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RESOLUCION NUMERO 623-SGA/2024

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL. En la ciudad de Guatemala, trece de noviembre de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social estd facultado para aplicar la modalidad
especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, por lo que con la finalidad de seguir
implementando la mejora continua y optimizar los plazos en el desarrollo de dicha modalidad de
adquisicién, considera procedente readecuar los procesos de manera efectiva, eficiente y con
sencillez administrativa, con la finalidad de garantizar a los afiliados y derechohabientes, su
desarrollo, asi como mejorar la atencién Yy acceso a la salud que por mandato constitucional le
corresponde al Instituto.

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 como
la contratacion de servicios que requieran las Unidades o Dependencias del Instituto conforme los
procedimientos establecidos en Ia Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y normativa
institucional, lo que hace necesario contar con un instrumento administrativo actualizado que
determine la normativa aplicable y el procedimiento que realiza el personal en sus respectivos
puestos de trabajo en la modalidad especifica de Adquisicién con Proveedor Unico.

POR TANTO,

Con base en lo considerado, en uso de las facultades que le confiere el Acuerdo de Junta Directiva
nimero 1164 de fecha once de agosto de dos mil cinco, REGLAMENTO DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL y de
conformidad con las facultades delegadas en el Acuerdo del Gerente ndmero 1/2014 de fecha
veintisiete de enero de dos mil catorce, para 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 de Gerencia niimero 36/2022 de fecha dieciséis de diciembre de dos
mil veintidés.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO, el cual consta de veintiocho (28)
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 Resolucién.
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SEGUNDO. EI presente Manual contiene la introduccién, objetivos, 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 administracién o funcionamiento del Instituto, con
el apoyo de las instancias técnicas y legales correspondientes.

CUARTO. Cualquier situacion no prevista o problema de interpretacién que surja de la
aplicacion del presente Manual, sera resuelta por la Jefatura del Departamento de
Abastecimientos o la Jefatura del Departamento de Servicios Contratados y en (ltima 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 y al Departamento de Organizacion y Métodos,
para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para
su respectiva publicacién dentro del portal web del Instituto; y, al Area de Recopilacién de
Leyes del Departamento Legal, para su compilacion.

SEXTO. TRANSITORIO. Los procesos correspondientes a la modalidad especifica de
Adquisicion con Proveedor Unico, cuyos Formularios SA-06 “Solicitud de Compra o
Contratacién” hayan sido recibidos en los Departamentos gestores durante la vigencia de la
Resoluciéon nimero 999-SGA/2023 de fecha veinticuatro de octubre de dos mil veintitrés, se
regiran por el Manual que aprob6 la referida Resolucién hasta su finalizacion; y, todo proceso
de contratacién o adquisicién que se inicie con posterioridad a la entrada en vigencia de la
presente Resolucién, se diligenciara de conformidad con el Manual que se aprueba mediante
la misma.

SEPTIMO. Se deja sin efecto la Resolucion nimero 999-SGA/2023 del veinticuatro de octubre
de dos mil veintitrés, asi como cualquier otra disposicion, de igual o inferior jerarquia, que se
oponga.

OCTAVO. La presente Resolucién entra en vigencia«al dia siguiente de su emision.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos se elaboré6 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 Adquisicién 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 aplicacién, normas generales y
especificas, procedimiento, flujograma y simbologia.

ECO DE Sg,

% G,
W Adm,,,. q
/ff‘}(\('\a /“‘l‘ /%F
§ & AN
QNTECO o, T2 8 S
NG S, O o <
K < : ! ¥
1 - v ’T
U /

&\

L,:_;;"'
4 : 3 o ;/
", SUBGER

» R
z
2
g
B
W
K\
>



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

Il OBJETIVOS
GENERALES

1. Servir como el instrumento técnico que regule la gestién administrativa y
operativa de los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados,
para llevar a cabo los procesos para la adquisicién de bienes, productos vy
suministros, asi como para la contratacién 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 de 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 adquisicién de bienes, productos y suministros, asi como la
contratacién de servicios bajo la modalidad especifica de Adquisicién con
Proveedor Unico, para que las mismas sean efectuadas de manera eficiente y
eficaz.

2. Facilitar medios de control, supervision y evaluacion del procedimiento que se
realiza en la modalidad especifica de Adquisicién 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 de 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 contratacién 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

J

IV. NORMAS
GENERALES

1. Para una mejor interpretacion del presente Manual a los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados se les podra denominar
“Departamentos Gestores”; y, a la Comisién Receptora de la Manifestacion de
Interés a Ofertar, “Comision 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, adquisicién y contratacion, en el Plan Anual de Compras -PAC- vy
publicar en el Sistema de Informacién 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 adquisicion 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 o forma vigente, acompariando los requisitos
establecidos en la Norma Especifica nimero 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
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

5. La Unidad o Dependencia solicitante, con el apoyo del ente técnico que
corresponda, de acuerdo con sus necesidades, especificara las caracteristicas,
exigencias y/o procedimientos de tipo técnico que deben reunir los bienes,
productos y suministros, asi como la contratacién de servicios requeridos, las
cuales deberan ser firmadas y selladas por la autoridad superior de la misma y
por el ente técnico.

En caso que la Subgerencia a cargo de la Unidad o Dependencia solicitante, no
cuente con personal idéneo para la elaboracion de las caracteristicas, exigencias
y/o procedimientos de tipo técnico y para la emisién del Dictamen Técnico
correspondiente, podré solicitar colaboracion a otra Subgerencia que cuente con
el mismo.

6. Para la adquisicién 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
proceso, previo a requerir la autorizacién para aplicar el procedimiento de
Adquisicién con Proveedor Unico, deben solicitar e incorporar al expediente el
Dictamen Presupuestario, asi como los Dictdmenes Juridicos a los Términos de
Referencia y al procedimiento de generacion de listado de candidatos para
integrar la Comisién Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar.

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 Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS y demas normas
aplicables.

10. 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 Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS o cualquier otra norma apliqgglg.%
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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 Comisién Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar,
para el desempefio y cumplimiento de las responsabilidades inherentes al
nombramiento recaido en los mismos, tomando en cuenta su autonomia.

Las actas administrativas que elabore la Comisién 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 través de sus autoridades, facilitaran
continuamente al recurso humano que ejecute los procedimientos, 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 informacién
de acciones y actividades que realice, para permitir que se conozca la ruta del
Formulario SA-06 “Solicitud de Compra o Contratacién” o forma vigente.

Las Unidades o Dependencias solicitantes, de manera posterior a la recepcién
de los bienes, productos y suministros, asi como de los servicios prestados,
deberan remitir a los Departamentos Gestores copia de los documentos
siguientes:

a. Forma A-02 SIAF “Orden de Compra”, o forma vigente;

b. Factura Electrénica en Linea -FEL- y recibo de caja si fuere factura
cambiaria,;

c. Constancia de Exencion del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, cuando

aplique;

Certificacion de Acta(s) de Recepcion;

e. Formulario DAB-60 “Recibo de Almacén” o forma vigente, o carta de recibido
de conformidad, cuando aplique; v,

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

Q
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ESPECIFICAS

1.

Los Departamentos Gestores, desarrollaran procesos mediante la modalidad
especifica de Adquisicion con Proveedor Unico, previa autorizacion de la
Autoridad Administrativa Superior, en aquellos casos en los que los bienes,
productos y suministros, asi como la contratacién 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.

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

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. Descripcion 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 5;

Certificacion del Plan Anual de Compras -PAC-;

Justificacién de la necesidad de la adquisicion o contratacion;

Analisis de Mercado, conforme a la Norma Especifica 7;

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

7, cuando aplique; v,

Otros que sean requeridos por el Departamento Gestor, de acuerdo a la

naturaleza de la adquisicion o contratacion.

> @™oo

Cuando se trate de contratacion de servicios o adquisicion de medicamentos
que deben ser suministrados por orden de un Tribunal de Amparo, se verificara
que se adjunte al expediente, copia del auto o sentencia de amparo y la
documentacién correspondiente, segin lo establecido en la normativa
institucional vigente.

El Departamento de Abastecimientos, para el caso de medicamentos que
deban ser suministrados por orden de Tribunal Constitucional de Amparo,
podréa 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 o
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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, durante el plazo para la autorizacion
de los Formularios SA-06 “Solicitud de Compra o Contratacién” o forma vigente,
0 a mas tardar al dia habil siguiente de autorizar los mismos, solicitaran a la
Subgerencia a cargo de la Unidad o Dependencia solicitante o a la que
corresponda, lo siguiente:

N

a. Caracteristicas, exigencias y/o procedimientos de tipo técnico, de

conformidad con la Norma General 5;

b. Dictamen Técnico; vy,

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

La Subgerencia a cargo de la Unidad o Dependencia solicitante o la que
corresponda, a través del ente técnico, 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 Relacién 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 Andlisis de la Relacion Costo-beneficio, sera
requerido 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 Comisién de
Inteligencia de Mercados, contara con un plazo no mayor a cinco (05) dias
habiles para la realizacién y entrega del Analisis de Mercado y con un plazo no
mayor a ocho (08) dias habiles para la realizaciéon y entrega del Analisis de la
Relacién 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.
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10.

11.

Como consecuencia del incumplimiento de lo establecido en el parrafo anterior,
en caso de procesos consolidados, el Departamento Gestor, de considerarlo
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
incumpli6. 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 o la Subgerencia Administrativa por delegacion de
funciones, previo a la autorizacion para la aplicacién de la modalidad especifica
de Adquisicion con Proveedor Unico, el Departamento Gestor debera cumplir
con el plazo fijado por las referidas autoridades.

Los requisitos y demas condiciones que debe tomar en cuenta el interesado en
participar en la modalidad especifica de Adquisiciéon con Proveedor Unico, se
deben establecer en los Términos de Referencia, 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.

Los Departamentos Gestores emitiran pronunciamiento respecto al expediente
conformado y con el visto bueno de la Subgerencia Administrativa, solicitaran
a la Autoridad Administrativa Superior, autorizacién para aplicar el
procedimiento de Adquisicion con Proveedor Unico y el nombramiento de la
Comisién Receptora de la Manifestacion de Interés a Ofertar. Cuando el monto
total estimado de los bienes, suministros, obras y servicios, excedan de noventa
mil quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepase de novecientos mil quetzales
(Q.900,000.00), incluyendo el Impuesto al Valor Agregado -IVA-, le
corresponda a la Subgerencia Administrativa por delegacién de funciones,
autorizar la aplicacion de la referida modalidad y el nombramiento de la
Comisién Receptora de la Manifestacién de Interés a Ofertar.

La Comision Receptora de la Manifestacién de Interés a Ofertar, es el tinico
érgano 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;
a\ S 5%
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12.

13.

Emitir la boleta o constancia de recepcién, cuando corresponda;
Numerar y rubricar las hojas que contengan la Manifestacion de Interés
a Ofertar, cuando corresponda; y,

e. Otras actividades propias de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, la Normativa aplicable y los
Términos de Referencia.

oo

Ademas, limitara sus actuaciones a lo siguiente:

133 Cuando se reciba una sola Manifestacion de Interés:

a. Aperturar la plica;

b. Verificar el cumplimiento de las caracteristicas, exigencias y/o
procedimientos de tipo técnico y otros requisitos establecidos en los
Términos de Referencia;

Solicitar la subsanacién 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.

ao

1.2 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. Elaborar el acta correspondiente; vy,
¢. Rendir informe por escrito a la Autoridad Superior para que instruya la
aplicacion de la modalidad de adquisicion o contratacion que
corresponda, segun el monto.

113 Cuando no se reciba Manifestacion de Interés:
a. Elaborar 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.

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 vy 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 Gltima publicacién.

La practica administrativa que los interesados pueden ejercer para que en
forma oportuna puedan ser atendidos sus sefialamientos por errores u
omisiones durante el diligenciamiento de las diferentes fases que integran el
procedimiento de la modalidad especifica de Adquisicién con Proveedor Unico,
sera la que para el efecto determina la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y demas Normativa aplicable.
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
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14. ElI Departamento de Abastecimientos solicitara al Departamento Legal la
elaboracion del contrato y la formalizacién de la negociacién. En el caso del
Departamento de Servicios Contratados, elaborara el contrato y formalizara la
negociacion en el Area de Contratos y Convenios.

15. Dentro del plazo legal establecido para la interposicién de Recursos:

* Los Departamentos Gestores podran requerir a las Unidades Ejecutoras,
emitir Disponibilidad Presupuestaria y Partida a afectar y/o Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, segtn 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
designaciéon del Supervisor, cuando aplique, el listado del personal
propuesto para integrar la Comision Receptora o Comisién Receptora y
Liquidadora, segln corresponda, indicando cargo.

* Los Departamentos Gestores recibiran y verificaran el cumplimiento de
los requisitos cuya presentacion se establezca en los Términos de
Referencia, que se realizara previo a suscribir el contrato.

* Los Departamentos Gestores podran solicitar la elaboracion del
contrato, 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 se
presenté recurso alguno y de haberse presentado, el mismo fue resuelto
y debidamente notificado.

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

17. Los Departamentos Gestores, notificaran a las Unidades o Dependencias
solicitantes, el contrato y su aprobacién, 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 Comisién Receptora y/o
Comisién 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 Términos de Referencia y la oferta
respectiva.
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T

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. (Segtn el 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.
V. PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

Se presentan en orden secuencial las actividades que se desarrollaran en el
procedimiento identificado e incluye el flujograma respectivo, siendo el siguiente:

Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico.
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L

( — : 1 o
Procedimiento: \iodalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico | pasos ﬁs | Formas | 01 j

| N
!

DEPARTAMENTO GESTOR

Secretaria..........coooovvenn...

Analista........................

ReVISOr.......coovviiiiiiiii

01

02

03

04

05

06

07

08

( RESPONSABLE ]\ ( paso ) [( nsupo]y( ACTIVIDAD )

Plazo en
dias
habiles

01
(Pasos
1y2)

03

(Pasos
3y4)

05

(Pasos
5al7)

03

N

INICIO

Recibe de la Unidad o Dependencia
Solicitante el Formulario SA-06 “Solicitud de
Compra o Contratacion” y demas
documentos de conformidad con las
Normas Especificas 2 o 5, segun sea el
caso.

Traslada al Analista asignado conforme el
control interno.

Recibe el expediente y revisa que el mismo
cuente con los documentos minimos
requeridos, observando las Normas
Especificas 2, 3 y 5, segun sea el caso.

¢ 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.

Crea el Numero de  Operacion
Guatecompras -NOG- y genera Formulario
Electrénico en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Elabora los Términos de Referencia y la
Invitacion a presentar Manifestacion de
Interés a Ofertar.

Traslada el expediente para revision.

Recibe el expediente, analiza, revisa el
mismo y devuelve al Analista a cargo.
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Procedimiento: \|oqalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico

—_

Pasos 4757 Formas [01J

( RESPONSABLE ) ( paso | (Tiemeo ) [ ACTIVIDAD )
'DEPARTAMENTO GESTOR [
VoL |- TR 09 02 Recibe el expediente y verifica si existen
(Pasos | observaciones al mismo.
9al 11)
10 ¢ Contiene observaciones el expediente?

10.1. SI. Efectua 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. Continta en el paso 11.

11 Solicita al Departamento de Presupuesto
emitir el Dictamen Presupuestario.

DEPARTAMENTO DE 12 02 | Recibe el expediente, emite el Dictamen
PRESUPUESTO.................. Presupuestario y lo devuelve al
Departamento Gestor.

DEPARTAMENTO GESTOR ; :
Ty T RRE—— 13 02 R.e cibe el expedleqte y crea el eveqto en el
Sistema Informatico correspondiente y
solicita a la Subgerencia de Recursos
Humanos a través del Departamento de
Compensaciones y  Beneficios, la
generacion del listado de candidatos para
conformar la Comision Receptora de la
Manifestacion de Interés a Ofertar.
SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANGOS....... 14 05 | Recibe el expediente y genera el listado de
(entro | candidatos para conformar la Comisién
de5dias)| Receptora de la Manifestacion de Interés a
Ofertar y traslada al Departamento Legal.

DEPARTAMENTO LEGAL...., 15 02 | Recibe el expediente, emite los Dictamenes
Juridicos y los traslada al Departamento
Gestor.

DEPARTAMENTO GESTOR 16 02 | Recibe y traslada el expediente solicitando

Analista...............oo . a la Autoridad Administrativa Superior o a la
Subgerencia Administrativa, 'segun
corresponda, autorizacion para F sl
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e e e R

Procedimiento: \jodalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico | pasos (,{ﬂ C — [éﬁj

( RESPONSABLE ) ( paso ) (Tiemeo) [ ACTIVIDAD )
'DEPARTAMENTO GESTOR | | procedimiento de  Adquisicion  con |
Analista........................ Proveedor Unico y el nombramiento de los
integrantes de la Comision Receptora de la
Manifestacion de Interés a Ofertar, de
conformidad con la Norma Especifica 10.

GERENCIA / SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA............... 17 Recibe el expediente, emite el documento
correspondiente y devuelve al

Departamento Gestor.
DEPARTAMENTO GESTOR

Analista......................... 18 01 Recibe el expediente y verifica si fue
(Pasos | gutorizado aplicar el procedimiento de
1821200 | Adquisicion con Proveedor Unico y el
nombramiento de los integrantes de la
Comision Receptora de la Manifestacion de
Interés a Ofertar.

19 ¢ Se autorizé lo solicitado?
19.1. SI. Contintia en el paso 20.

19.2. NO. Atiende observaciones vy
devuelve el expediente, conforme a lo
establecido en la Norma Especifica 8.
(Regresa al paso 16).

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

21 02 | Solicita publicacién de la Invitacién de la
Manifestacion de Interés a Ofertar en el
Portal Electrénico del Diario de Centro
Ameérica, estableciendo la fecha para recibir
la Manifestacion de Interés. Asimismo,
solicita la publicacién en la pagina web del

Usuario Comprador Hijo Instituto.

Operador.................... 22 03

Programa evento en el Sistema
GUATECOMPRAS, ingresa anexos
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Pas;; [457 Fof;;as foﬂ

{Procedimiento: Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico
i

RESPONSABLE ) ((paso ) (mEmeo) [ ACTIVIDAD ¥
(DEPARTAMENTO GESTOR | i " requeridos por el referido sistema y traslada
Usuario Comprador Hijo el expediente al Usuario Comprador Hijo
(57T 15 7o ——— Autorizador.

Usuario Comprador Hijo
Autorizador...........cc....... 23 01 Recibe el expediente, verifica y publica el

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

Analista................ccoceeenes 24 01 Recibe el expediente, incorpora constancia
de publicacién en el Portal Electronico del
Diario de Centro América.

01 El dia fijado para la presentacion de la
25 | (pasos del| Manifestacion de Interés a Ofertar y apertura
252127) | de plica:

¢ Verifica que esté conformada la Comision
Receptora de la Manifestacién de Interés
a Ofertar.

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

COMISION RECEPTORA...... 26 30 | Procede a recibir la Manifestacion de Interes

minutos | @ Ofertar en el lugar, fecha y hora

establecidos en la Invitaciéon, elabora vy
entrega la constancia de recepcion.

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

27 ;. Se presentdé Manifestacion de Interés a
Ofertar?

27.1. Si. Apertura la plica y elabora el acta
correspondiente. (Continta en el paso 29).

27.2 Mas de una. Apertura las plicas que
contienen las Manifestaciones de Interés,
elabora el acta correspondiente y traslada el
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Procedimiento: \odalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico j Pasos 45 | Formas| 01
( RESPONSABLE ) ( PASO | Cmmmj ( ACTIVIDAD )
(COMISION RECEPTORA .. "expediente a la Autoridad Superior.

(Continta en el paso 34.3).

27.3 NO. Elabora el acta correspondiente y
traslada el expediente a la Autoridad
Competente. (Contintia en el paso 34.2).

En todos los casos solicitara al
Departamento Gestor la publicacion del acta
correspondiente. (Continta en el paso 28)

DEPARTAMENTO GESTOR , , _

Analista......................... 28 | 01 | Recibe acta y publica en el Sistema
amas | GUATECOMPRAS
tardar al
dia habil
siguiente
de la fecha
establecida
para la
recepcion)
COMISION RECEPTORA .....| 29 08 | Verifica el cumplimiento de los requisitos
;::fg:) solicitados en los Términos de Referencia.
30 ¢, Cumplié con los requisitos?
30.1. Sl. Contintia en el paso 31.
30.2. NO. Solicita aclaraciones o muestras
segun corresponda. (Regresa al paso 29).
31 Elabora el acta correspondiente y solicita su
publicacion al Departamento Gestor.
(Contintia en el paso 32).

DEPARTAMENTO GESTOR

Analista......................... 32 02 | Recibe acta y publica en el Sistema

aamas | GUATECOMPRAS.

dias habiles

siguientes de

sSu emision)
COMISION RECEPTORA......| 33 02 | Traslada el expediente a la Autoridad

Competente.
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Procedimiento: \odalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico

—

Pasos [4; ] Formas L01

( RESPONSABLE ) (paso ) (viempo) [ ACTIVIDAD )
a8 Y ™ Y )
JUNTA DIRECTIVA /

SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA............ 34 05 Recibe el expediente, analiza y de

considerarlo procedente, resuelve:

34.1. Autorizar la adquisicién o contratacion
con el Proveedor Unico, en caso de haberse
presentado una sola Manifestacién de
Interés a Ofertar. (Continta en el paso 35)

34.2. Autorizar la adquisicion o contratacion
en forma directa con ausencia de ofertas, en
caso no se presentara  ninguna
Manifestacion de Interés a Ofertar. (Luego
de su publicacion, FINALIZA EL
PROCESO).

34.3. Efectuar la modalidad de adquisicion
o contratacion aplicable, en caso de haberse
presentado mas de una Manifestacion de
Interés a Ofertar. (Luego de su publicacion,
FINALIZA EL PROCESO).

35 02 | Devuelve el expediente al Departamento
(02 dias
posteriores Gestor.
ala fecha
de emisidn de
la decisién.
Pasos
35y 36)
DEPARTAMENTO GESTOR
T 36 Recibe el expediente y publica en el Sistema
GUATECOMPRAS lo resuelto por la
Autoridad competente.
37 ¢Se resolvio autorizar la adquisicion o
contratacion con el Proveedor Unico?
37.1. Si. Contintia en el paso 38.
37.2. NO. Notifica a las Unidades o
Dependencias Solicitantes. FINALIZA EL
PROCESO.
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Procedimiento: \odalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico

.

( RESPONSABLE ) ((paso ) (Tiempo) [ ACTIVIDAD )
( = ﬁ( ( ThY
RT R ; : .
RﬁgliAsta AEERITDINI 38 10 | Realiza las actuaciones establecidas en la
......................... (l:%ng[c;:e Norma EspeCiﬁca 15
habiles
siguientes
aldela
notificacion
dela
resoluciéon
respectiva.
Pasos
38y 39)
39 Remite el expediente para elaboraciéon del
contrato correspondiente, conforme a las
Normas Especificas 14 y 15.
DEPARTAMENTO LEGAL /
AREA DE CONTRATOS Y _ ,
CONVENIOS..........oowenen 40 10 | Recibe el expediente, elabora contrato y
(Centro de | gestiona la suscripcion del mismo, conforme
nabiles | @ la Norma Especifica 15.
contados a
partir de la
adjudicacion
definitiva.
41 15 | Gestiona la presentacion del seguro de
Tsame | caucién de cumplimiento y elabora oficio de
o oenesa traslado del expediente a la Autoridad
delcontrato) Competente, con visto bueno de Ila
JUNTA DIRECTIVA / Subgerencia Administrativa.
GERENCIA.......ccceevvvvennnn 42
(De:tg . | Recibe el expediente, revisa y resuelve
les 10dias | @probar o no aprobar el contrato y remite
s | expediente al Departamento Gestor.
presentacion
del seguro de
czuc?bn de
DEPARTAMENTO GESTOR R
ANBHBIA. ... cocanninaessasns ) ) , )
43 05 | Recibe el expediente y publica en el Sistema
os0s5ias | GUATECOMPRAS el contrato, el seguro de
e | CauUCioN de cumplimiento y la resolucion que
i aprueba o no el contrato, segun
Pasos | coOrresponda.
43y 44)
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Pasos @ Formas [PD

Procedimiento: \o4alidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico

( RESPONSABLE ) (easo ) (Tiemeo) [ ACTIVIDAD )
( ~ - Y R
DEPARTAMENTO GESTOR

Analista..............cccc.o.... 44 ¢El contrato fue aprobado?

44 1. Sl. Continta en el paso 45.

44.2. NO. Notifica a las Unidades o
Dependencias solicitantes. FINALIZA EL
PROCESO.

45 02 | Notifica a las Unidades o Dependencias
solicitantes el contrato aprobado, a efecto se
proceda a la recepcion del objeto del
contrato.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
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Pasos Formas

para subsanar las mismas, de
conformidad con lo estableddo en
la Norma Especifica 8. (Sale del

procedimiento)

Guatecompras -NOG- y
genera Formuario Electrénico
en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Traslada el expediente para

revision.

Procedimiento: : - -
Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico
Uwal tamento Gestt)r
Secretaria Analista Revisor
‘ INICIO )
" [o1] P/D 3| [03]
owedenc!e ;o h}-::td ; Recbe el expediente y revisa
epen cia z
Formulado SAD8 “Solictud de queelmlsmowentecoqlos
Compraio Contratadan™y: demil documentos minimos
de conformidad con requeridos, observando las
las Normas Especificas 2 o 5, Nommas Especificas 2, 3 y 5,
; sequn sea el caso.

[z [

Elabora los Téminos de

i Referencia y la Invitacién a

Traslada al Analista asignado| | Continta en el paso 05. presentar Manifestacion de

conforme el control intemo. Interés a Ofertar.
el
3 [41] P/D 5 [o5] . [07] P/D 3 [o8]
Envia a las Unidades o Crea el Numero de Operaciéon
Depen ias que pondan Recbe el expediente, analiza,

revisa el mismo y devueive a
Analista a cargo.

Sale del
procedimiento




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD pasos( 45 | Formas
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Procedimiento: . L o s
Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico
r . T Subgerencia de Recursos |
—Departamento Gestor Departamento de Presupuesto— Humanos
Analista
P/D 2 [o9] 10.2
Recibe el expediente y verifica
si existen observaciones a Continta en el paso 11.
mismo.

NO [11] P/D 2| [12]

Recbe el expediente, emite e
Dictamen Presupuestario y lo

¢ Contiene

obeervaciones Solicita al Departamento de

Presupuesto emitir e

el expediente? Dictamen Presupuestario. dGivuelve al Departamento
stor.
~ 5 |

X P/D 2 l [13 PID5] [14 PID 2 [5]
Efectia las correcciones o solicita e IS S 'Recibe el expediente y genera
:ur’;’:‘::"” - Dm;“d‘:: Sttemn inbrmitco o ponderto y wiitea el listado de candidatos para Recibe el expediente, emite
Mismas., 99, Sontrmdded. @0 8 Banetoca, . gerercin’ doi Inao. & B o o P v o ggﬁﬂ;ﬁ
N Especifica 8. (R a al g
p:.": ;7), speahe . :.".::‘..‘: Pl m::v:'::ﬁn :. x’:::".‘ de Interés a Ofertar y traslada Gestor.

e al Departamento Legal.

@ PIDZI |16
Recbe y trslada @ expedente soictardo a
Autorddad

Administratve Superor 0 a @

Subgerenda Adminsrativa, segin
comesponds, aubrizacién para aglcar el
procedmierto de Adquisicién con Proveedor [«

Unico y el omtramien®d de los ntegrantes de

8. i Comisén Receptor de la Manfestacién de
Inerés a Ofertar, de confamidad con b Nomma
Especfica 10
(0[GUA7,
g, (&)
N ’ % %

o,
Qg SIun oY
71935 300
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD
ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Pasos Formas

Procedimiento: : L -
Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico
Gerencia/Subgerencia
Administrgfiva Departamento Gestor
Analista Usuario Comprador Hijo Usuario Comprador Hijo
Operador Autarizador
P/D 1] [18]
Redbe el expediente y werifica si fue
v autorizado agicar el procedimiento
de Adquisicién con Proveedor Unico
y el nombramiento de los integrantes| 19.1
[17] de la Comisién Recepiora de la
Manifestacion de Interés a Ofertar.
Recibe el expediente, emite & o
documento correspondiente y I ’ Contintia en el paso 20.
dewuelve al Departamento, Si
Gestor.
¢ Se autorizé lo l
solicitado? [z
Nohﬁcl d nombr.nimto a los|
de l‘ Ca
de r- Manifestadén de Interés a
Ofertar, fija fecha y hora para
induwcdén y entrega documentacion|
NO 19.2 relacionada al proceso, en forma
2 X fisica yio digitdl.
-
o Atiende observaciones y devuelve | l I
3 el expediente, confome a lo :::: YT T = P/D3 [ 2 P/D 1] l 23
o establecidko en la Nomma p nde
3 Especiica 8 (Rogresa s paso 16| | Menkesct de s Ol n o SR conans, ‘e meres] | |Tece ol oxpedone, verea
América, estableciendo la fecha parma requeridos por el referido si putlica el evento como concurso en
recitic la Manifestacion de Interés. vaslada el expedierte al Usiario el Sstema GUATECOMPRAS y
Asimismo, solicta la publicacién en ka Compradar Hijo Autorizador. dewuelve el expedierte al Analista.
paginaweb del Instituto.
@ P/D 1 [ 2 ]
Recbe el expediente, incorpora
constarcia de publicacion en el Portal
Elecrénico del Diario de Centro
América.
%4,
Do
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ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Procedimiento: : i v -
Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico
Departamento Gestor Comision Receptora
Analista
PID8 | ! | 29
P/D 1 25
- [25] Min 30 | [26] Verifica el cumplimiento de los
3:'-'2::“9:: '.‘,.2'.‘;2"?%"'}.5’.'3 Procede a recibr la Manifestacion de —p{ requisitos  solicitados en los @
apertura de pica: kg Offriar 90.9 konr. fectie Y Términos de Referencia.
« Verfica que esté conformada la elabom y entrega la constancia de n lodos bs casos
by o do la ” i peion. ard al Departamento
de Interés a Ofertar. la publicacién del
. Enng:-el urm:icm ala Comisisn rr"""“'“‘:om”"'"‘”' de ls 'r';': a  comespondente. W
N . & s Mantestacones de Interés a Ofertar). Continua en el paso 28) :
TPy, Min 30 | 27.1 Contintia en el paso 31.
HAenl, € =
N 12 % P/ID 1 I 28 Min 30 27,
@ & Bl kA Apertura b gica y elabara el acta
A AT m correspondente. (Cortinia en elf—
» 2) ) . paso 29).
% 4 . |Recbe acta y publica en @ 2Se present6 Manife stacion
g2 » Sistema GUATECOMPRAS de Intarés a Ofertar? W
N ‘),)‘1 v i \
- 95 gy Elabora el acta
Min 30 | 27.2 Solicita aclaraciones o correspondiente y solicita su
g muestras segun comresponda. publicacién al Departamento
e Sid  |Apertura las plicas que contienen las| (Regresa al paso 29). Gestor. (Continia en el paso
Manifestadiones de Interés, elab 32).
J_J L—MAS DE UNA————————————Ppjel acta pondi y el
xpedi a i
NO (Continva en el paso 34.3).
8' Min 30 | l | 27.3 @
\J
Elabora el acta correspondiente y, @
sl el al
Competente. (Cantinda en el paso @
342).




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

Procedimiento: : ; s -
Modalidad Especifica de Adquisicion con Proveedor Unico
Departamento Gestor Comisién Receptora Junta l}{;ﬁiﬁ&?"g‘ermda
Analista
Autorizar a dguisicion 0
contratacién en forma directa con
P/D 2 ia de ofertas,

= GEE £2 e s

Recibe acta y publica en €

Sistema GUATECOMPRAS.

[36]

Recibe el expediente y publica
en el Sistema

. |Traslada el expediente a la
Autoridad Competente.

Recibe el expediente,
analiza y de considerado

GUATECOMPRAS lo resuelto
por la Autoridad competente.

A

A

la adquisidén o
contratacién con el
Proveedor Unico?

37.2

Notifica a las Unidades o
O—»{ Dependencias Solicitantes.
FINALIZA EL PROCESO.

Contintia en el paso 38.

FINALIZA PROCESO

procedente, resuelve:

contratacién con el Proveedor
Unico, en caso de haberse
presentado una sola Manifestacién
de Interés a Ofertar. (Continia en
el paso 35)

;e Interés a Ofertar. (Luego de su,

publicadén, FINALIZA EL
PROCESO).
FINALIZA PROCESO

adaulsicé o n

aplicable, en caso de haberse
> tad mas de una

P/D 2] v [38]

Devuelve el expediente a
Departamento Gestor.

p

Manifestacién de Interés a Ofertar.

(Luego de su publicacién,
INAL EL PRO

o)

FINALIZA PROCESO




N e

Pasos Formas

Realiza las  actuaciones

Remite el expedient para
elaboracion del contrato

Recibe el expediente, elabora
contrato y gestiona |la

establecidas en la Norma
Especifica 15.

[@1]

Contintia en el paso 45.

[PD 2] ¥ [45]

Notifica a las Unidades o
Dependencias solicitantes el
contrato aprobado, a efecto se
proceda a la recepcion de

objeto del contrato.

correspondiente, conforme a
las Normas Especificas 14 y
15.

¢ El contrato fue aprobado?

NO [4a2

PD5] [43]

Recibe el expediente y publica en
el Sistema GUATECOMPRAS el
contrato, el seguro de i6n de

A

suscripcion del mismo,
conforme a la Norma
Especifica 15.

P/D 15 41
a prese n
seguro de caucion de
cumplimiento y elabora ofido de

W

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD a

ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO }

J

e Modalidad Especifica de Adquisicién con Proveedor Unico
Departamento Gestor DagepsTen | ugul fnun ds Junta Directiva/Gerencia
Analista
P/D 10 | [38] 39 P/D 10 [40]

P/D10_| [42]

Recibe el expediente, revisa y
resuelve aprobar o no aprobar

lado del pediente a la

Autoridad Competente, con visto
bueno de la Subgerencia

Administrativa.

el contrato y remite
expediente al Departamento
Gestor.

cumplimiento y la resolucién que
aprueba o no el contrato, segun

corresponda.

Notifica a las Unidades o
Depenrdencias solicitantes.
FINALIZA EL PROCESO.

|

<
d

A

FIN




R

ESPECIFICA DE ADQUISICION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD

CON PROVEEDOR UNICO

S— " - = e — ——

VI. ANEXOS

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad: Describe las operaciones o actividades

Actividad que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccién de Direccién de flujo o linea de unién: Conecta los
flujo o linea simbolos, sefalando el orden en que se deben
de unién realizar las distintas operaciones.

-
«

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

Archivo
Definitivo

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

Nota Aclaratoria

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

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en |a que continGa
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. 623-SGA/2024 de
fecha 13 de noviembre del afio 2024, de la Subgerencia Administrativa, a traves de la cual aprueba el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MODALIDAD ESPECIFICA DE
ADQUISICION CON PROVEDOR UNICO”, por lo cual se extiende, en treinta hojas, que contiene en
dos hojas la resolucion y el manual en veintiocho hojas impresas unicamente en su anverso y la
presente que conforma la numero treinta impresa en su anverso y reverso, y para remitir al
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 trece dias del mes
de noviembre del afio dos mil veinticuatro.




