Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social

15 Subgerencia Administrativa

RESOLUCION No. 108-SGA/2026

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, en la ciudad de Guatemala, el nueve de marzo de dos mil
veintiséis.

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
poblacién con derecho a la Seguridad Social, su desarrollo, asi como mejorar la
atencién y acceso a la salud que por mandato constitucional le corresponde al Instituto.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 80 del Acuerdo Gubernativo nimero 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 actualizar la normativa que regula los regimenes de
Cotizacién y Licitacién Publica, establecidos en el Decreto nimero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
demaés normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

Que los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados tienen dentro
de sus funciones dirigir y realizar procesos de adquisicién de bienes, suministros,
obras y/o contratacion de servicios que requieran las Unidades o Dependencias del
Instituto, conforme los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y demas normativa aplicable, lo que hace necesario contar con
un instrumento administrativo actualizado que establezca los procedimientos que
realiza el recurso humano en sus puestos de trabajo en los regimenes de Cotizacion
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,; el Acuerdo del Gerente No. 1/2014 de
fecha veintisiete de enero de dos mil catorce; el Acuerdo del Gerente No. 36/2022, de
fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintidos, Delegacién de Funciones; vy, el
Acuerdo del Gerente No. 07/2026, de fecha de cinco de marzo de dos mil veintiséis,
en el que instruy6é al Subgerente Administrativo del Instituto, aprobar mediante
resolucion el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARALOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS
REGIMENES DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA, el cual consta de sesenta y
un (61) hojas impresas unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y
selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente Administrativo y que forman parte
de la presente resolucién.

SEGUNDO. El manual que se aprueba mediante la presente resolucién, contiene la
introduccién, objetivos, campo de aplicacion, normas generales y especificas,
procedimientos y flujogramas; y, debe ser aplicado de manera obligatoria por el
personal de las distintas Unidades y Dependencias del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, de acuerdo con su competencia.

TERCERO. Se debera trasladar copia certificada de la presente resolucion 'y
consecuentemente del manual, de forma inmediata a la Gerencia, al Departamento de
Organizacién y Métodos, para su conocimiento, al Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, para su publicacion dentro del portal web del Instituto; y,
al Departamento Legal, para su recopilacion.

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

QUINTO. Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacion en la aplicacion
del manual que se aprueba, sera resuelta por el Jefe del Departamento de
Abastecimientos y/o el Jefe del Departamento de Servicios Contratados y en ultima
instancia, por el Subgerente Administrativo.
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SEXTO. TRANSITORIO. Los procesos de Cotizacion y Licitacion Publica, cuyos
Formularios SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion hayan sido recibidos en los
Departamentos Gestores durante la vigencia del Acuerdo del Gerente numero
40/2018, de fecha veinte de diciembre de dos mil dieciocho, NORMATIVO GENERAL
PARA LAS MODALIDADES DE COMPRA O CONTRATACION DEL REGIMEN DE
LICITACION O COTIZACION, se regiran por el referido Acuerdo hasta su finalizacion,;
y, todo proceso de contratacion o adquisicién que se inicie con posterioridad a la
entrada en vigencia de la presente resolucion, se diligenciara de conformidad con el
manual que se aprueba.

SEPTIMO. La presente resolucién entra en vigencia a partir de su emision.
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Version y fecha: Versién:1, marzo de 2026
Responsable de la elaboracion: |Departamentos de: Abastecimientos, de

Servicios Contratados y de Organizacion y
Métodos
Responsable de la aprobacion: | Subgerencia Administrativa
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COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE | \

I.  INTRODUCCION

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para la atencion de los
afiliados y derechohabientes; asi como, para el buen funcionamiento de las distintas
Unidades o Dependencias, debe proceder a la adquisicion de bienes, suministros,
obras y contratacién de servicios conforme las disposiciones reguladas en la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento, Acuerdos Ministeriales,
resoluciones, circulares y oficios circulares emitidos por la Direccién General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, por lo que para
optimizar los procesos institucionales se hace necesaria la actualizacion de la
normativa interna.

Por lo anteriormente descrito, se presenta el manual de Normas vy
Procedimientos para los regimenes de Cotizacion y Licitacion Publica, el cual se
elabor6 como apoyo al proceso de andlisis y gestion administrativa que se
desarrolla para atender y satisfacer los requerimientos de adquisicion de bienes,
suministros y obras, asi como la contratacion de servicios que requieran las
Unidades o Dependencias del Instituto para su funcionamiento.

Ademas, se tomaron en consideracion las reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como, las disposiciones que emite
la Direccion General de Adquisiciones del Estado, como ente rector de las
adquisiciones, especificamente las Normas para el Uso del Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

El presente manual contempla plazos para el diligenciamiento administrativo
de los procesos de adquisicién o contratacion por parte del personal del Instituto
que es responsable de cada una de las fases; el que, ademas, debe cumplir con
los 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 normativa vigente que sea aplicable a estos
regimenes de adquisicion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERALES

1 Servir como el instrumento técnico que regule la gestion administrativa y
operativa de los Departamentos de Abastecimientos y de Servicios Contratados,
en la adquisicion de bienes, suministros y obras, asi como en la contratacion de
servicios que necesiten las Dependencias del Instituto para su funcionamiento,
a través de los regimenes de Cotizacién y Licitacion Publica.

2. Establecer, documentar y estandarizar la descripcion y secuencia de pasos en
la operatividad de rutinas de trabajo ejecutables en los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados.

ESPECIFICOS

1. Orientar al personal que interviene en las actividades del proceso de adquisicion
de bienes, suministros y obras, asi como en la contratacién de servicios, que
son necesarios para el funcionamiento del Instituto.

2 Facilitar medios de control, supervision y evaluacion en la secuencia del trabajo
que se realiza en cada procedimiento.

. CAMPO DE APLICACION

El presente manual debe ser aplicado por el personal de todas las areas que
intervienen en cualquiera de las fases del procedimiento administrativo de los
regimenes de Cotizacion y Licitacion Publica, para la adquisicion de bienes,
suministros y obras, asi como la contratacion de servicios.

La aplicacién del presente manual sera responsabilidad de las autoridades
de las Dependencias, que, en cumplimiento de sus funciones, participen en la
gestion de los procesos de adquisicion o contratacién relacionados, quienes
velaran porque el personal a su cargo, conozca esta normativa y la cumpla de forma
puntual.
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' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

IV. NORMAS

GENERALES

;8

Para una mejor interpretacion del presente manual a los Departamentos de
Abastecimientos y de Servicios Contratados se les podra denominar
Departamentos Gestores y seran los encargados de gestionar los procesos de
adquisicién o contratacién por medio de los regimenes de Cotizacion y Licitacion
Publica, de forma centralizada.

. Los Departamentos Gestores, a través del personal responsable dentro del

proceso, previo a solicitar la aprobacion de Documentos de Cotizacion o
Licitacion, deben verificar que lo requerido por las Unidades o Dependencias
Solicitantes, no se encuentre incluido en los listados de productos adjudicados
en contrato abierto.

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/Organizacion Mundial
de la Salud -OPS/OMS- y con la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Ministros
de Salud de Centroamérica y Republica Dominicana -SE-COMISCA-.

Los eventos de Cotizacién y Licitacién Publica 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, en el presente manual y demas
normativa aplicable.

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, los cuales son plazos maximos que
podran reducirse de acuerdo con el diligenciamiento de los responsables; 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 vigente que sea aplicable a los procesos de Cotizacion y Licitacion
Publica.

. En el caso de entrar en vigencia alguna reforma a la legislacion aplicable, que

haga necesario modificar lo establecido en el presente manual, se conSigamga
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lo que, al respecto, preceptua la Ley del Organismo Judicial, en tanto se realizan 'L
las modificaciones a la normativa interna.

|
\ 6. Las actas administrativas que elaboren las Juntas de Cotizacién y Licitacion |
] deberan imprimirse en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, |
| cuyo control, guarda y custodia, le corresponde a los Departamentos Gestores;
asimismo, deberan publicar las actas elaboradas por las Juntas de Cotizacion y
Licitacion en el Sistema GUATECOMPRAS, entregarles impresion del referido
Sistema en la que conste la publicacion correspondiente y copia certificada de
las actas, para su integracion a los expedientes, dentro de los plazos legales
establecidos para cada diligencia. |

7. 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 de los procesos.

8. Todo el recurso humano de los Departamentos Gestores que participe en el |
desarrollo de eventos de Cotizacion y Licitacion Publica debe llevar registro y *
control de expedientes u otros similares, asi como informacién de acciones y
actividades que realice en cada evento, para permitir que se conozca la ruta del
proceso.

9. Las Unidades o Dependencias Solicitantes, deberan remitir al Departamento de |
Abastecimientos, posterior a la recepcion de los bienes, obras y suministros, 1
copia de los documentos siguientes: i

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

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

c. Constancia de Exencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, cuando
aplique;

d. Certificacion de Acta(s) de Recepcion;

e Formulario DAB-60 “Recibo de Almacén” o carta de recibido de conformidad,
cuando aplique; vy,

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

10.La Junta Directiva, la Gerencia o la Subgerencia Administrativa por delegacion |
de funciones, segun sea el caso, a solicitud de la(s) Unidad(es) o '
Dependencia(s) Solicitante(s), a través de los Departamentos Gestores o por |
determinaciéon de la Autoridad competente, en cualquier fase del proceso, I
siempre que sea antes de la suscripcion del contrato, podra prescindir de la }

|

negociacion, si ocurriere un caso fortuito o de fuerza mayor debidamente
comprobado que diere lugar a la impog{bﬂkk@gl de continuar con la negociacién‘.u_w ‘
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Para el efecto la Autoridad competente emitira la resolucién correspondiente, la
cual debera ser publicada en el Sistema GUATECOMPRAS por el
Departamento Gestor dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de emitida la
decision, dando por concluido el evento; asimismo, notificara a la(s) Unidad(es)
o Dependencia(s) Solicitante(s).

.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, salvo que se trate de Especificaciones
Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales u otra
diligencia de caracter técnico, en cuyo caso, el Departamento Gestor
determinara el plazo, quedando bajo la estricta responsabilidad de la Unidad o
Dependencia que corresponda, el cumplimiento de lo solicitado dentro del plazo
fijado.

Como consecuencia del incumplimiento de lo establecido en el parrafo anterior,
en caso de procesos consolidados, el Departamento Gestor, de considerarlo
procedente, continuaréa el evento con las Unidades o Dependencias Solicitantes
que cumplan 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, deberé requerir al
Departamento Gestor, la anulaciéon 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 a los Documentos de Cotizacion o
Licitacion sefaladas por la Subgerencia Administrativa por delegacion de
funciones o la Gerencia, el Departamento Gestor debera cumplir con el plazo
fijado por dichas autoridades.

12 Las Bases de Cotizacién o Licitacion para la adquisicion de bienes, suministros

y obras o para la contratacion de servicios, seran elaboradas por los
Departamentos Gestores, conforme lo dispuesto en la Ley de Contrataciones
del Estado, su Reglamento y deméas normativa aplicable.

Los modelos de bases seran actualizados por los Departamentos Gestores,
derivado de reformas a la legislacion, normativa interna, lineamientos emitidos
por la Direccién General de Adquisiciones del Estado -DIGAE- del Ministerio de
Finanzas Publicas o a requerimiento de las Subgerencias que participen en los
procesos de adquisicion o contratacion, cuando lo estimen pertinente. Para el
efecto, las actualizaciones seran consensuadas con las Dependencias
competentes y se haran del conocimiento de las autoridades correspondientes,
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publicacion de Proyecto de Bases, salvo que las disposiciones que motivaron ‘ w‘
dichas actualizaciones, indiquen lo contrario. ‘ ‘

Los Departamentos Gestores tienen la facultad de realizar cambios de forma a |
los modelos de bases, debiendo informar a las autoridades correspondientes, a ‘ ;
la brevedad posible. ||

13.Los Departamentos Gestores crearan en el Sistema GUATECOMPRAS, el ‘ |
Numero de Operacion Guatecompras -NOG-, con el propdsito de generar el | |
Formulario Electrénico de Oferta en el referido Sistema, conforme a la .
naturaleza de la compra o contratacién con fundamento en lo establecido en la |
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normativa aplicable. \

14.Los comentarios o sugerencias recibidos deberan responderse claramente de ||
manera técnica y/o legal, por medio del Sistema GUATECOMPRAS, pudiendo
realizar los cambios que correspondan en los documentos del proceso de |
contratacién, previo a su aprobacion. |

Si derivado a los comentarios o sugerencias realizados al Proyecto de Bases | ‘
publicado en el Sistema GUATECOMPRAS, la Dependencia correspondiente
determina realizar cambios a las Especificaciones Generales, Especificaciones
Técnicas y Disposiciones Especiales, debera remitirlos dentro de los diez (10) |
dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de publicada la respuesta ] i
2 los comentarios o sugerencias al Proyecto de Bases en el Sistema |
GUATECOMPRAS, incluyendo el nuevo Dictamen Técnico. |

Si proceden cambios a las Bases, el Departamento Gestor debera realizarlos,
dentro de los diez (10) dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de
publicada la respuesta a los comentarios o sugerencias al Proyecto de Bases |
en el Sistema GUATECOMPRAS. ||

15. Los dictamenes presupuestario y técnico, deberan sustentar la procedencia del |
proceso en sus respectivas areas, asi como la justificacion objetiva de las | |
razones por las cuales la contratacion esta orientada a satisfacer las
necesidades del Instituto, de acuerdo con el Plan Anual de Compras -PAC-. | |

16.Los Departamentos Gestores tendran la facultad de adoptar las metodologias ‘ |
necesarias con el objetivo de hacer mas agil la emision de los dictamenes u | |
otras consultas, sin contravenir la normativa aplicable. i

17.Los Departamentos Gestores deberan asignar la numeracion correlativa que .
corresponda a los eventos de Cotizacion y Licitacion Publica de forma separada, | |
al inicio de cada afio, de acuerdo con el control interno de cada Departamento | |
Gestor. '

|
|
TECO &gl
ey
DE o e A3
%(Jo ssa 52 é % et | 2
: R % .
T v Sl DKL
B S\ Ty 2 ; 5
- C,J“)%C % @0 . \ 4-‘ z 2 —~
B g joga No.[ 11 \ de E_ﬂ X o /
< ¥ \ URpeoe W /



| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
| COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

—
IRNDEP, e b

-

18.Los Departamentos Gestores, segun el caso, deberan integrar el expediente de
Cotizacién o Licitacién Publica, como minimo con los documentos siguientes:

a. Formulario(s) SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion;

b. Aval emitido por la Direccién Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico, cuando aplique;

c. Pronunciamiento respecto a si existe alternativa farmacéutica y terapéutica,
y, en caso de ser afirmativo, también deberan indicar que el medicamento
que se describe en el Formulario SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion
es el que desean adquirir, cuando aplique;

d. Certificacion que describa y haga constar que los bienes, suministros, obras
y servicios a adquirir o contratar, se encuentran incluidos en el Plan Anual '
de Compras -PAC- e impresion del Sistema GUATECOMPRAS;

e. Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones
Especiales y Cuadro de Verificacion de la Calidad de las Especificaciones i
Técnicas, cuando aplique; y, estudios, disefios, planos y referencias, segun
corresponda,; .

f. Dictamen Técnico; §

g. Descripcidn y Perfil del personal con conocimiento en el negocio a adjudicar,

h

|

J

que integrara la Junta de Cotizacion o Licitacion; ‘
Analisis de Mercado, cuando aplique; i
Analisis de la Relacién Costo-beneficio, cuando aplique;

. Proyecto de Bases de Cotizacion o Licitacion;

k. Constancia de publicacién del Proyecto de Bases de Cotizacion o Licitacion,
en el Sistema GUATECOMPRAS, incluyendo los comentarios Yy/o
sugerencias, si hubiere, con sus respectivas respuestas;

|. Dictamen Presupuestario;

m. Proyecto de Contrato;

n. Dictamen Juridico;

0. Aprobacién de los Documentos de Cotizacion o Licitacién por parte de
Gerencia o la Subgerencia Administrativa por delegaciéon de funciones,
segun corresponda;

p. Constancia de publicacién de los Documentos de Cotizacion o Licitacion en
el Sistema GUATECOMPRAS, en la pagina web institucional y la
convocatoria en el portal electrénico del Diario de Centro América, si fuere
Licitacion Publica;

g. Nombramiento del personal que integrara la Junta de Cotizacién o Licitacion,
excusas y demas diligencias derivadas del nombramiento; y,

r. Otras diligencias ordenadas de forma cronolégica.

Los Departamentos Gestores deberan adjuntar al expediente en forma
cronolégica cada una de las diligencias y realizar las publicaciones en el Sistema
GUATECOMPRAS, conforme a las fases correspondientes.

19. Cuando se solicite la emisién del Dictamen Juridico al Departamento Legal,\elco s,
B . .z . g 28T Admeg

Departamento de Abastecimientos Ieggggstéerlra también la elaboram%ad y |
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proyecto de contrato; y, cuando se trate del Departamento de Servicios
Contratados, el proyecto de contrato lo elaborara el Area de Contratos y
Convenios de esa Dependencia, el cual sera solicitado por el Analista de
manera interna, por correo electrénico institucional, el dia en que se solicite el
Dictamen Presupuestario, el cual se integrara al expediente, previo a la solicitud
del Dictamen Juridico.

20. Aprobados los Documentos de Cotizacion o Licitacion, el Departamento Gestor,
procedera a publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, en el NOG
correspondiente, los documentos que requiera el referido sistema.

21.En el caso de existir alguna modificacion a los Documentos de Cotizacion o
Licitacién, el Departamento Gestor tramitara la misma y de ser procedente,
gestionara los dictamenes que respalden dicha modificacion, previo a su
aprobacién, la cual debera publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS, antes
de la fecha de presentacion y recepcién de ofertas.

22 El nombramiento de los integrantes de las Juntas de Cotizacion o Licitacion
corresponde a las Autoridades competentes del Instituto de conformidad con lo
establecido en el Articulo 9, numeral 5), de la Ley de Contrataciones del Estado
y normativa institucional vigente.

23 Las Juntas de Cotizacion o Licitacién deberan realizar como minimo las
actividades siguientes:

. Llenar el libro de asistencia durante los dias que se desarrolle el evento,

. Recibir las Ofertas y Apertura de Plicas,

Emitir la boleta o constancia de recepcion de ofertas,

Numerar y rubricar las hojas que contengan las ofertas,

Verificar el cumplimiento de los requisitos fundamentales y no
fundamentales,

Calificar las ofertas de conformidad con la metodologia establecida en las
bases del evento,

g. Elaborar las actas que correspondan; vy,

h. Otras actividades propias de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, la Normativa aplicable y los
Documentos de Cotizacion o Licitacion.

®aoop

=h

24.E| Departamento Gestor debera proporcionar acompafiamiento a los integrantes
de la Junta de Cotizacién y Licitaciéon que corresponda, para el desempefio y
cumplimiento de las responsabilidades inherentes al nombramiento recaido en
los mismos, tomando en cuenta su autonomia.

25.El Departamento Gestor, debera publicar en el Sistema GUATECOMPRAS a

requerimiento de las Juntas de Cotizacion o Licitacion las actuaciongs
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realizadas por las mismas, dentro de los plazos legales establecidos para el
efecto.

26.Cuando la adjudicacion sea aprobada, el Departamento de Abastecimientos
solicitara al Departamento Legal la elaboracion del contrato y formalizacion de
la negociacién. En el caso del Departamento de Servicios Contratados, se
elaborara el contrato y formalizara la negociacion en el Area de Contratos y
Convenios de esa Dependencia.

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.

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

28.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 Cotizacioén o
Licitacién y la oferta respectiva. ]

29. Los Departamentos Gestores, deberan resguardar el expediente administrativo,
posteriormente lo remitiran al archivo correspondiente.
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1.

V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

PROCEDIMIENTO No. 1

Cotizacion Publica

NORMAS ESPECIFICAS

Cuando el monto total estimado de los bienes, suministros, obras y servicios,
excedan del monto de noventa mil quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepase
el valor de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00), incluyendo el Impuesto
al Valor Agregado -IVA- la compra o contrataciéon debera realizarse por el
régimen de Cotizacion Publica, segin lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado.

La aprobaciéon de los Documentos de Cotizacion, el nombramiento de la
Junta de Cotizacion, impedimentos, excusas y recusaciones, asi como la
aprobacién de sus actuaciones, corresponderd a la Subgerencia
Administrativa, por delegacion de funciones; y la aprobacion del contrato,
correspondera a la Gerencia del Instituto.

Las convocatorias a Cotizacién Publica se deben publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS. Entre la publicacién de la convocatoria y las Bases de
Cotizacién y el dia fijado para la presentacion y recepcion de ofertas, debera
mediar un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.

)
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Procedimiento:  No. 1 COTIZACION PUBLICA .
Pasos| 71 | Formas| 01
( RESPONSABLE ) [ easo | [Tiempo | ( ACTIVIDAD )
F g "
Plazoen | |NICIO
dias
habiles
DEPARTAMENTO GESTOR
SOCetana. . ..., i vsssssis 01 01 Recibe fisicamente el o los Formulario(s)
SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion,
de conformidad con el procedimiento y los
requisitos  correspondientes, segin la
normativa interna vigente y traslada el
expediente al Analista a cargo del evento. |
Analista.................c.oo 02 03 | Recibe el expediente y revisa que el mismo
(Pasos | cumpla con la documentacion y los requisitos
02y 03) i SEL i
descritos en la normativa interna vigente y con
lo solicitado en el Oficio u Oficio Circular.
03 ¢ Existen incongruencias?
3.1. Si. Solicita a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solicitante(s) o a la(s)
Dependencia(s) competente(s), subsanar
las mismas, de conformidad con lo
establecido en la Norma Generalnimero 11.
(Regresa al paso 02)
3.2. NO. Continua en el paso 04.
04 05 | Elabora el Proyecto de Bases de Cotizacion,
éz’asgg crea el Numero de Operacion
Y9 | Guatecompras -NOG- y genera el
Formulario Electrénico de Oferta en el
Sistema GUATECOMPRAS.
05 Traslada el expediente que incluye el
Proyecto de Bases y el Formulario
Electrénico de Oferta, para su revision.
RBVIBOT v snsimvsamevainss 06 05 Recibe el expediente, lo analiza, revisa y lo
devuelve al Analista a cargo. \
OISR s i smsammsemsswnvasi 07 02 Recibe el expediente y verifica si ex@erjﬂ Dé b
P observagi s | %
L o 26iones ixal
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Pasos Formas

Procedimiento: No.1 COTIZACION PUBLICA

( RESPONSABLE ) (easo ) (Temeo) [ ACTIVIDAD )
DEPARTAMENTO GESTOR
ANBHSHE. .. ...covnvronmmemuinss 08 ¢ El expediente contiene observaciones?

8.1. Si. Realiza las correcciones o requiere
a la(s) Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s) 0 Dependencia(s)
competente(s), subsanar las mismas, de
conformidad con lo establecido en la Norma
General nimero 11. (Regresa al paso 05)

8.2. NO. Continta en el paso 09.
Usuario Comprador Hijo
CHSBERTOY ... ... v swvamomeununis 09 02 Publica en el Sistema GUATECOMPRAS el
Proyecto de Bases y lo que requiera el
referido sistema, en el Numero de
Operacién Guatecompras -NOG- creado
para el efecto.

AN oo eeia s 10 03 |Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS la
ouene 53| gxistencia de comentarios o sugerencias al

st ¢ ) Eroyecto de Bases, planteados por los
interesados.

11 . Existen comentarios o sugerencias?

03 |11.1. Si. Responde o gestiona y publica la o
fenode o8 | |55 respuestas respectivas, de conformidad
coniados apat ooy o establecido en la Norma General
peseniacén) | nymero 14. (Continta en el paso 12)

. 11.2. NO. Continta en el paso 12.

12 01 Solicita al Departamento de Presupuesto
emitir el dictamen correspondiente,
trasladando el expediente.

[Para la solicitud de elaboracién del proyecto
de contrato, el Departamento de Servicios
Contratados, debera observar lo establecido
en la Norma General nimero 19]
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Procedimiento: No.1 COTIZACION PUBLICA

4_) Pasos Formas

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista..........c.coveininnnns 14 01
(Pasos
l 14 y 15)
15
16 01
DEPARTAMENTO LEGAL.... 17 05
|
DEPARTAMENTO GESTOR
T || Lo v DS N Ve 18 02
(Pasos del
18 al 20)
19

ACTIVIDAD
Recibe el expediente, emite el Dictamen
Presupuestario, en caso de ser procedente

y devuelve el expediente al Departamento
Gestor.

Recibe el expediente y lo verifica.

¢, Fue emitido el Dictamen Presupuestario?
15.1. Si. Continta en el paso 16.

152. NO. Realiza o gestiona las
correcciones dentro del plazo establecido en
la Norma General numero 11 'y
posteriormente devuelve el expediente para
la emision del dictamen respectivo.
(Regresa al paso 13) {

Solicita la emisién del Dictamen Juridico y
elaboracion del proyecto de contrato,
conforme a la Norma General numero 19,
trasladando el expediente.

Recibe el expediente, emite el Dictamen
Juridico, en caso de ser procedente, elabora |
el proyecto de contrato, conforme a la |
Norma General numero 19 y devuelve el |
expediente al Departamento Gestor. 1

Recibe el expediente y lo verifica.

¢; Fue emitido el Dictamen Juridico?

19.1. Si. Contintia en el paso 20.

19.2. NO. Realiza o gestiona las |
correcciones dentro del plazo establecido en
la Norma General numero 11 'y
posteriormente devuelve el expediente para
la emision del dictamen respectiyo.
(Regresa al paso 17) \Qb;}‘iencia 433_
o |0
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-

(Procedimiento: No. 1 COTIZACION PUBLICA

JPasos Formas 01

EPARTAMENTO GESTOR
Analista........................ 20
REVIBOT.. ...visovmam wesspsovs 21 05
Analista........................ 22 05
|
|
|
23 02
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA.............. 24 15
- e
contados a
partir del dia
habil siguiente
de recibido e
expedienta)
DEPARTAMENTO GESTOR
Analista................coeenin 25 02
(Pasos
25y 26)
26
- S

RESPONSABLE j PASO /EI'IEMPD
D

ACTIVIDAD _J\
\.
Traslada el expediente para revision. %

Recibe el expediente, lo revisa de forma |
integral y lo devuelve al Analista.

. El expediente contiene observaciones?

22.1. Si. Realiza o gestiona las correcciones
a donde corresponda, dentro del plazo
establecido en la Norma General numero
11. (Regresa al paso 20)

22.2. NO. Continta en el paso 23.
Solicita a la Subgerencia Administrativa, la

aprobacion de los Documentos de
Cotizacion, trasladando el expediente.

Recibe el expediente y analiza si los |
Documentos de Cotizacién estan en |
condiciones de ser aprobados; emite la |
resolucion correspondiente y devuelve el
expediente al Departamento Gestor,
observando lo establecido en la Norma
General numero 11, en lo que fuere
aplicable.

Recibe el expediente y revisa lo resuelto por
la Subgerencia Administrativa.

. Fueron aprobados los documentos?

26.1. Si. Traslada el expediente al Usuario |
Comprador Hijo Operador. (Continta en el
paso 27)

26.2. NO. Realiza o gestiona las
correcciones a donde corresponda, de
conformidad con el Ultimo parrafo de la
Norma General numero 11 y devuelve el |
expediente a la Subgerencia Admmisgmpgaco A
R%gsasg al paso 24) ¥ 5

:‘-’(
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Procedimiento: No.1 COTIZACION PUBLICA

Pasos Formas

( RESPONSABLE ] (paso | (mEmpo | [ ACTIVIDAD D
'DEPARTAMENTO GESTOR | )

Usuario Comprador Hijo

ORBTATON...vx s svumvans 27 01 |Recibe el expediente, programa el evento e

ingresa los anexos requeridos en el Sistema
GUATECOMPRAS y traslada el expediente

al Usuario Comprador Hijo Autorizador.
Usuario Comprador Hijo 5 J

PURBHZRCON. . issvmmmwen smusss 28 02 Recibe el expediente, verifica y autoriza la
publicacion del evento como concurso en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente al Analista.

Analista..........ccccoounnnnes 29 03 Recibe el expediente, solicita a la Comision
ZEQPHS"S de Inteligencia de Mercados el precio de
y 30) S :

mercado en condiciones de competencia,
notifica a la(s) Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s), remite por correo electronico
a la Subgerencia de Tecnologia las Bases
de Cotizaciéon y solicita la publicacion del
evento en la pagina web del Instituto.

30 Crea el evento en la herramienta informatica
correspondiente y solicita a la Subgerencia
de Recursos Humanos a través del
Departamento de Compensaciones Yy
Beneficios, la generacion del listado de
candidatos para conformar la Junta de
Cotizacién, segun normativa institucional
vigente. (Contintia en los pasos 31 y 33)
(SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO)

31 03 Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS la
(Hesta03dias | ayjstencia de preguntas.

antes de la fechd

establecida para

la recepcion de
Ofertas)

32 ¢ Existen preguntas?

02 | 32.1. Sl. Contesta o gestiona las respuestas
(A mas tardar

b o= | a donde corresponda. (Continta en el paso
de la fecha
establecida 33)

parala

SEMALTEC,

recepcion de N
| Ofertas) 0 DE (\)\; e‘encm 40« 0"4‘\
‘ "3 Se, S®  amiae 4%
\ J\ A "35' % — 1 1./l &35 N < 943
3 o de | \W= = 2
— = <
?, e \S\'RA p i A.ré‘
17 o S % &
1‘&\ En Fd



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento:  No. 1 COTIZACION PUBLICA lpms Fo rmas[ 01 ]
(L RESPONSABLE _1 [ easo ) (TIEMPO\ ( ACTIVIDAD )
DEPARTAMENTO GESTOR | [[Si derivado de la(s) respuesta(s) a la(s)
Analista...............coooeeen pregunta(s) se estima procedente realizar

modificacion a los Documentos de
Cotizacién, se debera observar lo
establecido en la Norma General numero
21]

32.2. NO. Continta en el paso 33.

33 01 Recibe el expediente y notifica el
nombramiento a la Junta de Cotizacion, fija
fecha y hora para la induccién y entrega la
documentacioén relacionada con el proceso,
en forma fisica y/o digital.

34 01 Verifica, el dia fijado para la presentacion de
(esess' |ofertas y apertura de plicas, que esté
conformada la Junta de Cotizacién y le
entrega el expediente incluyendo un sobre
cerrado el cual contiene el precio de
mercado en condiciones de competencia.

JUNTA DE COTIZACION...... 35 Se constituye en el lugar, fecha y hora
establecidos en las Bases de Cotizacion,

para el acto publico de presentacion y
recepcion de ofertas y apertura de plicas.

36 ¢ Se presentaron ofertas?

36.1. Si. Recibe la(s) oferta(s), elabora y
entrega a cada oferente la constancia de
recepcion de oferta; procede al acto publico
de apertura del sobre que contiene el precio
de mercado en condiciones de
competencia, dandole lectura al mismo en
voz alta; y, de apertura de plica(s) que
contiene(n) la(s) oferta(s), en el orden que
fue(ron) recibida(s), elaborando el acta
correspondiente en forma simultanea.
(Contintia en el paso 37)
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Procedimiento: No.1 COTIZACION PUBLICA Pasos Formas[ 01 }

( RESPONSABLE = [ paso ) (nmpo} ( ACTIVIDAD )
JUNTA DE COTIZACION...... [Transcurridos 30 minutos de la hora |

sefialada para la presentacion y recepcion
de ofertas, no se aceptara alguna mas]

36.2. NO. No apertura el sobre que contiene
el precio de mercado en condiciones de
competencia, elabora el acta
correspondiente, informa a la Subgerencia
Administrativa por delegacion de funciones,
en el plazo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y le traslada el
expediente, para lo que corresponda.
(Contintia en el paso 37)

[En caso de haberse programado segunda
fecha de recepcion de ofertas, sin que se
presenten las mismas, la Subgerencia
Administrativa por delegacién de funciones,
podré autorizar la Adquisicion Directa por
Ausencia de Ofertas, segun normativa
aplicable] (FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO)

37 01 Traslada el acta correspondiente al
wmis | Departamento Gestor, para la publicacion

tardar al dia

neoi suerte| @ @] Sistema GUATECOMPRAS.

de la recepcion
de ofertas

DEPARTAMENTO GESTOR Same. |
Analista/Usuario
Comprador Hijo
Operador..........ccooneresnses 38 Recibe el acta correspondiente y publica en
el Sistema GUATECOMPRAS. (Se
recibieron ofertas?
38.1. Si. Continta en el paso 42.
38.2. NO. Contintia en el paso 39.
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA......cc0uvneen 39 Recibe el expediente de la Junta de

Cotizacién, lo analiza, emite resolucion
autorizando una extension de ocho (§lfas .
\ ,7

al plazo para recibir ofertas y lo repitgial 4%
e .z
&lép%i&mento Gestor. 59 3R (L0
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01
Pasos Formas[
( RESPONSABLE ) [ paso T( TIEMPO | /( ACTIVIDAD j\

DEPARTAMENTO GESTOR

Procedimiento: No.1 COTIZACION PUBLICA

\

Usuario Comprador Hijo \
Autorizador................ 40 02 |Recibe el expediente, programa nueva |
(pasos | fecha y hora para recepcion de ofertas en el \

“0y40 | gistema GUATECOMPRAS, publica la |

resolucion correspondiente y traslada el |
expediente al Analista. ‘

Analista. ... 41 Recibe el expediente y notifica a la Junta de |
Cotizacion. (Regresa al paso 34) \

JUNTA DE COTIZACION...... 47 |Hadin g Verifica el cumplimiento de los requisitos
ms bases | fundamentales y no fundamentales; y
= |califica la(s) oferta(s) presentada(s), de
conformidad con la metodologia establecida |

en las bases del evento. |

43 ¢, Procede la adjudicacion? |

43.1. Sl. Adjudica el negocio, elaborando el
acta correspondiente. (Contintia en el paso
44)

43.2. NO. Elabora el acta, describiendo el o
los motivos que fundamentan su decision. |
(Continta en el paso 44)

. [En ambos casos, solicita al Departamento
Gestor, la publicacion oportuna del acta
correspondiente en el Sistema
DEPARTAMENTO GESTOR GUATECOMPRAS]
Analista/Usuario Compradoqt
Hijo Operador...................| 44 02 | Recibe el acta suscrita por la Junta de |
| “ni=e Cotizacion y la publica en el Sistema
s sl GUATECOMPRAS. |
prictiag
JUNTA DE COTIZACION / ;
DEPARTAMENTO GESTOR.... 45 | 05 | Verifica la existencia de inconformidades en
fosssena el Sistema GUATECOMPRAS. ATECD 0
publicacién de Ig ‘:\“t_\a Adm, ‘27‘6,
oA TECouPRAS SO0 g S yai¥a T
L. 1 A L Xy % __5::?
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|

Procedimiento: No.1 COTIZACION PUBLICA

C RESPONSABLE ) (paso | [TEmPO

JUNTA DE COTIZACION...... 46

05

Dias calendario
(Contados a
partir de su

presentacion.
Pasos
48.1, 47 y 48)

02

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista/Usuario Comprador
Hifo OParador. .. omiliiew. 47

JUNTA DE COTIZACION...... 48

49 02

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA............. 50 05

51 02

(Dentro de los
02 dias habiles|
siguientes a la
emision de la
resolucion.
Pasos del
51 al 54)

s (71) rormn (1

L ACTIVIDAD 1

¢ Existen inconformidades?

46.1. Si. Elabora respuesta y la traslada al
Departamento Gestor para su publicacion.
(Contintia en el paso 47)

46.2. NO. Traslada el expediente a la
Subgerencia Administrativa de conformidad
con la Norma Especifica nimero 1, para la
aprobacién o improbacion de lo actuado.
(Continta en el paso 50)

Recibe respuesta y la publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

,La inconformidad fue aceptada total o
parcialmente?

48.1. Si. Procede de conformidad con lo
regulado en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y demés normativa
aplicable. (Continua en el paso 49)

48.2. NO. Continta en el paso 49.

Traslada el expediente a la Subgerencia
Administrativa de conformidad con la Norma
Especifica numero 1, para la aprobaciéon o
improbacién de lo actuado.

Recibe el expediente, lo analiza y resuelve
aprobar o improbar lo actuado por la Junta
de Cotizacion.

Traslada el expediente al Departamento
Gestor, para efectos de publicacion.

‘AN.T ECO 5
Q} "gc\i A d
)

J'O 2N i
BGeepentys

‘.'."‘!WS AN



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES

Analista/Usuario Comprador
Hilo OpPSrator..... i cvvessins

Analista

JUNTA DE COTIZACION......

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista/Usuario Comprador
Milo DPSTaUOr. .. uvu suamisosins

52

53

54

95

56

05

(Dentro de los
05 dias de
recibido el
expediente)

02

(A mas tardar
a los 02 dias
habiles
siguientes a
la fecha de

'L DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

rProc:edimiento: No. 1 COTIZACION PUBLICA Piiis Roitias
( RESPONSABLE ) (paso ) (Temeo | [ ACTIVIDAD )
DEPARTAMENTO GESTOR

Recibe el expediente que contiene la
resolucibn que aprueba o imprueba lo
actuado por la Junta de Cotizacién y publica
en el Sistema GUATECOMPRAS.

¢ Fue aprobado lo actuado por la Junta de
Cotizacion?

53.1. Sl.
a) En el sentido de adjudicar.
(Continta en el paso 62)

b) En el sentido de rechazar la(s)
oferta(s). Notifica a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solicitante(s).
(FINALIZA EL PROCEDIMIENTO)

53.2. NO.
a) En el sentido de adjudicar.
(Contintia en el paso 54)

b) En el sentido de rechazar la(s)
oferta(s). (Continta en el paso 54)

Traslada el expediente a la Junta de
Cotizacion para que, con base en las

observaciones formuladas, revise sus
actuaciones.

Recibe el expediente, revisa sus
actuaciones, confima o modifica su

decision original en forma razonada, elabora
el acta y la traslada al Departamento Gestor,
para su publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Recibe el acta suscrita por la Junta de
Cotizacion y la publica en el Sistema
GUATECOMPRAS. A

AN a F
acencld Ag,d

o

" ‘.-\'.‘: A
QW™

su emision. 0Dg TP L
Pasos 56 y 57 eCODEg 3 =
N A \asos il ‘9’\' /] éb(' il W ;;
R oS E da 125 o
S U }RNNP‘ > Hod NO __b_‘;’__ i G \\JO =234\ 5
22© oW = e o /
\,0 \00 e R EN /



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDlMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: No. 1 COTIZACION PUBLICA

Pasos Formas

( RESPONSABLE ) h AsO | ( nsnml F ACTIVIDAD )
JUNTA DE COTIZACION...... 57 'Remite el expediente a la Subgerencia
Administrativa para efectos de aprobar,
improbar o prescindir de la negociacion.

SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA.............. 58 05 | Recibe el expediente, lo analiza y resuelve
aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion.

59 02 Remite el expediente al Departamento
(oeniode o3| Gestor, para efectos de publicacion.

siguientes a la

emision de la
resolucion.
Pasos del
59 al 61.1)

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista/Usuario Compradot
Hijo Operador................... 60 Recibe el expediente y publica en el Sistema
GUATECOMPRAS lo resuelto por la
Subgerencia Administrativa.

Analista...............coeeennn 61 Lo resuelto por la  Subgerencia
Administrativa fue:

61.1. Aprobar lo actuado por la Junta de
Cotizacion. En el sentido de adjudicar.
(Continua en el paso 62)

[En el caso de rechazar la(s) oferta(s),
notifica a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solicitante(s).
(FINALIZA EL PROCEDIMIENTO)]

02 61.2. Improbar lo actuado por la Junta de

e Cotizacion. En el sentido de adjudicar

o rechazar la(s) oferta(s). Notifica a

la(s) Unidad(es) o Dependencia(s)

Solicitante(s). (FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO)

61.3. Prescindir de la negociacion.
Conforme a lo que regula la Norma
General nimero 10, en lo queig\uﬁr@

aplicable. (FlNALIZA Sonciap ?(?
ewPBOCEDiMIENTO) AR '.%,
—\ / JL .Qg}’ , it P sl <.
£ cia N Ge ot
3% o & '
\’o r)(_\

1\
lsm 3
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Pasos Formas 01 ]

—

Procedimiento: No. 1 COTIZACION PUBLICA

/_(__ RESPONSABLE # (paso ) (Tiemeo ) [ ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO GESTOR
gt |1 v RS 62 10 | Durante el plazo para la interposicion de

joams nanies | ReCUrsos, notifica a la(s) Unidad(es)
ananecen | Dependencia(s) Solicitante(s) y requiere
“esecna | @emitir  Disponibilidad Presupuestaria

Pasos

e2ysy | Partida a afectar y/o Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, segln
corresponda.

63 Remite el expediente para la elaboracién del
contrato correspondiente, conforme a la
. Norma General numero 26.
DEPARTAMENTO LEGAL /
AREA DE CONTRATOS Y
CONVENIOS DEL
DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS |
CONTRATADOS................. ‘* 64 10 | Recibe el expediente, elabora contrato y |
gestiona la suscripcion del mismo, de |
conformidad con la Norma General nimero |
26. i
| i Vg |
| 65 15 | Gestiona la presentacién del seguro de |
! (Denrocelos | caucion de cumplimiento. :‘
i siguianlgs ala
suscripcién del
| contrato)
i
i . "
. 66 10 Recibe el seguro de caucion de
1- oguess i | cumplimiento y traslada el expediente a la
| wnadoss | Gerencia, con el visto bueno de la
| g;f:g;;ﬁ;%gg Subgerencia Administrativa.
complimento
Pasos
66y 67)
GERENCIA ..o 67




MANUAL DE NORMAS Y PRpCEDIMlENTO_S PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento:  No. 1 COTIZACION PUBLICA

Pasos Formas

( RESPONSABLE ) ((easo ) ( miempo ) [ ACTIVIDAD ]
Y N
GERENCIA ........cooevirvennnnns 68 05 Remite el expediente al Departamento

(Dentro de los

lpenrodeos | Gastor, para efectos de publicacion.

siguientes de

la fecha de la
resolucion
respectiva.
Pasos del

DEPARTAMENTO GESTOR 68 ai 70)
Usuario Comprador Hijo
PR, ... .60 siusnsonnnsegs 69 Recibe el expediente y verifica lo resuelto
por la Gerencia.

70 ¢ El contrato fue aprobado?

70.1.+ 8l Publica en el Sistema
GUATECOMPRAS el contrato, el seguro de
caucion de cumplimiento y la resolucion
correspondiente. (Contintia en el paso 71)

70.2. NO. Publica en el Sistema
GUATECOMPRAS la resolucion
correspondiente y notifica a la(s) Unidad(es)
o Dependencia(s) Solicitante(s). (FINALIZA
EL PROCEDIMIENTO)

Analista ... 71 02 | Notifica a la(s) Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s) el contrato aprobado.

FIN

CMALTECD »
oncid Ad'h‘,- i
- 7,1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES

DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

3
Pasos Formas

Procedimiento:

No. 1 COTIZACION PUBLICA

DEPARTAMENTO GESTOR

Secretaria

Analista

Revisor

01DH I

‘ INICIO ]

[o1]

Redbe fisicamente & o |los
Formulariofs) SA-06 Solidtud de
Compra 0 Contratacién, de

conformidad con el procedmiento y los

\

Pasos
02 y03

Jrs

2]

Recibe el expediente y revisa que
el mismo cumpla con la
documentacion y los requisitos

requisitos correspondiertes, segun la

5] normativa interna vigente y traslada el
[#))] expediente al Andista a cago del
<0 GUATS“ evento.
SERE-TR
] 5 9
= o
* k >4
[« 2]
5

500 il 1. 2K |
i —

2
St

Py e\
G033 >

—— subsanar las

descritos en la nommativa interna
vigente y con lo solidtado en el
Oficio u Oficio Circular.

¢ Existen incongruencias?

3 ]

NO»

ee)
05

2]

Traslada el expediente que incluye
.|el Proyecto de Bases y el

ContinGa enel paso 04. Formulario Electrénico de Oferta,

para su revision.

02 DH !

07

[04]

07 y08

Solcita a la(s) Unidad(es) o
Dependenda(s) Solictante(s) o a
la(s) Dependendia(s) competente(s),
mismas, de
conformidad con b establecido en la
Norma General nimero 11. (Regresa

al paso 02)

Paso
my;_,]-os DH|

Elabora el Proyecto de Bases de
Cotizacién, crea el Numero de
Operacion Guatecompras -NOG- y

Recibe el expediente y verifica

05 DH v 06
Recibe el expediente, o

genera el Formulario Electrénico si existen observaciones.
de Ofeta en el Sistema

GUATECOMPRAS.

analiza, revisa y lo devuelve a
Analista a cargo.

Y
2

=y
2]



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Pasos formas 1

Procedimiento:

No. 1 COTIZACION PUBLICA

Dentrodelos 03
dias hébles
contados a partir de
su presentacian

¢ Existen comentarios o
sugerencias?

030H | 3‘ 111

O—» Continta en el paso 12.

oion] s [

Responde o gestiona y
publica la o las respuestas
respediivas, de conformidad

Solicta al Departamento de

con lo establecido en la
Noma General nimero 14.
(Contintia en el paso 12)

dictamen  comespondiente,
trasladando el expediente.

Para la solicitud de elaboracion A‘Jw‘1
proyecte  de contralo, el
Departamento de Servicios
Contratados, deberd observar lo
establecido en la Norma General
nimero 19

Presupuesto emitir el |

DEPARTAMENTO GESTOR DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Analista Usuario Comprador Hjo Operador
82 02DH | [og]
Publica en el Sistema
a GUATECOMPRAS el Proyecto de
¢ El expediente contiene i Bases y lo que requiera el referido
observaciones? 0+ Continda enel paso 09. Plsistema, en el Numero de
Operacién Guatecompras -NOG-
creado para el efecio
Durante bs 03
3 o hantes 93 OH | 10
sl m’“‘," Revisa en el Sistema
v 81 publiccén | | GUATECOMPRAS a
Realiza las correcciones o requiere! mmﬂua_ de o l0s 0
QGUAT'(- a la(s) Unida d{es) o sugerencias al Proyecto de
& X 4, Dependencia(s) Soliciante(s) o Bases, planieados por los
& #9 Dependencia(s) competente(s), interesadas.
-] w subsanar las  mismas, de
z Cc"’ conformidad con lo estabieddo en
la Norma General nimero 11 = .
* é g {Regresa al paso 05) R@e el epredlant:, ernle:‘
%, 2 d »caso de ser prcedenie Y
B, e devueve o expedente d
$ av Departamento Gestor.




; P 71 | F 01
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES asos( 71 | Formas| 01 ]
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

P

Procedimiento: NG 1 COTIZACION PUBLICA

DEPARTAMENTO GESTOR

DEPARTAMENTO LEGAL
Analista Revisor

ﬂﬂm} 01 DH [14]

Recbe el expediente y lo

verifica.
N 15.1 01 DH 16
00
- Soligta la emision del Dictamen
SO GUA PG‘.‘ ¢Fue emitido e Juridico y elaboracion del proyecto
&S g e ’g, Dictamen Si—»{  Continua enel paso 16. de contrato, conforme a la Norma
;’ = g "E_\‘ Presupuestario? Gen:;al nimero 19, trasladando el
b=} expediente. )
* 20 | 5 05DH | 17
% i) Recibe el expediente, emite el
OOS' ?’ > “c'{g Pf:::;:]' 02 DH 18 Dictamen Juridico, en caso de ser
awn| o o procedente, elabora el proyecto de
NO Re?ﬁbe el e)q:edlenle ¥ lo contrato, conforme la Nomma
CJ).'_ vermeca. General namero 19 y devuelve el
<y l 152 expediente  al  Departamento
- Realiza o gestiona las correcciones W Gestor.
s oot o Realiza o gestiona las correcd . 1
. Norma General nimero 11 y I estona bt
l N posteriormente  dewuelve el :'entro df’-‘é :;:Zﬂl B:;_’::;do 191“ la
expediente para la emision del ¢ Fue emitido el aar ra ¥
i respect Y i NO—» poste nte dewuelve el
- duc:an;ng? e g Dictamen Juridico?, :::ec;:nmbe para la emisién del
50
8‘ dictamen respectivo. (Regresa al
paso 17)

o
@

: 2R
v 19.1 [20] 05 DH [21]

~WSTHUTE | % =
- uby Y : Recibe el expediente, lo revisa
f'a., g@,:,} ContinGia en el paso 20. 1 Tra;l ‘ada EhChcR e » de forma integral y lo devuelve C
S % rvielon. al Analista
2 & 22
7 3=
\:;;"\ < —!
o




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES

DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

1

Procedimiento:

No. 1 COTIZACION PUBLICA

Pasos Formas

DEPARTAMENTO GESTOR

Analista

Usuario Comprador Hijo
Operador

Usuario Comprador Hijo
Autorizador

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

05 DH

¢ El expediente contiene
abservaciones?

-

- I'Na’
LSNIRY 2,

%, 6T

o
&

si
v 22.1

Jg 093

> Q"’ Realiza

o gestiona las
ane®

correcciones a  donde
coresponda, dentro  del
plazo establecdo en la
Norma General nimero 11,
(Regresa al paso 20)

%
Q
<<

NOP|

[ 222

02DH | [23]

Solicita a la Subgerencia
Administrativa, la aprobacion

15 0H | ; [24]

Recibe el expediente y analiza si
los Documentos de Cotizacion
estan en condicdones de ser
aprobados; emite la resolucion

ContinGa enel paso 23. —»{de los Documentos de
Cotizacion, trasladando el 3mm delos 15
" as contados a
expediente. partirdel dia habil
siguentede
recibido el
2"5853;} 02 OH 25 expediente
Y
Recibe el expediente y revisa
lo resuelto por la Subgerencia
Administrativa.
26.2

|ep @] ‘O EioH

9

S"Yi 26.1

Traslada el expediente al Usuario
Comprador  Hijo Operador.
(ContinGa en el paso 27)

Realiza o
correcciones a
corresponda, de conformidad con
el dltimo péarrafo de la Norma
General nimero 11 y devuelve el
expediente a la Subgerencia
Administrativa. (Regresa al paso
24)

gestiona las
donde

correspondiente y devuelve el
expediente al Departamento
Gestor, observando lo establecido
en la Norma General nimero 11,

en lo que fuere aplicable.
b

o | requeridos en el

01 DH [27]

Recibe el expediente, programa el
evento e Ingresa los anexos
Sistema

GUATECOMPRAS y ftraslada el
expediente al Usuario Comprador

[02DH 28

La

Recibe el expediente, verifica y
autoriza la publicacién del evento
como concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS y traslada el

expediente al Analista.

| Hijo Autorizador.
- mufu;c
Sup, by,
6 &, ,_@4‘)‘\“
3 ; 2%
‘fu? AT, oz,
() .Y~
m S i F PO
20™% Lise oS
b s
A 5 =1,
&
[ W D
\- .r.\'\"‘«\‘}’Q
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Pasos Formas

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento:  No 1 COTIZACION PUBLICA

Revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS  |a

0-M Continua en el paso 33.

nombrament a la Junfa de
Cotizacion, fija fecha y hora para

de plicas, que est conformada la

Junta de Cotizacién y le entrega elf |

DEPARTAMENTO GESTOR )
JUNTA DE COTIZACION
Analista
B
Se constituye en el lugar, fecha y
hora establecidos en las Bases de
¥ Cotizacion, para el ac piblico de
Pasos ¥
03DH 29 30 presentacion y recepcion  de
29':”} l_ ofertas y apertura de piicas.
Recibe el expediente, solidta a )
Comisién de Inteligenda de Crea el evento en B femamient
Mercados el predio de mercado en :'”"r'f“ W“;’*’ I!:ui:m I'Ss_F
condiciones de  competencia, Subgprenoa o8
moificz a bis) Unidadies) o z“!?““ 2 e M Ceper e Recibe a(s) oferta(s), ¢ abora y ertrega 3 cada
8 Dependencials)  SolciBne(s) oot o (e ;" m‘“‘“ﬁ: ofererte a consiancia de recepcin de ot
remite por correo electronico a paa cofoma B kb de procedeaiacmwblmdupemrawmbra
Subgerencia de Tecnologia les Cofizacion 4 namaiva que contiene el precio de mercado en
Bases de Cotizacién y solicta D / { condiciones de competencia, dandole lectura al
Y : insitucionl vigene. (Cortinia enls|  (SALE TEMPORALMENTE Se presentaron ofertas S o e ato. v, da aports de picals)
publicacién del evento en la pagina pasos 31 y33) DEL PROCEDIMENTO d M8
web del Instiuto. que contiene(n) la(s) oferta(s), en el orden que
fue{ron) rechida(s), elaborando el acta
| comespondiente  en  forma  simuitanea.
Hesta 03dies Pascs (Continia en el paso 3
antes de lafecha deixH 010H I 34
stakon m‘:h 03DH ¥ 3 322 01DH B | as o e pmi_;
g Recibe ¢l expedente y noffca el presentacion de ofertzs y zpertra Trarsconids 30 mins de

NO

la o shaada para la
presentacin y recepobn de
oleriss, m se avepard

E : la induccén y entrega la expedient incluyendo un sobre aguna més
existencia de preguntas. |documentacion relacionada con el cemado el cual contiene el precio
proceso, en forma fisica yh digital. de mercado en condiciones de Amis
[y petenc 1 %2 tastar al da
apertura 7 hébil siguiente
A més tardar i :‘;cn 7 ":::;m fﬂ-“m;; ek 01DH \ 37
02 dias antes i = afertas. Pasos
& latecha 02 DR %‘ 321 PRI, eabora el Ty j Traslada el ada
stablecics par la Conesgosd inbme. 2 & correspordiente E|
reseiinde Oz ; by o Depattamento Gestor, para la
Contesta o gestona las elegacion de fundones, en el pbzo g o
respuestas  a  donde lesmblecido en @2 Ley de publicacion en el Sistema
corresponda. (Continda en el Contrataciones del Estado y le rasada GUATECOMPRAS.
paso 33) el expediente, para o que
comesponda. (Confnda en el paso37)
Siderivadods i) espcestls a (s en caso de taberse poganato senda’
prequntafs) se esims procedente 5 0
reafzar modificacdn a los Documentos o i gt e 0B 4 98 &

presenfen las mismas, k& Subgersnca

de Cotiacitn, se debes chservar lo
estadbcidd en B Nome Geresml
nimero 21

Administsativa por debgacién de funciores,
podrd autorizar la Adguisicion Directa por
Ausench @& Oferas, segin omawa
aplicable] (FINALIZA EL PROCEDIMIENTO)




. 71 01
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES pasos 71 ] Formas( 01 |
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento:  No 1 COTIZACION PUBLICA

DEPARTAMENTO GESTOR —
SU NCIA A
JUNTA DE COTIZACION
Analista/ Usuario Comprador Hijo Operador Usuario Comprador Hjo Anaiista AEPRUG T
Autorizador
Seqin plazo definico
en las Bases.
Pasos 42 y43

Veriica el cumplimiento de los
requisitos fundamentales y no|
fundamentales; y califica la(s)
S ContinGia en el paso 42. oferta(s)  presentada(s),  de
conformidad con la metodologia
establecida en las bases del

evento

Recibe el acla
correspondiente

¥ publica en el Sistema
ATE COMPRAS. ;Se recibie rop
ofertas?

NO [3s]
A J 82 Recibe el expediente de la Junta
de Cotizacidn, lo analza, emite
resolucion  autorizando  una
extensi6n de ocho (8) dias al plazo
para recbir ofertas y lo remite al
Departamento Gestor.

43.2

¥§30 077

Continia en el pase 33, Elabora el acta, describiendo

el o los motivos que
fundamentan su  dedsion.
(Continta en el paso 44)

Pas _|
nﬁ}_ 02DH 40 [F En ambos casos, solicta al
g Departamenio  Gestor, la

Recibe el expediente, pragm{'l_'la Si publicacién oportuna del acta
nueva fecha y hora para rea!apunn Redibe el expediente y notifica correspondente en el Sistema
de ofetas en e Sistema Ma la Junta de Cotizacion GUATECOMPRAS
GUATECOMPRAS, publica la g
resolucién  comespondients (Regresa al paso 34)
traslada el expediente al Analista 431

Adjudica el negocio,
elaborando el ada F
correspordiente. (Continda en

¢l paso 44)

\i “r.":t“‘
w1305
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Pasos Formas

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

| Procedimiento:  No 1 COTIZACION PUBLICA

DEPARTAMENTO GESTOR -
JUNTA DE COTIZACION / JUNTA DE COTIZACION
Analista/lUsuario Comprador Hijo DEPARTAMENTO GESTOR
Operador
A mastamdar
a los 02dias Posteriores ala
e i
s o2 or] & | weteminieefosoc] 3 ] [k
lafechade su| GUATECOMPRAS Traslada el expediente a la
emision | | Recibe el acta suscrita por la : i ' Subgerencia Administratva de
o Junta de Cotizacion y la _Verrﬁca _la existencia  de conformidad con la Norma
N ; ; »linconformidades en @ Especifca numero 1, para la
publica en el Sistema Sistema GUATECOMPRAS pos | e
GUATECOMPRAS. Istema 3 aprobacién o improbaddn de lo
actuado, (Contintiaen elpaso 50)
Contados a partir de N Si
pre o Pasen 05DC ¥ 46.1
bl a Elabora respuesta y la traslada al
Departamento Gestor para su 482
publicacidn. (Continda en el paso
47)
47 ¢ La inconformidad fue o
aceptada total 0 NO#®  Continta enel paso 49.
Recibe respuesta y B publica en el| | parcralmnte?

Sisterra GUATECOMPRAS.

si

v 48.1 02 DH . 49

Traslada el expediente a la

Procede de conformidad con lo Subgerencia Administratva de
gul en la Ley de conformidad con la  Noma
Contratadones del Estado, su > A

: Especifica namero 1, para la
Reglamento y deméas normativa aprobacion o improbadién de o
aplicable. (Continia en el paso 49) achisd P




DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES

Pasos Formas

Procedimiento:

No. 1 COTIZACION PUBLICA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO GESTOR

Analista/Usuario Comprador Hijo Operador

Analista

JUNTA DE COTIZACION

()

52

Recibe el expediente que contiene
la resolucién que aprueba o

Y

05 DH 50

Recibe el expediente, lo
analiza y resuelve aprobar o
improbar lo actuado por la
Junta de Cotizacién.

Dentrode los
o 02 dias habikes|
siguentes a la
% ernision de 1a [ 02 DH [[s1
2 resolucion.
© Pasos del
,-‘,:.’, 51al54 Traslada el expediente d
e ~ |Departamento Gestor, para—
p‘a" efectos de publicacion.

imprueba lo aduado por la Junta
de Cotizacion y publica en el
Sistema GUATECOMPRAS

¢ Fue aprobado lo actuado
por la Junta de
Cotizacion?

NO

53.1

Si
i &

a) En € senfdo de adjudicar.
si (Continta en el paso 62)

A més tardar a bs
02 dias hébiles

siguentes a la
fecha de su
emision.
Pasos 56 y 57

53.1

b) En el sentido de rechazar
la(s) oferta(s). Notifica a la(s)
Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s).

FINALIZA EL
PROCEDIMENTO

a) En € sentido de adjudicar.

[54]

(Contintia en el paso 54)

b) En el sentido de rechazar

la(s) oferta(s). (ContinGa en & —

paso 54)

Traslada el expediente a la
Junta de Cotizacién para que,

Dentro de los

05 dias de
recibidoel [ |02 DH __155
expediente Recibe el expediente, revisa sus

actuacones, confira o modifica
su dedsion original en forma

con base en las
observaciones formuladas,
revise sus actuaciones.

¥ razonada, elabora el acta y la
traslada al Departamento Gestor,
para su publicadon en el Sistema

02DH]|

Recibe el acta suscrita por la
Junta de Cotizacion y la

publica en el
GUATECOMPRAS,

GUATECOMPRAS.
53.2
[s6 [57
Remite el expediente a la
Subgerencia Administrativa
' para efectos de aprobar,
i improbar o prescindir de la
negociacion.
Y
H




DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES

~
Pasos Formas

Procedimiento:

No. 1 COTIZACION PUBLICA
T, DEPARTAMENTO GESTOR
ADMINISTRATIVA Analista/Usuario Comprador Hijo Analista
Operador
[60]
Redibe el expediente y publica
en el Sistema
—» GUATECOMPRAS lo resuelto
05DH [58] por la Subgerencia
Administrativa.

Dentrode los

Recibe el expediente, lo
analiza y resuelve aprobar,
improbar o prescindir de la
negodiacion.

02 dias
habiles
siguentes a k
Q,emisianm i
Oy resolucion.
©OPasos del
Mg a161.1

7]

5 O

02 DH ¥

59

Remite el expediente d
Departtamento Gestor, para
efectos de publicacion.

" 611 |

Pasos

512y613 | .2

02 DH|

Aprobar lo actuado por la
Junta de Cotizacion.
En el sentido de adjudicar.
(Continta en el paso 62)

Improbar lo actuado pof
la Junta de Cotizacion
En el sentido de adjudicat
o rechazar la(s) oferta(s)|

&

1
En el caso de rechazer la(s)

oferta(s),

Unidadies) o Dependencia(s)
Solicitante(s).
PROCEDIMIENTO)

notfca &  las)

(FINALZA  EL

Notifica a la(s) Unidad(es
] Dependencia(s
Solicitante(s).

y | 613

Prescindir de Ia
negociacion.
Conforme a lo que
regua la No
General nimem 10, e

lo que fuere aplicable.

A
FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO

[1004] [62]

(Dertrode los 10
dias habies
siguentesaldela
ndiﬁndépdell
respeciva Pases Durante el plazo para la
Rye interposicion de Recursos, nofifica
a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solicitante(s) y
—————P{requiere  emitr  Disponibilidad

Pre supuestaria y Partida a afectar
ylo Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-,  segin

corresponda.

; [63]
Remite el expediente para la
elaboracion del  confrato
correspondiente, conforme a
la Noma General nimero 26.

\ f\\i
TTUMS
Jyis 01°




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES

DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

N
Pasos Formas

Procedim

{ iento:  No, 1 COTIZACION PUBLICA
DEPARTAMENTO LEGAL / AREA DE
DEPARTAMENTO GESTOR
CONTRATOS Y CONVENIOS DEL GERENCIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
CONTRATADOS Usuario Comprador Hijo Operador Andista
10 DH [64]
Recibe el expediente, elebora i
confrato y gestiona la ’ c
susaripcion  del mismo, de Ee?:isgl 3”:;2::::
conformidad con la Noma aprobar o no aprobar
General nimero 26. el cortrato.
/4’
o
4 |
= 12?‘:::5 Dentrodelos 05
‘%o sigientesala 15DH Y ]_5? s?;'gh::udse
{P SB;B;I:GQ Iafmn:d;la 05DH| ¥ ]ﬁ' ﬁi@ N2
resolucy
J | Gestiona la presentacion del respectiva. Pasos i Publica en el Sistema
o Remite el expediente
sequo de caucin de del 68 4 70 ) ! GUATECOMPRAS la
cumpimiento. ol B o | Recbe el expediente y verfical " | conurato fue aprobado? >—NOW{resolucion corespondiente
. G&Gtﬂ'.. para efectos lo resuelto por la Gerercia. notifica a la(s) Unidad(es) o
Dentro de los i " Dependencia(s) Solicitante(s).
10 dias habiles
contades a partir
de la presentacn
tiviguo s [-110 DH| B3] sl INALIZA E
By F L
e g:d:e el! s_eeg;ﬁwn dﬁaﬁ:ﬂ ¥ [7o1 PROCEDIMIENTO 02 DH
plggpet cumplimiento y i
y Ssrigaguid Asripon Publica en el Sistema

el visto bueno de la
Subgerencia Administrativa.

GUATECOMPRAS el contrato, el
SEguro de caucion  de;

cumplimiento y la resoludén
comespondiente. (Continia en el
paso 71)

Notifica a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solictante(s)
el contrato aprobado.

FN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES 1 \
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

[ —

PROCEDIMIENTO No. 2 \ ‘

| Licitacién Publica \ \
|

| NORMAS ESPECIFICAS |

' | 1 Cuando el monto total estimado de los bienes, suministros, obras y servicios exceda {

\ ‘ de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00), incluyendo el Impuesto al Valor ‘

|

| Agregado -IVA-, la compra o contratacién debera gestionarse por el régimen de
Licitacién Publica, segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado. L

|| La aprobacién de los Documentos de Licitacion correspondera a la Gerencia del ‘

'\ Instituto. EI nombramiento de la Junta de Licitacion, impedimentos, excusas Yy

‘ recusaciones, asi como la aprobacion de sus actuaciones y la aprobacion del I
contrato, correspondera a la Junta Directiva del Instituto.

2. Las convocatorias a Licitacion Publica se deben publicar en el Sistema
GUATECOMPRAS y una vez en el portal electronico del Diario de Centro Ameérica; l
entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias |
calendario. Entre la publicacion en GUATECOMPRAS vy el dia fijado para la ‘
presentacion y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos cuarenta (40) ;
dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la publicacion en ‘
GUATECOMPRAS. ‘




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Pasos Formas

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE ) ( easo ) (TiEmpo | ACTIVIDAD )
Y
Plazo en |N|C|0
dias
habiles

DEPARTAMENTO GESTOR
Secretaria.................... 01 01 |Recibe fisicamente el o los Formulario(s)

SA-06 Solicitud de Compra o Contratacion,
de conformidad con el procedimiento y los
requisitos  correspondientes, segun la
normativa interna vigente y traslada el
expediente al Analista a cargo del evento.

BalBES. .oviisvems nsmemuere 02 03 Recibe el expediente y revisa que el mismo
é;’f;sg;-) cumpla con la documentacion y Io_s requisitos

descritos en la normativa interna vigente y con
lo solicitado en el Oficio u Oficio Circular.

03 ¢ Existen incongruencias?

3.1. SI. Solicita a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solicitante(s) o a la(s)
Dependencia(s) competente(s), subsanar las
mismas, de conformidad con lo establecido
en la Norma General nimero 11. (Regresa al
paso 02)

3.2. NO. Contintia en el paso 04.

04 05 Elabora el Proyecto de Bases de Licitacion,

éfisgg) crea el Niumero de Operacion Guatecompras
-NOG- y genera el Formulario Electrénico de

Oferta en el Sistema GUATECOMPRAS.

05 Traslada el expediente que incluye el
Proyecto de Bases y el Formulario
Electrénico de Oferta, para su revision.

ReVISOr........ccooimiimniininannn, 06 05 Recibe el expediente, lo analiza, revisa y lo
devuelve al Analista a cargo.

Analista.............cccooeen 07 02 |Recibe el expediente y verifica
(Pasos | pbservaciones.
07 y 08)
%(‘,ODESF
5 J e |
D M mITZa
< quBe w»‘“"ﬁmaﬂo\ﬁ\q e
37 Q) §



2

DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES 1

Frocedimientm No. 2 LICITACION PUBLICA

Pasos Formas

(C RESPONSABLE
DEPARTAMENTO GESTOR
RAOalBla. .. ... cosnesavmmmas v

Usuario Comprador Hijo
Operador......... vooseasusesnes

Analista.......cocoviiiiins

08

09

10

11

12

(“paso ) (Tiempo ) ACTIVIDAD )
BV

02

03

(Durante los 03
dias habiles
Biguientes de su
publicacién)

03

(Dentro de los
03 dias hébiles
tontados a partir
de su
presentacion)

01

1

8.1. SI. Realiza las correcciones o requiere
a la(s) Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s) o Dependencia(s)
competente(s), subsanar las mismas, de
conformidad con lo establecido en la Norma
General nimero 11. (Regresa al paso 05)

. El expediente contiene observaciones?

8.2. NO. Continta en el paso 09.

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

Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS la
existencia de comentarios o sugerencias al
Proyecto de Bases, planteados por los
interesados.

¢ Existen comentarios o sugerencias?

11.1. SI. Responde o gestiona y publica la o
las respuestas respectivas, de conformidad
con lo establecido en la Norma General
ntmero 14. (Continta en el paso 12)

11.2. NO. Continta en el paso 12.

Solicita al Departamento de Presupuesto
emitir el dictamen correspondiente,
trasladando el expediente.

[Para la solicitud de elaboracién del proyecto
de contrato, el Departamento de Servicios
Contratados, debera observar lo establecido
en la Norma General nimero 19]

|

o

~—¥0°
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES |
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Pasos Formas @

[Procedimientm No. 2 LICITACION PUBLICA

(C RESPONSABLE ) paso (TIEMPO_)\ [ -ACTIVIDAD . .
DEPARTAMENTO DE 13 T 02 |Recibe el expediente, emite el Dictamen
PRESUPUESTO............... Presupuestario, en caso de ser procedente y
devuelve el expediente al Departamento
Gestor.
DEPARTAMENTO GESTOR
FgT |1 R — 14 01 Recibe el expediente y lo verifica.
(Pasos
14y 15)
15 ¢ Fue emitido el Dictamen Presupuestario?

15.1. Si. Continta en el paso 16.

15.2. NO. Realiza o gestiona las
correcciones dentro del plazo establecido en
la Norma General numero 11 'y
posteriormente devuelve el expediente para
la emision del dictamen respectivo. (Regresa
al paso 13)

16 01 Solicita la emisiéon del Dictamen Juridico y
elaboracion del proyecto del contrato,
conforme a la Norma General nimero 19,
trasladando el expediente.

DEPARTAMENTO LEGAL.. 17 05 Recibe el expediente, emite el Dictamen
Juridico, en caso de ser procedente, elabora

el proyecto de contrato, conforme a la
Norma General nimero 19 y devuelve el

expediente al Departamento Gestor.
DEPARTAMENTO GESTOR

Analista...............coooee 18 02 | Recibe el expediente y lo verifica.

(Pasos del
18 al 20)

19 ¢ Fue emitido el Dictamen Juridico?

19.1. SI. Continta en el paso 20.

19.2. NO. Realiza o gestiona las
correcciones dentro del plazo establecido en
la Norma General numero 11 'y
posteriormente devuelve el expediente para
la emision del dictamen respectivo.
(Regresa al paso 17)

G4,
ng:ryO

l A éﬁGo Dg 8,

€

il
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2
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5
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Pasos @ Formas @

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA

(T RESPONSABLE ) [ paso | (TEmpo ) | ACTIVIDAD ﬁ%

DEPARTAMENTO GESTOR

RNBHSAR. i isunmsmannsmammings 20 Traslada el expediente para revision.

Revisor...........cccoeeiinn. | 21 05 Recibe el expediente, lo revisa de forma
7 integral y lo devuelve al Analista.

Analista............cooiiinines 22 05 | ;El expediente contiene observaciones?

22.1. Sl. Realiza o gestiona las correcciones
a donde corresponda, dentro del plazo
establecido en la Norma General nimero 11.
(Regresa al paso 20)

122.2. NO. Continua en el paso 23.

23 02 Remite a la Subgerencia Administrativa el
expediente, solicitando que de considerarlo
procedente eleve el mismo a la Gerencia
para aprobacién de los Documentos de
Licitacion.

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA............ 24 15 Recibe, analiza, revisa y eleva a la Gerencia

i ™ lel  expediente; solicitando, de ser
snreeaa | procedente aprobar los Documentos de
et | Licitacion, observando lo establecido en la
P9 | Norma General nimero 11, en lo que fuere

aplicable.

BERENCIA....cssiimnrassins 25 Recibe el expediente y analiza si los
Documentos de Licitacion estan en
condiciones de ser aprobados; emite la
resolucion correspondiente y devuelve el
expediente al Departamento Gestor, |
observando lo establecido en la Norma
General nimero 11, en lo que fuere
aplicable.

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista......................... 26 02 | Recibe el expediente y revisa lo resuelto por |

(Pasos

swyan |1a Gerencia.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA Piidios Eoftiilie

RESPONSABLE ) ( easo | [TiEmpo ( ACTIVIDAD j‘\
DEPARTAMENTO GESTOR |
Analista..........cconivransenan 27 ¢ Fueron aprobados los documentos?

27.1. Sl. Traslada el expediente al Usuario
Comprador Hijo Operador. (Continta en el
paso 28)

27.2. NO. Realiza o gestiona las
correcciones a donde corresponda, de
conformidad con el Ultimo parrafo de la
Norma General numero 11 y devuelve el
expediente a la Gerencia, con el visto bueno
de la Subgerencia Administrativa. (Regresa
al paso 25)

Usuario Comprador Hijo
Operador.........oocueevsemnnnn 28 01 |Recibe el expediente, programa el evento e
ingresa los anexos requeridos en el Sistema
GUATECOMPRAS y traslada el expediente
al Usuario Comprador Hijo Autorizador.
Usuario Comprador Hijo _ : g ;
AULORZAAON .. eveoeeireeiinns 29 02 | Recibe el expediente, verifica y autoriza la
publicacién del evento como concurso en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente al Analista.

Analists. 30 03 |Recibe el expediente, solicita a la Comision
"""""""""""" (Pasos |de Inteligencia de Mercados el precio de
30y30 'mercado en condiciones de competencia,
notifica a la(s) Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s), remite por correo electronico
a la Subgerencia de Tecnologia las Bases
de Licitacién, solicita la publicacion del
‘evento en la pagina web del Instituto y
solicita al Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, la publicacion
de la convocatoria en el Portal Electrénico
del Diario de Centro América.

31 Crea el evento en la herramienta
informatica correspondiente y solicita a la

traves del Departamento

L:%Pﬁﬁ%psado”es y Beneficiqs?;ef“

GU”JA:,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA Pasos Formas[ 01 ]
( RESPONSABLE ) ( easo ) (TiEmpo ) ( ACTIVIDAD j\
(DEPARTAMENTO GESTOR | 1 generacion del listado de candidatos para
AnaRBEa.. ..o s conformar la Junta de Licitaciéon, segtn

normativa institucional vigente. (Continta
en los pasos 32 y 34) (SALE
TEMPORALMENTE DEL PROCEDIMIENTO)

32 03 Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS la
(nesta 03 de¢| @xistencia de preguntas.

fecha
TR

[ recepcion de
Ofertas)

33 ¢ Existen preguntas?

02 |33.1. SI. Contesta o gestiona las respuestas
wmes e | 5 donde corresponda. (Contintia en el paso
de la fecha
establecida 34)

para la
recepcion de

oees | [Si derivado de la(s) respuesta(s) a la(s)
pregunta(s) se estima procedente realizar
‘modificacion a los Documentos de
Licitacion, se debera observar lo establecido
en la Norma General numero 21]

33.2. NO. Continua en el paso 34.

34 01 |Recibe el expediente y notifica el
‘ nombramiento a la Junta de Licitacion, fija
fecha y hora para la induccion y entrega la
documentacion relacionada con el proceso,
en forma fisica y/o digital.

35 01 |Verifica, el diafijado para la presentacion de
(Pasos del | ofertas y apertura de plicas, que esté
35 al 37) X i
conformada la Junta de Licitacion y le
entrega el expediente incluyendo un sobre
cerrado el cual contiene el precio de
mercado en condiciones de competencia.

JUNTA DE LICITACION..... | 36 Se constituye en el lugar, fecha y hora
establecidos en las Bases de Licitacion,
para el acto publico de presentacion vy
recepcion de ofertas y apertura de‘pﬁ‘tﬁéﬁm %

0 DE s@o
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DE COTIZA

. MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
CION Y LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE

JUNTA DE LICITACION.....

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA

38

01
(A mas
tardar al dia
habil
siguiente
dela

ofertas.

Pasos
38y 39)

recepcion de

37.1. Sl. Recibe la(s) oferta(s), elabora y
entrega a cada oferente la constancia de
recepcion de oferta; procede al acto publico
de apertura del sobre que contiene el precio
de mercado en condiciones de
competencia, dandole lectura al mismo en
voz alta; y, de apertura de plica(s) que
contiene(n) la(s) oferta(s), en el orden que
fue(ron) recibida(s), elaborando el acta
correspondiente en forma simultanea.
(Continta en el paso 38)

[Transcurridos 30 minutos de la hora
sefialada para la presentacion y recepcion
de ofertas, no se aceptara alguna mas]

37.2. NO. No apertura el sobre que contiene
el precio de mercado en condiciones de
competencia, elabora el acta
correspondiente, informa a la Gerencia en el
plazo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y le traslada el
expediente, para lo que corresponda.
(Continta en el paso 38)

[En caso de haberse programado segunda
fecha de recepcién de ofertas, sin que sé
presenten las mismas, la Junta Directiva
podré autorizar la Adquisicion Directa por
Ausencia de Ofertas, segun normativa
aplicable] (FINALIZA EL PROCEDIMIENTO)

Traslada el acta correspondiente al
Departamento Gestor, para la publicacién
en el Sistema GUATECOMPRAS.

ARECO D

Y,
Dargm ™

Pasos Formas

m ACTIVIDAD
¢, Se presentaron ofertas?

'\"'\t\:i\“ )

|

¥l
s,




DEC

@ \ MANUAL DE NOR

S A T

MAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES

OTIZACION Y LICITACION PUBLICA

{

] RESPONSABLE ) PASO]

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista/Usuario

Comprador Hijo Operador..

\ GERENCIA.......cccoivemiesannen

DEPARTAMENTO GESTOR
Usuario Comprador Hijo
} IAutorizador .......................

Analista.......ccovviiiiiinens

JUNTA DE LICITACION.....

|

39

40

41

42

43

44

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA

02

(Pasos
41y 42)

Pasos
43y 44

Tiemeo | [

o ACTIVIDAD
4———LT_

segin plazo | \erifica el cumplimiento de los requisitos
definido en

defindo en | ¢ \ndamentales y no fundamentales; y califica

Pasos Formas @

|

lRecibe el acta correspondiente y publica en \
‘el Sistema GUATECOMPRAS. i.Se
recibieron ofertas?

139.1. Si. Contintia en el paso 43. |

| |

‘39.2. NO. Continta en el paso 40. |

Recibe el expediente de la Junta de |
Licitacion, lo analiza, emite resolucion que
prorroga el plazo para recibir ofertas y lo
‘remite al Departamento Gestor.

Recibe el expediente, programa nueva fecha
y hora para recepcion de ofertas en el
Sistema GUATECOMPRAS, publica la
'resolucién correspondiente y traslada el
expediente al Analista.

Recibe el expediente y notifica a la Junta de
Licitacién. (Regresa al paso 35)

la(s) oferta(s) presentada(s), de conformidad
con la metodologia establecida en las bases
del evento.

¢ Procede la adjudicacion? \

44.1. Si. Adjudica el negocio, elaborando el l\
acta correspondiente. (Continua en el paso |
45) |

\

44.2. NO. Elabora el acta, describiendo el o |
los motivos que fundamentan su decision.
(Continua en el paso 45) |

[En ambos casos, solicita al Departamento|
Gestor, la publicacion oportuna del acta
correspondiente en el Sig!

tema
JG UATECOMPRAS] S J\d,'mf%/q

(ODEg
¥ ‘6,

3—— | N %

\
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3, O i No. |37 | de l_lg_f'f_‘

g
2,
Lign *




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA

Pasos Formas| 01

L RESPONSABLE ) [ paso | [TiEmpo ( ACTIVIDAD )
[DEPARTAMENTO GESTOR T

Analista/Usuario Comprador

Hijo Operador... ........ocssuu 45 02 |Recibe el acta suscrita por la Junta de

(A mas tardar

tiescoae |Licitacion y la publica en el Sistema
suenes s GUATECOMPRAS,

fecha de su
emision)

JUNTA DE LICITACION /
DEPARTAMENTO GESTOR | 46 | 05 | Verifica la existencia de inconformidades en
bias calendero| o) Sistema GUATECOMPRAS. ‘

la publicacién
dela
adjudicacién en
GUATECOMPRAS)

JUNTA DE LICITACION..... 47 ¢ Existen inconformidades?

05 |47.1. Si. Elabora respuesta y la traslada al
Dies cainderel Departamento Gestor para su publicacion.
per o= | (Continta en el paso 48)

Pasos 47.1, 48
y 48)

02 |47.2. NO. Traslada el expediente a la Junta
Directiva de conformidad con la Norma
Especifica nimero 1, para la aprobacion o
improbacion de lo actuado. (Continta en el

DEPARTAMENTO GESTOR paso 51)

Analista/Usuario

Comprador Hijo Operador.. | 48 Recibe respuesta y la publica en el Sistema
; GUATECOMPRAS.

|

JUNTA DE LICITACION....... | 49 ¢La inconformidad fue aceptada total o

parcialmente?

49.1. Si. Procede de conformidad con lo
regulado en la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y demas normativa
aplicable. (Contintia en el paso 50)

49.2. NO. Continta en el paso 50.

50 02 Traslada el expediente a la Junta Directiva
de conformidad con la Norma Especifica
numero 1, para la aprobacién o |mp(thﬂG!Q

£,
de lo actuado. SNy
% §5
A 3 e '3" ';\EJ
52
'I‘_J > IS— '3‘""
-4 i,
%@“‘HOB No. [ lda |Lpl4| % o
45 © \5( BG?? > o

'
Mg *
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MANUAL DE NORMAS Y PRQCEDIMIENTQS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA

Pasos| 76 Formas

RESPONSABLE

-

) (oaso ) (riewro)

JUNTA DIRECTIVA. ..o 1 51

\

| 52

GERENCIA.........cocciiiinnenn 53

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista/Usuario

Comprador Hijo Operador.. | 54

55

Analista. ... 56

05

02

(Dentro de los
D2 dias habiles
siguientes a la
emision de la
resolucion
Pasos del
52 al 56)

Tlgacibe el expediente, lo analiza y resuel

ACTIVIDAD

]

aprobar o improbar lo actuado por la Junta
de Licitacion.

Remite el expediente a la Gerencia, para el
traslado al Departamento Gestor.

Recibe el expediente y lo traslada al
Departamento Gestor, para efectos de
publicacién.

Recibe el expediente que contiene la
resolucion que aprueba o imprueba Io
actuado por la Junta de Licitacion y publica
en el Sistema GUATECOMPRAS.

¢ Fue aprobado lo actuado por la Junta de
Licitacion?

55.1. Si.
a) En el sentido de adjudicar.
(Continta en el paso 65)

b) En el sentido de rechazar la(s)
oferta(s). Notifica a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solicitante(s).
(FINALIZA EL PROCEDIMIENTO)

55.2. NQ.
a) En el sentido de adjudicar.
(Continua en el paso 56)

b) En el sentido de rechazar la(s)
oferta(s). (Continta en el paso 56)

la Junta de
las

Traslada el expediente a
Licitacion para que, con base en
observaciones formuladas,

actuaciones. L& o
DE 8¢, ‘

A \}‘%

-

48,

i

4|

Y mr—

S Siaato [ A% ¢e
Pt

¥

S




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Pasos Formas

2

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA

( RESPONSABLE ) [ easo (Tiempo | [ ACTIVIDAD )
JUNTA DE LICITACION..... | 57 05 |Recibe el expediente, revisa sus

(Dentro de los

eniode o5 | actuaciones, confirma o modifica  su
redo | decision original en forma razonada, elabora
el acta y la traslada al Departamento Gestor,
| para su publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

DEPARTAMENTO GESTOR
Analista/Usuario

Comprador Hijo Operador.. | 58 . (32 Recibe el acta suscrita por la Junta de
mas tardar a

wsc2aies | LiCitacion y la publica en el Sistema
squensesis| GUATECOMPRAS.

fecha de su
emision
Pasos
58y 59)

' JUNTA DE LICITACION..... 59 Remite el expediente a la Junta Directiva
para efectos de aprobar, improbar o
prescindir de la negociacion.

JUNTA DIRECTIVA........... 60 05 |Recibe el expediente, lo analiza y resuelve
aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion.

61 02 |Remite el expediente a la Gerencia, para el

(Dentro defos traslado al Departamento Gestor.

hébiles
siguientes a la
emisién de la
resolucion.
Pasos del

61l 64.1)

GERENCIA. .......covveereaene 62 Recibe el expediente y lo traslada al
Departamento Gestor, para efectos de
publicacion.

DEPARTAMENTO GESTOR

Analista/Usuario

Comprador Hijo Operador.. | 63 Recibe el expediente y publica en el Sistema

| GUATECOMPRAS lo resuelto por la Junta
Directiva.

Analista....................... 64 Lo resuelto por la Junta Directiva fue:

L L &° PE St e Y O «5‘&&?&% iﬁiﬁf/&

» 5 HoaNo. | 20| de [ (p2FEs
’I.E - — =
ELy 8
47 % &
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DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
’L

)

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA

— RESPONSABLE PASO 1
. (DEPARTAMENTO GESTOR |
‘ AREINSLE.. . ...ooermus s |

Pasos
64.2y64.3

l 02
|

10

65
(Dentro de los
10 dias habiles
‘ siguientes
aldela
notificacion de
|a resolucion
respectiva
| Pasos
‘ 65y 66)

\ DEPARTAMENTO LEGAL / l
AREA DE CONTRATOS Y |
CONVENIOS DEL ’
DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS |
CONTRATADOS............... . 67 10

| ACTIVIDAD

64.1.

64.2. Improbar lo actuado por la Junta de‘

. Prescindir

Durante el plazo para la interposicion de‘
Recursos, notifica a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solicitante(s) requiere‘
emitir
Partida a afectar y/o Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, segun
‘ corresponda.

66 ‘Remite el expediente para la elaboracion delt
‘contrato correspondiente, conforme a la|
‘Norma General nimero 26.

Recibe el expediente, elabora contrato y
gestiona la suscripcion del mismo, M‘F%ﬁﬂﬁt
| a la Norma General numero 26. ot %
L ‘ s 4 ;

pasos| 76 | Formas (@

Aprobar lo actuado por la Junta de
Licitacion. En el sentido de adjudicar.
(Contintia en el paso 65)

[En el caso de rechazar la(s) oferta(s), |
notifica a la(s) Unidad(es) 0
Dependencia(s) Solicitante(s).
(FINALIZA EL PROCEDIMIENTO)] |

Licitacién. En el sentido de adjudicar
o rechazar la(s) oferta(s). Notifica a
la(s) Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s). (FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO)

de la negociacion.
Conforme a lo que regula la Norma
General numero 10, en lo que fuere
aplicable. (FINALIZA el
PROCEDIMIENTO)

Disponibilidad Presupuestaria Y|

|
|

|

\
R
e

%

(7
Bub,

;%

%

9
Sl
Shoialo. s | de|

_WSTITUY




( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES

DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento:

No. 2 LICITACION PUBLICA

Pasos Formas

( RESPONSABLE ) ( easo ) [Temo | L ACTIVIDAD _1\

I'._)EPARTAMENTO LEGAL /

AREA DE CONTRATOS Y

CONVENIOS DEL

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS

CONTRATADOS...........uuu. 68 15 |Gestiona la presentacion del seguro de

i ieaee |caucion de cumplimiento.
B
suscri:clrsn del
contrato.)
69 10 |Recibe el seguro de caucidon de
enwodelos | oymplimiento y traslada el expediente a la
; comtadoss |Gerencia, con el visto bueno de la
‘ Sareqre s | SUbgerencia Administrativa.
comgimanio
F’asosrdf;l 69 al

GERENCIA. ....c.icxesovsssine 70 Recibe el expediente y lo traslada a la Junta
Directiva.

JUNTA DIRECTIVA........... 71 Recibe el expediente, lo revisa y resuelve
aprobar o no aprobar el contrato.

72 05 |Remite el expediente a la Gerencia, para el
$eeniies traslado al Departamento Gestor.
cram
resolucion
respectiva
Pasos del
72al75)

GERENCIA.........covivivienins 73 Recibe el expediente y lo traslada al
Departamento Gestor, para efectos de
publicacién.

DEPARTAMENTO GESTOR

Usuario Comprador Hijo

QPOrROr. .o cnvesanmenss 74 Recibe el expediente y verifica lo resuelto
por la Junta Directiva.

75 ¢ El contrato fue aprobado?
1 | o 5
_209 Se. Gk :f"_»’f;
& /f;% G2
5 IR B g oy 4
G2 § o [52] L
< Py GeReN -



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES
DE COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA Biicon Fiias

( RESPONSABLE ) ( paso | [(TEmpo ] [ ACTIVIDAD )
r e e N
DEPARTAMENTO GESTOR

Usuario Comprador Hijo

Oprador. ... s 751. SI. Publica en el Sistema

GUATECOMPRAS el contrato, el seguro de
caucion de cumplimiento y la resolucion
correspondiente. (Continta en el paso 76)

752. NO. Publica en el Sistema
GUATECOMPRAS la resolucién
correspondiente y notifica a la(s) Unidad(es)
o Dependencia(s) Solicitante(s). (FINALIZA
EL PROCEDIMIENTO)

Analista......................... 76 02 | Notifica a la(s) Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s) el contrato aprobado.

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE

COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Pasos Formas

Procedimiento:

No. 2 LICITACION PUBLICA

DEPARTAMENTO GESTOR

Secretaria

Analista

Revisor

INICIO

01DH | [o1]

Recibe fisicamente el o los
Formulario(s) SA-06 Solicitud de
Compra o Contratacion, de
conformidad con el procedimiento

02 y03

y los requisitos correspondientes,
segun la normativa intema vigente
y taslada el expediente al Analista
a cargo del evento.

Yy
039 3a 1;.)")’é

2,

Pas“:|~ 03 DH I

[02]

Recibe el expediente y revisa que
el mismo cumpla con la
documentacion y los requisitos
descritos en la normativa interna
vigente y con lo solicitado en el
Oficio u Oficio Circular.

¢ Existen incongruencias?

Sl
v [34]
Soligta a la(s) Unidad(es) o
Dependencia(s) Solidtante(s) o a
la(s) Dependencia(s)
petente(s), bsanar las

mismas, de conformidad con lo
establecido en la Norma General
nimero 11. (Regresa al paso02)

[32]

NOP-

Continta enel paso 04.

05 DH 04

Elabora el Proyecto de Bases de
Licitacion, crea el Namero de
Operacion Guatecompras -NOG- y
genera el Formulario Electrénico
de Ofeta en el Sistema

GUATECOMPRAS.

S
[05)

Traslada el expediente que
incluye el Proyecto de Bases y

el Formuario Electrénico de
Oferta, para su revision.

02DH | [07]

Pasos
07 y 08

Recibe el expediente y verifica
si existen observaciones.

[05DH | _ [06]

Recbe el expediente, lo

analiza, revisa y lo devuelve a
Analista a cargo.




|
£ P 76 | F 01
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE asos| 76 | Formas
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: No_ 2 LICITACION PUBLICA j

DEPARTAMENTO GESTOR

DEPARTAME NTO DE PRESUPUESTO

Analista Usuario Comprador Hijo Operador

8.2 02 DH 09

Publica en el Sistema
GUATECOMPRAS el Proyecto de
Bases y lo que requiera el referido
sistema, en el Ndimero de
Operacién Guatecompras -NOG-
creado para elefecio

¢ El expediente contiene

b oS NO» Continia en el paso 09.

Y

o GUATS

Durante los 03 dis
Si mn::‘mgu:ms ;-u m m
+ I_W publicacibn

: Revisa en el Sistema

ealiza las comeccione s o requie re GUATECOMPRAS la exstencia
a la(s) Unidad(es) o de comentarios o sugerendas al
Dependencia(s) Solicitante(s) o Proyecto de Bases, planteados por|
Dependencia(s) competente(s), los interesados.
subsanar las mismas, de
conformidad con lo establecido en
la Norma General ndmero 11
(Regresa al paso 05)

A

11.2

¢ Existen comentarios o
sugerencias?

NO— Continda en el paso 12.

Dentrode los 03 dias I i :
hibiles contados a 03 DH I ‘3 11.1 01 DH 12 02 DH |13
partirde supresentacion

Responde o gestiona y publica fa o

y Solicita al Departamento de Racibe ol expadianks, -emite sl
e et o J|Prosspocse o @ St s
la Norma General nimero 14 dictamen comrespondiente, expediente al  Departamento
(Continia en el paso 12) trasladando el expediente. Gestor

Tpara fa solicitud de elaboracion del

proyecto de contrato, el B
Deparfamento de Servicios

Contratados, deberd observar o

establecido en la Nomma General
nimero 19




CA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE

COTIZACION Y LICITACION PUBLI

Pasos Formas

— = s ==
Procedimiento: No_ 2 LICITACION PUBLICA
P
DEPARTAMENTO GESTOR DEPARTAMENTO LEGAL
Analista Revisor
a (3] 15.2
Pasos 5 . -
01 |14 Realiza o gestiona las correcdones
N4y 15 DH dertro del plazo establecdo en la
. 2 < _ " Norma Generd mumero 11 )
Reqbe el expediente y lo ¢ Fue emitido el Da_damen N posteriormente Soiuelve ! P13
verifica. Presupuestano? expediente para la emision del
dictamen respectivo. (Regresa al
paso 13)
si
Vv [(154 01DH_| [18 05DH | 17
Solicta la emision del Dictamen giib:;snehurﬁf;‘mz:m&;nzz s::
Juridico y elaboracion del proyecto roye
ContinGia en el paso 16. P del contrato, conforme a la Norma = ;ﬁtn‘gc:?m e; la iﬁmd-i
General nimero 19, frasladando el Gereral nimero 19 y devuelve @
expediente. expediente al Departamento Gestor.
[T102 P o= oH I [te
Realiza o gestiona las correccones
dentro del plazo establecddo en la
Norma Generd numero 11 ¥y e i 2 2
it ool oo alen ¢ Fue en:llmd%el Sldamen Regbe el expediente y lo
expediente parma la emision del urigico ¢ verifica.
dictamen respecivo. (Regesa al
paso 17)
si
v 19.1 20 05 DH | 21
MIUTG - - Recibe el expediente, lo revisa de
Su%"b.,, Contintia en el paso 20. » Tra_sl o e o epedinnty .pare P forma integral y lo dewelve al
% X revision. Analista
o B :
; s ]
o) 2 50 =)
I3
o ooy’
R
lf\\-(\“«p\ —




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: Ng 2 LICITACION PUBLICA

DEPARTAMENTO GESTOR

SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA GERENCIA
Analista
Derjtro delos 15
diag contados a 25
partirdel dia habil M5 DH 'F
222 02 DH l23 g:g::g:::f Recibe |anatiza revisa yeleva a la Recibe el expediente y analizg .Si
s 5 L b 2 . . los Documentos de Lidtacion
Remite a la Subgerencia dxpediente Gerencia el exp ediente; estdn en condicones de ser
. . Administrativa el expediente, —'|solicitando, de ser procedente aprobados; emite la resolucion
(,EI expediente contiene NO—» Contintia en el paso 23 solicitando que de considerario aprobar los Documentos de i iy méien(e y devuelve el f
observaciones? p : procedente eleve el mismo a la " Licitacion, observando lo axpsdipenhe al  Departamento
Gerencia para aprobacion de los establecido en |la Norma General Gestor. obssnando lo establecido
Documentos de Licitacon. nimero 11, en lo que fuere I rlémma General nimero 11
19 Splicaite: en lo que fuere aplicable.
& % b
@ 'asos
z D r?: 26y27 02 DH IZS
# Bl o . .
iy |Realiza o gestiona las ? o "
%, %? &' |correcciones i docide Recibe el expediente y revisa |
qp que | |comesponda, dentro del plazo lo resuelto por la Gerencia.
o, establecido en la Norma General
nimero 11. (Regresa al paso 20)
=
& [772]

¢ Fueron aprobados los
documentos?

si

¢ 27.1
Traslada el expediente al
Usuario Comprador  Hijo
Operador. (Continia en el
paso 28)

Realiza o gestona las correcciones
a donde corresponda, de
conformidad con el dltimo parrafo de

NO—> la Noma General nimero 11 y

dewuelve el expediente a la
Gerenda, con el visto bueno de la
Subgerencia Administrativa.
(Regresa al paso 25)




5
Pasos Formas

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: No_ 2 LICITACION PUBLICA
DEPARTAMENTO GESTOR .
- JUNTA DE LICITACION
Usuario Comprador Hjo Usuario Comprador Hjo e
Operador Autorizader ista
f:f
::Pﬁf‘-"fm}mm B ———
i hora establecidos en las Bases de
A - Licitacion, para e aco plblico de
Pa Revisa d Sistemz presentacion y recepcién  de
b 30H| [%] MGATECOPRAS & srisenca & ofertas y apertura de picas.
Recbe ¢ exediente, solicta a la pregutas.
Comistn de Infeligenca  de
02DH EE Mercados el reco de mercad> en W
& Recbe el expedente g s Amdsaen Redbe (g okrals, datoa y
programa el everto e ingresa | | | ecbe €l expediente, verfica w&:ﬁﬂ;&m @damarts entoga acads ofrente a corsanca
; y autoriza fa publcacion del s, & K Sitiaeinia g o latecha 02 DH 331 de recepodn de oferts, pocede al
| | y|evento cama concurso en el || | Tecndlogia les Bases de Liotaoin m,‘,’; mmiuwmef i mﬂ.ﬁﬁ'};
Sistema GUATECOMPRAS y solicita 2 publicacion del evento enla gk %ﬁ&m g
trasiada el expediente al pagina web del Instito y solicta al 5 N i Se presentaron ofertas? SI_—’Iam'ad i ok v o
|Departamenio  de  Comunicacion Conesta o gestiona las . mismo en voz alz, y, Trancunicos 3
Anzlista. Sotal y Rebcimes Pibicas, la . respesas 2 donde 5 dads b, b apertua de plicals) que cortiene(n)||mautos = Je haa
£ ; S—» - respstay @ B Blg okras, en o okn que| |wiak pa B
putiicacicn de a convocaoia en el comesponda. (Confiniia en el| |megnisl) se o), o ¥
Potal Eectorco dd Diaio de 34 || procecente fue(ron) elabaando medmmmm
[ —— paso 34) ek 3 e ala cavsnderte e bme| |® SRR T
Documentos de AmdsBKa simulténea. (Contin(a en el paso 36)
L Wnbw deberd aldia Ml
sy bk ¥ 37.2 | siguierte
Crnalm;mam«iu]-f NO J— ;n:‘,:mm No apertura el sobre que contiene el ‘:m" 01DH [ Y Ii
informéica  cormespondente 332 - preco de mercado en condcianes de|
ot s b Suguit . ' 01DH [34] comperc, daboa o acal ) J|TESieda el ada
Rearsos Humanes a Tavés de ; " comespondente, nbrma a & correspordiente al
Depariamento de Compensaciones hate e!expedme Y otica o Gemnca en el faz en Departamento Gestor, para la
y Benefcios, la generacén el v mé“:i@f;m“h-’-“a “: Ia Ley de Contratacones | Estado publcacidn en el Sistema
; . , fija fecha y hora para y le tasiada el eqedinte, para lo
oo ot Lk, K . mucon y etega | | o conespons (Corioa en o PEUg
segin  normaiva  insftuciorsl documentacion relacionada con el paso 38)
vigente. (Continia en los msos 32 y procesa, enforma fisica yh digiial.
M
! Pases En caso db haberse progamad
[ segundh fecha db recepcitn de ofertas,
A ‘:I; 01 DH i sin que se presenten las mismas, B
SALE Verifica, el dia fjado para la hnie Diecha podd aubdrer b
TEMPORALMENTE DEL presentacidn de ofertas y apertura mm ’:’ﬂ m:h:_m
PROCEDIMIENTO S piss g el mibanéa (FINALIZA EL PROCEDMENTD)
Junta de Licitacion y le entregael | |
expediente incluyendo un sobre
cermado el cual contiene el precio
de merado en condiciones de




. 76 | F 01
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE e ormas| 01 |
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento: Ng, 2 LICITACION PUBLICA

DEPARTAMENTO GESTOR
GERENCIA JUNTA DE LICITACION
Analista/Usuario Comprador Hijo Operador Analista Usuario Comprador Hijo Autorizador
Seginplazo definido
en las Bases
Pasos 43 y 44

requistos fundamentales y no
R fundamentales; y califica la(s)
Si-» Continda en el paso 43. pofetals) da(s),  de

id con la do
establecida en las bases del
evento,

Recibe el aca
correspondiente y publica en el
Sistema GUATECOMPRAS . ;Se
recibieron ofertas?

NO
v 3] 40 —
Recibe el expediente de la Junta Elabora el acta, describiendo
* de Ligtacién, lo analiza, emite A i el o los motivos que
Continda en el paso 40, Jucién que promoga el plazo ¢ Procede la adjudicacion? O™ ¢ indamentan  su  dedision.
)‘? para redbir ofertas y lo remite al (Continta en el paso 45)
IOC Departamento Gestor.
=3
= @ | | s Ho2oH ] 4
g Recibe el expediente, programa Sl
= o s ’ nueva fecha y hora para recepcidn|
: emeosgumeratial | foeni e e 3 [
[ * GUATECOMPRAS, publica |2 M :
K}'\ (Regresa al paso 35) resolucién  correspondiente ¥ Adjudica el negocio,
_Q traslada el expediente al Analista elaborando el acla
| correspordiente. (ContinGa en
_—-—Q- el paso 45) f:w:mu cao:
[«+]) Gestor,
e Iz publcacion opotune
@ del acta
A mis tadar correspondente en o
_F  bs02diss GUATECOMPRAS
& ' HO2ZDH | [48]
| focha da su
5 d‘;%ﬂ, Recbe el acta suscrita por la
cey, Junta de Licitacion y la publica
en el Sistema
GUATECOMPRAS.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA

Procedimiento:

No. 2 LICITACION PUBLICA

DEPARTAMENTO GESTOR

Analista/Usuario Comprador Hijo
Operador

JUNTA DE LICITACION/
DEPARTAMENTO GESTOR

JUNTA DE LICITACION

Posteriores a
la publicacién
de la
adjudicacion
en

GUATECOMPRAS

[#]

Recibe respuesta y la publica
en el Sistema

98 3007

[osDC | 46

Verifica la existencia de
inconformidades en =]

Sistema GUATECOMPRAS.

Contados a
partirde su

Y

Pasos 47.1,

presentacion
48 y 49 J

¢ Existen inconformidades ?

[025H]

47.2

Traslada el expediente a la Junta
Directiva de conformidad con la
NO»{ Norma Especifica numero 1, para
la aprobacion o improbacién de lo
actuado. (Continia en el paso 51)

GUATECOMPRAS.

L

Gestor para su publicacion.
(Contintia en el paso 48)

si
05 DC I ¥ 47.1
Elabora respuesta y |Ila
traslada al Departamento

¢ La inconformidad fue

aceptada total o
parcialmente?

NO» Continta en el paso 50.

_S'i [ 491

02 DH | v

[s0 ]

Procede de conformidad con lo
regulado en la Ley de
Contrataciones del Estado, su
Reglamento y demas normativa
aplicable. (Continta en el paso 50)

Traslada el expediente a la Junta
Directiva de conformidad con la

Norma Especifica namero 1, para
la aprobacién o improbacion de lo
actuado.
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il
] Pasos Formas
|

Procedimiento: No_2 LICITACION PUBLICA
DEPARTAMENTO GESTOR
JUNTA DIRECTIVA GERENCIA
Analista/Usuario Comprador Hijo Operador Analista
53 [54]
Recbe el expediente y lo Recibe el expediente que confiene
traslada al Departamento la resolucién que aprueba o
> Gest fecto d P imprueba lo actuado por la Junta
05 DH l? _U' _'para L S e de Lidgtacion y publica en el
publicacién. Sistema GUATECOMPRAS . P
Recbe el expediente, lo
analiza y resuelve aprobar o ) En d . uch
improbar lo actiado por la a senfido de adudicar.|
g Junta de Licitacion. @ NIO (Continua en el paso 56). 56
GUAT Traslada el expediente a la
0 e . g
é\ '{% Dentrode los 02 ¢, Fue aprobado lo actuado gra deb;;uetaoone;:‘ara quJ:é
= dias habi DO icitacion? :
3 O quenesata | [02DH | [ S Juiie e Licitacin ] e observaciones  formuladas,
z T emisién de la - revise sus actuaciones.
« ’gdsouum Pasos ) . NO
2 e’ “Euss j[Rewiin ul mpedenin » & | b) En el sentido de rechazar

R S
2o e

Gerencia, para el traslado d
Departamento Gestor.

a) En e sentido de adjudicar.
(Continiia en el paso65).

= 55.1

b) En el sentido de rechazar
la(s) oferta(s). Notifica a la(s)
Unidad(es) o Dependencia(s)
Solicitante(s).

FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO

la(s) oferta(s). (Continda en & —

paso 56).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE pasos( 76 ) Formas( 01 ]
Procedimiento: No. 2 LICITACION PUBLICA
DEPARTAMENTO GESTOR
JUNTA DE LICITACION JUNTA DIRECTIVA GERENCIA - -
Analista/Usuario Analista
Comprador Hijo Operador
A mas lardar a bs
02 dias habiles
D8 dims e |05 DH [57] e a® H-{ozon [58]
recibido el Recibe el expediente, revisa sus emision.
expediente actuaciones, confirma o modifica su Pasos 58 y 59 Recibe el acta suscrita por la
dedsion original en forma AV o
raznnlada, elabora el acta y la JuntadeLnatac'ényiapubh
traslada al Departamento Gestor, en el Sistema
para su publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.
w GUATECOMPRAS.
T
@O [63]
QUATE4y Recibe el expediente y publica
‘50 ’(’é\ s [59] _|en el Sistemal|
£ % GUATECOMPRAS lo resuelto
3} o Remite el expediente a la por la Junta Directiva.
z m Junta Directiva para efectos
& 6?,’ de aprobar, improbaf o
2 o prescindir de la negociacion.
o5 aho 05 DH | [60]
[«]
w5 Recibe el expediente, lo Lo resuelta por la
- L|analiza y resuelve aprobar, Juniairactiva fue:
o T|improbar o prescindir de Ia
\ negociacion.
Dentro de los 02 Pasos
«‘-“ dies hbites 642y | 842 [ea3
g‘ siguientes a la H02 DH ! ¥ [61] [62] 643
e ah— emision de la Improbar lo actuado por
resoludion. Pasos H la Junta de Licitacion. Prescindir de la
S‘ del61al64.1 Remite el expediente a la E::::a 8 afmgdenzming ¥ i 64.1 ||En el sentido de adjudicar| |negociacién. Conforme
x Gerencia, para el traslado a [ (=49 e{"a Aprobar Io actuado por | | o rechazar la(s) oferta(s). | |a lo que regula la Norma
Departamento Gestor. stor, para efectos de la Junta de Licitacién. || Notifica a la(s) Unidad(es)| |General numero 10, en lo
publicacién. En el sentido de ||o Dependencia(s)| [que fuere aplicable.
adjudicar. (Continia en || Solictante(s)
En el caso de rechazar la(s) | L r y
ofertafs), nofifica ala(s)
(g'?:g{o)ﬂ;mcﬁ;:&éz} | FINALIZA EL FINALIZA EL
I 5).
st e PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
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. Pasos Formas
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
COTIZACION Y LICITACION PUBLICA )
Procedimiento: Ng_ 2 |ICITACION PUBLICA
DEPARTAMENT STOR DEPARTAMENTO LEGAL/
ENTAE AREA DE CONTRATOS Y
CONVENIOS DEL GERENCIA JUNTA DIRECITVA
; 2 5 DEPARTAMENTO DE
Analista Usuario Comprador Hijo Operador SERVICIOS cgﬁmmos
Dentrode los 10 10 DH 67
cs;; n::u: Recbe el expediente, elabora
adela contrato y gestiona Ia
"’”ﬁ";‘;"“ »suscipcion  del  mismo,
; & conforme a la Norma Genera
m;?yv:s 9 [1ooH lE numero 26.
Durante el plazo para |a
interposicién de Recursos, nofifica
o a la(s) Unidad(es) o F Dentrode
Dependencia(s) Solicitante(s) y ) los 15 dias
< requiere  emiir  Disponibiidad Recibe el expediente y| havles | f45DH A [EE
Presupuestaria y Partida a afectar, lo traslada al ﬂw:hrm
yio Constancia de Disponibilidad Departamento Gestor, suscripeion d
Presupuestaria  -CDP-,  segln para  efectos de contrato Gestiona la presentacién del
‘?\ comstpon publicacién. seguro  de caudén de
g cumplimiento.
g’ ¥ [e8]
d Remite el expediente para la :
caboracion  del contato] | 2 10 dis s
correspondiente, conforme a la ; . contades apartr de |
Norma General nimero 26. gﬁ?ﬁwﬁpmg Sistema presentacién del |— 10 DH | v ‘Q—Q [70] [71]
la segura de caucin :
¢El contrato fue aprobado? >-NOM resolucion comespondiente y cumplmento Recbe el sequro de caucion Recbe ¢l expediente
notfica a lals) Unidad(es) o Pasos del 692171 | |de cumplimiento y traslada el Recibe el expediente y o revisa y resuelve
Dependencia(s) Solicitante(s). expediente a la Gerencia, con lo traslada a la Junta
el visto bueno de I Directiva aprobar 0 o aprobar
Subgerencia Administrativa. Dentrodelos] | COMIrate.
FINALIZA EL s
‘ SI' \ siguientes de
02 DH [78] ¥ [51 PROCEDIMENTO [73] |‘feradeial fosbR ]y [72]
Pubica en el  Sistema Recbe el expediente y| | b= | |Remite el expediente
Notifica a la(s) Unidad(es) o EQ‘;':IOE;OMPRAS o ‘contruty ol S nlrasladases al nai7s | |ala Gerendia, para el
Dependencia(s) Solicitante(s) a4 fimi epartamento Gestor, traslado al
” el cortrato aprobado. | e pom  eclos  de Departamento
Cc, (Continia en el paso 76) publicacién. Gestar.
el
©
°F
e
28




’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LOS REGIMENES DE
| COTIZACION Y LICITACION PUBLICA
VI. ANEXO
Glosario de la simbologia utilizada en Flujogramas
_ Actividad: Describe las operaciones o actividades
Actividad que desempefian las personas involucradas en el ;
procedimiento. '
Direccion de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
flujo o limea]A 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 decision entre dos
0 mas opciones. ]
Archivo

Archivo definitivo: Indica que se guarde un

Definitivo documento en forma permanente.

Nota aclaratoria: No forma parte del flujograma, es
un elemento que se le adiciona a una operacion o

Nota Aclaratoria b
actividad para dar una explicacion de ella.

Conector: Representa una conexioén o enlace de
una parte del flujograma con otra parte lejana del
mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continua el
flujograma.
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