Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

RESOLUCION No. 265-SGA/2021

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA: Guatemala, diecinueve de febrero de dos mil
veintiuno.

CONSIDERANDO

Que la Subgerencia Administrativa es responsable de dirigir y supervisar la ejecucion
de los procesos de compras y contrataciones que realizan y gestionan las dependencias
bajo su linea jerarquica, velando por que los mismos se lleven a cabo conforme las
disposiciones contempladas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

CONSIDERANDO

Que los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados son los
encargados de planificar, programar, coordinar y gestionar los procesos de compras y
contrataciones de bienes, suministros obras o servicios que son requeridos por las
Unidades o Dependencias del Instituto, conforme a los lineamientos definidos en las
politicas y estrategias institucionales aplicando las diferentes modalidades que regula
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

CONSIDERANDO

Que la Ley de Contrataciones del Estado contempla la facultad de la Autoridad
Competente para realizar la compra o contratacion de manera directa por ausencia de
ofertas, cumpliendo con los mismos requisitos o condiciones del proceso original.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articuio 80 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016
‘Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”, todas las entidades obligadas
por la Ley de Contrataciones del Estado, deben tener aprobado su Manual de Normas
y Procedimientos siendo necesario regular el procedimiento aplicable para las compras
y contrataciones de bienes, suministros, obras o servicios de Adquisicion Directa por
Ausencia de Ofertas de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos
establecidos en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, GUATECOMPRAS.

POR TANTO

Con fundamento en el Acuerdo 1164 de la Junta Directiva y la delegacion de funcion
que le confiere el Gerente del Instituto en el Acuerdo 01/2014 de fecha veintisiete de
enero de dos mil catorce.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

RESOLUCION No. 265-SGA/2021
RESUELVE

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos para la Adquisicion Directa
por Ausencia de Ofertas”, el cual consta de 16 hojas impresas Unicamente en su lado
anverso, las cuales fueron numeradas, rubricadas y selladas por la suscrita en su
calidad de Subgerente Administrativo y que forman parte de la presente resolucién.

SEGUNDO: Las normas, procedimientos y flujograma que se establecen en el Manual
que se aprueba mediante la presente resolucion, son de aplicacién y observancia
general para el personal de los Departamentos de Abastecimientos, Servicios
Contratados y Unidades o Dependencias que participen en el desarrollo de eventos de
Cotizacion, Licitacion, Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico y los
derivados de estados de excepcion declarados conforme la Ley de Orden Publico, que
se declaren y se registren como desiertos en el Sistema GUATECOMPRAS.

TERCERQO: Para el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba en el
punto Primero de la presente Resolucion, se debera divulgar su contenido y enviar copia
certificada a los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados para
su implementacion, ademas debera enviar copia certificada a la Gerencia y al
Departamento de Organizaciéon y Métodos para conocimiento, al Departamento de
Relaciones Publicas y Comunicacion Social para su difusion dentro del Portal
Electronico del Instituto y al Departamento Legal para su recopilacion.

CUARTO: Las modificaciones que se necesiten realizar al Manual, derivado de
reformas aplicables a la normativa vigente, se realizaran por un nuevo instrumento
aprobado mediante resolucién de la Subgerencia Administrativa, a solicitud y propuesta
de los Departamentos de Abastecimientos y/o Servicios Contratados.

QUINTO: La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su emisién y
complementa las disposiciones institucionales.
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R INTRODUCCION \

El presente Manual de Normas y Procedimientos es exclusivo para llevar a cabo
procesos de Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-. Se elabora como apoyo a los procesos de analisis y gestion
administrativa que se desarrollan a través de los Departamentos de Abastecimientos y
de Servicios Contratados de la Subgerencia Administrativa, con el fin de atender las
necesidades de compra o contratacion de bienes, suministros, obras o servicios que
demandan las diferentes Unidades o Dependencias del Instituto para su
funcionamiento.

El presente procedimiento es aplicable a los procesos bajo los regimenes de
Licitacion y Cotizacién, la Modalidad especifica de Adquisicion con Proveedor Unico y
‘ los eventos derivados de estados de excepcién declarados conforme a la Ley de

Orden Publico, cuando dentro de los mismos no se presentaron ofertas y en el sistema

GUATECOMPRAS se registre el estatus de desierto, debiendo observarse los mismos
‘ requisitos o condiciones y especificaciones solicitadas en los procesos competitivos

que dieron origen a dicho proceso de compra o contratacion. |

| La elaboracion del Manual y la captacién de informacion para la continuidad
operacional descrita en el procedimiento, se establecid conforme la secuencia de
operaciones que se realizan y desarrollan conforme al marco legal que regula las ‘

‘ compras y contrataciones, con anuencia, apoyo y colaboracion de los Departamentos
de Abastecimientos y de Servicios Contratados de la Subgerencia Administrativa,
quienes aportaron insumos, participaron en revisiones y externaron opiniones con el ‘
objeto de establecer paso a paso las gestiones que se llevan a cabo dentro del

‘ proceso que nos ocupa y coadyuvar al mejoramiento de los servicios que se prestan
en la Institucion.

‘ Finalmente, se emite este Manual para que el personal que integra los
Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados de Ia Subgerencia
Administrativa y las areas involucradas en los procesos de compras y contrataciones,

‘ ‘ dispongan de un instrumento que defina y desarrolle las actividades operativas y

funcionales para llevar a cabo la Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas con el
objeto de satisfacer las necesidades de las Unidades o Dependencias del Instituto

‘ ‘ cuando en los procesos no se reciban ofertas y se registre el estatus de “desierto” en
el sistema GUATECOMPRAS. En tal sentido, el Manual contiene: introduccion,

‘ objetivos generales y especificos, campo de aplicacién, marco juridico, identificacion, ‘
normas generales y especificas, descripcion y diagramas de flujos del procedimiento ‘
identificado. |

|




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION |
‘ DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS |

lIl. OBJETIVOS

Generales

1. Disponer de un instrumento técnico que regule la gestion administrativa y
operativa en las compras y contrataciones de bienes, suministros, obras o
servicios cuando no se reciban ofertas y se registre en el sistema
GUATECOMPRAS como desierto un concurso bajo los regimenes de
Licitacion, Cotizacion, Modalidad especifica de Adquisicién con Proveedor
Unico y eventos derivados de estados de excepcion declarados conforme a la
Ley de Orden Publico.

2. Establecer, documentar y estandarizar la descripcion y secuencia de pasos en
la operatividad de actividades de trabajo que se efectian en los
Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados, asi como las
Unidades o Dependencias del Instituto, segin sea el caso.

Especificos ‘

1. Orientar al personal que interviene en las gestiones que deben realizarse
dentro del proceso de compra y contratacion de bienes, suministros, obras o
servicios a través de la Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas, para que
tales gestiones sean realizadas de manera eficiente, evitando fallas o errores
en el procedimiento.

2. Facilitar medios de control, supervision y evaluacién en la secuencia del
trabajo que se realiza en el procedimiento de Adquisicion Directa por Ausencia
de Ofertas.

3. Presentar en diagrama de flujo la secuencia de operaciones que deben
llevarse a cabo dentro del proceso de compra y contratacién por Adquisicion
Directa por Ausencia de Ofertas, con el fin de agilizar los mismos con sujecién
a la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y la normativa
institucional.
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‘ ll. CAMPO DE APLICACION ‘

El Manual esta dirigido a las Autoridades y trabajadores que intervienen en la ‘
| realizacion de cualesquiera de las actividades que se detallan en este Manual, el cual
sirve de guia y orientacién a fin de atender los requerimiento para la compra y
[ | contratacion de bienes, suministros, obras o servicios gue son necesarios para el
| funcionamiento de las distintas Unidades o Dependencias del Instituto.

| La Subgerencia Adminisirativa, a través de los Departamentos de

i Abastecimientos y de Servicios Contratados, es la dependencia que tiene como ‘
funcion dirigir y realizar procesos de compra y contratacién de bienes, suministros,

' obras o servicios, a solicitud de las Unidades o Dependencias del Instituto, bajo los |

‘ regimenes de Licitacion, Cotizacién, Modalidad especifica de Adquisicion con ‘
Proveedor Unico y eventos derivados de estados de excepcién declarados conforme

| a la Ley de Orden Publico, por lo que cuando en estos no se reciban ofertas y se | |

registre el estatus de desiertos y persista ia necesidad de compra o contratacion sera

f ’ la encargada de gestionar y llevar a cabo la Adquisicion Directa por Ausencia de | |

Ofertas.

|
| La aplicacién de las disposiciones del presente Manual sera responsabilidad de |
las Autoridades de los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados y |
|| demas Autoridades que intervengan, quienes deben velar por su estricto ‘
cumplimiento en la forma y plazos establecidos, instruyendo al personal a su cargo ‘
para que cada una de las actividades sean gestionadas eficientemente y dentro del
‘ plazo sefalado.
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IV. MARCO JURIDICO ‘

Para el desarrollo de procesos de Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas deben
ser observadas y aplicadas las normas y disposiciones de caracter obligatorio y general, asi
como la normativa interna del Instituto, y los lineamientos que para el efecto emita el Ente ‘
Rector en materia de compras y contrataciones del Estado; las cuales deben estar
contenidas en leyes, reglamentos, acuerdos, manuales, guias y circulares, entre las que se
citan, como minimo, las siguientes: ‘

1. Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala. ‘ ‘

2. Ley de Amparo, Exhibicién Personal y Constitucionalidad, Decreto 1-89 de
la Asamblea Nacional Constituyente. ‘ ‘

3. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295
del Congreso de la Republica de Guatemala. ‘

4. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de ‘
la Republica de Guatemala.

5. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
122-2016 del Presidente de la Republica de Guatemala.

6. Resolucion numero 18-2019 de la Directora de la Direccién General de ‘
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas que contiene ‘
las Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y ‘
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, y sus reformas. ‘

7. Resolucion No. 672-SGA/2018 de la Subgerencia Administrativa, Manual de ‘
Normas y Procedimientos para la generacion electrénica de la solicitud de |
compra o contratacion de bienes, suministros obras y servicios. ‘

8. Acuerdo de Gerencia No. 18/2019, Normativo General para el |
Nombramiento de Juntas o Comisiones para las modalidades de adquisicién
reguladas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, o el que ‘
se encuentre vigente.
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V. IDENTIFICACI()!\I, NORMAS GENERALES, NORMAS ESPECIFICAS,
DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.

Para facilitar el cumplimiento de las normas, los objetivos del Manual y la
implementacién del procedimiento que establece la operatividad secuencial l6gica y su
visualizacion por medio de diagrama de flujo donde participan los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados, se identifican a continuacién, la serie de
actividades que deben ser realizadas por las diferentes instancias participantes.

En el presente Manual, se entendera por Autoridad Competente, aquella
conforme a lo dispuesto en los Articulos 9 numeral 5), 47 y 48 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, asi como el Articulo 42 del Reglamento contenido en el Acuerdo
Gubernativo 122-2016.

Asimismo, se entendera por Departamento Gestor a los Departamentos de
Abastecimientos o de Servicios Contratados segiin corresponda al ambito de sus
competencias.

' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION ‘ ‘
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PROCEDIMIENTO:
‘ ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS
‘ NORMAS GENERALES Y ESPECIFICAS

1. La Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas, se llevara a cabo cuando en un

evento de compra o contratacion realizado bajo los regimenes de Licitacion y

‘ Cotizacion, Modalidad especifica de Adquisicion con Proveedor Unico y eventos

derivados de estados de excepcion declarados conforme a la Ley de Orden Publico,

que contempla la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, no se recibié

' oferta alguna y se ha registrado en el sistema GUATECOMPRAS el estatus de
“desierto”.

2. Cuando la Autoridad Competente autorice la Adquisicidon Directa por Ausencia de
Ofertas, los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados segun ‘
su competencia, deberan requerir inmediatamente a las Unidades o Dependencias ‘

| solicitantes que informen si persiste la necesidad de comprar o contratar los bienes, ‘
suministros, obras o servicios requeridos en la solicitud de compra o contratacion

que motivo el proceso inicial, con el propésito de dar cumplimiento a los derechos ‘

constitucionales contenidos en los Articulos 1, 2, 3, 93, 94, 95 y 100 de la ‘

| Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

3. Si persiste la necesidad de compra o contratacién, los Departamentos de |
Abastecimientos o de Servicios Contratados, segun su competencia llevaran a cabo
todas aquellas gestiones necesarias para la Adquisicién Directa por Ausencia de
Ofertas, requiriendo a la Comision de Inteligencia de Mercados un estudio de

| mercado para determinar los posibles oferentes, a quienes les enviara invitaciones
para que presenten ofertas. A las invitaciones se adjuntaran los Documentos del
concurso que dio origen a la Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas.

| 4. Las ofertas que se presenten en un evento de Adquisicion Directa por Ausencia de
' Ofertas deben cumplir con los mismos requisitos y condiciones establecidas en las ‘
| Bases, Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones ‘
| Especiales o los Términos de Referencia del evento original. '

5. La recepcion de ofertas estara a cargo de una Comision Adjudicadora, la cual ‘
' tendra a su cargo, recibir ofertas, aperturar plicas, verificar el cumplimiento de ‘
requisitos y condiciones contenidos en las Bases, Especificaciones Generales, ‘
‘ Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales o Términos de Referencia,
requerir a los oferentes documentacion complementaria y/o aclaraciones, calificar ‘
ofertas y adjudicar el evento a la oferta que mas convenga a los intereses del |
| Instituto, cuando el proceso original asi lo contemple, debiendo faccionar las actas 1
correspondientes para dejar constancia de todo lo actuado. ' !
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6. Los servidores publicos que formaran parte de la Comisién Adjudicadora seran
" quienes integraron la Junta o. Comisién que conocio el evento original. En casos
extraordinarios, donde se requiera nombrar a-nuevos integrantes, seran aplicables

las disposiciones - contenidas en Ia Ley  de Contrataciones del Estado Yy su
Reglamento, asi como la normativa institucional vigente.

7. La aprobacién de adjudicacién o negociacion, segln corresponda;, estara a. cargo
de la Autoridad Competente para conocer del evento conforme el Articulo 9 numeral
5) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala Yy su Reglamento, contenido en el Acuerdo Gubernativo
nimero 122-20186.

8. Finalizado el proceso de Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas los
Departamentos de Abastecimientos o de Servicios Contratados segln su
competencia, deberan vincular los Numeros de Operacién de GUATECOMPRAS
-NOG- del concurso original y del concurso de Adquisicién Directa por Ausencia de
Ofertas, debiendo efectuar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
aprobada la adjudicacion o la negociacion, segln corresponda, la documentacion e
informacion requerida por el sistema GUATECOMPRAS en cada una de las fases,
con el objeto de cumplir con los parametros de publicidad y transparencia, de
conformidad con la normativa aplicabie.

9. Para los procesos que se gestionen a partir de la aprobacion del presente Manual,
se deberd incluir en las Bases de Cotizacién, Licitacion, Adquisicién con Proveedor
Unico y Términos de Referencia de los eventos derivados de estados de excepcion
declarados conforme a la Ley de Orden Publico, un apartado que establezca: “En
€aso no se reciban ofertas la Autoridad Competente podra autorizar que el proceso
se lleve a cabo a través de Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas, con los
mismos requisitos y condiciones establecidas del proceso original, debiendo
registrarse en el sistema GUATECOMPRAS el estatus de desierto, de conformidad
con la legislacion vigente y la normativa interna aplicable.”




DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS

| Procedimiento:

ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS

L
1 RESPONSABLE

AUTORIDAD COMPETENTE

DEPARTAMENTO GESTOR ‘
Analista.........cccocveviiveeena,

‘ UNIDADES O DEPENDENCIAS
SOLICITANTES

\ DEPARTAMENTO GESTOR
 Analista.....e, ‘

| [Paso [

01

02

03

04

05

06

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe el expediente de parte de la Junta o Comision
y, enterada que no se recibieron ofertas, resuelve lo
procedente y devuelve el expediente al Departamento
Gestor.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION |

Recibe el expediente y verifica lo resuelto por Ia;

Autoridad Competente.

¢Autoridad Competente autorizo realizar la compra o
contratacion a través de Adquisicion Directa por |

Ausencia de Ofertas?

02.1. Si. Registra en el sistema GUATECOMPRAS el
estatus de desierto y contintia con el paso 03.

02.2. NO. Registra en el sistema GUATECOMPRAS '

el estatus de desierto, informa a las Unidades o

Dependencias solicitantes lo resuelto y archiva el

expediente.

Requiere a las Unidades o Dependencias solicitantes |
que informen si persiste la necesidad de comprar o,

contratar los bienes, suministros, obras o servigios.

Reciben el requerimiento e informan al Departamento
Gestor si persiste la necesidad de comprar o contratar
los bienes, suministros, obras o servicios.

Recibe la informacién de la Unidad o Dependencia
Solicitante.

¢ Persiste la necesidad de comprar o contratar?

05.1. Si. Contintia con el paso 06.

05.2. NO. Informa la respuesta de la Unidad o

Dependencia solicitante a la Autoridad Competente a
efecto que se dé por enterada y archiva el expediente.

Notifica a los miembros de la Junta o Comisidon

nombrada dentro del concurso original, de la decision
de la Autoridad Competente, asi como la fecha, hora y
lugar de la induccion y de la recepcion de ofertas para

| la Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas.

A

——

i
PLAZO |

5 dias, plazg
de la ley de|
Contrataciones
del Estado |

01 dia

03 dias

01 dia |

‘ Pasos Formas |
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Procedimiento: . ]
[P ' ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS | Pasos Formas |

L RESPONSABLE | | PASO | [ ~ ACTIVIDAD ' )

‘ DEPARTAMENTO GESTOR ‘ 07 | Solicita a la Comisién de Inteligencia de Mercados de 01 dia ‘
[ Analista..........ccovivveeienii, | la Subgerencia Administrativa, elaborar estudio de
| ‘ mercados, para identificar a los posibles oferentes ‘
dentro del mercado nacional.
| | | .
COMISION DE INTELIGENCIA 08 | Recibe el expediente, elabora el estudio de mercados,’ 03 dias
DE MERCADOS ‘ en el cual identifique a los posibles oferentes dentro

del mercado nacional y devuelve el expediente al |
Departamento Gestor.

‘ DEPARTAMENTO GESTOR 09 Recibe el expediente, analiza y verifica informacion 02 dias
| Analista...........ccocooevveeennnnn. | contenida en el estudio de mercados a efecto de |
‘ elaborar las invitaciones a los oferentes. 5

Envia invitaciones a los oferentes, adjuntando los
| Documentos del concurso que dio origen a la
Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas. |

| En la invitacion debera indicarse, la fecha, hora y
| lugar de recepcion de ofertas.

‘ Entre la invitacién y la fecha de recepcion deberan
mediar al menos 5 dias. '

| COMISION ADJUDICADORA | 10 | El dia y hora programado para la recepcién de ofertas 00:30
| y apertura de plicas, debera recibir las ofertas Minutos
‘ ‘ entregando la constancia respectiva. |

' Transcurridos 30 minutos de la hora sefalada para la
‘ presentacion y recepcion de documentacion:

‘ ¢ Se recibieron ofertas?

10.1 SI. La Comision Adjudicadora procede a
| | ‘ aperturar el PRECIO DE REFERENCIA, dando lectura .
en voz alta y seguidamente procedera a la apertura de

|| | las plicas recibidas, dando lectura al nombre del
oferente y el monto total ofertado, faccionando el acta §

| respectiva. Y contintia con el paso 11. :

| 10.2. NO. Procede a faccionar el acta respectiva para |
informar a la Autoridad Competente, y se dé por
| | finalizado el proceso.
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.I
Pasos Formas |
. 2

[ RESPONSABLE ] (PAso | | ' ACTIVIDAD ) ) |

| l l l

11 La Comision Adjudicadora deberd verificar el: Conforme 91 |
‘ cumplimiento de los requisitos o condiciones de las p'az‘;":"a“
ofertas, asi como el cumplimiento de las Documentos |
‘ Especificaciones Generales, Especificaciones que rigen el
Técnicas, Disposiciones Especiales o los Términos de proceso ‘
Referencia conforme lo dispuesto en los Documentos ~ ©riginal
‘ que rigen el proceso original, calificara las ofertas, y
adjudicard el evento a la oferta que sea mas | ‘
‘ conveniente para los intereses del Instituto, cuando’
asi lo contemple el proceso original. De todo lo |
actuado faccionara el acta respectiva.

12 | La Comisién Adjudicadora informard a la Autoridad 2 dias
‘ Competente de lo actuado, trasladando el expediente | |
| de mérito. ‘

1 |
| | |
| I AUTORIDAD COMPETENTE ‘ 13 | Recibe, analiza el expediente y, de ser procedente 5 dias, l |

| conforme al monto, aprueba la adjudicacién o Plazodelale
negociacion, si asi lo contempla el proceso original. Contratacionef

‘ ' Devuelve el expediente al Departamento Gestor. del Estado

‘ DEPARTAMENTO GESTOR ‘ 14 ‘Recibe el expediente, verifica lo resuelto por la 02 dias‘
Analista...........ccoceveivniinn . Autoridad Competente y procede a vincular los |
Numeros de Operacion GUATECOMPRAS del

‘ ' concurso original con el del concurso de Adquisicion
‘ ' Directa por Ausencia de Ofertas. ‘
‘ ‘Asimismo; procede a publicar en el Sistema
‘ GUATECOMPRAS todos los documentos que

| respalden el proceso, asi como la resolucién de la
Autoridad Competente.
|

Procedimiento: 2
B SCIIETEot  ADQUISICIGN DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS

' | 15 | Notifica a las Unidades o Dependencias solicitantes Y 02dias ‘
‘ ' ' requiere. las’ Constancias de Disponibilidad
‘ |'Presupuestaria -CDP- o las Partidas Presupuestarias ‘
con suficiente disponibilidad, cuando corresponda. : .
| ]

16 ‘ Espera que transcurra el plazo legal para la 10 dias ‘ !
interposicion de Recursos, segun lo preceptuado en la
Ley de Contrataciones del Estado y solicita la |
elaboracion del contrato, remitiendo el expediente de ‘
mérito al Departamento Legal o al Area de Contratos y |
| Convenios  del Departamento de  Servicios |
. Contratados. - T




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICI
| DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS

’ Procedimiento:

ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS J Pasos Formas

."‘
ON |

[ RESPONSABLE | (PASO | [ ACTIVIDAD
| | |

SE%%QJ?Q"AET%EOYLESS\L/SNQESEL 17 | Recibe el expediente, emite y gestiona la suscripcion
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS | del contrato administrativo.

CONTRATADOS

18 ‘Gestiona presentacién del seguro de caucion de
cumplimiento y certificacion de autenticidad. Traslada
a la Autoridad Competente para efectos de
aprobacion del contrato. :

AUTORIDAD COMPETENTE 19 | Dependiendo del monto de la Negociacién, aprueba el
Contrato la Gerencia o lo eleva a Junta Directiva para
aprobacion. Posteriormente, regresa el expediente al

‘ | Departamento Gestor.

‘ DEPARTAMENTO GESTOR 20 ‘ Publica en el sistema GUATECOMPRAS el contrato y
Analista...........ccvveevvoeeeenn, ‘ Su respectiva aprobacion, notificando a las Unidades o
Dependencias solicitantes, requiriéndoles el perfil de
las personas que integraran la Comisién receptora del
| | objeto del Contrato a efecto sea remitido a la
Autoridad Competente para efectuar el nombramiento

‘ ‘ respectivo.

‘ ‘ 21 |Notifica el contrato via electronica al Registro de

|Contratos de la Contraloria General de Cuentas,

Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos.

(Acuerdo Numero A-038-2016 de la Contraloria
| General de Cuentas).

|
22 | La Constancia de Recepcion de Contrato que para el

‘ efecto emita la Contraloria General de Cuentas
| debera publicarse en el sistema GUATECOMPRAS.

|
|
| |

10 dias |

15 dias | |
10 dias

05 dias | |

30 dias
calendario
maximo | |

01 dia
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