©
W f
=

~ ol ' "
Esperanza « Vida

ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL, ONG

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Aldea Llano Verde, Rio Hondo, Zacapa, Julio 2025
Edicion V



8
3

=% -

e - Y

A ‘\\é /
Esperanza «- Vida

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL
ESPERANZA DE VIDA ONG, CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE HOJAS
MOVIBLES PARA ACTAS VARIAS DE ASAMBLEA GENERAL AUTORIZADO POR EL
REGISTRO DE LAS PERSONAS JURIDICAS, DEL MINISTERIO DE GOBERNACION, SEGUN
CONTRASENA CINCUENTA Y UN BILLONES CIEN MIL OCHOCIENTOS VEINTIUN MILLONES
CIENTO TREINTA Y TRES MIL SESENTA Y CUATRO (51100821133064), EN EL QUE SE
ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA NUMERO 07-2025, DE ASAMBLEA GENERAL
EXTRAORDINARIA, DE FECHA VEINTICUATRO DE JULIO DE DOS MIL VEINTICINCO, EN LA
CUAL APARECE EL PUNTO SEXTO, EL QUE LITERALMENTE SE LEE:

“SEXTQ; A continuacion la representante legal hace entrega del proyecto de actualizaciéon del "MANUAL

DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES”, elaborado por el persanal
idoneo, tomando en cuenta los procesos actuales, es por ello que en cumplimiento de las atribuciones
que nos otorgan nuestros estatutos, lo someto a revision, discusién y aprobacion; por lo que
CONSIDERANDO: Que la Asamblea General es la autoridad méxima de la Organizacién Cristiana de
Beneficio Social Esperanza de Vida ONG. CONSIDERANDO: Que el Articulo 17 de nuestros Estatutos,
regula: "ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA: ... ¢) Aprobar los reglamentos
que sean necesarios para la buena marcha de los asuntos de la organizacion..." CONSIDERANDO: Que se
hace necesario aprobar la actualizacibn del: “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES", de acuerdo a los procesos actuales y a nuestros Estatutos. POR
LO TANTO: En base a los Articulos: siete, ocho, nueve, once, doce, trece, quince, diecisiete de los Estatutos
de la Organizacion, los asociados luego de deliberar por unanimidad RESUELVEN: I) Aprobar la
actualizacion del "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES", en su quinta edicion, el cual debe aplicarse y socializarse en las dreas competentes
de la Organizacién; IT) Certificar el contenido integro del presente Punto a la Direccion de Recursos
Humanos, para la socializacion y observancia en las dreas competentes de la Organizacion; III) La
presente aprobacioén entra en vigencia inmediatamente; IV) Notifiquese a donde corresponda para los

efectos legales correspondientes....” (Fs. Aparecen las firmas ilegibles de los comparecientes). -

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION
EN UNA HOJA DE PAPEL ROND CON MFMRRFTF NDF FSTA ORGANIZACION, A LOS




Presentacion

A continuacion se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Organizacion Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida, ONG que
tiene como proposito servir de medio facilitador y orientador permanente al personal de la
Organizacion, sobre los procedimientos y normas que deben seguirse para las adquisiciones y
contrataciones de bienes, suministros y servicios, de acuerdo a las modalidades de compra que
establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; por lo anterior, su aplicacion es
de caréacter obligatorio.

El contenido del presente documento se basa fundamentalmente, en lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus Reformas, asi como su Reglamento contenido en el Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
Reformas, asi como lo dispuesto en las Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, dispuestas en la Resolucion No.
01-2022.

El manual describe las diferentes modalidades que la Organizacion puede utilizar para la
adquisicion de bienes, suministros y servicios. Para determinar cada modalidad, es necesario
considerar los montos que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como las responsabilidades e implicaciones legales para el personal y autoridades que intervienen
en cada uno de los procedimientos.

La maxima autoridad es responsable de la emision de normas, procedimientos, lineamientos y
controles que garanticen el cumplimiento de las funciones de Contrataciones y Adquisiciones,
razén por la cual en el presente Manual se establecen las normas y procedimientos que ayudaran
a desarrollar las actividades, funciones, procedimientos y responsables en cada modalidad de
compra que se llevan a cabo para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que se
requieren.

La autoridad superior es la encargada de aprobar el contenido del presente manual, el cual se
debera trasladar para su comunicacién, socializacion y aplicaciéon en las diferentes unidades
involucradas, obedeciendo cada lineamiento y respetando las diferentes lineas de autoridad, asf
como conocer sus funciones, procesos establecidos y cumplirlas en cada proceso de adquisicion,
para evitar sanciones administrativas por parte del ente fiscalizador.

Para los procesos de adquisiciones y contrataciones, se deben examinar con atencion los principios
de legalidad, economia, eficiencia, eficacia, equidad, transparencia y publicidad, para asegurar la
correcta aplicacion de los procedimientos y la calidad del gasto pablico.
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CAPITULO I

CONSIDERACIONES GENERALES

1. Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
Organizacién Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG, define y explica los procesos
relacionados con todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas y evaluacion
de ofertas con criterios imparciales, determinando los documentos que deban conformar el
expediente administrativo.

Las compras y contrataciones de la organizacion se realizan y registran en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado denominado GUATECOMPRAS, y
estan sujetas a fiscalizacion por la Contraloria General de Cuentas.

Por lo antes mencionado, es importante que los colaboradores tengan conocimiento de los
procedimientos internos para efectuar las compras y contrataciones que la organizacién requiera,
tomando en cuenta las leyes, manuales y normas relacionadas, las cuales se describen en el marco
normativo de este manual.

2. Objetivos
2.1 Objetivo general

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la
ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG, tiene
por objeto describir detalladamente los procesos relacionados a todas las modalidades de
adquisiciones y contrataciones con fondos publicos, siendo una guia y fuente de consulta que
facilite el eficiente uso de los recursos humanos, fisicos y financieros, optimizando los procesos y
procedimientos de las diferentes unidades administrativas, permitiendo un adecuado control, una
debida observacion de las normas legales y de probidad vigentes y el cumplimiento de las
funciones en forma integral.

2.2 Objetivos especificos

a) Contar con una herramienta para orientar a todo el personal de ORGANIZACION
CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG sobre las normas
y procedimientos correspondientes a las diferentes modalidades de adquisicion y
contratacién que la organizacion lleva a cabo para lograr el cumplimiento de sus objetivos
y metas, asi como su buen funcionamiento y homogeneidad en los procesos y de esta cuenta
tener congruencia con la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y otros



documentos normativos aplicables, permitiendo verificar la transparencia de las
adquisiciones y contrataciones realizadas.

b) Proveer orientacion adicional para llevar a cabo procesos de adquisicion de manera
efectiva, buscando la optimizacion de los recursos, de tal manera que la contratacion o
adquisicion sea de beneficio a los intereses del Estado y que estos procesos estén
elaborados y den cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto No. 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas y otros documentos
normativos aplicables.

c) Ser una fuente de consulta que refleje las lineas a seguir en cada proceso de compra y
contratacion, los responsables de este y los documentos que serdn generados en cada
proceso Yy que serviran de documentacion de respaldo.

d) Generar procesos transparentes y una eficiente rendicion de cuentas, velando siempre por
la calidad del gasto publico, lo que permite el uso adecuado de los recursos publicos.

3. Consideraciones Generales

Las autoridades de ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE
VIDA ONG, son responsables de custodiar, divulgar y capacitar a su personal sobre el contenido
de este manual, para la correcta aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como la inmediata implementacion del mismo.

Este manual es de observancia y cumplimiento obligatorio para las autoridades y colaboradores de
la organizacién, y el mismo debe de estar en perfecta armonia con las leyes especificas
relacionadas con los procesos que acé se describen.

Este manual esta sujeto a modificaciones, cambios 0 mejoras, por actualizacién o reformas a la
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y cualquier otro documento normativo aplicable,
0 por cualquier otro motivo plenamente justificado.

4. Alcance

La ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG
recibe fondos publicos por disposicion del Congreso de la Republica de Guatemala a través del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y por su naturaleza estos recursos financieros
requieren la administracién éptima y transparente, velando siempre por la calidad del gasto
publico, en cumplimiento de la legislacion vigente.

Que dentro de las politicas de ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL
ESPERANZA DE VIDA ONG, estd el mantener un sistema de gestion que atienda a sus
necesidades sustantivas y de cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo Anual,
adquiriendo insumos y servicios necesarios para la atencion de forma gratuita a pacientes o
personas referidas por la red de servicios y autoridades del Ministerio de Salud Puablica y
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Asistencia Social, diferentes entidades estatales o a las personas en pobreza extrema que acudan
en forma directa a solicitar la atencion, a quienes se les proveera servicios esenciales basicos e
integrales realizando acciones necesarias para la rehabilitacion de la salud fisica y emocional de
cada paciente, sin importar su origen ya que todos tenemos derecho a la vida, a la salud y a una
vida digna, de acuerdo al convenio suscrito con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
debidamente aprobado.

Que de conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del articulo 1 de la Ley de
Contrataciones del Estado, se indica que el reglamento establecera los procedimientos aplicables
para las entidades reguladas en las literales d), €) y f) del mismo articulo y cuerpo legal, siendo
estas:

“... d) Las Organizaciones No Gubernamentales y cualquier entidad sin fin de lucro, que reciba,
administre o ejecute fondos publicos. Se exceptlan las Organizaciones de Padres de Familia —
OPF- Comités, Consejos Educativos y Juntas Escolares del Ministerio de Educacion para los
programas de apoyo escolar, y las subvenciones y subsidios otorgados a los centros educativos
privados gratuitos;

e) Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente de ingresos ya sea total o
parcialmente, recursos, subsidios o aportes del Estado, respecto a los mismos;”...

Que cabe hacer mencion que el articulo 25 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
establece que las entidades anteriormente relacionadas, deberan crear un Manual de Adquisiciones
especifico, siguiendo los lineamientos que establezca la Direccién General de Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Que el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado, con fecha 13 de septiembre de 2016 emitio la circular que contiene los
Lineamientos para la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones en la que en el inciso 3.2 establece literalmente lo siguiente:

...*3.2 Aspectos relacionados al procedimiento de compra:

a. Para las compras menores a Q. 25,000.00, se debe aplicar el procedimiento para la modalidad
de compra de baja cuantia, la cual consiste en realizar de forma directa la adquisicion de los bienes,
suministros, obras y servicios, debiendo publicar la documentacion de respaldo que ampare la
negociacion, en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

b. Para las compras de Q. 25,000.01 a Q. 90,000.00, la entidad debe realizarla mediante un evento
competitivo de forma electronica a traves del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, para lo cual se debe crear un concurso bajo la
modalidad de Compra Directa con Oferta Electronica, indicando lo siguiente:

b.1 La categoria del bien, suministro, obra o servicio a la cual corresponde la compra.
b.2 Breve descripcion del bien, suministro, obra o servicio que se requiere.



b.3 Tipo de producto, cantidad, rengldn presupuestario y caracteristicas para la presentacion de la
oferta electronica.

b.4 El plazo minimo para la recepcion de ofertas dentro del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, sera de 01 dia habil.

c. Para las compras cuyos montos sean superiores a Q. 90,000.01, la entidad debera establecer el
procedimiento a realizar, el cual debe ser competitivo y transparente, debiendo dejar constancia de
todo lo actuado dentro del proceso.”

Que la ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA
ONG, como Organizacion No Gubernamental sin fines de lucro, y por lo tanto contemplada en la
literal d) del articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, y tomando en cuenta que la misma
realiza contrataciones y adquisiciones con fondos publicos, por medio del presente describe los
procedimientos competitivos y transparentes a seguir, aunado a los procedimientos internos que
complementaran lo establecido en la normativa vigente para las adquisiciones y contrataciones que
se realicen por medio de las modalidades de baja cuantia, compra directa con oferta electronica,
adquisicidn por contrato abierto y la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales; tomando
en cuenta que, de conformidad con lo establecido en la ley el monto maximo que se define para la
baja cuantia llega hasta Q.25,000.00.

El presente Manual se realiza de conformidad con lo dispuesto en el articulo 80 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado y lo establecido en la Circular emitida por la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, que
contiene los lineamientos para la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones de fecha 13 de septiembre de 2016 y permitird agilizar los
procesos de adquisicion de bienes y servicios requeridos, contribuyendo con ello a que se
mantenga un alto nivel de ejecucion y alcance de las metas y objetivos.

5. Marco Legal

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica y sus
reformas.

c) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016
y sus reformas.

d) Resolucion numero 01-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, GUATECOMPRAS.

e) Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas que
contiene las Disposiciones relacionadas con la implementacion de las reformas de la Ley de
Contrataciones del Estado, contenidas en el Decreto 9-2015 del Congreso de la Republica, de
fecha 7 de marzo de 2016.

f) Circular de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, que contiene los Lineamientos para la elaboracion del
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de fecha 13 de
septiembre de 2016.



g) Acuerdo Ministerial No. 24-2010, Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra
o Contratacion Publica, emitido por el Ministro de Finanzas con fecha 22 de abril de 2010.

h) Ley de lo Contencioso Administrativo.

i) Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, de fecha
22 de marzo de 2018, para regulacién de contencion y otros lineamientos para modalidades
especificas de baja cuantia y compra directa con oferta electronica.

j) Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

k) Resolucion de Superintendencia nimero SAT-DSI-887-2020, emitido por el Superintendente
de Administracion Tributaria de fecha 8 de octubre de 2020.

I) Otras resoluciones, normas, circulares y demas documentos vigentes que se encuentren
relacionados.

6. Normas Generales

La ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG,
deberd de regirse principalmente por lo dispuesto en el presente manual, la normativa y
fundamento legal citados con anterioridad y lo detallado para cada ejercicio fiscal en el
CONVENIO, el Plan de Trabajo Anual, en la Programacion Anual de Compras (PAC); y en las
demas disposiciones que la Contraloria General de Cuentas, el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y el Ministerio de Finanzas definan.

7. Glosario De Términos
Para los efectos de este Manual se entendera por:

Acta de Negociacion: Es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar una
adquisicién publica con un proveedor, en los casos que no se requiera la celebracion de un contrato
escrito de conformidad con la Ley, el Reglamento y las disposiciones que para el efecto emita la
Direccidn General de Adquisiciones del Estado.

Adjudicacion Aprobada: Es la aprobacion de la actuacion de la Junta segin corresponda la
modalidad de compra, realizada por la autoridad competente.

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

Adjudicatario: Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

Autoridad Administrativa _Superior: Para los efectos del presente manual la Autoridad
Administrativa Superior es Representante Legal.

Autoridad Superior: Para los efectos del presente manual la Autoridad Superior es la Junta
Directiva para montos mayores a Q.900,000.00 y para montos menores al establecido sera la
Representante Legal.




Bases: Apartado de documentos en donde se desglosa la informacion del proceso que la empresa
oferente debe cumplir para poder ofertar (art. 18 y 19 de ley).

Bienes o0 Servicios Estandarizados u Homologados: Son aquellos bienes o servicios que son
sustituibles para el mismo fin o uso, que permiten uniformizar sus requisitos basicos y esenciales.
Sirven como tipo modelo, norma, patron o referencia.

Contratista: Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.

Convenio: Documento suscrito entre ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL
ESPERANZA DE VIDA ONG y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Disposiciones Especiales: apartado de documentos, en donde se desglosa instrucciones
particulares que deben ser respetados por las empresas oferentes.

Documentos de cotizacion: Proveen la informacion necesaria para que el oferente pueda presentar
su oferta. Incluyen lo siguiente: bases, especificaciones generales y técnicas, disposiciones
especiales y anexos (art. 18 de LCE en forma andloga). Las cuales quedaran aprobadas por la
autoridad administrativa superior.

El Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Especificaciones generales y técnicas: apartado de documentos en donde se desglosa las
caracteristicas inherentes del objeto de cada proceso de compras o contrataciones de bienes o
Servicios.

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS es un mercado electronico, operado a través de
Internet.

Invitacién a_cotizar: Solicitud girada por ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO
SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG para que se coticen los servicios o bienes a ser adquiridos.

Junta: Ente colegiado nombrado por la autoridad competente y que se encarga de los procesos
propios de la ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE
VIDA ONG, principalmente en los eventos bajo el amparo de los procedimientos regulados por el
articulo 54 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Ley: Ley de Contrataciones del Estado.

Manual: Manual de Normas y Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones de
Organizacion Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG.

Ministerio: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.



Monto o Valor Total de la Negociacion: Es el valor de contratacion de obras, bienes, suministros
o servicios con el Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido.

Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.

Oferta Econdémica: Es la propuesta, econdmica que realiza un proveedor expresada a través de
un precio o de un valor en toda modalidad de contratacion regulada en la Ley o en el presente
MANUAL.

Plazo: Periodo computado en dias calendario, meses o afios de que dispone el contratista para el
cumplimiento del objeto del contrato o acta de negociacion.

Programacion de Negociaciones: Se refiere a la lista de bienes y servicios que pretende adquirir
la organizacion, durante el ejercicio fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados
institucionales. Igual significado tendran las acepciones “Programa Anual de Compras”; “Plan
Anual de Compras”, “Plan Anual de Compras y Contrataciones” “Programacion Anual de
Compras”, “Programaciéon Anual de Negociaciones Publicas” y “Programacion de
Negociaciones”.

Servicios Profesionales Individuales en General: Se denomina asi a aquellos servicios prestados
por una persona individual que acredita un grado académico a través de un titulo universitario y
ha cumplido con los requisitos que establece la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria,
Decreto 72-2001.

Servicios _Técnicos: Se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto grado de
conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion, realizadas por una persona
individual o juridica.

Nota de pedido: Documento mediante el cual se solicita al Departamento de Compras la
adquisicion de bienes, productos o contratacion de servicios.

Términos de Referencia: Es el documento que establece la necesidad de la adquisicion y podra
contener entre otros, los requisitos y condiciones de la compra o contratacion. En lo que fuere
aplicable conforme a la naturaleza de la adquisicion también podran contener los requisitos
establecidos en el articulo 19 de la Ley.

Vigencia del Contrato o Negociacion: Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del
contrato a la fecha de entrega final del producto, bien o servicio, o finalizacién del plazo cuando
se trate de actas de negociacion la vigencia inicia a partir de la firma de esta y finaliza con la
entrega total, prestacion del servicio o finalizacion del plazo.




8. Descripcion de siglas

Para el mejor entendimiento de procesos se presenta a continuacion el detalle de siglas utilizadas:

Siglas Utilizadas Significado
Art. Articulo
CGC Contraloria General de Cuentas
RGAE Registro General de Adquisiciones del
Estado
MSPAS Ministerio de Salud Publica 'y
Asistencia Social
LCE Ley de Contrataciones del Estado
RLCE Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado
NOG Numero de Operacion en Guatecompras
EDV Organizacion Cristiana de Beneficio
Social Esperanza de Vida ONG
JC Junta de Cotizacion
GT Guatecompras
AAS Autoridad Administrativa Superior
AS Autoridad Superior
NPG NUmero de Publicacion en
GUATECOMPRAS
PAC “Programa Anual de Compras”; “Plan
Anual de Compras”, “Plan Anual de
Compras y Contrataciones”
“Programacion Anual de Compras”,
“Programacion Anual de Negociaciones
Publicas” y “Programacion de
Negociaciones”




CAPITULO II

ESTRUCTURA INTERNA DE LA ORGANIZACION
ASIGNACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Para efectos del presente MANUAL, se detallan las funciones y responsabilidades de la estructura
administrativa de la ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA
DE VIDA ONG, de la manera siguiente:

1.- Junta Directiva
Funcion:

La Junta Directiva para efectos de este manual y los procedimientos que correspondan, se
considerara como la méxima autoridad de la organizacién, para la deliberacion y decision de los
asuntos competentes, responsable por la toma de decisiones y tiene su sede en las oficinas centrales
de la Organizacion. Es quien se reconocera como AUTORIDAD SUPERIOR (AS) para lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y para el presente manual, con
competencia de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 9, numeral 7 inciso b) de la Ley.

Responsabilidades:

a) Nombramiento de los integrantes de la Junta de evaluacion y calificacién cuando le sea
requerido.

b) Resolver las excusaciones de los nombrados a pertenecer a la Junta de evaluaciéon y
calificacion que haya nombrado.

c) Aprobar o improbar la adjudicacion de la de evaluacion y calificacion cuando corresponda.

d) Aprobar los contratos que surjan por las contrataciones y adquisiciones de la Organizacion,
que hayan sido suscritos por la autoridad administrativa superior.

e) Aprobar el Plan Anual de Compras de cada ejercicio fiscal y las las modificaciones que
sean requeridas.

2.- Representante Legal

Funcion:

Representa legalmente a la Organizacion y al efecto expedira las Ordenes e instrucciones
necesarias; dictara las medidas de politica y ejercera la potestad de accion directa. Para el efecto
de la Ley de Contrataciones del Estado y de este manual, serd a quien se le reconocerd como
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR (AAS), con competencia de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 9, numeral 7 inciso a) de la Ley.

Responsabilidades:




a) Nombramiento de los integrantes de la junta de evaluacion y calificacion.

b) Resolver las excusaciones de los nombrados a pertenecer a la Junta de evaluacion y
calificacion que haya nombrado.

c) Avalar los términos de referencia elaborados para la contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales.

d) Firma de contratos para la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales.

e) Firma de actas de negociacion para dejar constancia de contrataciones de bienes y servicios
de acuerdo a lo que la ley establece.

f) Autorizar las compras de baja cuantia, compras directas, contrato abierto, casos de
excepcion, procedimientos regulados por el articulo 54 de la ley y cuando proceda las
adquisiciones directas por ausencia de ofertas.

g) Aprobar o improbar las actuaciones de la Junta de evaluacion y calificacion, que haya
nombrado y que no entren a consideracion de la AS.

h) Emitir las resoluciones que corresponda cuando sea requerido en los procesos de
adquisicion bajo las modalidades de compra directa, contrato abierto, casos de excepcion
y otros procedimientos.

i) Poseerd el usuario en Guatecompras de comprador padre, quien tendra las siguientes
atribuciones:

e Seraresponsable de la creacion de usuarios compradores hijos, segun sea la necesidad
de la institucion.

e Designar que perfiles de los usuarios compradores hijos realizaran las funciones de
operador y cual de autorizador.

e Podré requerir ante los administradores del sistema GUATECOMPRAS, cualquier
modificacion al sistema.

e Podraen cualquier momento verificar la utilizacion del sistema consultando dentro del
mismo, las operaciones realizadas por cada usuario.

j) Firmard las requisiciones como visto bueno en caso no sean firmadas por la Directora
Financiera o Coordinadora de almacén.

3.- Junta de evaluacion y calificacion
Funcion:

La Junta de evaluacién y calificacion, son el unico érgano competente, facultado para recibir,
calificar ofertas y adjudicar el negocio, los integrantes seran nombrados por la autoridad
administrativa superior de la organizacion o en su defecto por la autoridad superior. La Junta actla
en forma colegiada y es autbnoma en sus decisiones. Todos los miembros de la Junta gozan de las
mismas facultades, no existiendo jerarquia entre ellos. Sus integrantes son solidariamente
responsables por su actuacion, salvo el caso de los miembros que hayan razonado su voto en las
actas respectivas.

Las juntas podran integrarse con personal profesional o con conocimientos y/o experiencia de
caracter técnico, que labore en la organizacion.

Se integrara con tres (3) miembros titulares y dos (2) suplentes, siendo los miembros titulares los
Unicos que actuaran con voz y voto en la toma de decisiones.
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Para sesionar y adoptar acuerdos validos, el quérum de la Junta se da con la presencia total de sus
integrantes.

En caso de ausencia temporal o definitiva de alguno de los miembros titulares por caso fortuito o
fuerza mayor, el miembro titular esta obligado a informarlo a la autoridad competente, misma que
debera resolver y notificar al miembro suplente que, a su decision deberd integrar la Junta como
titular, adquiriendo los mismos derechos y obligaciones, debiendo realizar este proceso por medio
de resolucion.

Si la ausencia de uno o dos de los miembros titulares se da el dia programado para la presentacion,
recepcion de ofertas y apertura de plicas, el acto publico no debera suspenderse, anteponiendo los
intereses de la organizacion, siempre que se encuentren por lo menos tres (3) miembros de junta.
Luego de notificada la ausencia del miembro titular de la junta, la autoridad competente realizara
el nombramiento que corresponda con los nuevos integrantes, en un plazo no mayor de dos (2)
dias habiles posteriores de conocerse el he cho que generd la suplencia. Para determinar quien
sera el miembro suplente que tomara el puesto de titular, la autoridad lo realizara de manera
aleatoria considerando que ambos tienen las competencias necesarias.

Responsabilidades:

Los miembros de la junta son responsables de los siguientes procedimientos de compras y
contrataciones de la organizacion:

e Ejercer con responsabilidad el nombramiento realizado por la autoridad administrativa
superior.

e Sialgin momento determina que tiene impedimento o prohibicion de conformidad con
la ley, para pertenecer a la junta que fue nombrado, deben excusarse en un plazo no
mayor a un dia habil a partir del momento que conozcan el impedimento, deberan
presentar su excusa por escrito, razonando y acreditando las causales que justifican la
misma.

e Estar en el lugar y hora sefialados en las bases para recibir las ofertas provenientes de
concursos publicados en Guatecompras.

e Levantar el acta detallada del proceso de recepcién de ofertas.

e Levantar acta detallada del proceso de adjudicacion, en los cuales deberan de velar por
el cumplimiento de lo establecido en las bases del concurso a adjudicar y lo que las
leyes especificas indiquen.

e Verificar cada uno de los documentos que contiene la oferta y evaluarlos conforme a
las bases y a la ley de contrataciones del Estado y su reglamento.

e Si determinaran indicios de pacto colusorio deberan de denunciarlo a las autoridades
competentes, de acuerdo a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado en el
articulo 25 Bis.

¢ Informar mediante resolucién, a la autoridad administrativa superior, sobre lo actuado
por la junta.
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Dentro de sus atribuciones se encuentran:

e Recibir las ofertas presentadas por los oferentes.

e Realizar el acto de apertura de plicas.

o Después de la apertura de plicas, firmar, foliar y sellar los documentos recibidos, dejando
constancia de su actuacion en la hoja de verificacion de documentos, que para el efecto les
sera entregada, la cual deberan firmar.

e Solicitar aclaraciones, demostraciones, muestras y/o catalogos, y efectuar visitas de campo
si asi lo considera conveniente.

e Revisar la documentaciéon bésica que deberan presentar los oferentes, registrando la
presentacion de ésta en las hojas o listas de control correspondientes, debiendo firmar y
sellar estas ultimas.

e Verificar la autenticidad de los documentos presentados, asi como la veracidad de la
informacion que contenga la oferta. De encontrar falsedad o engafio en los mismos,
procedera a rechazar la oferta, sin perjuicio de las acciones penales, administrativas y
civiles que correspondan e inhabilitacion del oferente en el Registro de Proveedores del
Sistema GUATECOMPRAS.

e La Junta tomara sus decisiones por mayoria del total de sus miembros, quienes no podrén
abstenerse de votar, dejando constancia en acta de lo actuado.

e Calificar las ofertas presentadas y adjudicar en forma razonada el negocio de acuerdo a lo
que establecen las bases, clasificando sucesivamente todas las ofertas presentadas.

e Contestar las inconformidades que se presenten contra la adjudicacion, dentro del plazo
que se sefiala en la ley.

e Fijar plazos y realizar todas aquellas actuaciones y notificaciones que manda la ley.

e Elevar el expediente a la Autoridad correspondiente, dentro del plazo de ley, para la
aprobacién de lo actuado, cuando se hayan contestado las inconformidades en contra de su
decision contenida el acta de adjudicacién, si fuere el caso.

e Abstenerse de adjudicar si a criterio de los integrantes de la misma ninguna de las ofertas
resulta conveniente a los intereses de la organizacion.

e Todas las actuaciones de la Junta deberan constar en acta.

e Revisar ladocumentacion basica que se detalla en la documentacion que deberan presentar
los oferentes, registrando la presentacion de esta en las hojas de control que le sean
proporcionadas, debiendo firmar y sellar ésta tltima.

4.- Gerencia Administrativa Financiera
Funcion:

La Gerencia Administrativa Financiera se encarga de planificar, organizar, dirigir, ejecutar,
coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del area administrativa y financiera, propiciando
estrategias y métodos de trabajo para dar el debido cumplimiento a la realizacion de las metas
establecidas; tomar decisiones en todas aquellas actividades que ameriten la necesidad de su
intervencion: revisar, autorizar y firmar documentos segun sea el caso; velar por la correcta
aplicacion de las disposiciones del plan de trabajo anual.
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Responsabilidades:

Por ser un puesto de nivel jerdrquico superior podra participar en los procesos de compra y
contratacion, de manera supletoria, por medio de su mandato especial, en caso de que no se
encuentre 0 no esté disponible la Representante Legal de la organizacion, realizando algunas de
las funciones que esta Ultima efectua.

a) Podra firmar contratos para la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales.

b) Realizara evaluaciones de desempefio a los profesionales o técnicos contratados, cuando
corresponda.

c) Firma de convenios, actas de negociacion y contratos para dejar constancia de las
negociaciones y contrataciones de bienes y servicios de acuerdo a lo que la ley establece.

d) Otras que sean necesarias seguin su mandato legal.

e) Firmara de visto bueno los informes de profesionales y técnicos que prestan servicios en la
organizacion en el area administrativa.

5.- Directora Financiera

Funcién:

La Directora Financiera para efectos de este manual, es quien debe cumplir y hacer cumplir todo
lo relativo al régimen juridico financiero de la organizacion, el registro, control y administracion
de los ingresos y de los gastos, la gestion de financiamiento, la correcta ejecucion de los fondos y

control de los bienes y valores disponibles.

Responsabilidades:

a) Revision de los documentos que amparan cada proceso de compra.

b) Revisar y avalar las compras autorizadas por la autoridad administrativa superior de la
entidad, por medio de la orden de compra.

c) Verificar que los procesos de cotizacion y compra por medio del sistema de
GUATECOMPRAS se realicen apegados a lo dispuesto en las leyes y este manual,
pudiendo participar en la evaluacion de la documentacion presentada por los oferentes, y
en el proceso de adjudicacion o rechazo de la negociacion en las diferentes modalidades
de compra.

d) Autorizar y emitir los pagos de cada proceso de compra o contratacion, verificando que
cumplan con lo establecido en las leyes y normas aplicables, y cuente con la documentacion
de respaldo correspondiente.

e) Verificar y firmar Ordenes de Compra previo a realizar la compra.

f) Corroborar que se registre oportunamente el ingreso del bien, productos o suministro por
medio de forma 1-H.

g) Verificara la evaluacion de ofertas presentadas para eventos de adquisicién directa por
ausencia de ofertas e informara a la autoridad competente.

h) Supervisar que los procesos de compras se realicen conforme a las diferentes modalidades
y procedimientos establecido en la ley y el presente manual.
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i) Administracion y control de existencias de formas oficiales pre-impresas autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas

6.- Sub Directora Financiera
Funcion:

Es la responsable de llevar el registro y control de la programacion anual y ejecucion de los
recursos o fondos publicos que se le entregan a la organizacién, respetando la planificacion
elaborada, antes de proceder a contratar servicios o la compra de bienes, materiales, productos o
suministros, realizando evaluaciones constantes durante el ejercicio fiscal vigente sobre dicha
planificacién. En caso de ausencia de la Directora Financiera, se encargard de suplirle y
desempefiar las funciones que le corresponde.

Responsabilidades:

a) Verificar previo a la contratacion de servicios o la adquisicion de bienes, materiales o
suministros, la existencia de fondos dentro de la planificacion elaborada y aprobada para
el ejercicio fiscal correspondiente.

b) Realizara evaluaciones constantes de la ejecucion del gasto segln la programacion anual,
proponiendo las reprogramaciones que correspondan.

c) Emitir los cheques para pago o trasladar la documentacion de soporte para efectuar las
transferencias bancarias que contienen los desembolsos correspondientes, verificando
previamente que las compras o contrataciones, cuenten con la documentacion de respaldo
suficiente y necesaria para transparentar el gasto publico.

d) Verificar el correcto registro de ingresos y compras o contrataciones dentro de la caja fiscal
de cada mes, con el fin de cumplir con la rendicion de cuentas de manera oportuna.

7.- Directora de Recursos Humanos

Funcién:

Es responsable de la administracion y control de personal, incluidos los empleados en relacion de
dependencia, asi como de verificar el cumplimiento de las actividades asignadas a los
profesionales y personal técnico que presten sus servicios sin relacion de dependencia en la

Organizacién.

Responsabilidades:

a) Sera responsable de velar porque se mantengan actualizados y con la documentacion que
corresponda los expedientes y contratos de prestacion de servicios profesionales o técnicos
individuales en general.

b) Revisar los términos de referencia elaborados para la contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales previo a trasladarlos a la autoridad administrativa superior de la entidad.

c) Sera el responsable de llevar una base de datos que contenga la informacion de cada uno
de los empleados, trabajadores, colaboradores, técnicos y profesionales que le presten
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servicios a la Organizacidn, informacion que servira para integrar la Junta de evaluacion y
calificacion cuando le sea requerido.

d) Velar por que se cumpla con el proceso de presentacion de contratos, su aprobacion,
rescision, anulacion o modificacion por medio del portal web de Contraloria General de
Cuentas.

e) Velar porgue se entreguen los finiquitos al finalizar los contratos de prestacion de servicios
técnicos y/o profesionales.

f) Revisar informes mensuales presentados por las personas que prestan servicios técnicos
y/o profesionales en la institucién, previo a trasladarse al responsable de su publicacion en
el sistema GUATECOMPRAS. Y cuando no se encuentre la Gerente Administrativo
Financiero sera responsable de firmar de visto bueno los informes de los profesionales y
técnicos que prestan servicios en la organizacion en el area administrativa.

7.1.- Analista de Recursos Humanos:

Funcion:

Asistir a la Directora de Recursos Humanos en aspectos de su competencia y proporcionar los
servicios de apoyo al personal. Es la responsable de dar seguimiento a los procesos de

contrataciones de Profesionales y/o Técnicos, hasta que el mismo esté concluido.

Responsabilidades:

a) Elaboracion de términos de referencia para la contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales.

b) Recibe documentacidn para la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales, la
revisa y verifica que esté completa y archiva el expediente conforme a la forma de archivo
utilizada.

c) Seré responsable de la elaboracién de contratos de trabajo o contratos por prestacion de
servicios técnicos o profesionales.

d) Registro de contratos, su aprobacién, rescision o anulacion en el portal web de Contraloria
General de Cuentas.

e) Inscripcion ante el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE- de la persona
contratada para la prestacion de servicios técnicos y/o profesionales, cuando aplique.

8.- Coordinadora de Compras
Funcidn:
Sera la responsable de autorizar todos los procedimientos de compras, quien velara por la calidad

y la aplicacion de todos los mecanismos para transparentar el gasto pablico, velara porque el
personal a su cargo desarrolle todas las funciones de acuerdo a lo que el perfil del puesto requiera.
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Responsabilidades:

a)

f)

9)
h)

)

K)

1)

Dar trdmite a las compras que sean necesarias por medio de solicitudes o en funcion de la
programacion existente, mismas que se encuentran autorizadas por la autoridad
administrativa superior.

Verificara el cumplimiento de las responsabilidades inherentes al cargo de cada uno de las
personas que se encuentren bajo su responsabilidad.

Velard porque las compras o contrataciones que se realicen, cumplan con los procesos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y en el presente manual.

Verificara que las compras o contrataciones, cuenten con la documentacion de respaldo
suficiente y necesario para transparentar el gasto publico.

Dara asistencia a la junta de evaluacion y calificacidn, cuando sea requerida para ampliar
informacion sobre la compra.

Avalara la Programacion Anual de Compras de cada ejercicio fiscal y sus modificaciones,
previo a su traslado para aprobacion y se encargara de cumplir con revisar y finalizar el
proceso de publicacion en el sistema de GUATECOMPRAS.

Revisara el contenido final de las bases o términos de referencia elaborados para la compra
0 contratacion de bienes y servicios (no incluye servicios técnicos y/o profesionales).
Participara en el proceso de evaluacion y calificacion de ofertas para la adjudicacion de
eventos bajo la modalidad de compra directa por oferta electronica, adquisicion directa por
ausencia de ofertas, procedimientos regulados por el articulo 54 de la ley o cualquier otra
modalidad que aplique. Si por algun motivo no es posible que participe, esta funcion
recaerd en la Directora Financiera.

Informara a la Directora Financiera quien solicitara a la autoridad administrativa superior
o la autoridad superior, segun sea la modalidad de la compra o contratacion la ampliacién
de tiempo para recibir ofertas en caso de ausencia de ofertas.

Remitira el expediente a la Directora Financiera para autorizacién por parte de la autoridad
administrativa superior de la entidad, cuando el evento se declare desierto por ausencia de
ofertas, para continuar con el proceso y autorizacion para la adquisicion directa por
ausencia de ofertas.

Se le asignaré el perfil de usuario de comprador hijo autorizador, para autorizar todo
proceso que inicie el usuario comprador hijo operador, debiendo revisar constantemente
las publicaciones efectuadas y darle seguimiento segun corresponda.

Sera responsable de verificar y autorizar la publicacion de la documentacion de los
procesos de adquisicion publica.

m) Encargada de modificar las bases de cotizacion en caso de ser necesario, para la modalidad

n)

0)
P)

de compra directa y procedimientos regulados por el articulo 54 de la ley, por contar con
usuario comprador hijo autorizador.

Realizar la publicacion de la resolucion de aprobacion de la adjudicacion en la modalidad
de compra directa y procedimientos regulados por el articulo 54 de la ley.

Verificara la elaboracion y contenido de las 6rdenes de compra segun corresponda.
Supervision de Publicacion de NPG en el sistema de Guatecompras de las compras de baja
cuantia y casos de excepcion, y su documentacion de soporte de acuerdo a este manual,
controlando las compras realizadas.
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Si por diferentes razones, la Coordinadora de Compras no puede realizar algun proceso o alguna
funcidn asignada, o no se encuentra disponible, se le asignaran la Sub Directora Financiera o se
realizaran movimientos en los puestos de manera que se asigne a una persona para que cubra el
cargo y cumpla con las funciones detalladas, mientras no se encuentre la titular del mismo.

8.1.- Encargada de Compras

Funcion:

La Encargada de compras es la persona responsable de desarrollar todas las cotizaciones o compras
que sean requeridas por el personal o empleados de la Organizacion, que sean necesarias 0 que
estén contenidas dentro del plan anual de compras o sean producto de solicitudes directas.

Responsabilidades:

a)

b)
c)

d)

)

k)
1)

Recepcion, administracién y manejo de las notas o solicitudes de pedidos de las diferentes
areas.

Sera la Unica persona responsable de desarrollar las compras de la Organizacion.

Debera en cada proceso de compra cumplir con lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado, su reglamento y el presente Manual.

Contard con un perfil de usuario comprador hijo operador, el cual utilizara Unica y
exclusivamente en caso de ausencia de la Encargada de Guatecompras, siendo responsable
de operar y preparar la documentacién de respaldo que se genera en cada uno de los
procesos de adquisicion publica segun la fase en la que se encuentre el mismo.

Consultar en el sistema de GUATECOMPRAS los productos que se encuentren bajo la
modalidad de Contrato Abierto y realizar las compras de los productos bajo esta modalidad,
en caso de ser convenientes para la organizacion, si no son convenientes debera notificar
por escrito las razones y justificaciones.

Debera de elaborar y trasladar oportunamente las érdenes de compra segun corresponda.
Cuando se trate de compras de baja cuantia debera de cotizar con el fin de encontrar la
oferta que més convenga a la organizacion de acuerdo a las condiciones de precio, calidad
del producto y tiempo de entrega.

Mantener comunicacion con los diferentes proveedores con el fin de contar con
informacidn sobre precios de los diferentes productos.

Solicitar cotizaciones para participar en eventos de adquisicion directa por ausencia de
ofertas.

Elaboracion, revision, evaluacion y actualizacion de la Programacion Anual de Compras
(PAC) para su aprobacion y entrega a la Encargada de GUATECOMPRAS para su
publicacién en el sistema GUATECOMPRAS.

Comparacién de compras programadas y ejecutadas mensualmente.

Participara en el proceso de recepcion de ofertas en eventos de compra directa con oferta
electrénica y en los procesos de adquisicion directa por ausencia de ofertas.

m) Formard parte de los responsables de realizar la evaluacion y calificacion de ofertas en los

procesos de compra directa con oferta electronica y en los procesos de adquisicion directa
por ausencia de ofertas.
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En caso de que por razones diversas y debidamente justificadas no esté presente, sus funciones
recaeran en la auxiliar de compras, y en Gltimo caso, si la auxiliar de compras no esta disponible,
sera la Encargada de Guatecompras quien las asumira.

8.2 Auxiliar de Compras y Contrataciones

Funcidén:

Asistir a la Encargada de compras, en la generacion y archivo de documentacion en cualquier nivel
de los procesos de compras.

Responsabilidades:

a) Sera responsable de conformar los expedientes de compras con toda la documentacion
generada en los procesos de cualquier modalidad.

b) Resguardo de la documentacion utilizada en el sistema de GUATECOMPRAS que genere
la Organizacion.

c) Gestionara las firmas que lleven los documentos utilizados en el departamento.

d) Elaboracién de cotizaciones de bienes y servicios generales en caso de ausencia de la
Encargada de Compras.

e) Realizar los pedidos con base a las solicitudes y érdenes de compra generadas y
autorizadas.

f) Trasladar el expediente de compra a la Encargada de Guatecompras para su publicacion
oportuna.

g) Poseera un perfil de usuario comprador hijo operador, el cual no contara con atribuciones
y Unicamente se habilitara para cubrir cargos de acuerdo a lo que le sea notificado.

En el caso de que la Encargada de Compras o la Encargada de GUATECOMPRAS no estén
disponibles, y segun le sea notificado, serd quien realice sus funciones interinamente durante el
plazo que sea requerido.

8.3.- Encargada de Guatecompras

Funcidn:

Es la responsable de realizar las publicaciones de la documentacion de respaldo correspondientes
a compras y contrataciones bajo las modalidades de baja cuantia, compra directa, procedimientos
regulados por el articulo 54 de la ley y casos de excepcion; creard y dara seguimiento a eventos
competitivos segun corresponda, por medio del sistema de Guatecompras.

Responsabilidades:

a) Contara con un perfil de usuario comprador hijo operador y sera responsable de operar y
preparar la documentacion de respaldo que se genera en cada uno de los procesos de
adquisicion publica segun la fase en la que se encuentre el mismo.
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9)

h)

)

k)

1)

Registro, modificacion y actualizacion en el sistema GUATECOMPRAS de la
Programacion Anual de Compras (PAC) previo a la ejecucion de gastos.

Publicar en el sistema de GUATECOMPRAS la documentacion correspondiente para el
respaldo de las diferentes compras, especificamente en el caso de las compras de baja
cuantia por medio de NPG.

Impresion de reportes de publicacion de NPG generados por el sistema de
GUATECOMPRAS.

Elaborarad las bases o términos de referencia para compras o contrataciones bajo las
diferentes modalidades de compra.

Publicacion de términos de referencia, contratos de prestacion de servicios técnicos y/o
profesionales, fianza de cumplimiento, aprobacion del contrato y constancia de envio a
CGC, de acuerdo a los plazos establecidos; asi como de toda anulacion, rescision o
modificacion de contratos y finiquitos correspondientes.

Publicar todos los concursos dentro del sistema Guatecompras, de las modalidades de
compra directa por oferta electronica, procedimientos regulados por el articulo 54 de la ley,
ademas de cualquier otra modalidad que puede ser utilizada de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado, y darle seguimiento paso a paso hasta que sean finalizados.
Cuando se trate de compras directas por oferta electronica sera responsable de verificar las
ofertas presentadas y notificar para suscribir el acta correspondiente, y de igual forma
participara en el proceso de evaluacion y calificacion de las ofertas recibidas en el sistema
de GUATECOMPRAS de acuerdo a los criterios establecidos en los términos de referencia
y con el aval de la Directora Financiera, se trasladard a la Autoridad Administrativa
Superior para su autorizacion definitiva.

Sera responsable de notificar a la Coordinadora de compras sobre la ausencia de ofertas,
para que informe a la Directora Financiera y se solicite a la autoridad administrativa
superior la ampliacién del tiempo para recibir ofertas o rescindir el evento.

Informara sobre la ausencia de ofertas luego de conceder prérroga en un evento, para
continuar con el proceso de compra directa por ausencia de ofertas, contando con la
autorizacion correspondiente.

Crear el NOG y publicar informacion de respaldo para los eventos de adquisicidn directa
con ausencia de ofertas.

Revisar toda la documentacion previo a publicarla en el sistema con el fin de verificar que
Ileve la informacion correcta.

m) Cumplir con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y normas

n)
0)

P)

para el uso de Guatecompras.

Impresion de reportes de publicaciones de NOG generados por el sistema de
GUATECOMPRAS.

Llevar un control de eventos publicados en cuanto a las fechas establecidas para la
publicacion de documentos y solicitar a los responsables los informes, dictamenes, actas o
documentacién a publicar.

Crear los eventos para la modalidad de procedimientos regulados por el articulo 54 de la
ley de conformidad con lo descrito en el presente MANUAL y darle seguimiento, asi como
publicar los documentos que sean necesarios en cumplimiento a lo dispuesto en las
diferentes leyes y normas aplicables.
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En caso de ausencia de la Encargada de Compras y que no sea posible cubrir sus funciones por
parte de la Auxiliar de Compras, asumira las funciones de manera interina.

9.- Coordinadora de Almacén

Funcion:

Es el responsable de la custodia y control de los bienes, materiales, Utiles de escritorio y otros
bienes o productos de consumo o farmacéuticos, que fueron adquiridos mediante un proceso de
compra, y debera velar por el adecuado y eficiente desempefio del area de almacén en la

organizacion.

Responsabilidades:

a) Encargada de revisar el ingreso de bienes y productos e imprimir la Forma 1-H de cada
uno de los productos que son adquiridos por la organizacion.

b) Control de Inventario de los suministros adquiridos con fondos del convenio.

c) Recibe y avala la nota de pedido de bienes y servicios de mantenimientos varios.

d) Supervisar que los Encargados de Almacén cumplan con sus funciones asignadas.

9.1 Encargada de Almacén de productos medicinales y farmacéuticos

Funcion:

Es la persona responsable de la custodia y control de los productos medicinales y farmacéuticos,
asi como también de la elaboracién de Kardex, Requisiciones e Inventarios que se originaron por

la adquisicion de los mismos mediante un proceso de compra.

Responsabilidades:

a) Encargada de revisar la recepcién en almacén de productos medicinales y farmacéuticos.

b) Elaborar los Kardex, Requisiciones e Inventarios de productos medicinales vy
farmacéuticos, para llevar control sobre el ingreso y salida de los mismos.

c) Revisa e imprime periédicamente el inventario de productos medicinales y farmacéuticos.

d) Revisa la nota de pedido elaborada por el Auxiliar de Almacén de productos medicinales
y farmacéuticos, previo a trasladarse al area de Compras para su gestion correspondiente.

9.1.1.- Auxiliar de Almacén de productos medicinales y farmacéuticos
Funcion:
Es la persona responsable de la custodia y control de productos medicinales y farmacéuticos, que

fueron adquiridos mediante un proceso de compra y respondera directamente a lo que le solicite
la persona Encargada de Almaceén de productos medicinales y farmacéuticos.
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Responsabilidades:

a) Recibe las solicitudes de las diferentes &reas para la compra de productos medicinales y
farmacéuticos, y lo traslada a la persona Encargada de Almacén de productos medicinales
y farmacéuticos para su revision y en caso de no contar con existencia, se traslada a la
Coordinadora de Almacen para iniciar en el area de Compras el proceso correspondiente.

b) Encargada de despachar a las &reas los productos medicinales y farmacéuticos con base a
la solicitud efectuada.

c) Encargada de verificar la existencia y estado de productos medicinales y farmacéuticos
disponibles en el almacén.

d) Encargada de recibir y revisar los productos medicinales y farmacéuticos que ingresan al
almaceén.

e) Practicar de manera constante conteos fisicos que permitan determinar el estado de
productos medicinales y farmacéuticos y la cantidad existente.

f) Encargada del orden y limpieza del &rea de almacén de productos medicinales y
farmaceéuticos.

9.2. Encargada de Almacén de abarroteria

Funcion:

Es la persona responsable de la custodia y control de abarroteria que incluye: productos
alimenticios para el consumo, Utiles de limpieza y productos sanitarios, Utiles de oficina, entre
otros; asi como también de la elaboracion de Kardex, Requisiciones e Inventarios que se originaron

por la adquisicién de los mismos mediante un proceso de compra.

Responsabilidades:

a) Encargada de revisar la recepcién en almacén de abarroteria.

b) Elaborar los Kardex, Requisiciones e Inventarios de abarroteria, para llevar control sobre
el ingreso y salida de los mismos.

c) Revisa e imprime periédicamente el inventario de abarroteria.

d) Revisa la nota de pedido elaborada por el Auxiliar de Almacén de abarroteria, previo a
trasladarse al area de Compras para su gestion correspondiente.

9.2.1.- Auxiliar de Almacén de abarroteria
Funcidn:
Es la persona responsable de la custodia y control de abarroteria, que fueron adquiridos mediante

un proceso de compra y respondera directamente a lo que le solicite el Encargada de Almaceén de
abarroteria.
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Responsabilidades:

a) Recibe las solicitudes de las diferentes areas para la compra de abarroteria, elabora la nota
de pedido y la traslada a la Encargada de Almacén de abarroteria para su revision y en caso
de no contar con existencia, se traslada a la Coordinadora de Almacén para iniciar en el
area de Compras el proceso correspondiente.

b) Encargada de despachar a las areas los productos en base a la solicitud efectuada.

c) Encargada de verificar la existencia y estado de productos disponibles en el almacén.

d) Encargada de recibir y revisar los productos que ingresan al almacén de abarroteria.

e) Practicar de manera constante conteos fisicos que permitan determinar el estado de
productos y la cantidad existente.

f) Encargada del orden y limpieza del area de almacén de abarroteria.

10. Técnico Administrativo Financiero

Funcion:

Se encarga de brindar apoyo Y asistencia a la Directora Financiera y Sub Directora Financiera en
la elaboracion de reportes e informes, asi como el cumplimiento en los procesos de rendicion de

cuentas y elaboracion de documentacion necesaria para realizar desembolsos.

Responsabilidades:

a) Sera responsable de cubrir a la Sub Directora Financiera en ausencia de esta,
desempefiando sus funciones y atribuciones.

b) Administracion y control de existencias de formas oficiales pre-impresas autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas.

c) Elaboracion de forma diaria de la caja fiscal, por medio de registro de las diferentes
operaciones de ingresos y egresos que se ejecuten.

d) Elaboracion de Cheques o notas para transferencias bancarias para gastos ejecutados con
fondos provenientes del Convenio suscrito con el MSPAS.

11. Contadora

Funcion:

Registra y produce informacion relacionada con la administracion financiera sea ésta de caracter
presupuestario, patrimonial y de flujos de fondos, para la toma de decisiones, al mismo tiempo que
constituye una herramienta insustituible de control interno y un referente necesario para la

auditoria interna.

Responsabilidades:

a) Recepcion y revision de expedientes de compra y pago previo a su traslado para archivo.
b) Operara y mantendra al dia los libros de bancos de las cuentas correspondientes, debiendo
conciliarlas adecuadamente.
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12. Encargado de Inventario
Funcion:

Cumple con el con el control y resguardo de Activos Fijos, Mobiliario y Equipo, Equipo de
Computo y otros equipos adquiridos con Fondos Publicos.

Responsabilidades:

a) Control sobre los activos fijos que incluye: Mobiliario y Equipo, Equipo de Cémputo y
otros equipos, que son adquiridos con fondos publicos, verificando su registro en el libro
de inventarios debidamente autorizado por Contraloria General de Cuentas.

b) Verificacidn constante y codificacion de activos fijos adquiridos con fondos pablicos.

c) Elaboracién y actualizacion constante de activos fijos.

d) Elaboracion y actualizacion de tarjetas de responsabilidad.

13. Auxiliar Financiero

Funcion:

Se encarga del archivo de la documentacion que respalda cada proceso de compra y contratacion,
desde su inicio hasta la finalizacion del mismo, de manera que cada expediente cuente con los

documentos en orden cronoldgico de cada etapa a la que corresponda.

Responsabilidades:

a) Se encarga de estampar el sello y razonar cada documento contable (facturas, formas
oficiales y recibos autorizados) que respalda los desembolsos efectuados.

b) Al finalizar el proceso de pago, se encargara de archivar la documentacion de respaldo
completa de cada expediente, la cual debera estar ordenada cronolégicamente.

¢) Realizar informes contables y financieros.

14. Encargada de Asuntos Legales:

Funcidn:

Es laresponsable de llevar al dia el libro de actas, elaborando o certificando cada una de las mismas
conforme los procesos que se ejecuten en el sistema de GUATECOMPRAS vy en las diferentes

modalidades de compra y contratacion.

Responsabilidades:

a) Seraresponsable de levantar el acta de recepcidn de ofertas electronicas por compra directa
o cualquier otra modalidad de compra y/o contratacion.
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b)

c)
d)

Transcribira el punto resolutivo por medio del cual la autoridad administrativa superior
avala o no lo adjudicacion realizada.

Suscribira otras actas o documentos que le sean requeridos.

Levantara las actas de adjudicacion en los eventos bajo la modalidad de compra directa
con oferta electronica o cualquier otra modalidad que corresponda.

Suscribira las actas de aprobacion, modificacion, terminacion, anulacion o rescision de los
contratos suscritos.

Suscribir actas de negociacion y contratos para la compra y contratacion de bienes y
servicios, segun lo dispuesto en la ley.

ESTRUCTURA INTERNA ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION ORGANIZACION

CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG
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CAPITULO III
MODALIDADES DE ADQUISICION Y CONTRATACION Y SUS PROCEDIMIENTOS

1. Modalidades especificas de compra y contratacion

Para efectos del presente manual y esta organizacion, las modalidades de compra y contratacion
que seran aplicables, son las que se detallan a continuacion:

MODALIDAD FUNDAMENTO LEGAL MONTO
Baja Cuantia Acrticulo 43, literal a) Ley de Hasta Q.25,000.00
Contrataciones del Estado
Compra Directa Articulo 43, literal b) Ley de De Q.25,000.01 a
Contrataciones del Estado y articulo 27 de Q.90,000.00
su reglamento
Contrato Abierto Articulo 46 y 46 Bis Ley de Contrataciones | Sin monto estipulado
del Estado
Procedimientos regulados Articulo 54 Ley de Contrataciones del Sin monto estipulado
por el articulo 54 LCE Estado, Articulo 25 del Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado, e Inciso
3.2 Circular del Ministerio de Finanzas
Publicas, Lineamientos para la elaboracion
del Manual de Normas y Procedimientos de
Adgquisiciones y Contrataciones

Contrataciones por Articulo 44, literal e) de la Ley de Sin monto estipulado
Servicios Técnicos o Contrataciones del Estado
Profesionales Individuales

2. Plan Anual de Compras -PAC-

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto nimero 57-92, Ley de Contrataciones
del Estado, se deben programar las compras, suministros y contrataciones que tengan que hacerse
durante el ejercicio fiscal. Esto se realizara por medio del Plan Anual de Compras -PAC-.

El articulo 3 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, indica que no se deberan incluir en el PAC, las que no superen el monto definido en la Ley
para la modalidad de baja cuantia.

El PAC del siguiente ejercicio fiscal, debera elaborarse y aprobarse previo a que finalice el
ejercicio fiscal vigente, este sera aprobado por la autoridad superior de la entidad.

El PAC puede modificarse durante el transcurso del ejercicio fiscal que corresponda, debiendo
establer claramente la necesidad o circunstancia que sustente la modificacion o modificaciones
correspondientes, debiendo contar con aprobacién de la autoridad superior. Estas modificaciones
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deben realizarse en el mismo ejercicio fiscal al que corresponda el PAC, sin embargo, cada proceso
segun la modalidad establece el momento en el cual debera realizarse la modificacion, atendiendo
siempre lo dispuesto por la Direccion General de Adquisiciones del Estado -DIGAE- del
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.

Las compras se reputaran hechas por producto, por lo que en un mismo cuatrimestre, se pueden
realizar varias adquisiciones de un mismo producto siempre de acuerdo a la modalidad que
corresponda, respetando los montos y procesos en cada una de estas.

Cuando las compras sean bajo la modalidad de contrato abierto, Unicamente deberan registrarse
en el PAC, las que se realicen bajo el amparo de un contrato vigente.

La publicacion del PAC deberé realizarse por medio del sistema de Guatecompras, a partir del
inicio del ejercicio fiscal que corresponda y teniendo como fecha maxima para su publicacion el
28 de febrero de cada afio, o conforme sea determinado por la Direccion General de Adquisiciones
del Estado -DIGAE- del Ministerio de Finanzas Pablicas -MINFIN- y dentro de los formatos que
esta establezca para el efecto.

3. Descripcion de los procesos de contratacion publica

3.1 BAJA CUANTIA
a. Definicion:

La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros,
obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicion publica.

b. Objetivo:

Agilizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con la Ley de
Contrataciones del Estado, cuando la adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil
quetzales (Q. 25,000.00), bajo la responsabilidad de quien autorice la misma.

La ejecucion de pagos de esta modalidad puede efectuarse por medio de cheque voucher emitido
directamente a nombre del proveedor o por acreditamiento a las cuentas bancarias de los
beneficiarios, debidamente aprobado.

c. Responsables:

e Directoras de area

e Auxiliar de almacén

e Encargado de Almacén

e Coordinadora de Almacen
e Auxiliar de Compras
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Encargado de Compras

Encargado Guatecompras
Coordinadora de Compras
Auxiliar financiero

Técnica Administrativa Financiera
Contadora

Encargada de Inventario

Sub Directora Financiera
Directora Financiera

Autoridad Administrativa Superior

Normas de Control Interno:

La normativa general relacionada con el proceso de compras debe estar sujeta a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y otras leyes, normas
y manuales vigentes.

Las compras deben ser autorizadas por la Autoridad Administrativa Superior.

La Orden de Compra debe registrarse oportunamente, respetando los procesos de compra
establecidos y contando con las firmas correspondientes.

Unicamente la Encargada de Compras podréa efectuar compras con autorizacion de la
autoridad administrativa superior.

Las cotizaciones en esta modalidad pueden ser fisicas o electronicas, opcionalmente se
podra elaborar cuadros comparativos para determinar la mejor oferta.

El Encargado de Compras debe tomar en cuenta que toda adquisicién que realice, debe ser
con base en las cantidades, calidades y cualidades establecidas por el solicitante de los
bienes y/o suministros.

De conformidad con el Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente de la persona que solicita
los bienes y suministros y estar aprobada por el jefe inmediato.

Se debe trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte, que permita llevar
un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la informacion.

Previo a realizar los pagos se debe cumplir con la publicacion oportuna dentro del plazo de
cinco dias de recibidos los bienes o servicios, en el sistema de GUATECOMPRAS por
medio del NPG correspondiente, adjuntando la constancia correspondiente al expediente
de gasto.

Documentos generados:

agkrowpnE

o

Nota de pedido

Orden de Compra

Factura electronica en linea segin normativa emitida por SAT

Recibo de caja (cuando proceda)

Constancia de retencion del ISR, si la factura emitida por el proveedor posee la leyenda
“Sujeto a retencion definitiva” y por un monto mayor de Q.2,800.00; con el IVA incluido
Constancia de ingreso a almacén y a inventario

Requisicion de articulos varios

27



8. Cheque voucher o boleta de depdsito o constancia de transferencia
9. Reporte de publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, de toda la documentacién que
respalda la compra, por medio de un Numero de Publicacion en Guatecompras -NPG-
10. Documentacion de soporte segun corresponda el gasto.
f. Proceso:
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Realizan solicitudes con anticipacion con base a proyecciones formuladas o )
1 | requerimientos urgentes en funcion de las necesidades (forma: escrita o por correo | Directoras de Area
electrénico).
Atiende la solicitud, verifica la existencia del bien o producto requerido y elabora AUX'“?r de Almacen
2 - ) segun el tipo de
nota de pedido para trasladarla a Encargada de Almacén.
producto
Recibe la Nota de Pedido, confronta la existencia segin registros, si no hay Encargada de
3 | existencia efectlia la programacion para realizar las compras que sean necesarias, | Almacén segun el
trasladando la nota de pedido a la Coordinadora de Almacén. tipo de producto
4 Verifica nota de pedido si aprueba traslada a la unidad de compras, en caso de no| Coordinadora de
aprobar, se devuelve para que se traslade al solicitante . Almacén
Recibe periddicamente la nota de pedido de bienes y servicios de parte de las
5 unidades solicitantes ya verificado en almacén o bodega, la cual indica claramente Encargada de
especificaciones y caracteristicas de lo requerido, revisa el contrato abierto, para Compras
corroborar que dentro de este no se encuentren los productos requeridos.
Verifica que la nota de pedido esté firmada y que la descripcion del bien o servicio
6 | Sea la correcta, corrobora el monto de la solicitud que no sobrepase el techo de Q. Encargada de
25,000.00 por producto para esta modalidad, elabora orden de compra y la Compras
traslada para su revision, aval y autorizacion.
Revisan que la orden de compra esté correctamente elaborada y avalan -
. . - . Coordinadora de
7 |trasladando la misma para consultar disponibilidad presupuestaria en los rubros
. Compras
correspondientes.
Recibe la orden de compra verifica la existencia de disponibilidad, firma la orden
8 de compra indicando que si existe la disponibilidad para la compra y devuelve Sub Directora
para gestion, si no se contara con disponibilidad se hara constar y se devolvera y Financiera
suspendera el proceso de compra
Recibe orden de compra luego de verificar la existencia de la disponibilidad .
. . . Coordinadora de
9 | presupuestaria en los rubros correspondientes y autoriza efectuar la compra o
- . Compras
contratacion solicitada.
10 Realiza la compra contactando al proveedor para programar la entrega de los Auxiliar de Compras
productos.
Entrega el producto de acuerdo a las caracteristicas solicitadas y entrega factura
11 A . . . o Proveedor
electrénica en linea de conformidad con normativa emitida por SAT.
Verifica producto confrontando copia de factura contra orden de compra y el
12 | producto fisico recibido e informa a Encargada de Almacén o Inventario segln | Auxiliar de Almacén
corresponda.
Realiza los registros correspondientes en la forma 1-H. Procede a entregar los
13 productos a los solicitantes utilizando la requisicion correspondiente. Encasode| Coordinadora de
ser bienes muebles se realiza el registro en el libro de inventario de activos fijos Almacén
y en la tarjeta de responsabilidad que corresponda.
Traslada la documentacion de soporte: nota de pedido, orden de compra, factura
14 |y forma 1-H, a la Encargada de Guatecompras para que sea publicada en dicho | Auxiliar de Compras
sistema.

28



15

Publica la documentacion de soporte recibida en el sistema de Guatecompras,
dentro de los cinco dias siguientes de la fecha de emision de la factura y
posteriormente traslada la documentacion original a la Sub Directora Financiera
para la autorizacion de pago y archivo de la misma.

Encargada de
Guatecompras

16

Revisa gque la documentacion haya sido publicada oportunamente en el sistema
GUATECOMPRAS vy traslada a directora financiera para su aval.

Sub Directora
Financiera

17

Cumplido todo el procedimiento autoriza el pago y solicita emision de cheque o
transferencias bancaria segln corresponda

Directora Financiera

18

Autorizado el pago elabora y emite el cheque o la documentacion de soporte para
la transferencia bancaria y procede a registrar el gasto en la caja fiscal para la
rendicion de cuentas correspondiente.

Técnica
Administrativa
Financiera

19

Recibe expediente de pago y verifica que el mismo se encuentre completo y luego
firma cheque o avala transferencia bancaria y traslada a autoridad administrativa
superior para su autorizacién

Directora Financiera

Revisa expediente y firma autorizando el desembolso de acuerdo a la modalidad Au_to_rldad_
20 g Administrativa
de pago correspondiente. .
Superior
Recibe el expediente con el cheque firmado, verifica que el cheque contenga la Técnica
21 |leyenda "NO NEGOCIABLE", lo revisa y lo traslada para la entrega respectiva o Administrativa
se envia a depositar al banco o por medio de transferencia bancaria. Financiera
Recibe cheque si se realiza entrega al proveedor solicita firma y traslada
; . . h : Encargada de
22 |expediente para su archivo, o se envia a depositar al banco o por medio de
. o . Compras
transferencia bancaria adjuntando copia de boleta
Incluye la informacion de cada compra en un acta de negociacion que detalla los
datos de las adquisiciones o contrataciones, consolidandose en una sola acta, que
s - . S Encargada de
23 | se suscribira semanalmente preferiblemente los dias lunes de la semana siguiente,
Guatecompras

la cual se publicara dentro del plazo de cinco (5) dias habiles posteriores a su
emision.

24

Se encarga de estampar el sello en el reverso de los documentos contables
(facturas, formas oficiales o recibos autorizados), con la informacién
correspondiente al pago, y traslada para revisién previo a archivo.

Auxiliar Financiero

25

Revisa el expediente verifica que esté completo y procede a trasladar para el
archivo de la documentacion de soporte de cada expediente de compra y pago.

Contadora

26

Procede a archivar la documentacion de soporte de cada expediente de compra.

Auxiliar Financiero
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3.2 COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA
a. Definicion:

La modalidad de compra directa con oferta electronica consiste en la adquisicion directa de bienes,
suministros y servicios, a través de una oferta electronica por medio del sistema de
GUATECOMPRAS. Esta modalidad se utiliza cuando la adquisicion sea por montos mayores a
veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00) y que no supere los noventa mil quetzales (Q. 90,000.00).

b. Objetivo:

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cumpliendo con lo establecido
en el articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, en el tiempo
oportuno y a los precios mas convenientes para la organizacion.

La ejecucién de pagos de esta modalidad puede efectuarse por medio de cheque voucher emitido
directamente a nombre del proveedor, por depésito o por acreditamiento a las cuentas bancarias
de estos, la cual deberd identificar claramente que es cuenta de la empresa o del propietario de la
misma.

c. Responsables:

» Directoras de area

e Auxiliar de almacén

e Encargado de Almacén

e Coordinadora de Almacen

e Auxiliar de Compras

e Encargado de Compras

e Encargado Guatecompras

e Coordinadora de Compras

e Auxiliar financiero

e Técnica Administrativa Financiera
* Encargado de Inventario

e Contadora

e Encargada de Asuntos Legales

e Sub Directora Financiera

e Directora Financiera

e Autoridad Administrativa Superior

d. Normas de Control Interno:

e La normativa general relacionada con el proceso de compras debe estar sujeta a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y otras leyes, normas
y manuales vigentes.

e Las compras deben ser autorizadas por la Autoridad Administrativa Superior.
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e Se deben elaborar las bases o términos de referencia que corresponda, los cuales deberan
contener todo lo concerniente al bien, suministro o servicio que se requiera, su forma de
evaluacion, los documentos a presentar, entre otros.

e Es necesario contar en el area de compras con uno o dos usuarios hijo operador y un
usuario hijo autorizador para operar los eventos en GUATECOMPRAS.

e Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la recepcion de ofertas debera
mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para la adjudicacion deberan tomarse en
cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se definan previamente en la oferta
electronica, cuando corresponda.

e Todo gasto relacionado con cada evento realizado se debe de agregar y publicar por medio
del sistema de GUATECOMPRAS, utilizando el NOG del evento asignado.

e Unicamente el Encargado de Compras podréa efectuar compras previa cotizacion, salvo
que exista autorizacion para otro empleado, por parte de la Autoridad Administrativa
Superior, lo cual deberé ser notificado por escrito.

e Quien contraiga obligaciones o efectle gastos sin previa consulta y autorizacion sera
responsable del pago realizado y como consecuencia, respondera por el mismo con el
reembolso de su valor.

e El Encargado de Compras debe tomar en cuenta que toda adquisicion que realice, debe ser
con base en las cantidades y cualidades establecidas por el solicitante de los bienes y/o
suministros, y tomar en cuenta que previo a dar inicio al proceso de contratacion la
adquisicion debera estar incluida en la Programacién Anual de Adquisiciones Pablicas.

e De conformidad con el Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente de la persona que
solicita los bienes y suministros y estar aprobada por el jefe inmediato.

e Se debe trasladar al area de contabilidad la documentacién de soporte, que permita llevar
un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la informacion.

e Las ofertas se realizaran exclusivamente por medio del sistema de GUATECOMPRAS,
no se aceptaran ofertas ni complementos de ofertas por escrito.

e La autorizacion de prorrogas o anulacion de eventos, o la declaracion de evento desierto
seré bajo la autorizacion de la autoridad administrativa superior.

e. Documentos generados:

=

Nota de pedido

Términos de referencia

Constancia de publicacion del concurso de compra directa con oferta electronica en

GUATECOMPRAS

Formularios electrénicos de las ofertas recibidas

Acta de recepcion de ofertas para dejar constancia del proceso

Constancia de publicacion de acta de apertura en GUATECOMPRAS

Documentos en fisico para corroborar informacion consignada en formulario electrénico

Acta de adjudicacion de la compra, adquisicion o contratacion

Resolucidn de autorizacion de la autoridad administrativa superior

0. Constancias de publicacion de finalizacion de evento de compra directa con oferta
electronica

11. Acta de negociacion con los pormenores de la negociacion

wmn
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12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Orden de Compra debidamente firmada
Facturas electronica en linea -FEL-
Recibo de caja (cuando proceda)

Constancia de retencién de ISR cuando la factura emitida por el proveedor cuente con la

leyenda “Sujeto a retencion definitiva”
Constancia de ingreso a almacen y a inventario

Constancias de publicacion en GUATECOMPRAS de cada documento de soporte

Requisicién de articulos varios

Cheque voucher, boleta de depoésito o constancia de transferencia bancaria

Documentacion de soporte segun corresponda el tipo de evento.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado y articulo
42 Bis del Reglamento; cuando se trate de mercancias, bienes o servicios que sean adquiridos en
el mercado local o entrega inmediata, podra omitirse la celebracion del contrato escrito, siempre
que el monto de la negociacion no exceda de cien mil quetzales (Q.100,000.00), debiendo constar
en acta, todos los pormenores de la negociacion, agregando las constancias del caso al expediente
respectivo.

Para la ejecucion de los procedimientos de compra directa por oferta electrénica, la elaboracion de
un contrato, no es obligatorio, pues su monto de adquisicion es un maximo de noventa mil
quetzales exactos.

f. Proceso:

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Realizan solicitudes con anticipacion en base a proyecciones )

1 formuladas o requerimientos urgentes en funcion de las Directoras de Area
necesidades (forma: escrita o por correo electronico)

Atiende la solicitud, verifica la existencia del bien o producto . .
. . Auxiliar de Almacén

2 requerido y elabora nota de pedido para trasladarla a Encargada de . .

. segun el tipo de producto
Almacén
Recibe la Nota de Pedido, confronta la existencia segun registros,

3 si no hay existencia efectia la programacion para realizar las| Encargada de Almacén
compras que sean necesarias, trasladando la nota de pedido a la | segun el tipo de producto
Coordinadora de Almacen.

Verifica nota de pedido si aprueba traslada a la unidad de compras, .
Coordinadora de
4 en caso de no aprobar, se devuelve para que se traslade al .
e Almacén
solicitante.
Recibe la nota de pedido de bienes y servicios de parte de las
unidades solicitantes ya verificado en almacén o bodega, la cual
5 indica claramente especificaciones y caracteristicas de lo| Encargada de Compras

requerido, revisa el contrato abierto, para corroborar que dentro de
este no se encuentren los productos requeridos.
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Verifica que la nota de pedido esté firmada y que la descripcion del
bien o servicio sea la correcta, corrobora el monto de la solicitud

6 que sea mayor a Q.25,000.01 y menor a Q.90,000.00 por producto| Encargada de Compras
para esta modalidad, elabora orden de compra y la traslada para su
revision, aval y autorizacion.
Revisan que la orden de compra esté correctamente elaborada y .
. i e Coordinadora de
7 avalan trasladando la misma para consultar disponibilidad
. . Compras
presupuestaria en los rubros correspondientes.
Recibe la orden de compra verifica la existencia de disponibilidad,
firma la orden de compra indicando que si existe la disponibilidad
8 para la compra y devuelve para gestion, si no se contara con | Sub Directora Financiera
disponibilidad se hara constar y se devolverd y suspendera el
proceso de compra
Recibe orden de compra luego de verificar la existencia de la .
. L . . Coordinadora de
9 disponibilidad presupuestaria en los rubros correspondientes y
: . . . Compras
autoriza la elaboracion de los terminos de referencia.
10 Encargada de Guatecompras elabora los términos de referencia Encargada de
para compra directa con oferta electronica. Guatecompras
11 Revisa Términos de Referencia y traslada para que se presenten a Coordinadora de
autoridad administrativa superior para su autorizacion. Compras
12 Recibe Términos de Referencia y avala y autoriza para su|Autoridad Administrativa
publicacion. Superior
Previo a la publicacion de los términos de referencia se verifica que
esté contemplada en el Plan Anual de Compras del ejercicio fiscal
vigente, si estad programada en el PAC se sigue con Paso 18. En
13 . . Encargada de Compras
caso de no figurar en el Plan Anual de Compras, se procedera a
realizar la gestion para la modificacion y actualizacion del mismo,
solicitando aprobacion a la autoridad superior. (Paso 14).
14 En caso de no figurar en el Plan Anual de Compras, se procedera a Encargada de
realizar la gestion para la modificacion y actualizacion del mismo GUATECOMPRAS
15 Aprueba la modificacién del PAC Autoridad Superior
16 Recibe la aprobacion de la AS y modifica el PAC en el sistema Encargado de
GUATECOMPRAS y envia a revision. Guatecompras
17 Revisa y aprueba la modificacion del PAC en el sistema Coordinadora de
GUATECOMPRAS, e imprime nuevo reporte actualizado. Compras
Crea el evento de compra directa en el sistema de
GUATECOMPRAS de conformidad con los requisitos del mismo,
) i . Encargada de
18 publicando para el efecto la nota de pedido, la invitacion y los

términos de referencia del evento de compra directa con oferta
electronica.

Guatecompras
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Convierte y publica el evento de compra directa, estableciendo al

Coordinadora de

19 menos un (1) dia habil para recibir ofertas. Compras
Se puede modificar las especificaciones, condiciones y requisitos .
R S . . Coordinadora de
20 en caso de ser necesario, bien sea por iniciativa propia o derivado
. - Compras
de una aclaracion recibida
Solicitudes de aclaraciones, pueden ser requeridas por medio de
preguntas que realizan las personas interesadas en el contenido de
21 L . Interesado
las bases o términos de referencia de un evento, que se presentan
antes de que venza el plazo para recibir ofertas
Aclaraciones, se da cuando existen solicitudes de aclaraciones,
) . . - Encargada de
22 respondiendo las mismas en el plazo antes de emitir la decision
) Guatecompras
final del proceso.
Verifica el dia fijado para recibir ofertas la existencia de las mismas
23 y se contina en el paso 36. Si no se presentan ofertas debera Encargada de
atenderse lo establecido en el articulo 27 del RLCE y se continta Guatecompras
en el paso 24.
Procede a informar a la Coordinadora de Compras para que solicite
e . O ) Encargada de
24 autorizacion de la autoridad administrativa superior para
. T Guatecompras
concederse una prérroga de un dia habil.
o5 Solicita la prorroga a la autoridad administrativa superior de la Coordinadora de
entidad Compras
26 Autoriza la extension del plazo por un dia habil. Autoridad Admlnlstratlva
Superior
Procede a prorrogar el plazo para la recepcion de ofertas,
concediendo como minimo un dia habil mas para recibir ofertas, Encaraada de
27 efectuando el proceso en el sistema de GUATECOMPRAS, g
) . ., Guatecompras
ingresando al NOG del evento y seleccionando la opcion de
"modificar datos secundarios”.
Verifica el dia fijado con la prorroga para la recepcion de ofertas,
i ) Encargada de
28 si hay ofertas se traslada al paso 36, si no hay ofertas nuevamente
. Guatecompras
se continua en el paso 29.
S_e procede a declarar de_'sl_erto el evento y se faculta} contratar Autoridad Administrativa
29 directamente con las condiciones y especificaciones solicitadas en Superior
el evento original. P
Al contar con la resolucion y autorizacion para declarar desierto el
. A . . Encargada de
30 evento, se le asigna el estatus finalizado desierto en el sistema de

GUATECOMPRAS.

Guatecompras
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Una vez autorizada la compra directa o la adquisicion directa por
ausencia de ofertas, se realizan invitaciones para ofertar sobre los
productos o servicios requeridos, y al recibir ofertas se crea un
NOG en el sistema de GUATECOMPRAS bajo la modalidad de
adquisicion directa por ausencia de ofertas, utilizando y vinculando
el NOG del evento original con estatus desierto; o bien en el caso
de no recibirse ofertas y habiéndose cumplido con el evento
competitivo, se puede proceder a realizar compras menores sobre
el producto cotizado utilizando el proceso para la modalidad de
baja cuantia.

Encargada de
Guatecompras

32

En funcién de lo anterior, se procede a solicitar ofertas para la
adquisicion directa por ausencia de ofertas, notificando a
proveedores que reunan las condiciones para que procedan a
presentar su oferta de manera directa.

Encargada de Compras

33

Recibidas las ofertas para la adquisicion directa por ausencia de
ofertas, se evaltan y califican conjuntamente con la Coordinadora
de Compras, respetando las condiciones del evento original y en
caso de proceder se adjudica la negociacion, dejando constancia en
acta de ambos procesos. Si no se reciben ofertas, se procede a
realizar compras de manera directa con proveedores de la regién
que reunan y cumplan con las condiciones y caracteristicas de los
productos o servicios solicitados. Para esto Gltimo se tomard como
base el proceso de la modalidad de baja cuantia para su control.

Encargada de Compras

34

Autoriza la adjudicacion realizada para el proceso de adquisicion
directa por ausencia de ofertas, emitiendo la resolucién
correspondiente.

Autoridad Administrativa
Superior

35

Publica de manera cronoldgica la documentacion de respaldo de
cada una de las etapas dentro del plazo de dos (2) dias habiles luego
de aprobada la adjudicacion de la adquisicion directa por ausencia
de ofertas. Continua en el paso 45.

Encargada de
Guatecompras

36

Suscribe el acta de recepcion de ofertas electronicas colocando
como minimo: el nombre del propietario o representante legal de
laempresa, nombre comercial de laempresa, NIT y monto ofertado
y otros aspectos de acuerdo al tipo de evento, se imprime y traslada
el acta para su publicacidon en el sistema GUATECOMPRAS

Encargada de Asuntos
Legales

37

Publica el acta de recepcion de ofertas electronicas, en un plazo no
mayor de 2 dias habiles luego de su suscripcion.

Encargada de
Guatecompras

38

Si no se presentan ofertas debera atenderse lo establecido en el
articulo 27 del Reglamento, debiendo concederse una prorroga de
un dia habil autorizado por la autoridad administrativa superior de
la organizacion, si luego de la prérroga no existen ofertas se declara
el evento desierto y se autoriza la adquisicion directa por ausencia
de ofertas.

Encargada de
Guatecompras
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Si hubieron ofertas en la recepcion realizada en el paso 23 se
procede a la evaluacion y calificacion de las ofertas presentadas,

Encargada de
Guatecompras,

3 trasladando la informacion para la suscripcion del acta Encargada_de Compras y
: Coordinadora de
correspondiente.
Compras
Suscribe el acta de adjudicacion con el aval de la Coordinadora de
. e . Encargada de Asuntos
40 compras Yy segun la calificacion obtenida hace constar el oferente
L S Legales
adjudicado y traslada para su publicacion.
Publica en el sistema GUATECOMPRAS el acta de adjudicacion
. . Y . Encargada de
41 a mas tardar a los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su
.y Guatecompras
emision.

42 Traslada el acta de adjudicacion a la Autoridad Administrativa Coordinadora de
Superior para su conocimiento y autorizacion. Compras

43 Emite la Resolucion por medio del cual avala y autoriza la| Autoridad administrativa
adjudicacion efectuada y se contintia con el proceso de compra. superior
Publica la autorizacion en el sistema de GUATECOMPRAS,
consignando el ndmero de identificacion tributaria y el nombre o
razon social del proveedor adjudicado y el monto adjudicado,

44 revisa que la publicacion de adjudicacion esté correcta y finaliza el Coordinadora de
evento adjudicado, publicando en el sistema la resolucion o Compras
acuerdo de alcaldia dentro de los dos dias siguientes de su emision,
en caso de no haber cumplido con lo requerido en los TR se finaliza
el evento con estatus "desierto” y se inicia el proceso en el Paso 18.

Se suscribe en un plazo no mayor de dies (10) dias habiles luego

45 de la adjudicacién el acta de negociacion con los pormenores, de | Coordinadora de Asuntos
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley y 42 BIS del Legales
reglamento, y se procede a la firma.

Publica en el sistema GUATECOMPRAS el acta de negociacion a
. . s o Encargada de
46 mas tardar a los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su
. Guatecompras
emision.
Suscrita el acta de la negociacion, la Encargada de Compras
elabora la orden de compra y comunica al proveedor la solicitud de

47 : A o . Encargada de Compras
producto, bien o servicio adjudicado en los términos previamente
publicados sobre el evento.

Revisan que la orden de compra esté correctamente elaborada y .
. . RN Coordinadora de

48 avalan y autorizan la compray traslada para revision y verificacion

; o . : Compras
de disponibilidad financiera.

49 Corrobora disponibilidad y documentacion de soporte y avala la Sub Directora Financiera
compra

50 Realiza la compra contactando al proveedor para programar la Encargada de Compras

entrega de los productos
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Entrega el producto de acuerdo a las caracteristicas solicitadas

o1 emitiendo la factura electronica en linea -FEL- respectiva. Proveedor
Verifica producto confrontando copia de factura contra orden de
52 compra y el producto fisico recibido e informa a Encargada de| Auxiliar de Almacén
Almacén.
Realiza los registros correspondientes en la forma 1-H. Procede a
entregar los productos a los solicitantes utilizando la requisicion
correspondiente. En caso de ser bienes muebles se realiza el Coordinadora de
53 : ) . i : . . .
registro en el libro de inventario de activos fijos y en la tarjeta de Almacén
responsabilidad que corresponda informandosele a la persona
Encargada de Inventario.
Traslada la documentacion de soporte: nota de pedido, orden de
54 compra, factura 'y forma 1-H, a la Encargada de Guatecompras para| Auxiliar de Compras
que sea publicada en dicho sistema.
Publica la documentacién de soporte recibida en el sistema de
Guatecompras, dentro de los cinco dias siguientes de la fecha de
o ; L Encargada de
55 emision de la factura y posteriormente traslada la documentacién
-~ . - . N Guatecompras
original a la Sub Directora Financiera para la autorizacion de pago
y archivo de la misma.
Revisa que la documentacion haya sido publicada oportunamente
56 en el sistema GUATECOMPRAS Yy traslada a directora financiera | Sub Directora Financiera
para su aval.
57 Cumplido todo el procec_Jlmlento a_UtOI’IZEi el pago y solicita emisién Directora Financiera
de cheque o transferencias bancaria segun corresponda
Autorizado el pago elabora y emite el cheque o la documentacion . .
i . . Técnica Administrativa
58 de soporte para la transferencia bancaria y procede a registrar el . .
e s, . Financiera
gasto en la caja fiscal para la rendicion de cuentas correspondiente.
Recibe expediente de pago y verifica que el mismo se encuentre
59 completo y luego firma cheque o avala transferencia bancaria y| Directora Financiera
traslada a autoridad administrativa superior para su autorizacién
60 Revisa expediente y firma autorizando el desembolso de acuerdo a | Autoridad Administrativa
la modalidad de pago correspondiente. Superior
Recibe el expediente con el cheque firmado, verifica que el cheque
61 contenga la leyenda "NO NEGOCIABLE", lo revisa y lo traslada| Técnica Administrativa
para la entrega respectiva o se envia a depositar al banco o se Financiera
efectla la transferencia bancaria.
Recibe cheque si se realiza entrega al proveedor solicita firma y
62 traslada expediente para su archivo, 0 se envia a depositar o| Encargada de Compras
transferencia bancaria al banco adjuntando copia de boleta
63 Lleva control sobre requerimientos de productos, y al completar lo Encargada de Compras

solicitado en el concurso informa a Coordinadora de Compras.
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Verifica la informacion y procede a trasladar para la suscripcion

Coordinadora de

64 del documento de respaldo. Compras
Se elabora la documentacion correspondiente para dejar constancia i
L LY Coordinadora de Asuntos
65 de la finalizacién del concurso y de la recepcion de los productos o
. . i Legales
servicios correspondiente en su totalidad.
Adjunta en el NPG del concurso la documentacion de soporte
. . . Encargada de
66 correspondiente dentro del plazo de cinco (5) dias luego de
. . i s o Guatecompras
emitidos, por considerarse informacion publica de oficio.
Se encarga de estampar el sello en el reverso de los documentos
contables (facturas, formas oficiales o recibos autorizados), con la — .
67 ; > . . Auxiliar Financiero
informacidn correspondiente al pago, y traslada para revision
previo a archivo.
Revisa el expediente verifica que esté completo y procede a
68 trasladar para el archivo de la documentacién de soporte de cada Contadora
expediente de compra y pago.
Procede a archivar la documentacion de soporte de cada expediente - .
69 Auxiliar Financiero

de compra.
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3.3 PROCEDIMIENTO Y NORMAS PARA LA COMPRA Y CONTRATACION BAJO EL
AMPARO DEL ARTICULO 54 DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y 25 DE SU
REGLAMENTO

a. Definicion:

En esta modalidad es importante y obligatorio publicar y gestionar en GUATECOMPRAS, las
compras, contrataciones y adquisiciones que realicen, cuando superen el monto de la compra
directa establecido en esta Ley, publicando para el efecto, como minimo, la siguiente
documentacion: bases o términos de referencia, especificaciones técnicas, criterios de evaluacion,
preguntas, respuestas, listado de oferentes, actas de adjudicacion y contratos. Asimismo, se deben
utilizar procedimientos de adquisicién competitivos y evaluar las ofertas con criterios imparciales
y publicos.

Esta modalidad se utilizara cuando los montos de las adquisiciones superen los montos aplicables
a las modalidades de baja cuantia y compra directa, se debera solicitar y recibir ofertas de forma
electronica en el modulo especifico disponible en GUATECOMPRAS.

b. Objetivo:

Adquirir bienes o servicios requeridos, por medio de eventos competitivos a través del sistema de
Guatecompras, en cumplimiento con la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92
del Congreso de la Republica y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 y sus reformas
y los montos y procedimientos definidos en el presente manual.

La ejecucion de pagos de esta modalidad puede efectuarse por medio de cheque boucher emitido
directamente a nombre del proveedor, depésito o por acreditamiento a las cuentas bancarias de
estos, la cual deberd identificar claramente que es cuenta de la empresa o del propietario de la
misma.

c. Responsables:

e Directoras de area

e Auxiliar de almacén

e Encargado de Almacén

e Coordinadora de Almacen
e Auxiliar de Compras

e Encargado de Compras

e Encargado Guatecompras
e Coordinadora de Compras
e Auxiliar financiero

e Técnica Administrativa Financiera
e Contadora
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Encargado de Inventario
Encargada de Asuntos Legales
Sub Directora Financiera
Directora Financiera

Autoridad Administrativa Superior
Autoridad Superior

Normas de Control Interno:

La normativa general relacionada con el proceso de compras debe estar sujeta a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y otras leyes, normas
y manuales vigentes.

Las compras deben ser autorizadas por la Autoridad Administrativa Superior.

Se deben elaborar las bases que corresponda, los cuales deberan contener todo lo
concerniente al bien, suministro o servicio que se requiera, su forma de evaluacion, los
documentos a presentar, entre otros.

Es necesario contar en el area de compras con dos usuarios hijo operador y un usuario hijo
autorizador para operar los eventos en GUATECOMPRAS.

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS y la recepcion de ofertas debera
mediar un plazo prudencial, el cual queda definido en el proceso que se detalla. Para la
adjudicacion deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se
definan previamente en la oferta electrdnica, cuando corresponda.

Todo gasto relacionado con cada evento realizado se debe de agregar y publicar por medio
del sistema de GUATECOMPRAS, utilizando el NOG del evento adjudicado.
Unicamente el Encargado de Compras podra efectuar compras previa adjudicacion y
contratacion, salvo que exista autorizacion para otro empleado, por parte de la Autoridad
Administrativa Superior, lo cual debera ser notificado por escrito.

Quien contraiga obligaciones o efectle gastos sin previa consulta y autorizaciéon sera
responsable del pago realizado y como consecuencia, responderd por el mismo con el
reembolso de su valor.

El Encargado de Compras debe tomar en cuenta que toda adquisicion que realice, debe ser
con base en las cantidades y cualidades establecidas por el solicitante de los bienes y/o
suministros, y tomar en cuenta que previo a dar inicio al proceso de contratacion la
adquisicion debera estar incluida en la Programacion Anual de Adquisiciones Pablicas.
De conformidad con el Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente de la persona que
solicita los bienes y suministros y estar aprobada por el jefe inmediato.

Se debe trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte, que permita llevar
un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la informacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse por medio del sistema de GUATECOMPRAS de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

La autorizacién de prérrogas o anulacion de eventos, o la declaracion de evento desierto
sera bajo la autorizacién de la autoridad administrativa superior.

Se debera suscribir contrato, mismo que sera aprobado conforme lo establecido en la ley,
por la autoridad en orden jerarquico superior a quien suscribiera el mismo.
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e. Documentos generados en este proceso

CoNoO~wWNE

19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

Nota de pedido

Bases

Constancia de publicacion del proyecto de bases en el sistema de GUATECOMPRAS
Dictamenes presupuestario, técnico y juridico

Resolucién de aprobacidn de bases

Constancia de publicacion del concurso en el sistema de GUATECOMPRAS

Acta de recepcion y apertura de ofertas

Constancia de publicacion de acta de apertura en GUATECOMPRAS

Documentos en fisico de ofertas presentadas

. Acta de adjudicacion de la compra, adquisicion o contratacion

. Constancias de publicacion en el sistema de Guatecompras del acta de adjudicacion

. Resolucidn de aprobacion de la autoridad administrativa superior

. Constancias de publicacion en el sistema de Guatecompras de la resolucion de aprobacién
. Contrato suscrito

. Garantia de cumplimiento

. Resolucion de aprobacion del contrato

. Constancia de registro del contrato en el portal Web de Contraloria General de Cuentas

. Constancias de publicacion en el sistema de Guatecompras del contrato, fianza de

cumplimiento y aprobacion

Orden de Compra debidamente firmada

Facturas electronicas en linea -FEL-

Recibo de caja (cuando proceda)

Constancia de retencion de ISR cuando la factura emitida por el proveedor cuente con la
leyenda “Sujeto a retencion definitiva”

Constancia de ingreso a almacén y a inventario

Constancias de publicacion en GUATECOMPRAS de cada documento de soporte
Requisicién de articulos varios

Cheque voucher o boleta de depdsito o constancia de transferencia bancaria

Acta de liquidacion y aprobacion de la liquidacion

Finiquito

Documentacion de soporte segun corresponda el tipo de evento.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado y articulo
42 Bis del Reglamento; cuando se trate de mercancias, bienes o servicios que sean adquiridos en
el mercado local o entrega inmediata, podré omitirse la celebracion del contrato escrito, siempre
que el monto de la negociacion no exceda de cien mil quetzales (Q.100,000.00), debiendo constar
en acta, todos los pormenores de la negociacion, agregando las constancias del caso al expediente
respectivo.

Para la ejecucién de los procedimientos regulados por el articulo 54 de la ley, independientemente
el monto siempre se suscribira contrato.
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f.

Proceso:

No. Descripcion de la Actividad Responsables
Realizan solicitudes con anticipacion con base a proyecciones formuladas y )

1 planificaciones o requerimientos urgentes en funcion de las necesidades (forma: | Directora de Area
escrita o por correo electronico).

Atiende la solicitud, verifica la existencia del bien o producto requerido y elabora AUX|I!ar de Almacen

2 . . (segun el producto
nota de pedido para trasladarla a Encargada de Almaceén.

que corresponda)
Recibe la Nota de Pedido, confronta la existencia segun registros y efectda la Alrig(éaé:\gz(i:ea Sf} el
3 programacion para realizar las compras que sean necesarias, trasladando la nota g
. i . producto que
de pedido a la Coordinadora de Almacén.
corresponda)

4 Verifica nota de pedido si avala traslada a la autoridad administrativa superior| Coordinadora de
para su aprobacion. Almacén
Recibe la nota de pedido, en caso de autorizar y priorizar la compra o Autoridad

5 contratacion, traslada a Encargada de Compras, si no aprueba se devuevle al Administrativa
solicitante. Superior
Recibe la nota de pedido, verifica que el monto sea mayor a Q.90,000.00, traslada

A - . i , . ! L Encargada de

6 dicha informacion a Sub Directora Financiera para verificar disponibilidad de

Compras
fondos.
Previo a la creacion del concurso se hara constar por parte de la Sub Directora
Financiera que se encuentra programado dentro de la planificacién anual
asignada para la compra o contratacion a realizar, segun el Convenio celebrado .
L - . ! . . Sub Directora

7 con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y que la misma se X .

L2 AT . Financiera
encuentra contemplada en el Plan Anual de Compras del ejercicio fiscal vigente,
en caso de no encontrarse en el PAC, informa a Encargada de Guatecom.pras
para que proceda a realizar la modificacion

8 Si no figura en el Plan Anual de Compras, se procedera a realizar la gestion para Encargada de
la modificacion y actualizacion del mismo GUATECOMPRAS

9 Aprueba la modificacion del PAC. Autoridad Superior

10 Recibe la aprobacion de la AS y modifica el PAC en el sistema Encargada de
GUATECOMPRAS y envia a revision. Guatecompras

11 Revisa y aprueba la modificacion del PAC en el sistema GUATECOMPRAS, e| Coordinadora de

imprime nuevo reporte actualizado.

Compras
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Elaboran conjuntamente el proyecto de bases colocando todas las condiciones y
especificaciones para la compra o contratacion, que incluye el detalle del bien o

Encargada de
Guatecompras /

12 servicio requerido, ndmero de identificacion tributaria y nombre de la .

L ) : o . - Coordinadora de
organizacion, y la cantidad de bienes o servicios requeridos, las condiciones con Compras
las que se debe de cumplir y criterios de evaluacion.
Verifica que se las bases se elaboren de acuerdo a lo solicitado, detallando | . . .

13 . o . . Directora Financiera
claramente los bienes, suministros o servicios solicitados.

14 Publica el proyecto de bases, adjuntando la nota de pedido, este debera estar un Encargada de
minimo de tres dias habiles en el sistema para su revision. Guatecompras

15 Durante el plazo del proyecto de bases se pueden presentar comentarios, una vez Interesado
transcurra el plazo se cierra esta opcion.

16 Se debe responder de manera técnica y legal por medio del sistema de Encargada de
GUATECOMPRAS los comentarios recibidos, en un plazo de 3 dias habiles. Guatecompras
Vencido el plazo de los tres dias, la Coordinadora de Compras procede a
gestionar los dictamenes correspondientes: dictamen técnico que analice las
especificaciones de la compra o contratacion; dictamen financiero y

17 presupuestario que indique que conforme el Convenio celebrado con el| Coordinadorade
Ministerio de Salud Publica se encuentra contemplada dentro de la planificacion Compras
anual, para la presente compra o contratacion y que la misma esta contemplada
en el Plan Anual de Compras del ejercicio fiscal vigente; y dictamen u opinién
legal sobre el apego a la normativa vigente y el presente manual.

Sub Directora
Financiera, Area
18 Emiten dictamen presupuestario, opinion juridica y dictamen técnico. Juridicay
Profesional que
corresponda
Contando con los dictamenes traslada a la Autoridad Administrativa Superior los | . . .

19 - . Directora Financiera

documentos de este procedimiento para su aprobacion
_— . Autoridad

20 Aprueba los documentos de este procedimiento que incluyen: bases, Administrativa
especificaciones y disposiciones especiales, por medio de resolucion o acta superior
Se publica el proceso como concurso en un plazo que no sobrepase los 30 dias

21 habiles luego de aprobados los documentos de este proceso. En la invitacion a Encargada de
ofertar se daré plazo de (por lo menos) ocho dias calendario para la recepcion de Guatecompras
ofertas.

La direccion de Recursos Humanos emite informe con el historial laboral, .
. N . Directora de

22 capacidad y experiencia de los colaboradores que pueden ser candidatos para

conformar la junta que evaluara y calificara las ofertas

Recursos Humanos
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Nombra una junta verificando y acreditando su idoneidad (entendiendo por

idoneidad: la experiencia, el conocimiento técnico del bien o servicio a adquirir, Autoridad
23 los conocimientos juridicos o financieros), integrando la misma con 3 miembros|  Administrativa
titulares y 2 suplentes, que cubririan en caso falte algdn titular por una razén superior
justificada
- - . . Encargada de
24 Certifica y notifica el nombramiento de la junta. g
Asuntos Legales
o5 Contando con el nombramiento de la junta, les traslada el expediente e informa| Coordinadora de
mediante oficio, el dia, lugar y hora para recibir las ofertas Compras
Solicitudes de aclaraciones, pueden ser requeridas por medio de preguntas que
realizan las personas interesadas en el contenido de las bases de un concurso
26 - . i PN . Interesados
publico, deberan enviarse hasta 3 dias habiles antes de la fecha establecida para
la presentacion de ofertas.
Aclaraciones, se da cuando existen solicitudes de aclaraciones, las respuestas .
; . . . . Usuario comprador
27 aclaratorias deben publicarse a mas tardar dos dias calendario antes de la fecha "
. 9 hijo operador
establecida para la presentacion de ofertas.
Se puede modificar las especificaciones, condiciones y requisitos del concurso
28 en caso de ser necesario, antes de la recepcion de ofertas, bien sea por iniciativa| Coordinadora de
propia o derivado de una aclaracion recibida, debiendo dar a los interesados un Compras
plazo no menor de 8 dias calendario para presentar sus ofertas.
Llegado el dia sefialado, se reciben las plicas y proceden a la apertura de las
mismas. Inmediatamente en el mismo acto, se elabora el Acta de Recepcién de
Ofertas en las hojas autorizadas por le CGC para el efecto con las condiciones
29 que establece la ley. De la misma forma se elaborara Acta si no se presentaron Junta
ofertas. La Junta remite el Acta y el listado de oferentes a la Encargada de
Guatecompras para su publicacién a mas tardar al dia siguiente de la recepcién
de las ofertas, continuando el proceso en el paso 40.
30 En caso no se presentan ofertas; se solicitara a la Autoridad Superior una prorroga Junta
del plazo por ocho dias calendario.
Autoridad
31 Se aprueba para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas. Administrativa
Superior
Una vez autorizado, se procedera a modificar el cronograma de tiempo para la Encaraada de
32 recepcion de ofertas y se publicara la prorroga al plazo para la recepcion de g
Guatecompras
ofertas.
Si pasada la prorroga no se hubieren presentado oferentes, la Junta notificara a la
33 Autoridad Administrativa Superior, para proceder y autorizar la adquisicion Junta

directa por ausencia de ofertas. Se seguira con el paso 34. Si hubieron ofertas se
suscribira el acta de recepcion y se continuara con el paso 40.
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Autoridad

34 Autoriza la adquisicion directa por ausencia de ofertas. Administrativa
Superior
Una vez autorizada la adquisicion directa por ausencia de ofertas, se crea el NOG Encaraada de
35 en el sistema de GUATECOMPRAS, utilizando el NOG con estatus desierto para g
. o S Guatecompras
tener referencia las condiciones originales del evento.
Se procede a solicitar ofertas para la adquisicién directa por ausencia de ofertas, Encaraada de
36 notificando a proveedores que reunan las condiciones para que procedan a Corﬂ ras
presentar su oferta de manera directa. P
Recibidas las ofertas para la adquisicion directa por ausencia de ofertas, se| Coordinadora de
37 suscribe el acta de recepcion y se evallan las ofertas, y de ser convenientes se | Compras y Directora
procede a adjudicar la negociacion. Financiera
Autoridad
38 Aprueba la adjudicacion de la adquisicion directa por ausencia de ofertas. Administrativa
Superior
Publica de manera cronolégica la documentacion de respaldo de cada una de las
e T Encargada de
39 etapas dentro del plazo de 2 dias habiles luego de aprobada la adjudicacion de la
N - o Guatecompras
adquisicion directa por ausencia de ofertas, y se continta en el paso 51.
Publicara en el término de dos dias el listado de oferentes y en el plazo de un dia
o s . Encargada de
40 habil el acta de recepcion de ofertas. Ambos plazos contados a partir de la fecha
> Guatecompras
de recepcion de ofertas
Revisard cada una de las ofertas, las que no cumplan con los requisitos
establecidos seran rechazadas. Una vez evaluadas las ofertas de acuerdo a los
criterios de calificacion, se determinara cual es la mas conveniente para la
Organizacién. Si no se estableciere el tiempo para adjudicar, el plazo maximo
sera de cinco dias calendario contados a partir de la fecha del acta de recepcion
y apertura de plicas.
a1 Las ofertas se clasificaran en orden cronoldgico de acuerdo a la calificacion. Por Junta
lo tanto si el adjudicatario no suscribiere el contrato, se tomara la siguiente oferta
por su orden de conveniencia para la Organizacion.
Elabora el acta, si hubiera alguna oferta rechazada se justificara en la misma las
razones y motivos. Esta acta se trasladara para su publicacion.
Procede a la publicacion del acta de Adjudicacion en el sistema de Guatecompras
42 a mas tardar a los dos dias habiles siguientes a la fecha de su emision, previo a Encargada de

trasladar a la autoridad administrativa superior para su aprobacion, se concedera
un plazo de 5 dias calendario para la presentacién de inconformidades.

Guatecompras
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Si se presentara alguna inconformidad a través de Guatecompras debera
responderse en un plazo no mayor de cinco dias calendario a partir de su
presentacion. En caso de existir necesidad de elaborar un acta de rectificacion,
ampliacion, modificacién, revision y otras, la junta suscribird el acta y la

43 trasladara a mas tardar a los 2 dias habiles después de su emisiéon para su Junta
publicacion en el sistema de Guatecompras. Vencido el plazo para las
inconformidades, la Junta trasladara el expediente a la autoridad administrativa
superior para su conocimiento y aprobacion en un plazo no mayor de 2 dias
habiles luego de los 5 dias de inconformidades.
La autoridad administrativa superior revisara lo actuado por la Junta dentro de
los 2 dias habiles de recibido el expediente y levantara acta aprobando o
improbando la decisién tomada por la Junta. Esta resolucion o acta debera
publicarse a mas tardar a los 2 dias habiles de su emision.
En caso que la Autoridad superior no apruebe lo actuado por la Junta podré previo
decision consensuada y razonada; confirmar o modificar su decision original en Autoridad
44 un plazo no mayor a cinco dias de recibido el expediente para su publicacién Administrativa
dentro de los dos dias habiles a la decision tomada. Superior
Revisado lo actuado por la Junta y dentro del plazo de 5 dias la autoridad
administrativa superior puede aprobar o improbar lo actuado por la Junta o bien
prescindir de la negociacion dejando constancia de cualquiera de sus decisiones
mediante acta. La cudl debera remitir a la Encargada de Guatecompras para su
publicacion.
Publica la resolucion de aprobacion, improbacion o de prescindir en el sistema
45 de Guatecompras en un plazo de dos (2) dias habiles siguientes de notificada la| Coordinadora de
resolucion. Si se prescinde la negociacion finaliza el proceso. Si se aprueba la compras
adjudicacion se continla con el siguiente paso.
46 Se publica el acta dentro del plazo de dos (2) dias habiles de emitida la misma Encargada de
Guatecompras
La imposibilidad justificada de continuar con la negociacion, confiere el derecho Autoridad
47 de prescindir en cualquier fase en que ésta se encuentre, pero antes de la administrativa
suscripcioén del contrato respectivo. Superior
Si se prescinde la negociacion con posterioridad a la presentacion de ofertas y Autoridad
antes de la adjudicacion, se le notificard a la junta quienes deberan hacer una L
48 . . . administrativa
calificacion para el solo efecto de compensar al oferente que ocupen los tres Superior
primeros lugares.
Remite el expediente completo del proceso para la suscripcion del contrato o acta | . . .
49 L . Directora Financiera
de negociacidn segun corresponda.
Recibe el expediente y procede a elaboracion de contrato administrativo o acta
50 de negociacion de acuerdo al monto, de conformidad con lo dispuesto en el Encargada de

articulo 50 de la Ley y 42 Bis del Reglamento, en un plazo no mayor de diez (10)
dias habiles contados a partir de la aprobacion de la adjudicacion.

Asuntos Legales
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51 Notifica al oferente ganador para presentarse a firmar contrato o acta de Encargada de
negociacion, junto con autoridad administrativa superior de la organizacion compras
59 Presenta Ig fianza de cumplimiento del contrato en un plazo no mayor de 15 dias Contratado
luego de firmado el contrato
53 Recibida la fianza de cumplimiento se traslada la misma a la autoridad superior Encargada de
junto con el contrato, para su aprobacion Asuntos Legales
54 Realiza la aprobacion del contrato luego de verificar el mismo, en un plazo no Autoridad Superior
mayor de diez (10) dias habiles luego de presentada la fianza de cumplimiento P
Se procede a publicar el contrato en el sistema de Guatecompras a mas tardar a Encargada de
55 : o P :
los diez (10) dias habiles siguientes de la aprobacion del mismo. Guatecompras
Se registra el contrato con la documentacion correspondiente en el portal de la
Contraloria General de Cuentas, dentro del plazo de treinta (30) dias calendario | . . .
56 . - . ! - o Directora Financiera
siguientes a su aprobacion. Debiendo realizar el mismo procedimiento en caso
de modificacidn, rescision o anulacion.
57 Aprobado el contrato la Encargada de Compras elabora la orden de compra y Encargada de
comunica al proveedor la solicitud de producto, bien o servicio contratado. Compras
Revisa que la orden de compra esté correctamente elaborada para poder continuar .
9 . . ) Coordinadora de
58 con la gestiobn de compra y traslada a Sub Directora Financiera para su Combras
confirmacion P
59 Verifica el expediente de compra y confirma la misma en caso de estar todo Sub Directora
correctamente. Financiera
60 Realiza la compra contactando al proveedor para programar la entrega de los Encargada de
productos. Compras
Entregan los bienes o prestan el servicio, emitiendo la factura electrénica en linea
61 —FEL- respectiva, misma que debera contar con la documentacion de respaldo Proveedor
que corresponda.
Verifica el producto junto con la auxiliar de almacén, confrontando copia de
factura contra orden de compra y el producto fisico recibido e informa a la
, . : Encargada de
62 Encargada de Almacén. En caso de ser bienes muebles se informa a la Encargada .
. . . . . . . . . Almacén
de inventario para que realice el registro en el libro de inventario de activos fijos
y en la tarjeta de responsabilidad que corresponda.
Registra la informacion en las kardex para el control de los productos, realizando . .
63 h g Auxiliar de Almacén
el ingreso de los productos recibidos de manera oportuna.
64 Verifica la informacién y el procedimiento realizado por la Encargada de| Coordinadora de
Almacén y realiza los registros correspondientes en la forma 1-H. Almacén
65 Realiza la adicion e ingreso en el libro de activos fijos y tarjetas de Encargada de
responsabilidad de los colaboradores que los utilizaran. Inventario
66 Procede a entregar los productos a los solicitantes utilizando la requisicion Encargada de

correspondiente.

Almacén
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Traslada la documentacidn de soporte: nota de pedido, orden de compra, factura

Coordinadora de

67 y forma 1-H, a la Encargada de Guatecompras para que sea publicada en dicho Almacén
sistema
Publica la documentacion de soporte recibida en el sistema de Guatecompras, a
68 mas tardar cinco (5) dias despueés de la fecha de emision de la factura electronica Encargada de
en linea y posteriormente traslada la documentacion original para la autorizacion Guatecompras
de pago y archivo de la misma.
69 Revisa que la documentacion haya sido publicada oportunamente en el sistema Sub Directora
GUATECOMPRAS vy traslada a directora financiera para su aval. Financiera
70 Cump_lldo todo el proc_:edlmlentq autotlza el pago y solicita emision de cheque, Directora Einanciera
depdsito o transferencias bancaria segun corresponda.
Verifica que la factura no sea sujeta a retencion de ISR, en caso de proceder
traslada a Contadora para que emitan la constancia correspondiente y luego Técnica
71 elabora y emite el cheque o la documentacién de soporte para la transferencia|  Administrativa
bancaria y procede a registrar el gasto en la caja fiscal para la rendicion de cuentas Financiera
correspondiente.
Realiza el procedimiento para generar la constancia de retencion de ISR en caso
72 . Contadora
de proceder, previo a efectuar el desembolso.
Recibe expediente de pago y verifica que el mismo se encuentre completo y luego
73 firma cheque o avala transferencia bancaria y traslada a autoridad administrativa | Directora Financiera
superior para su autorizacion
Revisa expediente y firma autorizando el desembolso de acuerdo a la modalidad Au_tqudad_
74 . Administrativa
de pago correspondiente. .
Superior
Recibe el expediente con el cheque firmado, verifica que el cheque contenga la Técnica
leyenda "NO NEGOCIABLE", lo revisa y lo traslada para la entrega respectiva ST
75 . . . . ! Administrativa
0 se envia a depositar al banco o se efectia la transferencia bancaria . .
- Financiera
correspondiente.
Recibe cheque si se realiza entrega al proveedor solicita firma y traslada
; ; . . . Encargada de
76 expediente para su archivo, o se envia a depositar al banco o por medio de
. . . . Compras
transferencias bancaria adjuntando copia de boleta.
27 Lleva control sobre requerimientos de productos, y al completar lo solicitado en Encargada de
el concurso informa a Coordinadora de Compras. Compras
78 Verifica la informacion y procede a trasladar para la suscripcion del documento| Coordinadora de
de respaldo, para liquidacion del contrato. Compras
Se elabora la documentacion correspondiente para dejar constancia de la
79 finalizacion del concurso y de la recepcion de los productos o servicios Encargada de
correspondiente en su totalidad y se procede a suscribir el acta de liquidacion del |  Asuntos Legales
contrato y se traslada para aprobacion.
80 Recibe acta de liquidacion del contrato y aprueba la misma. Autoridad superior
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Adjunta en el NPG del concurso la documentacion de soporte correspondiente

Encargada de

81 dentro del plazo de cinco (5) dias luego de emitidos, por considerarse
) A e Guatecompras
informacidn pablica de oficio.
Se encarga de estampar el sello en el reverso de los documentos contables

82 (facturas, formas oficiales o recibos autorizados), con la informacién| Auxiliar Financiero
correspondiente al pago, y traslada para revision previo a archivo.

83 Revisa el expediente verifica que esté completo y procede a trasladar para el Contadora
archivo de la documentacion de soporte de cada expediente de compra y pago.

84 Procede a archivar la documentacion de soporte de cada expediente de compra. | Auxiliar Financiero
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g. Flujograma:
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3.4. CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/0 PROFESIONALES
a. Definicion:

En esta modalidad se encuentra contemplada dentro de los casos de excepcion contemplados en el
articulo 44 inciso e) de la Ley de Contrataciones del Estado, para lo cual debera generarse como
minimo términos de referencia que definan el alcance y objetivo de la contratacion, el detalle de
actividades y resultados esperados, perfil de la persona individual a contratar, definiendo la
capacidad técnica y/o calificacion académica profesional requerida para su evaluacion, asi como
el periodo y monto de la contrataciéon dentro de un mismo ejercicio fiscal. Queda bajo la
responsabilidad de las autoridades que suscriban y aprueben el contrato, verificar su cumplimiento.

b. Objetivo:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
reglamento para realizar los procesos de contratacion y gestion de pago de Servicios Técnicos y/o
Profesionales Individuales, necesarios en la organizacion.

c. Responsables:

e Directores de areas

e Analista de Recursos Humanos

e Coordinadora de Recursos Humanos
e Directora de Recursos Humanos

e Encargado Guatecompras

e Coordinadora de Compras

e Auxiliar financiero

e Técnica Administrativa Financiera
e Contadora

e Sub Directora Financiera

e Directora Financiera

e Autoridad Administrativa Superior
e Autoridad Superior

d. Normas de Control Interno:

e Previo a la suscripcién y firma del contrato, se debe cumplir con la normativa establecida
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segun aplique.

e Se deben elaborar términos de referencia en los cuales se establezca como minimo el
alcance y objetivo de la contratacion, el detalle de actividades y resultados esperados, perfil
de la persona individual a contratar, definiendo la capacidad técnica y/o calificacion
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académica profesional requerida para su evaluacion, asi como el periodo y monto de la
contratacion dentro de un mismo ejercicio fiscal.

Se debe suscribir un contrato entre el contratado y la organizacion, donde estipule las
condiciones de esta, tales como: objeto, producto a entregar, plazo, cantidad alicuota y
periodicidad de los pagos a efectuar.

Debe presentar factura electrénica en linea.

Se debe trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte, que permita llevar
un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la documentacion.

Verificar que los informes respectivos, estén firmados por el contratado y que sean
entregados en el plazo correspondiente, los cuales deben de contar con aval del responsable
de verificar que se haya cumplido con lo solicitado o visto bueno de la unidad solicitante.

e. Documentos generados:

f.

1. Términos de referencia.

2. Expediente que contiene documentacion del profesional o técnico que se contrard, con el
fin de evaluar sus capacidades.

3. Constancia del Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-.

4. Contrato suscrito por la autoridad administrativa superior y el contratado.

5. Fianza de cumplimiento de contrato entregada conforme lo establecido en la Ley y
Reglamento.

6. Certificacion del acta que contiene la aprobacion de contrato por la autoridad superior de
la entidad.

7. Constancia de envio a Contraloria General de Cuentas de contrato suscrito, por medio del
usuario autorizado para uso en el portal respectivo.

8. Constancia de publicaciéon en el sistema de Guatecompras del contrato en el plazo
respectivo.

9. Factura electrénica en linea -FEL-.

10. Constancia de retencion de ISR cuando la factura emitida por el proveedor cuente con la
leyenda “Sujeto a retencion definitiva”.

11. Informes segun lo estipulado en el contrato suscrito.

12. Constancia de publicacidn en el sistema de Guatecompras en el NPG existente de la factura
e informe en cada desembolso realizado.

13. Finiquito al finalizar el contrato.

14. En caso de rescision o modificacion del contrato debera generarse una adenda para
modificar el contrato con su respectiva aprobacion de la autoridad superior por medio de
acta, de igual forma en el caso de rescision o anulacion se debera generar el acta que
contiene la aprobacion de la autoridad superior, estos documentos deberan publicarse en
los portales que corresponda en los plazos indicados.

Proceso
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PASO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Solicitud de la contratacion de personal idoneo para prestar los servicios
técnicos y/o profesionales, con base a la necesidad existente.

Unidad, Direccion, Area u
Oficina interesada

Da el visto bueno y se confirma continuar con el proceso para la
contratacion de los servicios técnicos y/o profesionales de acuerdo a la
solicitud realizada.

Directora de Recursos
Humanos

Verifica que se encuentre programado en el Plan Anual de Compras, si
se encuentra programada sigue en paso 8, de lo contrario continda en
paso 4.

Encargado de Compras

En caso de no figurar en el Plan Anual de Compras, se procedera a
realizar la gestion para la modificacion y actualizacion del mismo

Encargada de
GUATECOMPRAS

Aprueba la modificacion del PAC

Autoridad Superior

Recibe la aprobacion de la AS y modifica el PAC en el sistema
GUATECOMPRAS y envia a revision.

Encargado de Guatecompras

Revisa y aprueba la modificacion del PAC en el sistema

GUATECOMPRAS, e imprime nuevo reporte actualizado.

Coordinadora de Compras

Elabora los términos de referencia con las condiciones para la
contratacion de servicios técnicos y/o profesionales individuales en
general, los cuales como minimo deben de contener: el alcance y objetivo
de la contratacion, el detalle de actividades y resultados esperados, perfil
de la persona individual a contratar, definiendo la capacidad técnica y/o
calificacion académica profesional requerida para su evaluacion, asi
como el periodo y monto de la contratacidn dentro de un mismo ejercicio
fiscal.

Analista de Recursos
Humanos

Revisa y verifica que los términos de referencia cumplan con las
condiciones para la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales
individuales en general y traslada a autoridad administrativa superior
para su autorizacion

Directora de Recursos
Humanos

10

Autoriza los Términos de referencia con las condiciones para la
contratacion de servicios técnicos y/o profesionales individuales en
general

Autoridad administrativa
superior

11

Se efectla la convocatoria para la contratacidn de los servicios técnicos
y/o profesionales. Si ya se tienen propuestas se obvia este paso y se
traslada al siguiente.

Coordinadora de Recursos
Humanos

12

Entrega de Términos de referencia con los requisitos que deben de
cumplir, definiéndose la fecha de entrega de la documentacion solicitada,
a interesados en prestar los servicios solicitados

Analista de Recursos
Humanos
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13

Recibe los expedientes para su evaluacién y revision de |la

documentacion que lo conforma.

Analista de Recursos
Humanos

14

Si no cuenta con constancia de inscripcion ante el RGAE, procede a
realizar el registro, por ser la unidad ejecutora.

Analista de Recursos
Humanos

15

Procede a elaborar y suscribir el contrato en un plazo no mayor de diez
(10) dias hébiles contados a partir de la inscripcion en el RGAE.

Analista de Recursos
Humanos

16

Revisa el contrato suscrito previo a pasar para firmas.

Directora de Recursos
Humanos

17

Firma el contrato.

Autoridad administrativa

Superior

18

Firma el contrato y procede a la gestion y presentacion de la fianza de
cumplimiento dentro de los quince (15) dias siguientes a la firma del
contrato.

Contratado

19

Aprueba el contrato suscrito, en un plazo no mayor de diez (10) dias
habiles luego de presentada la fianza de cumplimiento. Mismo
procedimiento aplica en caso de rescision o anulacion, si fuera
modificacion del contrato se procede a suscribir una adenda.

Autoridad Superior

20

Luego de aprobado el contrato se procede a publicar en el sistema de
GUATECOMPRAS, creando un NPG en un plazo no mayor de quince
(15) dias habiles de su aprobacion, adjuntando los documentos
siguientes: Terminos de referencia, contrato suscrito, fianza de
cumplimiento y acta de aprobacion. De igual forma cuando exista
modificacion, rescision o anulacion del contrato. Para el efecto en
Guatecompras deberd Publicar NPG, seleccion tipo de adquisicion
"Procedimientos regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcidn),
Procedimientos regulados: "Contratacion de servicios técnicos y
Profesionales individuales (ARt. 44 inciso e)" y completar la
informacidn que solicita el sistema de Guatecompras.

Encargada de
GUATECOMPRAS

21

Se registra el contrato con la documentacion correspondiente en el portal
de la Contraloria General de Cuentas, dentro del plazo de treinta (30)
dias calendario siguiente a su aprobacion. Debiendo realizar el mismo
procedimiento en caso de rescision o anulacion.

Analista de Recursos
Humanos

22

Al tener la constancia de Contraloria General de Cuentas se publica en
el sistema de GUATECOMPRAS en un plazo de cinco (5) dias habiles
luego de su fecha de impresion.

Encargada de
GUATECOMPRAS

23

De forma mensual presenta Factura Electronica en Linea -FEL- e
informe que detalla actividades realizadas, de acuerdo a lo dispuesto en
los términos de referencia.

Contratado

24

Recibe y verifica el informe mensual y la Factura Electrénica en Linea -
FEL- en el plazo estipulado en los términos de referencia, que cumpla
con los requisitos minimos establecidos en la ley y traslada a la Direccion
de Recursos Humanos.

Directores de areas

25

Recibe documentacion verifica la misma y traslada para visto bueno.

Analista de Recursos
Humanos
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Corrobora la informacidn presentada, da el visto bueno y traslada para

Directora de Recursos

26 o
publicacion y pago. Humanos
Adjunta factura e informe mensual al NPG creado inicialmente, y
27 . . Encargada de Guatecompras
traslada constancia para proceder al pago correspondiente.
Revisa que la documentacion haya sido publicada oportunamente en el
28 sistema GUATECOMPRAS vy traslada a directora financiera para su | Sub Directora Financiera
aval.
29 Cumplido todo el prpcedlmlen_to autprlza el pago y solicita emision de Directora Financiera
cheque o transferencias bancaria segun corresponda
Autorizado el pago elabora y emite el cheque o la documentacion de | . . S
) . . Técnica Administrativa
30 soporte para la transferencia bancaria y procede a registrar el gastoen la | . .
D L . Financiera
caja fiscal para la rendicion de cuentas correspondiente.
Recibe expediente de pago y verifica que el mismo se encuentre
31 completo y luego firma cheque o avala transferencia bancaria y traslada | Directora Financiera
a autoridad administrativa superior para su autorizacion
32 Revisa expediente y firma autorizando el desembolso de acuerdo a la | Autoridad Administrativa
modalidad de pago correspondiente. Superior
Recibe el expediente con el cheque firmado, verifica que el cheque
33 contenga la leyenda "NO NEGOCIABLE", lo revisa y lo traslada para la | Técnica Administrativa
entrega respectiva 0 se envia a depositar al banco o por medio de|Financiera
transferencia bancaria.
Recibe cheque si se realiza entrega al contratado solicita firma y traslada
34 expediente para su archivo, o se envia a depositar al banco o transferencia | Sub Directora Financiera
bancaria adjuntando copia de boleta.
Se encarga de estampar el sello en el reverso de los documentos
contables (facturas, formas oficiales o recibos autorizados), con la — .
35 ; . . . . Auxiliar Financiero
informacion correspondiente al pago, y traslada para revision previo a
archivo.
Revisa el expediente verifica que esté completo y procede a trasladar
36 para el archivo de la documentacion de soporte de cada expediente de | Contadora
compray pago.
Procede a archivar la documentacion de soporte de cada expediente de — .
37 Auxiliar Financiero
compra.
38 Finalizado el contrato se emite Finiquito y se anexa al expediente en la | Directora de Recursos

Direccion de Recursos Humanos.

Humanos

FIN
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g. Flujograma
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3.5. CONTRATO ABIERTO
a. Definicion:

Contrato abierto es la modalidad de adquisicion coordinada por el Ministerio de Finanzas Publicas,
a través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, con el objeto de seleccionar
proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y constante, o de considerable
demanda, previa calificacion y adjudicacion de los distintos rubros que se hubieren convocado a
concurso publico, a solicitud de dos o mas instituciones de las contempladas en el articulo 1 de
esta Ley, para el cumplimiento de sus programas de trabajo.

b. Objetivo:

Por medio de esta modalidad se pretende adquirir los insumos que fueren necesarios, siempre y
cuando garantice plenamente el cumplimiento de los estandares de calidad y que representen un
beneficio directo para la organizacion. Por lo que, en cualquier compra o contratacion de bienes
0 servicios, inicialmente se consultaran los contratos abiertos vigentes por medio del sistema de
GUATECOMPRAS, con el fin de verificar que lo que se necesite esté alli y en mejores
condiciones, caso contrario se procederd conforme los procesos indicados en este manual de
conformidad con la modalidad de compra que corresponda. En caso los productos consultados no
representen un beneficio para los intereses de la organizacion o bien no sean de las caracteristicas
necesarias, se procedera a respaldar la negativa a su compra bajo contrato abierto y se comprara
con los proveedores que presenten las mejores ofertas.

c. Responsables:

e Directores de areas

e Auxiliar de Almacén

e Encargada de Almacén

e Coordinadora de Almacén

e Encargado Guatecompras

e Coordinadora de Compras

e Auxiliar financiero

e Técnica Administrativa Financiera
e Contadora

e Sub Directora Financiera

e Directora Financiera

e Autoridad Administrativa Superior
e Autoridad Superior

d. Normas de Control Interno:
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La normativa general relacionada con el proceso de compras debe estar sujeta a lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y otras leyes, normas
y manuales vigentes.

Las compras deben ser autorizadas por la Autoridad Administrativa Superior.

Queda exonerada de requisitos de licitacion y cotizacién o procedimientos regulados por
el articulo 54 de la ley, la compra y contratacion de bienes, suministros y servicios que
lleve a cabo la organizacion, quienes lo podran hacer directamente con los proveedores
seleccionados en contrato abierto.

Unicamente el Encargado de Compras podra efectuar compras, salvo que exista
autorizacion de la Autoridad Superior para que otro empleado realice compras, lo cual
deberé ser notificado por escrito.

Previo iniciarse proceso de compra, deben verificarse los precios de referencia que publica
el Instituto Nacional de Estadistica —INE- y dejar constancia de dicha verificacion para
garantizar que en el mercado, los precios de los bienes a adquirir son iguales o0 mayores
que los de contrato abierto.

Quien contraiga obligaciones o efectle gastos sin previa consulta y autorizacion sera
responsable del pago realizado y como consecuencia, respondera por el mismo con el
reembolso de su valor.

El Encargado de Compras debe tomar en cuenta que toda adquisicién que realice, debe ser
con base en las cantidades y cualidades establecidas por el solicitante de los bienes y/o
suministros, y tomar en cuenta que previo a dar inicio al proceso de contratacion la
adquisicion debera estar incluida en la Programacion Anual de Adquisiciones Pablicas.
De conformidad con el Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente de la persona que
solicita los bienes y suministros y estar aprobada por el jefe inmediato.

Se debe trasladar al area de contabilidad la documentacion de soporte, que permita llevar
un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la informacion.

Si los precios o condiciones no son favorables a los intereses de la organizacion, se puede
obviar el contrato abierto y adquirir los bienes, suministros o servicios bajo la modalidad
que corresponda, dejando constancia de esta situacion.

Documentos generados:

&

Nota de pedido.

Constancia de verificacién de precios en el INE o documento que demuestre el por qué no
fue posible realizar esta consulta.

Resolucion de autorizacion de la autoridad administrativa superior.

Orden de Compra.

Facturas debidamente razonadas y con sus respectivas firmas y sellos, de acuerdo a la
normativa vigente de SAT.
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8.
9.

Recibo de caja (cuando proceda).

Constancia de retencion de ISR cuando la factura emitida por el proveedor cuente con la

leyenda “Sujeto a retencion definitiva”.

Recepcion de Bienes y servicios y acta de recepcion en caso de aplicar.
Cheque voucher o boleta de depdsito o constancia de transferencia bancaria.
10. Constancias de compra por contrato abierto.
11. Documentacién de soporte segun corresponda.

f. Proceso

PASO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Realizan solicitudes con anticipacion en base a proyecciones
formuladas o requerimientos urgentes en funcién de las
necesidades (forma: escrita o por correo electronico)

Directoras de Area

Atiende la solicitud, verifica la existencia del bien o producto
requerido y elabora nota de pedido para trasladarla a Encargada
de Almacén

Auxiliar de Almacén
segun el tipo de producto

Recibe la Nota de Pedido, confronta la existencia segln
registros, si no hay existencia efectla la programacién para
realizar las compras que sean necesarias, trasladando la nota de
pedido a la Coordinadora de Almacén.

Encargada de Almaceén
segun el tipo de producto

Verifica nota de pedido si aprueba traslada a la unidad de
compras, en caso de no aprobar, se devuelve para que se traslade
al solicitante.

Coordinadora de

Almacén

Recibe periddicamente la nota de pedido de bienes y servicios
de parte de las unidades solicitantes ya verificado en almacén o
bodega, la cual indica claramente especificaciones Yy
caracteristicas de lo requerido, revisa el contrato abierto, para
corroborar que dentro de este no se encuentren los productos
requeridos.

Encargada de Compras

Verifica que la nota de pedido esté firmada y que la descripcion
del bien o servicio sea la correcta y consulta el catalogo
electronico de productos adjudicados en Contrato Abierto, para
verificar que el bien, servicio o suministro esta o no disponible
en dicho catalogo. Para verificar el producto en contrato abierto
se verificar el estatus el cual debe aparecer "Vigente", y muestra
un listado de los proveedores que distribuyen el producto
seleccionado.

Encargada de Compras
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En caso de si estar disponible, verifica por medio del INE los
precios de referencia para los bienes, suministros o servicios que
deseen adquirirse y por medio de cotizaciones locales para
comparar caracteristicas, precio y condiciones de compra.
Verificando cual es la opcidn que representa un mayor beneficio
para la organizacion.

Encargada de Compras

Se selecciona el proveedor, corroborando que ofrezca el
producto que cumpla con todas las caracterisiticas solicitadas y
se imprime la constancia en donde aparecen todas las
descripciones del producto en el contrato abierto y se procede a
generar la orden de compra y se traslada para su revision, aval y
autorizacion. En caso de no proceder por no ser conveniente a
los intereses de la organizacion se deja constancia y se procede
con el procedimiento segun la modalidad respectiva, informando
sobre tal extremo.

Encargada de Compras

Revisan que la orden de compra esté correctamente elaborada y
avalan trasladando la misma para consultar disponibilidad
presupuestaria en los rubros correspondientes.

Coordinadora de
Compras

10

Recibe la orden de compra verifica la existencia de
disponibilidad, firma la orden de compra indicando que si existe
la disponibilidad para la compra y devuelve para gestion, si no
se contara con disponibilidad se harad constar y se devolvera y
suspendera el proceso de compra.

Sub Directora Financiera

11

Recibe orden de compra luego de verificar la existencia de la
disponibilidad presupuestaria en los rubros correspondientes y
autoriza efectuar la compra o contratacion solicitada.

Coordinadora de
Compras

12

Solicita la entrega de los bienes, suministros o servicios por
medio del contrato abierto, enviando la orden de compra al
proveedor, en caso el proveedor no cuente con existencia, se
solicita al proveedor que ofrece el segundo mejor precio, si es un
unico proveedor y no cuenta con existencia se puede proceder a
realizar la compra por la modalidad de baja cuantia.

Encargado de Compras

13

Entregan los bienes o prestan el servicio, emitiendo las facturas
respectivas.

Proveedor

14

Verifica producto confrontandolo facturado contra orden de
compra Y el producto fisico recibido e informa a Encargada de
Almacén.

Auxiliar de Almacén

15

Realiza los registros correspondientes en la forma 1-H. Procede
a entregar los productos a los solicitantes utilizando la
requisicion correspondiente. En caso de ser bienes muebles se
realiza el registro en el libro de inventario de activos fijos y en
la tarjeta de responsabilidad que corresponda.

Coordinadora de
Almacén
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16

Traslada la documentacion de soporte: nota de pedido, orden de
compra, factura y forma 1-H, para su revision.

Auxiliar de Compras

17

Revisa la documentacion y traslada a directora financiera para
su aval.

Sub Directora Financiera

18

Cumplido todo el procedimiento autoriza el pago y solicita
emision de cheque o transferencias bancaria segun corresponda

Directora Financiera

19

Autorizado el pago elabora y emite el cheque o la
documentacion de soporte para la transferencia bancaria y
procede a registrar el gasto en la caja fiscal para la rendicion de
cuentas correspondiente.

Técnica Administrativa
Financiera

20

Recibe expediente de pago y verifica que el mismo se encuentre
completo y luego firma cheque o avala transferencia bancaria y
traslada a autoridad administrativa superior para su autorizacion

Directora Financiera

21

Revisa expediente y firma autorizando el desembolso de acuerdo
a la modalidad de pago correspondiente.

Autoridad Administrativa
Superior

22

Recibe el expediente con el cheque firmado, verifica que el
cheque contenga la leyenda "NO NEGOCIABLE", lo revisay lo
traslada para la entrega respectiva o se envia a depositar al banco
o se efectlia por medio de transferencia bancaria.

Técnica Administrativa
Financiera

23

Recibe cheque si se realiza entrega al proveedor solicita firmay
traslada expediente para su archivo, o se envia a depositar al
banco o se efectta por medio de transferencia
bancaria.adjuntando copia de boleta.

Encargada de Compras

24

Se encarga de estampar el sello en el reverso de los documentos
contables (facturas, formas oficiales o recibos autorizados), con
la informacién correspondiente al pago, y traslada para revision
previo a archivo.

Auxiliar Financiero

25

Revisa el expediente verifica que esté completo y procede a
trasladar para el archivo de la documentacion de soporte de cada
expediente de compra y pago.

Contadora

26

Procede a archivar la documentacion de soporte de cada
expediente de compra.

Auxiliar Financiero

FIN
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. IMPUGNACIONES Y RECURSOS

Para el caso de que algun proveedor, oferente, contratista, etc., determinard que no se encuentra
conforme con lo desarrollado en los procedimientos que se lleven a cabo por parte de la
ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG para
las adquisiciones o contrataciones que esta realiza, podra, dependiendo la fase y modalidad de
adquisicion de que se trate, interponer inconformidades por medio de las cuales debera de
resolverse de una forma amigable las quejas sefialadas si fueran procedentes, teniendo para el
efecto que seguir lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, asi como
la Resolucion 01-2022 emitida por la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Para los casos en los cuales lo que se impugna es una resolucién definitiva, (entendidas estas como
las emitidas por la Autoridad Superior o la Autoridad Administrativa Superior y que devengan en
una negociacion definitiva), sera procedente la interposicion de recursos administrativos como el
de Revocatoria 0 Reposicion, segin sea el caso, siguiendo el procedimiento que se detalla a
continuacion:

a. Proceso
PASO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Interposicién del recurso (5 dias luego de notificada la
1 resolucién autoridad administrativa superior o autoridad | Recurrente
superior)

Se hace del conocimiento de la autoridad superior, quien
debera de determinar si procede darle tramite para
2 conocerlo o rechazarlo in limine, si no cumple con los | Autoridad superior
requisitos establecidos en la Ley de lo Contencioso
Administrativo para el efecto.

Si procede, deberé solicitar a la autoridad administrativa
superior que rinda informe circunstanciado sobre el

3 - Autoridad superior
proceso y resolucion que se reprocha en un plazo de 5
dias.

4 Rinde informe circunstanciado. Autoridad administrativa

superior
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Teniendo a la vista el informe circunstanciado correra
audiencia en comun para que se pronuncien al respecto
de cdémo resolver el recurso teniendo en cuenta el
desenvolvimiento del proceso, por el plazo de 5 dias al
recurrente; a los demas oferentes si lo considerare
necesario; a la junta si la hubiera; a la Autoridad
Administrativa Superior y a la direccién de compras.

Autoridad superior

Teniendo a la vista las audiencia evacuadas y el
expediente de mérito resolvera si a lugar o no el recurso
interpuesto.

Autoridad superior
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2. LEY DEL ORDEN PUBLICO (ESTADO DE CALAMIDAD PUBLICA)

En el caso de contrataciones y adquisiciones de bienes, suministros y servicios indispensables para
solucionar situaciones derivadas de los estados de excepcidn declarados conforme la Ley de Orden
Pablico, que hayan ocasionado la suspension de servicios publicos 0 que sea inminente tal
suspension, no sera necesaria la cotizacion ni la licitacion de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 44 inciso a) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-92.

De acuerdo al articulo 30 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016, declarado el estado de excepcion las ofertas para este tipo de
contratacion seran solicitadas a través de GUATECOMPRAS, salvo que por razon de la
emergencia que provoca el Estado de Excepcidn no sea viable su utilizacion.

Sin embargo, se debera tener a la vista los lineamientos que para el efecto emita el Ministerio de
Finanzas Publicas a través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado como ente rector
de las Adquisiciones Publicas y del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado (GUATECOMPRAS).

Solo que estos lineamientos establezcan procedimientos especificos para su aplicacion, podra
variarse el procedimiento definido de lo contrario se aplicaran las siguientes normas:

e Todos los procesos de compra y contrataciones de bienes, suministros y servicios, asi como
las contrataciones para la ejecucion y supervision de trabajos que realicen bajo el estado
de calamidad publica, deben publicarse en el sistema de GUATECOMPRAS.

e Se deberd identificar claramente el numero del decreto con el cual se declar el estado de
calamidad publica, para publicar en el sistema de GUATECOMPRAS, al momento de
publicar todos los procesos de compra y contratacion.

e Respetar siempre pardmetros de transparencia, publicidad y calidad del gasto publico, se
debe cumplir con los procesos y contar con la documentacién que respalde vy justifique
todas las adquisiciones.

e Cuando se trate de contrataciones por medio de NPG, la publicacion de la documentacion
se debera efectuar en un plazo maximo de 10 dias calendarios siguientes a la fecha de
adquisicion. Esto podra variar dependiendo el plazo que establezcan en el decreto
especifico o los lineamientos correspondientes.

e Todo proveedor debe cumplir con estar inscrito y precalificado en el Registro General de
Adquisiciones del Estado (RGAE).

e Las contrataciones y adquisiciones estaran bajo la responsabilidad directa de quien las
realice y autorice.

e Previo a efectuar eventos se debe verificar que los productos requeridos no se encuentren
en contrato abierto, o bien se hayan agotado los procedimientos para adquirir por medio de
contrato abierto, pudiendo justificarse el no adquirirse en contrato abierto siempre y cuando
las condiciones y caracteristicas ofrecidas no sean las requeridas 0 sean en menores
condiciones que las que se encuentren en el mercado local.

e Se puede utilizar un evento competitivo que debera cumplir con los requisitos siguientes:

o Debe de contar como minimo de cinco horas entre la convocatoria para recibir
ofertas y el cierre de la recepcion de ofertas, asimismo, debera publicarse durante
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el dia y en horarios laborales. Esto puede variar de acuerdo a los lineamientos
especificos que puedan ser emitidos.

o Se deberan elaborar términos de referencia para las contrataciones, para garantizar
que se cumpla con lo requerido, no se deben de requerir documentos que fueron
necesarios para la inscripcion y precalificacion en el RGAE.

o Se suscribira acta de recepcion de ofertas electronicas, tomando como base las
ofertas presentadas por medio del sistema electronico.

o Se efectuara la evaluacion tomando en cuenta lo dispuesto en los términos de
referencia elaborados y se suscribird el acta de adjudicacién en caso de proceder.
Es importante indicar que estas evaluaciones las efectuara la Encargada de Compras
junto con la Coordinadora de Compras con el aval de la Directora Financiera y sera
adjudicado con la autorizacion de la Autoridad Competente.

o Todo este proceso se sometera a evaluacion y aprobacion de la autoridad superior
de la entidad.

Es importante que se redacte contrato o en su defecto de conformidad con el articulo 50 de
la Ley de Contrataciones del Estado, un acta administrativa en la cual consten todos los
pormenores de la negociacion, para dejar las condiciones de estas contrataciones y
adquisiciones bien definidas.

Para el ingreso de los productos se deberan utilizar los controles existentes en el area de
almacén, los cuales deberan estar autorizados por Contraloria General de Cuentas.

Para la entrega de productos se debera contar con mecanismos que permitan garantizar que
los mismos estan siendo entregados y utilizados para el fin por el cual fueron adquiridos.

3. OTRAS MODALIDADES ESPECIFICAS DE ADQUISICION

En el caso de las modalidades especificas de arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, las
mismas no son utilizadas actualmente por la organizacion, sin embargo, para efectos del presente
manual y para efectos futuros, en caso de ser necesario contando con las diferentes aprobaciones
de los entes rectores, se deja plasmado las normas a seguir de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, siendo estas las siguientes:

3.1 Normas para la compra y contratacion por medio de la modalidad de arrendamientos de bienes

muebles, de conformidad con el articulo 43 inciso d) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Los arrendamientos contratados se realizardn bajo la responsabilidad de quien realice la
adquisicion; con autorizacion de la Autoridad Administrativa Superior de la entidad
interesada. Para el efecto se debe observar lo siguiente:

Se sujetara a la modalidad de contratacion que corresponda segln el monto a contratar.
Preparar bases e incluir como minimo los requisitos de ley descritos en dicho articulo.
Realizar inspeccion fisica del bien minimo una vez al afio y generar un reporte general del
estado y funcionamiento de los bienes arrendados, que deben de estar debidamente
documentados.

Tener un programa de mantenimiento.

Si es opcion a compra, debera solicitarse garantia de calidad o de funcionamiento.
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3.2 Normas para la compra y contratacion por medio de la modalidad de arrendamiento de bienes
inmuebles.

De conformidad con el articulo 43 inciso e) de la Ley de Contrataciones del Estado, puede
efectuarse siempre que el organismo, dependencia o entidad interesada careciere de ellos, los
tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas; se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicion.

Esta modalidad no es utilizada por la organizacion, y solo sera utilizada en caso de ser
aprobado por el ente rector de la entrega de fondos publicos dentro del POA del ejercicio fiscal
correspondiente. Para el efecto se debe observar lo siguiente:

e Justificar la necesidad y conveniencia de la contratacion a precios razonables en relacion a
los existentes en el mercado.

e Aprobar el contrato por medio de resolucion.

e No sera obligatoria la licitacion ni la cotizacion en la compra de bienes inmuebles que sean
indispensables por su localizacion, que Unicamente puedan ser adquiridos de una sola
persona.

e Para los casos de compra de bienes inmuebles, que se adquieran con Unica persona, el
precio no serd mayor al avalud que practique el Ministerio de Finanzas publicas.

4. SUPLETORIEDAD

En todo lo no dispuesto en el presente MANUAL, deberéa de atenderse lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, Normas para el Uso de Guatecompras y demas
normativa vigente, siempre y cuando no tergiverse la esencia de ORGANIZACION CRISTIANA
DE BENEFICIO SOCIAL ESPERANZA DE VIDA ONG como una ORGANIZACION
PRIVADA SIN FINES DE LUCRO.
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