Emite acuerdo de aprobacion de contrato respectivo.
Administracion
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Director Registra el contrato y aprobacion, en el sistema de contratos de la
28 Administrativo | Contraloria General de Cuentas (30 dias contados a partir de su
Financiero aprobacion a la CGC).
Recibe fisicamente y en archivo electrénico PDF lo siguiente: 1)
contrato, 2) acuerdo de aprobacion y 3) constancia de recepcion del
sistema de registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas,
29 Encargado de para que se publique en el Sistema de GUATECOMPRAS, como plazo
Compras . o rLal e . o
maximo al dia habil siguiente de la emision de la constancia emitida
por el sistema de registro de contratos de la Contraloria General de
Cuentas.
Director Elabora nombramiento de la comisidon receptora y liquidadora,
30 Administrativo | traslada a firma.
Financiero
Director Firma el nombramiento de la comision receptora y liquidadora, por
31 Ejecutivo medio de oficio interno y notifica a la comision receptora.
Cuando lo indiquen las bases y el contrato, el proveedor presentara
32 Proveedor garantia de calidad y/o funcionamiento, requisito previo para
recepcion del bien, servicio o suministro.
33 Proveedor Presenta factura conforme contrato.
Responsable de | Ingreso al libro de inventario y control en almacén, (cuando proceda).
34 Almacén e
Inventarios
Efectlia la recepcion definitiva dentro de los 35 dias siguientes a la
35 Junta Receptora fecha de notificacion de su nombramiento.
liquidadora L , . o
yiq La comision en un plazo de 90 dias procedera hacer la liquidacion del
contrato y traslada.
Director . .
36 : . Recibe el expediente completo y traslada.
Ejecutivo
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Director
37 Administrativo | Recibe el expediente completo y traslada.
Financiero
38 Encargado de | Recibe, revisa expediente, elabora la pre-orden en el sistema SIGES
Centro de Costo | y envia.
Encargado de . e s
39 g Consolida la pre-orden, crea la adjudicacion y traslada.
Compras
I.re.CCIO_ Recibe, revisa el expediente, autoriza la adjudicacion, imprime la
40 Administrativa i
. ) Orden de Compra, firma y traslada.
Financiera
En . . . i
41 cargado de Recibe, revisa, genera, aprueba CUR de compromiso, firma y traslada.
presupuesto
a) Recibe factura, mercaderia, revisa y luego traslada al
Responsable de Almacén para la elaboracién de 1H Constancia
de Ingreso a Almacén y/o Inventarios, con los documentos
originales y copias siguientes: (factura, requisicién de bienes
Encargado de g . y P . g., . ( . q
42 y/o servicios, cotizacion adjudicada, Orden de Compra),
Compras .
cuando aplique.
b) En caso de servicio, requiere a la unidad solicitante la carta de
conformidad del servicio.
Recibe los bienes y/o suministros, revisando que sean los
Responsable de . . . .
43 , adjudicados, elabora el formulario de ingreso al almacén 1H
Almacén . . .
Constancia de Ingreso a Almacén y/o Inventarios, y traslada.
Recibe expediente, publica los documentos de los procesos de compra
Encargado de . . e,
44 Combras en el Sistema Guatecompras para generacion NPG, crea la liquidacion
P de la orden de compra en el sistema SIGES y traslada.
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Direccién
45 Administrativa | Autoriza, imprime, firma y traslada.
Financiera
46 Encargado de | Recibe, revisa el expediente, genera, aprueba CUR de Compromiso y
Presupuesto traslada.
Jefe de Recibe y revisa el expediente, genera y aprueba el CUR de Devengado
47 .
Contabilidad y traslada.
Direccion
48 Administrativa | Recibe y revisa el expediente, solicita pago, imprime, firma y traslada.
Financiera
49 Encargado de | Recibe y revisa el expediente, emite cheque, traslada para firmas,
Tesoreria entrega y archiva.
FIN
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Diagrama Flujo: Adquisicién por Evento de Cotizacion
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7.7 Arrendamiento de Bienes Inmuebles

-ADESCA-
No. 7

Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Objetivo: Establecer el proceso para arrendar bienes inmuebles a favor de la entidad, por carecer
de los mismos.

Normas especificas: Articulo 43 literal e) Ley de Contrataciones del Estado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P .
Na:,so Responsable | Descripcion
INICIO
1 Director Presenta al Consejo de Administracion la necesidad de arrendar un
Ejecutivo bien inmueble.
2 Consejo de Resuelve aprobar el arrendamiento de un bien inmueble.

Administracion

Conforma el expediente administrativo el cual debe contener:

1. Requisicion de bienes y/o servicios: El cual debe indicar
especificaciones del bien inmueble a arrendar, justificando
debidamente el destino que se le dara y el plazo.

2. Justificacion de la necesidad y conveniencia de la contratacion

3 Solicitante en virtud de carecer del bien inmueble, o los tuviere en
cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas, a precios
razonables en relacion a los existentes en el mercado.

3. Oferta en la cual el proveedor hace constar el valor mensual y
total del arrendamiento, indicando en el caso de inmuebles, los
metros cuadrados del inmueble a arrendar

Revisa que el expediente cumpla con lo que establece la Ley de
Encargado de | Contrataciones del Estado y su Reglamento para el caso de

Compras arrendamientos de bienes inmuebles y solicita la elaboracién del
contrato y/o acta administrativa, seguin sea el caso.
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Di . . .
.|rgctor. Procede a elaborar contrato y/o acta administrativa (segun sea el
5 Administrativo . i . .
. . caso), gestiona las firmas correspondientes y traslada el expediente.
Financiero
Director Recibe contrato y/o acta administrativa y firma.
6 Ejecutivo
Si la modalidad fue por contrato traslada para aprobacion al Consejo
de Administracion.
. Consejo de Emite acuerdo de aprobacion del contrato y traslada para publicar
Administracion | en el portal de la Contraloria General de Cuentas.
8 Encargado de | Conforma el expediente, crea la gestién de gasto en el sistema
Compras SIGES vy traslada.
Director
9 Administrativo | Autoriza la gestion de gasto y traslada.
Financiero
Encargado de . .
10 Asigna fuente, genera el CUR de compromiso, aprueba, y traslada.
Presupuesto
11 Encargado de | Recibe el expediente, genera la liquidacién del mes que corresponda
Compras y traslada.
Director
12 Administrativo | Autoriza la liquidacion y traslada.
Financiero
13 Encargado de | Recibe el expediente, distribuye montos, genera el CUR de
Presupuesto | devengado y traslada.
Jefe de Recibe y revisa el expediente, aprueba el CUR de devengado y
14 .
Contabilidad | traslada.
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Director Recibe y revisa el expediente, solicita pago, imprime, firma
15 Administrativo y P ' pago, Imprime, y

. . traslada.

Financiero

Encargado de | Recibe el expediente, elabora el cheque, traslada para firmas,

16 , .
Tesoreria entrega y archiva.

FIN
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Diagrama Flujo: Arrendamiento de Bienes Inmuebles
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7.8 Proceso de Orden de Compra

-ADESCA-
No. 8
Proceso de Orden de Compra
Objetivo: Realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o servicios.
Normas especificas: Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P .
I::o Responsable Descripcion
INICIO
1 Encargado de Conforma el expediente y traslada al Encargado del Centro de Costo para
Compras proceso de pago por CUR.
Encargado de . . .
Revisa documentacion y elabora la pre-orden en el sistema SIGES y
2 Centro de envia
Costo '
E . e
3 ncargado de Consolida la pre-orden, crea la adjudicacion y traslada.
Compras
Director . . . . N S
. . Recibe, revisa el expediente, autoriza la adjudicacion, imprime la Orden
4 Administrativo .
. . de Compra, firma y traslada.
Financiero
Encargado de . o . . i
5 Recibe, verifica, genera, autoriza CUR de compromiso, firma y traslada.
presupuesto
a) Recibe factura, mercaderia, revisa y luego traslada al Responsable
de Almacén para la elaboracién de 1H Constancia de Ingreso a
Almacén y/o Inventarios, con los documentos originales y copias
6 Encargado de siguientes: (factura, requisicion de bienes y/o servicios, cotizacion
Compras adjudicada, Orden de Compra), cuando aplique.
b) En caso de servicio, requiere a la unidad solicitante la carta de
conformidad del servicio.
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a) Recibe los bienes y/o suministros, revisando que sean los
Responsable adjudicados.
7 P . b) Elabora el formulario de ingreso al almacén 1H Constancia de Ingreso
de Almacén . i Ly -
a Almacén y/o Inventarios; traslada la documentacion original
completa.
a) Publica los documentos de los procesos de compra, en el Sistema
Guatecompras para generacion NPG.
8 Encargado de
Compras b) Crea la liquidacion de la orden de compra en el sistema SIGES,
traslada a la Direccion Administrativa Financiera para
autorizacion.
Director . _ ) S,
. . Autoriza, imprime, firma la liquidacion y traslada al Encargado de
9 Administrativo
. . Presupuesto.
Financiero
10 Encargado de | Recibe el expediente, distribuye montos, genera el CUR de devengado y
Presupuesto | traslada.
Recibe y revisa el expediente,
11 Jefe de a) si no esta correcto lo devuelve.
Contabilidad
b) si estd correcto aprueba el CUR de DEVENGADO vy traslada para
solicitar el pago.
Director . . . . . . )
. . Recibe y revisa el expediente, solicita pago, imprime, firma y traslada al
12 Administrativo , s
. . Encargado de Tesoreria para emision de cheque.
Financiero
13 Encargado de | Recibe y revisa el expediente, emite cheque, traslada para firmas y se
Tesoreria entrega a quien corresponda y archiva.
FIN
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Diagrama Flujo: Proceso de Orden
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7.9 Proceso de Gestion de Gasto, Compromiso y Devengado Simultaneo CYD

-ADESCA-
Proceso de Gestion de Gasto, Compromiso y Devengado No.9
Simultaneo CYD
Objetivo: Realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o servicios.
Normas especificas: Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P r
::o Responsable Descripcion
INICIO
1 Encargado de Conforma el expediente, crea la gestion de gasto en el sistema SIGES y
Compras traslada a la Direccion Administrativa Financiera.
Director
2 Administrativo | Autoriza la gestion de gasto y traslada el expediente.
Financiero
3 Encargado de | Recibe, verifica, genera, autoriza CUR de Devengado, aprueba, firma y
Presupuesto | traslada.
Recibe y revisa el expediente,
4 Jefe _c!e a) si no esta correcto lo devuelve.
Contabilidad
b) si esta correcto aprueba el CUR de DEVENGADO vy traslada para
solicitar el pago.
Director . . . L '
. . Recibe el expediente, solicita pago, imprime, firma y traslada al
5 Administrativo , s
. . Encargado de Tesoreria para emision de cheque.
Financiero
6 Encargado de | Recibe el expediente, continua el proceso de elaboracion del cheque y/o
Tesoreria acreditamiento, traslada para firmas y archiva.
FIN
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FLUJIOGRAMA

Diagrama Flujo: Proceso de Gestion del Gasto, Compromiso y Devengado Simultaneo CYD
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7.10 Proceso de Gestion de Gasto, Compromiso y Devengado COM-DEV

-ADESCA-
No. 10
Proceso de Gestion de Gasto, Compromiso y Devengado COM-DEV
Objetivo: Realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o servicios.
Normas especificas: Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P .
I::o Responsable Descripcion
INICIO
1 Encargado de | Conforma el expediente, crea la gestion de gasto en el sistema SIGES y
Compras traslada a la Direccion Administrativa Financiera para autorizacion.
Direct . L .
.Ir?C or_ Autoriza la gestion de gasto y traslada el expediente al Encargado de
2 Administrativo .
. . Presupuesto para generar el CUR de compromiso.
Financiero
Encargado de . .
3 Asigna fuente, genera el CUR de compromiso, aprueba y traslada.
Presupuesto
4 Encargado de | Recibe el expediente, genera la liquidacion y traslada a la Direccion
Compras Administrativa Financiera.
Director
5 Administrativo | Autoriza la liquidacion y traslada.
Financiero
6 Encargado de | Recibe el expediente, distribuye montos, genera el CUR de devengado y
Presupuesto | traslada.
Recibe y revisa el expediente:
. Jefe de a) si no esta correcto lo devuelve.
Contabilidad
b) si estad correcto aprueba el CUR de DEVENGADO vy traslada para
solicitar el pago.
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Dir r . i . . )
. gcto . Recibe y revisa el expediente, solicita pago, imprime, firma y traslada al
8 Administrativo , .
. . Encargado de Tesoreria para emision de cheque.
Financiero

Encargado de | Recibe el expediente, elabora el cheque, traslada para firmas, entrega a
Tesoreria quien corresponda y archiva.

FIN
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Diagrama Flujo: Proceso de Gestidén del Gasto, Compromiso y Devengado COM-DEV
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7.11 Proceso de Gestion de Gasto,

Compromiso y Regularizacion

Devengado y Pagado COM-RDP

-ADESCA-
-z . . .y No. 11
Proceso de Gestion de Gasto, Compromiso y Regularizacion
Devengado y Pagado COM-RDP
Objetivo: Realizar adquisiciones de bienes, suministros y/o servicios.
Normas especificas: Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P::() Responsable Descripcion
INICIO
1 Encargado de Conforma el expediente, crea la gestion de gasto en el sistema SIGES y
Compras traslada a la Direccion Administrativa Financiera para autorizacion.
Director . . .
. . Autoriza la gestion de gasto y traslada el expediente al Encargado de
2 Administrativo .
. . Presupuesto para generar el CUR de compromiso.
Financiero
3 Encargado de Asigna fuente, genera el CUR de compromiso y aprueba, y traslada
Presupuesto 9 ' 9 P yap Y '
4 Encargado de | Recibe el expediente, genera la liquidacion y traslada a la Direccion
Compras Administrativa Financiera.
Director
5 Administrativo | Autoriza la liquidacion y traslada.
Financiero
6 Encargado de | Recibe el expediente, distribuye montos, genera el CUR de devengado y
Presupuesto | traslada.

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt

51




Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de 2020
Bienes y Servicios -ADESCA-

Recibe y revisa el expediente,
Jefe de . .
7 Contabilidad a) sino esta correcto lo devuelve,
b) si esta correcto aprueba el CUR de RDP y traslada para firma.
Director
8 Administrativo | Recibe expediente, Firma CUR RDP y traslada.
Financiero
E s .
9 ncargadc3 de Recibe CUR RDP con documentacion y archiva.
Tesoreria
FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Proceso de Gestion del Gasto, Compromiso y Regularizacion Devengado y Pagado COM-RDP

Encargado de Compras

Director Administrativo
Financiero

Jefe de Contabilidad

Encargado de
Presupuesto

Encargado de Tesoreria

INICIO

Conforma expediente, crea la
gestion de gasto en SIGES y
traslada

Recibe expediente, genera la
liquidacion y traslada

Autoriza la gestion de gasto y
traslada expediente para
generar CUR compromiso

Autoriza la liquidadon y
traslada

Recibe expediente, frma CUR-
RDP y traslada

Recibe y revisa expediente

SICORRECTO

Aprueba el CUR de RDPy
traslada para soliditar pago

Asigna fuente, genera CUR de
compromiso, aprueba y traslada

Recibe el expediente, distrbuye
montos, genera el CUR de
devengado y traslada

NO CORRECTO

Recibe CUR-RDP
con
documentacion y
archiva

FIN
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8. ANEXOS

8.1 Requisicion de Bienes y/o Servicios

APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
{ ADESCA
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS NO. [ 00-2020

MV LOWMN
NOMBRE DEL SOLICITANTE:

PUESTO:

FECHA DE ELABORACION DE SOLICITUD:

ATENTAMENTE SOLICITO LA COMPRA DE:

SERVICIOS: || SUMINISTROS O MATERIALES: x] equpo: [ | oTRos:

CODIGO DE UNIDAD DE
INSUMO MEDIDA

CANTIDAD RENGLON DESCRIPCION

BRI sesevsvsene “ULTIMA LINEA®****sssssnssssssarases

JUSTIFICACION:

DISPONIBILIDAD PRESUPESTARIA: ss [ v []
Activioap: [ | eropucto: [ |suseropucto: [ |

PRESUPUESTO

SOLICITANTE VO.BO.

AUTORIZACION

Original: Financiero

Copia:  Solicitante
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9. SIMBOLOGIA DIAGRAMA FLUJO

SIMBOLOS DIAGRAMA FLUJO
(%]
L
[e] CONECTOR
5
(@]
3
PROCESO
§ MIXTO PROCESO SUB-PROCESO
(o]
[
[a
(7] DOCUMENTOS
<] ARCHIVO ALMACENAMIENTO
S DOCUMENTOS DATOS CENERSDCS
g —_
<
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10.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado, sus
Reformas y Reglamento, se entiende por:

Requisicion de bienes y/o servicios:
Es el formulario que se utiliza para solicitar la compra de bienes, suministros y/o
servicios.

Orden de Compra:

Es el formulario generado por el Sistema SIGES, mediante el cual se autoriza
formalmente la compra de bienes materiales, suministros y servicios, en las
entidades del Sector Publico.

Constancia de Ingreso al Almacén e Inventarios (Formulario 1H):

Es el formulario oficial autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para
registrar el ingreso de activos fijos, bienes fungibles, materiales y/o suministros,
al AlImacén e Inventarios.

La Ley:
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas. Decreto NUmero 57-92,
Acuerdo Gubernativo 9-2015 y los que apliquen.

Reglamento:
Reglamento de la Ley de contrataciones del Estado. Acuerdo Gubernativo No.
122-2016 y sus reformas.

Evento de Cotizacion / Licitacion Publica

Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier proveedor que
cumpla con los requisitos exigidos en las bases o términos de referencia
definidos por ADESCA para contratar o adquirir bienes, materiales y/o servicios
cuyos montos cumplan lo establecido en ley.

Documentos De Cotizacion / Licitacion Publica

Conjunto de disposiciones, requisitos, condiciones e instrucciones contenidos en
las bases, especificaciones generales, especificaciones técnicas y disposiciones
especiales establecidas por -ADESCA- y conforme a la Ley de Contrataciones del
Estado, sus Reformas y su Reglamento, para la presentacion de OFERTAS,
contratacion y ejecucion del CONTRATO.

Junta de Cotizacion / Licitacion
Es el Unico 6rgano competente para recibir, calificar y adjudicar.

Oferta/Plica

El conjunto de documentos presentados por los OFERENTES conforme lo
requerido en las bases del evento de compra, presentado de forma electronica
y/o fisica.
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e Oferente
Persona individual o juridica que presenta una OFERTA formal.

¢ Adjudicatario
Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

e Contratista
Persona individual o juridica con quien se suscribe un CONTRATO.

e Contrato
Es el instrumento legal suscrito por la entidad CONTRATANTE y el
CONTRATISTA, donde se estipulan los derechos y obligaciones que rigen la
negociacion, las relaciones entre el CONTRATANTE y el CONTRATISTA, cuyas
condiciones surgen de todos los documentos técnicos y legales que integran el
proceso.

¢ Plazo Contractual
Periodo en dias calendario, meses o afios que dispone el CONTRATISTA para
el cumplimiento del objeto del CONTRATO.

¢ Vigencia Del Contrato
Es el periodo comprendido de la fecha de aprobacion del CONTRATO a la fecha
de entrega final del bien, servicio u obra o aprobacidon de la liquidacion del
mismao.

e Monto o Valor Total de la Negociacion
Es el valor de contratacién de obras, bienes, suministros o servicios con el
impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido.

e Adjudicacion Aprobada
Es la aprobacién de la actuacion de la Junta de Cotizacién, Licitacion o
Calificacion realizada por la autoridad competente.

e Adjudicacion Definitiva
Se entendera que la adjudicacién es definitiva cuando ha transcurrido el plazo
sefialado en el articulo 101 de la Ley sin que se hubiera interpuesto recurso
alguno o habiéndose interpuesto este, fue resuelto y debidamente notificado.

e Afianzadora/Aseguradora
Institucion autorizada para realizar este tipo de actividades en la Republica de
Guatemala, que contrae una obligacién con el OFERENTE y/o el CONTRATISTA
a favor de la entidad CONTRATANTE, mediante la emision de una pdliza.

e Comision Receptora y Liquidadora
Es la comision nombrada por la Autoridad Administrativa Superior de -ADESCA-
responsable de la recepcion de los bienes o servicios de conformidad con lo
estipulado en el CONTRATO y Bases del Evento de Cotizacion o Licitacion, asi
como a la liquidacion del CONTRATO.
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o Entrega
Es la ENTREGA de los bienes contratados, misma que efectuara el
CONTRATISTA a la COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA nombrada para el
efecto, conforme lo establecido en la OFERTA y el CONTRATO respectivo.

e Obligaciones
Deber juridico establecido de realizar u omitir determinado acto, y cuyo
incumplimiento por parte del obligado es sancionado.

o Dia Calendario
Todos los dias del afio, incluyendo dias habiles e inhabiles.

o Dia Habil
De lunes a viernes. Se excluyen los dias sabado, domingo, y los dias de asueto
y/o feriado que se declaren oficialmente, asi como aquellos en que —ADESCA-
se encuentre cerrado por cualquier circunstancia.
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