Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

instituto Cuatemalteco
de Seguridad Social

RESOLUCION NUMERO 999-SGA/2023
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA: Guatemala, veinticuatro de octubre de dos mil veintitrés.
CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es el responsable de la aplicacion del
Régimen de Seguridad Social en el pais, por lo que se han realizado esfuerzos a efecto de
contar con normativa interna que contribuya al diligenciamiento de procesos de manera
efectiva, eficiente y con sencillez administrativa que garantice a la poblacion con derecho a la
Seguridad Social, su desarrollo, asi como mejorar la atenciéon y acceso a la salud que por
mandato constitucional le corresponde al Instituto.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 80 del Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, establece que las entidades obligadas por la Ley de
Contrataciones del Estado, deberan contar con Manual o Manuales de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, debiendo observar parametros de
transparencia y publicidad; y, el principio de segregacion de funciones. En consecuencia, se
hace necesario contar con un manual que contemple las normas aplicables al procedimiento
de la modalidad especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, establecido en el Decreto
numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

CONSIDERANDO:

Que los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados tienen dentro de sus
funciones el dirigir y realizar procesos de adquisicion de bienes, productos y suministros, asi

oo, COMO la contratacion de servicios que requieran las Unidades o Dependencias del Instituto

& '\a iy ‘rﬁ‘o,p conforme los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su
;jgg‘ B szeg!amento y normativa institucional, lo que hace necesario contar con un instrumento
] ”ad ministrativo actualizado que determine la normatlva apllcable y el procedlmlento que realiza

POR TANTO,

En el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Acuerdo de Gerencia numero 1/2014 de
fecha veintisiete de enero de dos mil catorce, en el cual le delega la facultad de aprobar los
Manuales de Normas y Procedimientos de las dependencias que se encuentren bajo su linea
jerarquica de autoridad y ambito de competencia; y, el Acuerdo deoGprenc:a numero 36/2022
de fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintidoés. ,g‘/— %
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Instnuto Cuatermnalteco
de Sequnidad Social

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
MODALIDAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO, el cual consta de
veintinueve (29) hojas impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, firmadas y
selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente Administrativo y que forman parte de la
presente resolucion.

SEGUNDO. EI presente manual contiene la introduccion, objetivos generales y especificos,
campo de aplicacion, normas generales y especificas, procedimiento y flujograma; y, debe ser
aplicado de manera obligatoria por el personal de las distintas Unidades y Dependencias del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

TERCERO. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones al manual, se realizaran a
solicitud y propuesta expresada por las jefaturas de los Departamentos de Abastecimientos y
de Servicios Contratados, con anuencia de esta Subgerencia, derivado de reformas a las
normas o por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento del Instituto, con
el apoyo de las instancias técnicas.

CUARTO. Cualquier situacion no prevista o problema de interpretacion en la aplicacion del
presente manual, sera resuelta por la Jefatura del Departamento de Abastecimientos o la
Jefatura del Departamento de Servicios Contratados y en ultima instancia, por el Subgerente
Administrativo.

QUINTO. Se debera trasladar copia certificada de la presente resolucion y consecuentemente
del manual, de forma inmediata a la Gerencia, al Departamento de Organizacion y Métodos,
para su conocimiento; al Departamento de Comunicaciéon Social y Relaciones Publicas, para
su respectiva publicaciéon dentro del portal web del Instituto; y, al Area de Recopilacion de
Leyes del Departamento Legal, para su compilacion.

SEXTO. Se deja sin efecto la Resolucion niumero 638-SGA/2020 del dieciséis de septiembre
de dos mil veinte, asi como cualquier otra disposicién, de igual o inferior jerarquia, que se
oponga.

SEPTIMO. La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su publicacion.
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| #£%  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD

RE: 2% ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO
[ ( -
l. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos se elabor6 para gestionar
procesos bajo la modalidad especifica de Adquisicién con Proveedor Unico del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, el cual sera de apoyo al
proceso de analisis y gestion administrativa que desarrollan los Departamentos de
Abastecimientos y Servicios Contratados de la Subgerencia Administrativa, con el
objeto de atender las solicitudes para la adquisicion de bienes, productos y
suministros, asi como la contratacion de servicios, que requieran las Unidades o
Dependencias Solicitantes del Instituto para su funcionamiento.

En este manual se observaron las disposiciones establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y constituye una actualizacion de la
normativa institucional que deberan cumplir los Departamentos de
Abastecimientos, Servicios Contratados y todas las Dependencias que intervengan
en la tramitacion de los procesos de Adquisicion con Proveedor Unico de bienes,
productos y suministros, asi como la contratacion de servicios para las Unidades o
Dependencias Solicitantes del Instituto; en tal sentido, el manual presenta los
objetivos generales y especificos, campo de aplicacion, normas generales y
especificas, procedimiento y flujograma; y, simbologia.
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD

ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Il OBJETIVOS
GENERALES

1. Disponer de un instrumento técnico que regule la gestion administrativa y
operativa de los Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados,
para llevar a cabo procesos para la adquisicion de bienes, productos y
suministros, asi como para la contratacion de servicios que requieran las
Unidades o Dependencias del Instituto, para su funcionamiento y que por su
naturaleza y condiciones solamente pueden ser adquiridos o contratados de un
solo proveedor.

2. Desarrollar el procedimiento que se realiza en los Departamentos de
Abastecimientos y Servicios Contratados en la modalidad especifica de
Adquisicién con Proveedor Unico, de conformidad con lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normativa aplicable.

ESPECIFICOS

1. Orientar al personal que interviene en las gestiones que deben realizarse dentro
del proceso de adquisicidon de bienes, productos y suministros, asi como la
contratacion de servicios bajo la modalidad especifica de Adquisicion con
Proveedor Unico, para que las mismas sean realizadas de manera eficiente y
eficaz.

2. Facilitar medios de control, supervisién y evaluacion del procedimiento que se
realiza en la modalidad especifica de Adquisicion con Proveedor Unico.

lll.  CAMPO DE APLICACION

El presente manual esta dirigido a las dependencias que intervienen en la
realizacion de las actividades que se detallan en el mismo, siendo los
Departamentos de Abastecimientos y Servicios Contratados, los responsables de
cumplir con la funcién de dirigir y gestionar procesos a través de la modalidad
especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, a requerimiento de las Unidades o
Dependencias Solicitantes del Instituto, para la adquisicion de bienes, productos y
suministros, asi como para la contratacion de servicios, cuando solamente pueden
ser adquiridos o contratados de un solo proveedor.

Las autoridades de las Dependencias involucradas velaran por que se
conozca y se dé estricto cumplimiento al presente manual.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO |

IV. NORMAS
GENERALES

1. Para una mejor interpretacion del presente manual a los Departamentos de
Abastecimientos y Servicios Contratados se les podra denominar
Departamentos Gestores; y, a la Comisién Receptora de la Manifestaciéon de
Interés a Ofertar, Comisién Receptora.

Las caracteristicas, exigencias y/o procedimientos de tipo técnico que deben
reunir los bienes, productos y suministros, asi como la contratacion de servicios
requeridos, deberan estar contenidas en las Especificaciones Generales,
Especificaciones Técnicas y Disposiciones Especiales.

2. Las Unidades o Dependencias Solicitantes, son las responsables de incluir toda
compra, adquisicion y contratacion, en el Plan Anual de Compras -PAC- y
publicar en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado GUATECOMPRAS, en estricto apego a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

La Certificacion en la que conste la inclusion de la adquisicion o contratacion en
el Plan Anual de Compras -PAC-, debe contener la firma y sello del Director
Médico, Director Administrativo Financiero, Autoridad Superior de la Unidad
Ejecutora o quien se encuentre a cargo en cualquiera de dichos puestos.

3. Para la adquisiciéon de bienes, productos y suministros, asi como para la
contratacion de servicios, se tendra por iniciado el proceso en los Departamentos
Gestores, con la recepcion del Formulario SA-06 “Solicitud de Compra o
Contratacion” conforme la normativa interna vigente.

En caso de procesos no consolidados, las Unidades o Dependencias Solicitantes
deberan remitir el Formulario SA-06 acompafiando los requisitos establecidos en
la Norma Especifica numero 2 y en el caso de procesos consolidados, los
Departamentos Gestores, previo a que las Unidades o Dependencias
Solicitantes trasladen el Formulario SA-06, deberan gestionar lo establecido en
la Norma Especifica nimero 5.

En todos los casos, las Unidades o Dependencias Solicitantes deben atender lo
solicitado en el Oficio u Oficio Circular girado por el Departamento Gestor.

4. Las Unidades o Dependencias Solicitantes deberan elaborar la justificacion de
la necesidad de la compra o contratacién, con la descripcion y especificacion de
lo que se requiere.

5. La Unidad o Dependencia Solicitante, con el apoyo del ente técnico que

corresponda, de acuerdo a sus necesidades, especificara las caracteristicas o:'j“j
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exigencias y/o procedimientos de tipo técnico que deben reunir los bienes,
productos y suministros, asi como la contratacion de servicios requeridos, las ‘
cuales deberan ser firmadas y selladas por la autoridad superior de la mismay | |
por el ente técnico. i

|

En caso que la Subgerencia a cargo de la Unidad o Dependencia Solicitante, no
cuente con personal idoneo para la elaboracion de las caracteristicas, exigencias
y/o procedimientos de tipo técnico y para la emision del Dictamen Técnico
correspondiente, podra solicitar colaboracion a otra Subgerencia que cuente con
el mismao.

6. Para la adquisicion de bienes, productos y suministros, asi como la contratacion
de servicios, la Unidad o Dependencia Solicitante debera cumplir con entregar
las caracteristicas, exigencias y/o procedimientos proporcionados por el ente
técnico que corresponda, adjuntando el visto bueno de la Subgerencia a cargo
de la Unidad o Dependencia Solicitante, para continuar con las gestiones
correspondientes.

7. Los Departamentos Gestores, a través del responsable asignado dentro del L
proceso, previo a solicitar aprobacion de los Documentos de Adquisicion con
Proveedor Unico, deben verificar que lo requerido por las Unidades o
Dependencias Solicitantes, no se encuentre incluido en los listados de productos
o servicios adjudicados en contrato abierto y solicitar e incorporar al expediente
el Dictamen Presupuestario, asi como los Dictamenes Juridicos a los
Documentos de Adquisicidn con Proveedor Unico y al procedimiento de
generaciéon de listado de candidatos.

En el caso del Departamento de Abastecimientos, ademas, debera verificar que
lo requerido por las Unidades o Dependencias Solicitantes, no se encuentre
incluido en los convenios o tratados internacionales suscritos con los organismos
siguientes: Oficina Panamericana de la Salud/Organizacién Mundial de la Salud
-OPS/OMS- y con la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros de Salud de
Centroamérica y Republica Dominicana -SE-COMISCA-; y de encontrarse
incluidos, debera confirmar que la adquisicion sea mas econdémica y practica en
el mercado nacional.

8. Los Departamentos Gestores, cuando sea procedente, realizaran la
consolidacion de las solicitudes de adquisicion de bienes, productos vy
suministros, asi como la contratacién de servicios que requieran las Unidades o
Dependencias Solicitantes, para realizar procesos de manera eficiente y
oportuna.

9. Los eventos de la modalidad especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, se
regiran por el procedimiento y plazos establecidos en la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento, Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
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W MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, y demas normas
aplicables.

Para efectos del presente manual, los plazos administrativos establecidos en
dias se entenderan que son dias habiles y empezaran a contar a partir del dia
habil siguiente de recibidas las actuaciones; y, los demas plazos se aplicaran
conforme lo regulado en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento,
las Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o cualquier otra norma aplicable.

En el caso de entrar en vigencia alguna reforma a la legislacion aplicable, que
contravenga lo establecido en el presente manual, se considerara lo que, al
respecto, preceptia la Ley del Organismo Judicial, en tanto se realizan las
modificaciones a la normativa interna.

Los Departamentos Gestores, deberan proporcionar acompafiamiento a los
integrantes de la Comision Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar,
para el desempeno y cumplimiento de las responsabilidades inherentes al
nombramiento recaido en los mismos, tomando en cuenta su autonomia.

Las actas administrativas que elabore la Comision Receptora de la Manifestacion
de Interés a Ofertar deberan imprimirse en hojas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, cuyo control, guarda y custodia le corresponde a los
Departamentos Gestores.

Los Departamentos Gestores a traves de sus autoridades, facilitaran
continuamente al recurso humano que ejecute los procedimientos, los
lineamientos y directrices técnicas internas necesarias para aplicacion y
cumplimiento en el desarrollo del proceso.

Todo el recurso humano de los Departamentos Gestores que participe en el
desarrollo de la modalidad especifica de Adquisicion con Proveedor Unico debe
llevar registro y control de expedientes u otros similares, asi como informacion
de acciones y actividades que realice, para permitir que se conozca la ruta del
Formulario SA-06 “Solicitud de Compra o Contratacion”.

. Las Unidades o Dependencias Solicitantes, deberan remitir a los Departamentos

Gestores, posterior a la recepcion de los bienes, productos y suministros, asi
como de los servicios prestados, copia de los documentos siguientes:

a. Forma A-02 SIAF “Orden de Compra”,
b. Factura Electronica en Linea y recibo de caja si fuere factura cambiaria,
c. Exencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, cuando aplique,
d. Certificacion de Acta(s) de Recepcion, l
e. Recibo de Almacén o carta de recibido de conformidad, cuando aplique; vy, ..me
;04620‘ RENC‘,‘
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

f. Recibo de Ingresos Diversos en Concepto de Pago de Multa por Retraso de
Entrega, cuando proceda.

ESPECIFICAS

1. Los Departamentos Gestores, desarrollaran procesos mediante la modalidad
especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, en aquellos casos en los que
los bienes, productos y suministros, asi como la contrataciéon de servicios, que
por su naturaleza y condiciones solamente pueden ser adquiridos o contratados
de un solo proveedor, de conformidad con lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2. Las Unidades o Dependencias Solicitantes, después de aprobado el Formulario
SA-06 “Solicitud de Compra o Contrataciéon”, son responsables de presentarlo
al Departamento Gestor que corresponda, dentro del plazo establecido en la
normativa interna aplicable, con la documentaciéon que se detalla a
continuacién:

a. Caracteristicas, exigencias y/o procedimientos de tipo técnico que deben
reunir los bienes, productos y suministros, asi como la contratacion de
servicios requeridos,

b. Dictamen Técnico,

c. Descripcién y Perfil del personal idéneo para integrar la Comision

Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar.

En caso de procesos consolidados el Departamento Gestor solicitara los

documentos detallados en las literales anteriores, conforme a la Norma

Especifica 6.

Certificacion del Plan Anual de Compras (PAC),

Justificacion de la necesidad de la adquisicién o contratacion,

Analisis de Mercado, conforme a la Norma Especifica 7,

Andlisis de la Relacion Costo-beneficio, conforme a la Norma Especifica

7, cuando aplique; vy,

h. Otros que sean requeridos por el Departamento Gestor, de acuerdo a la
naturaleza de la adquisicion o contratacion.

@~oa

3. Cuando se trate de contratacion de servicios o adquisicion de medicamentos

r que deben ser suministrados por orden de un Tribunal de Amparo, se verificara

Q@ﬂ:n;.affd 0 | que se adjunte al expediente, copia del auto o sentencia de amparo y la
F aates W

:‘e;, documentacion correspondiente, segin lo establecido en la normativa
B2 institucional vigente.
S
2 P 3
f‘ 4. El Departamento de Abastecimientos, para el caso de medicamentos que
deban ser suministrados por orden de Tribunal Constitucional de Amparo,
podra consolidar varios requerimientos de una misma Unidad o Dependencia,
siempre y cuando corresponda al mismo medicamento, misma presentacion y
concentracién y misma marca, cuando aplique, para el efecto la Unidad ,micca%
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD

Dependencia Solicitante, podra elaborar un Formulario SA-06 “Solicitud de
Compra o Contratacion” de un mismo producto, por paciente o asociacion.

En el caso de procesos consolidados, los Departamentos Gestores, con el visto
bueno de la Subgerencia Administrativa, solicitaran a la Subgerencia a cargo
de la Unidad o Dependencia Solicitante, dentro de un plazo de 3 dias habiles,
lo siguiente:

a. Caracteristicas, exigencias y/o procedimientos de tipo técnico, de
conformidad con la Norma General 4,

b. Dictamen Técnico; vy,

c. Descripcion y Perfil del personal idoneo para integrar la Comision
Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar.

La Subgerencia a cargo de la Unidad o Dependencia Solicitante, a través del
ente tecnico, elaborara y trasladara a los Departamentos Gestores los
documentos dentro de un plazo no mayor a 5 dias, posteriormente los
Departamentos Gestores, gestionaran el Analisis de Mercado y el Analisis de
la Relacion Costo-beneficio, cuando aplique.

Las caracteristicas, exigencias y/o procedimientos de tipo técnico, deberan ser
trasladadas al Departamento Gestor, debidamente actualizadas, adjuntando el
visto bueno de la Subgerencia a cargo de las Unidades o Dependencias
Solicitantes, para la continuidad de las gestiones correspondientes.

Lo detallado anteriormente debera ser trasladado en forma fisica, firmado y
sellado y en formato digital editable.

El Analisis de Mercado y el Analisis de la Relacidon Costo-beneficio, sera
solicitado a la Comision de Inteligencia de Mercados, por las Unidades o
Dependencias Solicitantes, en el caso de procesos no consolidados y por el
Departamento Gestor, en el caso de procesos consolidados. La Comision de
Inteligencia de Mercados, contara con un plazo no mayor a cinco (05) dias
habiles para la realizacion y entrega del Analisis de Mercado y con un plazo no
mayor a ocho (08) dias habiles para la realizacion y entrega del Analisis de la
Relacion Costo-beneficio.

En el caso que se determine la existencia de incongruencias en los documentos
presentados, el Departamento Gestor remitira los mismos a la Unidad o
Dependencia que corresponda, quien los subsanara y devolvera dentro de un
plazo no mayor de ocho (8) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente
a la recepcion del requerimiento, quedando bajo su estricta responsabilidad el
cumplimiento de lo requerido dentro del plazo establecido.

Como consecuencia del incumplimiento de lo establecido en el parrafo anterior,

en caso de procesos consolidados, el Departamento Gestor, de considerarLg,»x‘vaaF

_/

— = ]
noato 1L Jee 0] oMmni, &

NS ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO |




2 3
AT

2
N

105

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

10.

1.

procedente, continuara el evento con las Unidades o Dependencias Solicitantes
que cumplieron y en el caso de procesos no consolidados, se dara por
concluido, bajo la estricta responsabilidad de la Unidad o Dependencia que
incumplié. En ambos casos, la Unidad o Dependencia Solicitante, debera
requerir al Departamento Gestor, la anulacion en el Sistema de Adquisiciones
SA-06, del Formulario respectivo, o en caso el sistema lo permita, se realizara
de forma automatica y se hara del conocimiento de la Subgerencia competente,
para lo que pudiere corresponder.

En el caso de observaciones o correcciones sefaladas por la Autoridad
Administrativa Superior, el Departamento Gestor debera cumplir con el plazo
fijado por dicha autoridad.

Los requisitos y demas condiciones que debe tomar en cuenta el interesado en
participar en la modalidad especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, se
deben elaborar y establecer conforme lo dispuesto en la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y demas normas aplicables.

Asimismo, se deben tomar en cuenta los lineamientos respectivos que para el
efecto emita el ente rector de las adquisiciones publicas, Direccién General de
Adquisiciones del Estado -DIGAE-, cuando fueren aplicables a la presente
modalidad.

La aprobacién de los Documentos de Adquisicion con Proveedor Unico vy el
nombramiento de la Comisién Receptora de la Manifestacion de Interés a
Ofertar, correspondera a la Gerencia o a la Subgerencia Administrativa por
delegacion de funciones.

La Comision Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar, es el Unico
6rgano competente para recibir la Manifestacion de Interés a Ofertar y debera
realizar como minimo las actividades siguientes:

a. Registrarse en el libro de asistencia durante los dias que se desarrolle el

evento,

b. Recibir la Manifestacion de Interés a Ofertar, cuando corresponda,

c. Emitir la boleta o constancia de recepcion, cuando corresponda,

d. Numerar y rubricar las hojas que contengan la Manifestacion de Interés
a Ofertar, cuando corresponda; vy,

e. Otras actividades propias de la Comision Receptora de conformidad a lo
establecido en los Documentos de Adquisicién con Proveedor Unico.

Ademas, limitara sus actuaciones a lo siguiente:

11.1 Cuando se reciba una sola Manifestacion de Interés:

a. Aperturar la plica, R
A,

10 mm‘@“




N(co D¢ 5,

'\‘-'*(,\3 Ad mlf, F

."{\

o uﬁ@
\mm% ad

o
"4

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

12.

13.

14.

15.

b. Verificar el cumplimiento de las caracteristicas, exigencias y/o

procedimientos de tipo técnico y otros requisitos establecidos en los

Documentos de Adquisicion con Proveedor Unico,

Solicitar la subsanacion de los mismos, si fuere el caso,

Hacer constar sus actuaciones en actas; vy,

e. Remitir sus actuaciones a la Autoridad Competente, quien podra
contratar con el proveedor unico.

Qo

11.2 Cuando se reciba mas de una Manifestacion de Interés:
a. Aperturar las plicas Unicamente para identificar a los interesados y el
monto total ofertado,
b. Faccionar el acta correspondiente; y,
c. Rendir informe por escrito a la Autoridad Superior para que instruya la
aplicacion de la modalidad de adquisicibn o contratacion que
corresponda, segun el monto.

1.3 Cuando no se reciba Manifestacion de Interés:

a. Faccionar el acta correspondiente; y,

b. Remitir el expediente a la Autoridad Competente, quien quedara
facultada para contratar directamente con ausencia de ofertas,
cumpliendo con las mismas condiciones del proceso original, en lo que
fuere aplicable.

La invitacion de la Manifestacion de Interés a Ofertar en la modalidad especifica
de Adquisicion con Proveedor Unico, se debe publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS y en el portal electrénico del Diario de Centro América. El
plazo para presentar la Manifestacion de Interés a Ofertar, no podra ser mayor
de cinco (5) dias habiles contados a partir de la dltima publicacion.

Las inconformidades que se presenten en la modalidad especifica de
Adquisicion con Proveedor Unico, seran atendidas conforme lo preceptuado en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

El Departamento de Abastecimientos solicitara al Departamento Legal la
elaboracion del contrato y formalizacion de la negociacion. En el caso del
Departamento de Servicios Contratados, elaborara el contrato y formalizara la
negociacion en el Area de Contratos y Convenios.

Los Departamentos Gestores, podran solicitar la elaboracion del contrato
dentro del plazo legal establecido para la interposicion de Recursos, en el
entendido que, para la suscripcién del mismo, el Departamento Legal o el Area
de Contratos y Convenios del Departamento de Servicios Contratados, deberan
verificar que no fue presentado recurso alguno y de haberse presentado, el
mismo fue resuelto y debidamente notificado.

HojaNo. |\ _|de| 51
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Los Departamentos Gestores, simultdneamente a la solicitud de elaboracion
del contrato, deberan requerir a las Unidades Ejecutoras, emitir Disponibilidad
Presupuestaria y Partida a erogar y/o Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), segun lo preceptuado en la Ley de Contrataciones del
Estado o la Ley Organica del Presupuesto, también, que remitan, dentro del
plazo de cinco (5) dias habiles, la designacion del Supervisor, cuando aplique,
el listado del personal propuesto para integrar la Comision Receptora o
Comision Receptora y Liquidadora, segun corresponda, indicando nombre,
cargo y numero de empleado.

16. A la modalidad especifica de Adquisicién con Proveedor Unico, le seran
aplicables las demas disposiciones contenidas en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y demdas normativa aplicable, en lo que fuera
procedente.

17. Los Departamentos Gestores, notificaran a las Unidades o Dependencias
Solicitantes, el contrato y su aprobacion, anexandole fotocopia de los
documentos correspondientes.

18. Para la recepcion del objeto del contrato y liquidacion del mismo, el
nombramiento y actuaciones del Supervisor o la Comision Receptora y/o
Comision Receptora y Liquidadora, se regira por lo regulado en la normativa
que regula la materia.

19. Las Unidades o Dependencias Solicitantes son las responsables del
seguimiento y cumplimiento de las obligaciones reguladas en el contrato
aprobado, asi como de lo establecido en los Documentos de Adquisicion con
Proveedor Unico y la oferta respectiva.

20. Todo contrato aprobado debera ser notificado via electrénica 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).

21. Los Departamentos Gestores, deberan resguardar el expediente
administrativo, posteriormente lo remitiran al archivo correspondiente.

S;:coa ”"f'n;(’;f% Y. PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA
Gg 1 Nl ’1;%
S P . - 7
=] >3 Se presentan en orden secuencial las actividades que se desarrollaran en el
3 S

% / procedimiento identificado e incluye el flujograma respectivo, siendo el siguiente:

Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico.

Hoja No. |1 |de| 3
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Procedimiento: \jodalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico | pagos (53 | Formas| 01 |

J A S c e e

r(— RESPONSABLE J [ PASO L (TIEMPO L,,,,, ) ACTIVIDAD ] ]
Plazo en INICIO
dias }
habiles
DEPARTAMENTO GESTOR
Secretaria.................... 01 01 | Recibe de la Unidad o Dependencia
(f’jsg)s Solicitante el Formulario SA-06 “Solicitud de
Compra o Contratacion” y demas
documentos de conformidad con las
Normas Especificas 2 y 5, segun sea el
caso.
02 Traslada al analista asignado conforme
control interno.
Analista........................ 03 03 Recibe el expediente y revisa que el mismo
(Pasos | cyente con los documentos minimos
3y4) i
requeridos, observando las Normas
Especificas 2, 3 y 5, segun sea el caso.
04 ¢ Existen incongruencias?
41 Si. Envia a las Unidades o
Dependencias que correspondan para
subsanar las mismas, de conformidad con lo
establecido en la Norma Especifica 8. (Sale
del procedimiento)
4.2 NO. Continta en el Paso 05.
05 05 | Crea el Numero de  Operacion
(Pases | Guatecompras -NOG- y genera Formulario
Electronico en el Sistema
GUATECOMPRAS.
06 Elabora Proyecto de Bases y la Invitacion a
s presentar Manifestacion de Interés a
% Ofertar.
07 Traslada el expediente para revision.
BOMABEL . cconvmwim swsmnasusane 08 03 Recibe el expediente, analiza, revisa el
mismo y devuelve al analista a cargo.
\‘t-“hu = afa‘
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Procedimiento: \|odalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico Pasos | 53“ Formas L 01

&,

e v05 S

(

RESPONSABLE ) f PASO | | TIEMPO ( ACTIVIDAD |

(DEPARTAMENTO GESTOR ' )
Analista...........coouiii 09 02 Recibe el expediente y verifica si existen

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO.....ccvvvnennnn 15 02 Recibe el expediente, emite Dictamen

\
.
v

(QP;S{%? observaciones al mismo.

10 ; Contiene observaciones el expediente?

10.1. Si. Efectta las correcciones o solicita
a las Unidades o Dependencias que
correspondan realizar las mismas, de
conformidad con la Norma Especifica 8.
(Regresa al Paso 07).

10.2. NO. Contintia en el Paso 11.

11 02 Publica en el Sistema GUATECOMPRAS el
Proyecto de Bases y lo que requiera el
referido  sistema, en el Numero de
Operacion Guatecompras -NOG- creado
para el efecto.

12 03 | Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS la
existencia de comentarios o sugerencias al
Proyecto de Bases, planteados por los
interesados y responde o gestiona lo
correspondiente.

13 03 | ¢Existen comentarios o sugerencias?

13.1 Si. Responde o gestiona y publica en
el Sistema GUATECOMPRAS la o las
respuestas respectivas. Continta en el
Paso 14.

13.2 NO. Continta en el Paso 14.
14 01 Solicita al Departamento de Presupuesto la

emision del Dictamen Presupuestario.

Presupuestario y lo devuelve al
Departamento Gestor.

\%"'U Pt
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Procedimiento: \\odalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico | pasos (53 | Formas| 01 |

(  RESPONSABLE ] /GASE‘; ) (neupql ,L B  ACTIVIDAD o )
DEPARTAMENTO GESTOR
Angligta.. ... vnsssininies 16 02 | Recibe el expediente, crea el evento en el

Sistema SIGSS Yy solicita a la Subgerencia
de Recursos Humanos a través del
Departamento de Compensaciones vy
Beneficios, la generacion del listado de
candidatos para conformar la Comision
Receptora de la Manifestacion de Interés a
Ofertar y al Departamento Legal, emitir
Dictamenes Juridicos a los Documentos de
Adquisicion con Proveedor Unico y al
procedimiento de generacion de listado de
candidatos.

SUBGERENCIA DE _ _ _
RECURSOS HUMANOS....... 17 05 Recibe el expediente y genera el listado de
(Dentro | candidatos para conformar la Comision

deSdias)| Receptora de la Manifestacion de Interés a
Ofertar y traslada al Departamento Legal.

DEPARTAMENTO LEGAL....| 18 02 | Recibe el expediente, emite los Dictamenes
Juridicos a los Documentos de Adquisicion
con Proveedor Unico y al procedimiento de
generacion de listado de candidatos y
traslada al Departamento Gestor.
DEPARTAMENTO GESTOR
Analista.............ooooene 19 02 | Recibe y traslada el expediente a la
Subgerencia Administrativa, solicitando
aprobacion de los Documentos de
Adquisicién con Proveedor Unico y el
nombramiento de los integrantes de la
Comision Receptora de la Manifestacion de
Interés a Ofertar o elevar a la Gerencia,
segun corresponda.

2| SUBGERENCIA
TPOMINIBTRATN Asoanan 20 02 Recibe el expediente y verifica.
/ (Pasos
20y 21)
21 .El monto de la negociacién excede de
Q.900,000.007?
21.1 Si. Revisa y si es procedente eleva el
expediente a la Gerencia, solicitando
aprobacion de los Documentos de,.
A oo A ,‘*’v ‘ %,
. 2 GEREN, GC;
; o5 S AD CiA ;
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“ ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Procedimiento: \jodalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico 1 pasos; 53 ' Formas e 01 )

RESPONSABLE _ _J ( PASO | LTIEMPO ) (

ACTIVIDAD )
2

(SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA..............

GERENCIA /| SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA...............

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista.........................

22

23

24

25

26

— Y

01

(Pasos
23y 24)

02

03

Adqulsn:lon con Proveedor Unico y el

nombramiento de los integrantes de Iaf

Comision Receptora de la Manifestacion de
Interés a Ofertar. Contintia en el Paso 22.

21.2 NO. Continta en el Paso 22.

Analiza y de ser procedente aprueba los

Documentos de Adquisicion con Proveedor |
Unico; asimismo, emite el nombramiento de |
los integrantes de la Comision Receptora de |

la Manifestacion de Interés a Ofertar y
traslada el expediente al Departamento
Gestor.

Recibe el expediente conteniendo la
aprobacion de los Documentos de
Adquisicion con Proveedor Unico y el
nombramiento de la Comisién Receptora de
la Manifestacion de Interés a Ofertar.

Notifica el nombramiento a los integrantes
de la Comisiébn Receptora de la
Manifestacion de Interés a Ofertar, fija fecha
y hora para induccion y entrega
documentacion relacionada al proceso, en
forma fisica y/o digital.

Solicita publicacion de la Invitacion de la
Manifestacion de Interés a Ofertar en el
Portal Electronico del Diario de Centro
América, estableciendo la fecha para recibir
la Manifestacion de Interés. Asimismo,
solicita la publicacion en la pagina web del
Instituto.

Programa evento en el Sistema
GUATECOMPRAS, ingresa anexos
requeridos por el referido sistema y traslada
el expediente al Usuario Comprador Hijo
Autorizador.

16
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

[
\
|
|

| Procedimiento: \odalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico ‘pasos 53 Formas | 01
‘ ~ - I‘.

'RESPONSABLE ) [ paso | [TIEMPO| \ ACTIVIDAD )

s, <
TsTYTIUS

DEPARTAMENTO GESTOR | .
Comprador  Hijo/| ‘

Usuario 1
---------------------- 27 01 Recibe el expediente, verifica y publica el

Autorizador

Analista

COMISION RECEPTORA .....

LA e = ‘ . . 2

evento como concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS y devuelve el
expediente al analista.

28 01 Recibe el expediente, incorpora constancia
de publicacion en el Portal Electronico del
Diario de Centro América.

29 01 El dia fijado para la presentacion de la
(Pasos del | Manifestacion de Interés a Ofertar y apertura
al 31) .
de plica:

« Verifica que esté conformada la Comision|
Receptora de la Manifestacion de Interés
a Ofertar.

e Entrega el expediente a la Comision
Receptora de la Manifestacion de Interés
a Ofertar.

30 30 Procede a recibir la Manifestacion de Interés
minutos | @ Ofertar en el lugar, fecha y hora
establecidos en la Invitacion, elabora vy
entrega la constancia de recepcion.

Transcurridos 30 minutos de la hora
sefialada, no se aceptaran mas
Manifestaciones de Interés a Ofertar.

31 ;Se presentd Manifestacion de Interés a
Ofertar?

31.1 Si. Se presenté una Manifestacion de
Interés a Ofertar. Apertura la plica y facciona
el acta correspondiente. (Continta en el
Paso 33).

31.2 Mas de una. Se presentdé mas de unal
Manifestacion de Interés a Ofertar. Apertura

las plicas que contienen las Manifestacioggg )
SN V) L r & 1
2 ”‘\5& «
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17 e 1) ' ai\'{{% &



.~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
! ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

f N = e ey

—

( ~ RESPONSABLE _____W iﬁlr;gggj ( TIEMPO | ( - ACTIVIDAD )

(COMISION RECEPTORA .....| k | de Interés, facciona el acta correspondiente
y traslada el expediente a la Autoridad

Superior. (Continta en el Paso 43).

31.3 NO. No se presentd Manifestacion de
Interés a Ofertar. Facciona el acta
correspondiente y traslada el expediente a
la Autoridad Competente. (Continta en el
Paso 42.2).

31.4 En todos los casos solicitara al
Departamento Gestor la publicacion del acta
correspondiente. (Continta en el Paso 32)

DEPARTAMENTO GESTOR..| 55 01 | Recibe acta y publica en el Sistema
(Amas | GUATECOMPRAS

Procedimiento: Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico | pases (53 ) Formas| 01 |

tardar al
dia habil
siguiente
de la fecha
establecida
para la
recepcion)
COMISION RECEPTORA .....| 33 08 | Verifica el cumplimiento de los requisitos
5 (Pasos | golicitados en los Documentos de
3,34y35 T g
Adquisiciéon con Proveedor Unico.
34 : Cumplié con los requisitos?
34.1 Si. Contintia en el Paso 35.
34.2 NO. Solicita aclaraciones o0 muestras
segun corresponda. (Regresa al Paso 33).
ES
r @&Lgdom itf ,G,‘:ff/o v
N ty@ KT 35 Facciona acta correspondiente y solicita su
§§ YKo N a | B publicacion al Departamento Gestor.
22 AN %L (Contintia en el Paso 36).
%G 7% @:/ EPARTAMENTO GESTOR
NJuset¥ |Analista.............ccccen.... 36 02 | Recibe acta y publica en el Sistema
(amss | GUATECOMPRAS.
tardar a los 2
dias habiles
siguientes de
su emision)
[ A A ng\}\?‘c
: : = L TRATyy &
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Procedimiento: \odalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico

iPasos\S?: 5 Formas; 01 |

\11\3“

S

| RESPONSABLE

PASO ) TIEMPO| (

ACTIVIDAD 7 )

\

(COMISION RECEPTORA /

DEPARTAMENTO GESTOR..

COMISION RECEPTORA.....

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista.............ooooiiiill

COMISION RECEPTORA....

JUNTA DIRECTIVA /
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA...............

£

38

39

40

41

42

05
(Dias
calendario)

05

(Dias
calendario a
partir de su
planteamientc

Pasos
38.1,39y 40)

01

Verifica la existencia de inconformidades en\
el Sistema GUATECOMPRAS. ;

¢ Existen inconformidades?

38.1 Si. Elabora respuesta y la traslada al
Departamento Gestor para su publicacion
en el Sistema GUATECOMPRAS. (Continta
en el Paso 39)

38.2 NO. Contintia en el Paso 41.

Recibe respuesta y publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

¢La inconformidad fue aceptada total o
parcialmente?

40.1 Si. Procede de conformidad con lo
regulado en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. (ContinGa en el
Paso 41)

40.2 NO. Contintia en el Paso 41.

Traslada el expediente a la Autoridad
Competente.

Recibe el expediente, analiza y de
considerarlo procedente, resuelve autorizar
la adquisicion o contratacion:

42.1. Con el Proveedor Unico, en caso de
haberse presentado una sola Manifestacion
de Interés a Ofertar y traslada el expediente
al Departamento Gestor para su publicacion
en el Sistema GUATECOMPRAS. (Continta
en el Paso 44).

19
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Procedimiento: \odalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico | pasos |53 | Formas ('61 )

— —J

(

weome | (v | [mowo) [ o — )

-

\ L)
—

42.2. Adquisicion Directa por Ausencia de
Ofertas, en caso de no haberse presentado
Manifestacion de Interés a Ofertar. Traslada
el expediente al Departamento Gestor para
su publicacién en el Sistema
GUATECOMPRAS. (Luego de su
publicacion, FINALIZA EL PROCESO).

JUNTA DIRECTIVA ............ 43 Recibe el expediente, para que, de
considerarlo  procedente, autorice la
modalidad de adquisicion aplicable vy
devuelve el expediente al Departamento
Gestor por conducto de la Gerencia, para su
publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS. (Luego de su
publicacién, FINALIZA EL PROCESO).

DEPARTAMENTO GESTOR : ; :

Analista 02 Recibe el expediente y publica en el Sistema

""""""""""""" 44 | o, GUATECOMPRAS lo resuelto por la
alatecha | Aytoridad competente.
de emision de
la decision.
Pasos
44 y 45)
45 .Se resolvi6 autorizar la adquisicion o
contratacion con el Proveedor Unico?
45.1. Si. Continta en el Paso 46.
45.2. NO. Notifica a las Unidades o
Dependencias Solicitantes. FINALIZA EL
PROCESO.
46 10 Requiere los requisitos regulados en la
(Centode | Norma Especifica 15.
las
‘hépiles
siguientes
aldela
notificacion
dela
resolucion
respectiva.
Pasos
46y 47)
47 Remite el expediente para elaboracion del
contrato correspondiente, conforme a las
Normas Especificas 14 y 15. .
\&»hu 0
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Procedimiento: \odalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico | pasos (53 Eormas }'761 |

( RESPONSABLE Lr PASO 'J Tiempo | [ - ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO LEGAL / i |
AREA DE CONTRATOS Y 48 10 | Recibe el expediente, elabora contrato y
CONVENIOS corerememmmerssassssconre gestiona la suscripcion del mismo, conforme
a la Norma Especifica 15.

49 15 | Gestiona la presentacion del seguro de
(Dentrode | caucion de cumplimiento y elabora oficio de

los 15 dias

siquentes a| traslado del expediente a la Autoridad
il coniat| COMpetente, con visto bueno de la
Subgerencia Administrativa.

JUNTA DIRECTIVA / 10

GERENCIA. oo Recibe el expediente, revisa y resuelve|

(Dentro de H .
50 | rioene | aprobar o improbar el contrato y remite

;:';mflg expediente al Departamento Gestor.
presentacion
del seguro de

caucion de
cumplimento)

REP;\ ?TAMENTO GESTOR Recibe el expediente y publica en el Sistema
AISIA o 51 05 GUATECOMPRAS el contrato, el seguro de

(Dentro de - i 7 s
los 05dias | caucion de cumplimiento y la resolucién que

siguientes a

mfechacelsl Aprueba o imprueba el contrato, segun
resolucién | corresponda.

respectiva.
Pasos
51y 52)
52 ¢ El contrato fue aprobado?
52.1. Si. Contintia en el Paso 53.
ARy 52.2. NO. Notifica a las Unidades o
£ Dependencias Solicitantes. FINALIZA EL
E PROCESO.
/ 53 02 Notifica a las Unidades o Dependencias
Solicitantes el contrato aprobado, a efecto
se proceda a la recepcion del objeto del
contrato.
FIN
LTE l
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Pr imiento: s e e
DS Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico
Departamento Gestor
Secretaria Analista Revisor

' INICIO

PID 1 [o1]

Recibe de a Unidad o
Dependencia Solidtante el
Formulario SA-06 “Seclidtud de
Compra o Contratacién™ y demds
documentos de conformidad con
las Normas Especificas 2 y 5
Lsegun sea el cas

X [02]

Traslada al analista asignado
conforme control intemo.

P/D 3 [03]

'Recibe el expediente y revisa
que el mismo cuente con los
o] documentos minimos

—

requeridos, observando las

sequin sea el caso.

¢ Existen incongruencias?

Normas Especificas 2, 3 y 5,

[3]

[o8]

NO»

Continta en el Paso 05.

"|Manifestacion de Interés a

Elabora Proyecto de Bases y
la Invitacibn a presentar

Ofertar.

Y [07]

S|
v [41] P/D 5 . 05
Envia a las Unidades o . .
3 Crea el Numero de Operacion
Dependencias que Gi
uatecompras  -NOG- vy
:”“P“""a" dpara s;:bsai:adr genera Formulario Electrénico
B mibos, Ou contormida en el Sistema
oon o e en & GUATECOMPRAS.

Noma Especifica 8.

Traslada el expediente para

P/D 3 [08]

Recibe el expediente, analiza,

revision

E

Sale del
procedimiento

revisa el mismo y devuelve a
analista a cargo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD Pasos@ FoT-. lEj
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Procsdimiento: Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico

Departamento Gestor Departamento de Presupuesto

Analista

P/D 3] [12]

Revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS la exstencia
de comentarios o sugerencias al
I— Proyecto de Bases, planteados por
PID 2 08 los interesados y responde o
gestiona lo correspondiente.

Recibe el expedente y verifica
si existen observaciones al

mismo,
13.2 P/ID 2 15
N
w Recibe el expediente, emite
10.2 ¢ Existen comentarios o oo .| Dictamen Presupuestario y lo |
sugerencias? NO»| Continua en el paso 14. "|devuelve al Departamento i
Gestor.
¢ Contiene observaciones .
el expediente? NO» Continia en el Paso 11.
Sl
v [ 134 P/D 1| 14 B
Responde o gestiona vy
g 3‘ [104 p,uozl |11 publica en el Sistema Solicita al Departamente de
5 e : i o ; pe GUATECOMPRAS la o las »{ Presupuesto la emisiéon delf—
‘ectua las correcciones o solicita ublica en L-| stema
a las Unidades o Dependencias GUATECOMPRAS el Proyecto de Eap;e.sms | P mﬁﬂedwas' Dictamen Friesupuestaro. He—

g que correspondan realizar las Bases y lo que requiera el referido| | QNN B e) Faso 14

x mismas, de conformidad con la sistema, en el Nimero de
A% . Norma Especifica 8. (Regresa al Operacién Guatecompras -NOG-

n\\-,\J. Paso 07) creado para el efecto.

1z |°P
®
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Pasos 531 Formas @1_]

Procedimiento:

Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico

Departamento Gestor

Subgerencia de Recursos
Humanos

Departamento Legal

Subgerencia Administrativa

Analista

e

.

PID 2 [18]

Recibe el expediente, crea el evento en
el Sistema SIGSS y solicita a I
Subgerencia de Recursos Humanos a
través del Departamento de

PID5 [17]

PID2| 18

Compensaciones y Beneficos, I
genaracitn del lstado de candidatos J
para conformar la Comisién Receplora

de |la Manifestacién de Interés a Ofertar
y & Departamento Legal, emitir
Dictémenes Juridicos a los Documenlos
de Adquisicién con Proveedor Unico y al
procedimiento de generacién de listado
de candidatos.

Recibe el expediente y genera el
listado de candidatos para
conformar la Comisién Receptora

Recibe el expediente, emite los
Dictdmenes Juridicos a los
Documentos de Adquisicion con

de la Manifestacién de Interés a
Ofertar y traslada al Departamento

Proveedor Unico y al
procedimiento de generadén de
listado de candidatos y traslada al

Legal.

r

P/D 2 20

P/D 2 l [19]

Recibe y traslada el expediente a
la Subgerencia Administrativa,
solicitando aprobacion de los
Documentos de Adquisicién con
Provee dor Unico y el

Recibe el expediente vy

verifica.

nombramiento de los integrantes
de la Comisién Receptora de la
Manifestacién de interés a Ofertar
o elevar a la Gerenda, segun
corresponda.

(Elmonto dela
negociacién excede
de Q.900,000.00?

y [z

21.2

ContinGa en el paso 22.

Revisa y si es procedente eleva el
expedienle a la Gerencia, solicitando
aprobacion de los Documentos de
Adquisicion con Proveedor Unico y e
nombramiento de los integrantes de |
Comisibn Receptora de la Manifestacion
de Imerés a Ofertar. Continia en el
Paso22

P22




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Procedimiento: ) - -
Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico
Gerencia/ Subgerencia
AdmlnlstrathIva Departamento Gestor
Anelista Usuario Comprador Hijo

Autorizador

[22]

Analiza y de ser procedente aprueba bs
Documentos de  Adquisiciin  con
Proveedor Unico; asimsmo, emite el
nombramiento de los integrantes de B

[P0 1] [23]

]

Recibe el expediente conteniendo
la aprobacién de los Documentos
olde Adquisicién con P d

Comisibn Receptora de la Manife stacién
de Interés a Ofertar y traslada el

expediente al Departamento Gestor.

Unico y el nombramiento de la
Comisién Receptora de |la

Manifestacion de Interés a Ofertar.

Y

Nofifica & nombramiento a los
integrantes de la Comisién Receptora
de la Manifestaddn de Interés a
Ofertar, fijja fecha y hora para

P/D 2| [25]

Solcita publicacion de i Invitacdn de la
Manfestacidn de Interés a Ofertar en el
Portal Electrénico del Diario de Centro

inducdén y entrega documentadén
relacionada al proceso, en forma
fisica ylo dgital.

América, estableciendo la fecha pam
recibir la Manifestacion de Interés.
Asimismo, solicta la publicacién en la
pagina web del Instituto.

St

PID3] F [28]

Programa evento en el Sistema

P/D 1 [27]

GUATECOMPRAS, ingesa anexos Reglbe |8| exgdienhe‘ veifca y
i publica el evento como concurso en

Catda 5 ‘wwacdarts  Usmhy el Sstema GUATECOMPRAS y

Comprader Hijo Autorizador. devuelve el expediente al analista

P/D 1] [28]

El dia fjado para la presentacién de & P/D 1 28
Maniestacibn de Interés a Ofertar y
apertura de pica:

Recbe el expediente, incorpora
constancia de pulicacion en el Portal
Electrénico del Diaric de Centro
América.

+ Verfica que esté conformada la| g
Comisién Receptora de la Manifestacion
de Interés a Ofertar.

» Entrega el expediente a la Comisidn
Receptora de la Manifestacion de
Interés a Ofertar.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD Pasos( 53 | Formas( 01 |
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Procedimiento: i i o~
Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico ‘
|
|
Comisién Receptora Departamento Gestor
31.4 P/D 1 [32]
En todos s casos solictad al
o Departamento Gestor la publicadén ._R_ecibeaclaypmlieaend
Min 30 | [30] ke Sistema GUATECOMPRAS
e e st Sy ‘ PD8 [33]
hora en la N
::';M" wimgn''l omemde 18 Verifica @ cumplimiento de los
i requisitos solicitados en los |
'r'::cu;ans 30 minutos do.u r:-n Documentos de Adquisicion
a no se a n s f
Man#estaciones de |n..f::':u Ofertar. con Proveedor Unico.

Min 30 31.1

34.1
Se presentd una Manifestacicn de
Interés a Ofertar. Apertura la plica y
facciona el acta carespondiente
. Se presentd Manife stacion (Continia en el Paso 33). Cumplié con los requisitos?>—SI-»  Continta en el Paso 35.
de Interés a Ofertar?
Min 30 31.2
Se  preserté mas de wuna NO
S| A de Irterés a Ofertar,
=" | Apertura las picas que contienen las v 342 35
—MAS DE UNA—————————| Manifestaciones de Interés, facciora R ets
ta corres iente y trasiada el
NO. He “,.f‘dm . Sup o . Solicita aclaraciones o correspondiente y solicita su
(Continta en el Paso 43). muestras segun comresponda. publicacién al Departamento
Min 30 | [=13 (Regresa al Paso 33). Gestor. (ContinGa en el Paso
38). |
No se pesentd Marnifestacién de ) ‘
interés a Ofertar. Faccina el acta ‘
correspondents  y  traslada el ‘
opediente a  la  Auoddad
Competente. (Continia en el Paso
422)
uwio Gu"’
e, %
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ES 27
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ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Procedimiento: . L - - -
Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico
Departamento Gestor gg';r;mé:‘e%ggo etg;:aalr Comisién Receptora
Analista
382
P/ID2 [38] P/ID 5 37
¢ Existen inconformidades? NO-  Continia enel Paso 41

. . Verifica la existencia de

;Z?:; anggth?R;g o P inconformidades en Gl
' Sistema GUATECOMPRAS.

P/D 5 l g‘_ 38.1
Elabora respuesta y la
traslada al Departamento
Gestor para su publicacién

en el Sistema
GUATECOMPRAS.
(Continta en el Paso 39)
[39]
402 P/D 1 [41]
Recibe respuesta y publica ¢ La inconformidad :
en el Sistema fue aceptada totd o NO-»{ Continla enel Paso 41 I > T':ﬂiii:é %gff':g&: »
GUATECOMPRAS. parcialmente? e

PID 5 3' 40.1

Procede de conformidad con
lo regulado en la Ley de
Contrataciones del Estado y
su Reglamento.
(Continta en el Paso 41)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Procedimiento:

Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico

Junta Directiva/Subgerencia
Administrativa

Adqusicién Direcla por Ausencia de
en caso de no haberse
presentado Manifestacidn de Interés a
Ofartar. Traslada el expediente al
Departamento Gestor

Recibe ol expedients, analza
¥ de considerarb procedente,
esuelve autorizar la adquisicid

8C

FINALIZA PROCESO

Con el Proveedor Unico, en caso de

Manfestacion de Interds a Ofertar y

Junta Directiva

3]

Recibe el expediente, para que, de
considemro procedente, nulorice B

do o ¥
| devunive of expediente al Departamento
Gestor por conducto de la Gerencia,
para su publioacién en el Sisterma
GUATECOMPRAS.
publicacién, FINALIZ

FINALIZA PROCESO

Departamento Gestor

Analista

P/D 2 44

Recibe el expediente y publica en
el Sistema GUATECOMPRAS Ilo
resuelto por la Autoridad
competente.

Geslor para su publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.
(Continta en ol Paso 44),

\ep| Oz | ‘oN o

Pasos| 53 | Formas| 01 }

.Se resolvié autorizar la
adquisicidn o contratad 6n
con el Proveedor Unico?

Sl

Continia en el Paso 46.

NO
- [ 452

Notifica a las Unidades o
Dependencias Solicitantes.
FINALIZA EL PROCESO.

FINALIZA PROCESO
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VI.  ANEXOS l ‘

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

|

|

o Actividad: Describe las operaciones o actividades | | |
Actividad que desempenfan las personas involucradas en el [ ‘

procedimiento.

-

>

- - - - - - - - r ‘
Direccion de Direccion de flujo o linea de union: Conecta los |
flujo o linea simbolos, sefialando el orden en que se deben ‘-

de unién realizar las distintas operaciones.

*

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decisién entre
dos 0 mas opciones.

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella.

Nota Aclaratoria

18C0 D¢ ¢ icg
Mo Ad"""n{fj’fe Conector: Representa una conexion o enlace de

A
/4 20 una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

[\

'n'u"\‘nS

S

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda
el diagrama de flujo.
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La infrascrita Secretaria a.i., de la Subgerencia Administrativa, certifica que las fotocopias que
anteceden, fueron reproducidas de su original que corresponde a la Resolucion No. 999-SGA/2023 de
fecha 24 de octubre del afio 2023, de la Subgerencia Administrativa, a través de la cual aprueba el
‘MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD DE ADQUISICION CON
PROVEEDOR UNICOQ”, por lo cual se extiende, en treinta y un hojas, que contiene en dos hojas la
resolucion y el manual en veintinueve hojas impresas (inicamente en su anverso y la presente que
conforma la numero treinta y uno impresa en su anverso y reverso; y para remitr a la
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS, numero, firmo y
sello, con base en el articulo tres del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil ocho (18/2008) de fecha

diecinueve de junio de dos mil ocho, de Gerencia, en la ciudad de Guatemala, a los veinticinco dias
del mes de octubre del afio dos mil veintitrés.

Brenda Asu
Secretaria, a.i.
Subgerencia Administrativa

Vo.Bo.

. Hédtor Fajardo Estrada
te Administrativo



