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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Definir lineamientos para la contratacion de servicios en el subgrupo 18 que sobrepasan los Q.890,000.00 clasificados de
acuerdo a lo que establece el articulo 44, numerales 1.9 y 2.2 de la Ley de Contrataciones del Estado y 78 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. El procedimiento contiene las siguientes actividades: requisicion de
contratacion, conformacian del expediente, calificacion, adjudicacion, elaboracion de contrato, aprobacion. ejecucion del
contrato, preparacion de expediente para pagos, liguidacién y concluye con el archivo de expediente.

Las contrataciones realizadas bajo el subgrupo 18 gue no sobrepasen el monto de Q.80,000.00 se debera aplicar el
instructiva COM-INS-04.

C. Glosario

Acta de recepcion Documento donde consta m_i‘ece_pciﬁn de propuestas técnicas y ofertas

de propuesta econémicas del servicio a contratar, conforme al articulo 44 numeral 2.2.,
1.- técnica y oferta de la Ley de Contrataciones del Estado.
economica
Acta de resolucion Documento donde consta la revision, evaluacion y calificacion de las
2. de la Comision propuestas técnicas y oferta econdmica, conforme al articulo 44 numeral
~ Calificadora 2.2.,de la Ley de Contrataciones delEstado. -
3. Aprobacion de lo Corresponde a la Gerencia aprobar o imprabar lo actuade por la Comisién
’ actuado por la Calificadora en los casos que la contratacion sea menor a Q900,000.00 y
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Comision solicitar la aprobd@ion de Comité Ejecutivo cuando la contratacion exceda
Calificadora de dicho monto, emitiendo el acuerdo correspondiente. - -
Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion. (articulo 78
4. Adjudicatario “Definiciones” del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”)
5. Analista de Es el responsable del desarrollo de las actividades para la contratacion.
. — : I .
6. Aprobacion de Corresponde a la Gerencia aprobar los documentos relacionados a la
documentos contratacion. ) - ) -
7-  CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.
Integrada por 3 miembros servidores publicos de la entidad, nombrados
Comision por el Gerente, siendp gl Unico ente competente para recibir, calific%r
Calificadora propuestas v seleccionar al prestador de servicios que se Gpntratara,
B conforme al articule 44 numeral 2.2., de la Ley de Contrataciones del
Estado. - . i
Comisién Integrada por 3 mierr!l::_ms s_ewidﬂrestpﬂblicus dg la Entjdad,_ n_nmbradns
receptora y por la F.L_l’Eondad Adm!nlstratwa Superior (Gerencia), para recibir a entera
9. liguidadora satisfaccion los servicios que se contraten conforme al articulo 44 numeral
= 22.deLCE. - - _
Documento donde se realiza el anuncio de invitacion a participar, dirigido
10.- Convocatoria a las personas que tengan interés en la prestacion de los servicios
- ~ requeridos, conforme al articulo 44 numeral 2.2.
Concurso que se realiza cuando por la naturaleza de los servicios
requeridos o por circunstancias especiales, no se abre concurso publico,
Concurso solicitando directamente la propuesta de ofertas y la documentacion
1.- ceshiniides complementaria para su calificacion a las personas individuales o juridicas
g que considere conveniente, en un numero no menor de tres participantes
conforme al articulo 22, literal b) del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier proveedor
que cumpla con los requisitos exigidos en las bases o términos de
12.  Concurso Publico referencia, definidos por la unidad ejecutora compradora (art. 9, literal i) de
la Resolucion 11-2010 “"MNormas para Uso del Sistema de Informacion de
Contratacion de Adquisiciones del Estado -~ GUATECOMPRAS-"..
13- LC.E. Ley de Contrataciones del Estado.
14.- NOG Niumero de Operacion de GUATECOMPRAS.
15- NPG Numero de publicacion en GUATECOMPRAS.
16+ Orden de compra Documento que respalda la adquisicion, del bien, servicio, obra yfo
suministro, emitida a través del Sistema de Gestion SIGES.
17.- Publicaciones Accidn o Gestién que permite mantener actualizado el Sistema de
‘GUATECOMPRAS Informacion de GUATECOMPRAS, -
18.- Documento que se emite para la adquisicion de un bien, servicio, obra y/o

Requisicion suministro.
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1%.- R.LC.E

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

20.-  Servicio

Tomando en cansideraciﬁn gue dentro de la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento, se contempla la contratacion de servicios bajo el
articulo 44 numeral 1.9y 2.2

21.-  Servicios Técnicos

29 . Servicios Tecnicos
profesionales

Se refiere a servicios cuyo prestador posee titulo y/o diploma academico
de nivel medio.

Se refiere a servicios cuyo prestador posee estudios universitarios,
minimos de tercer afio aprobados.

23 Servicios
profesionales

24.- Subgrupo 18

Se refiere a servicios cuyo prestador posee nivel academico universitario
graduado y/o acreditado en Guatemala y con colegiado activo en el colegio
_correspondiente.

De acuerdo al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala, en la clasificacion del presupuesto por objeto del
gasto, corresponde a Servicios Técnicos, Técnicos Profesionales vy
Profesionales. Comprende gastos en concepto de honorarios por servicios
técnicos, técnicos profesionales y profesionales, consultoria y asesoria,
relacionados con estudios, investigaciones, analisis, auditorias, servicios
de traduccién de documentos, servicios de intérpretes y traduccion
simultanea, actuaciones artisticas y deportivas, capacitacion y sistemas
computarizados, prestados al Estado con caracter estrictamente temporal
y sin relacién de dependencia.

De conformidad con el articulo 78 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, para la correcta aplicacion de lo dispuesto por
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento se entiende por
servicios profesionales individuales en general a los servicios individuales
en general de caracter profesional o técnico profesional.

25.-  Monto

26.- CUR
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcidn de las Actividades

Ingresa a la Direccion de Compras, la requisicion de contratacion de Tecnicos Profesionales y
Profesionales. Adjunta al expediente: nota de solicitud de la contratacion y justificacion de la

1. Ingreso del Unidad mismaCOM-FOR-60y Visto Bueno del Gerente en ambos documentos; requisicion COM-FOR-
expedienta Solicitante |41, con el renglén presupuestario a utilizar, Visa POA; Términos de Referencia COM-FOR-
07y demas documentos de soporte establecidos en el COM-FOR-12 Requisitos de
Expedientes para iniciar concurso Subgrupo 18,
K o i [T} i Y = £l I e ;
5. Asignacin de Llena el foarmato COM-FOR-43 “Asignacion de Evento Subgrupo 18" para la contratacion
2;‘1%'}2:; Agglrﬁt?adse De existir rechazo se utliza el COM-FOR-50 Boleta de correccion de expedientes
p P Subgrupo 18,
o Elabora hoja de tramite con listado de pa_rniicipantas a contratar y utiliza el formulariocCOM-)
3. Tramite de FOR-44'Listado de adjudicados subgrupo 18 (bajo el articulo 44 numeral 1.9)"firmada
contratacion Analista de | por el Analista de Compras y \isto Bueno del Director de Compras para trasladarlo a Gerencia,
Compras solicitando la aprobacién de contratacion y elaboracion de contrato,
Emite hoja de tramite, adjuntando expediente original y gira instrucciones a la Asesoria
4. Aprobacion de Juridica para elaboracion del contrato respectivo, con copia a la Direccion de Compras,
e Gerencia De no aprobar la contratacion, emite hoja de tramite indicando los motivos de |a improbacion
y regresa a la Direccidon de Compras para gue notifique a la unidad solicitante.
5. Elaboracion y Con el expediente de contratacion y autorizacion de Gerencia elabora el contrato y solicita
suseripcion del Asistente firma del contralisla y gestiona firma del Gerente.
contrato Juridica

6. Recepcion de

| Solicita garantia de cumplimiento la cual debe ser entregada dentro del plazo de 15 dias
siguientes a la firma del contrato.

garantia y .. | Al obtener la garantia, traslada el expediente completo a Gerencia para que someta a
EFmbaf"f:” de | Asesor Juridieo 1, bacien el gg;untram administrativo por parte del Comité Ejecutivo, misma que debe
T realizarse dentro del plazo de 10 dias calendario, contados a partir de la presentacion por parte
del contratista de la garantia del cumplimiento a que se refiere el articulo 65 de la LC.E.,
conforme al articulo 26 del R.L.C.E.
Somete a consideracion de Comité Ejecutivo la aprobacion del contrato administrativo.
7. Gestion de
aprobacion Gerencia

|8. Aprabacién de
contrato

Comité Ejecutivo

i a 1 n ]
Aprueba el contrato administrativo y devuelve a la Gerencia para ser trasladado con Acuerdo)
de aprobacion a la Asesoria Juridica, quien debe remitir copia a la Contraloria General de|
Cuentas.

9. Remision de
copia de
contrato a

C.BG

Asistente
Juridico

Remite copia del contrato y acuerdo de aprobacion a la Contraloria General de Cuentas con
visto bueno del Gerente, dentro del plazo de 30 dias conlados a partir de su aprobacion, segun
Art. 75delaL.C.E.

Traslada expedienie completo en original de la contratacién (que incluya el contrato
administrativo, garantia de cumplimiento, acuerdo de aprobacion y oficio de remisidn con sello
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Actividad

Responsable

Descripcidn de las Actividades

de recepcion ante la Contraloria General de Cuentas), a la Direccién de Compras para la
publicacién correspondiente en el sistema de GUATECOMPRAS, articulo 11, literal n) de la
Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Plblicas.

del contrato

10. Publicacién _

Par ser una contratacién sin concurso, €l contrato administrative con su aprobacion, asi como
el oficio que contiene la remision de éste al registro de contratos de la Contraloria General de

13. Recepcion

administrativo en| Analista de | Cuentas, debe ser anexado manualmente al MPG gue se genere de la vinculacion automatica
el Sistema de Compras entre los sislemas presupuestarios y de gestion, segun articulo 8, numeral iv), de la resolucion
GUATECOMPRAS 11-2010 del Ministeric de Finanzas Plblicas.
11. Elaboracidn Elabora orden de compra en el SIGES, traslada a la Direccion de Presupuesto para la
de arden de Analista de | €'aboracion del CUR en etapa de compromiso y continia el procedimiento COM-PRO-02
compra compras Compra Directa.
12. Notificacion | Al contar con el CUR de Compromiso, elabora y gestiona las firmas de la hoja de tramite para
de contratacion Anali d | notificar & la Unidad Solicitante de la adjudicacion de la contratacion.
a unidad nafsle da |
solicitante cedllale

formidad '_‘1_-\."[ Jdld Hu‘.‘..‘!....ii"q;::'n N

del servicio o Unidad
producto Solicitante Compras junto con los informes, notas u actas correspondientes, para el tramite de pago.
contratado

{Area con Visto Bueno del Gerente el servicio y/o producto de acuerdo a los términos de
{ contratacion (informe parcial, informe final cuando apligue).

La Unidad Solicitante, posteriormente traslada el expediente completo a la Direccidn de

e el

La Unidad Solicitante recibe revisa y firma de currfufmrdad por el Solicitante, Subgerente del

En los casos, que el servicio contratado lo requiera, el Contratista notifica a Gerencia o
supervisor encargado gue se encuentra dispuesto para realizar la entrega del servicio
contratado.

14,

El Analista de Compras recibe el informe final y los informes parciales cuando aplique de la
Unidad Solicitante. Revisa que se cumpla con los requisitos y solicita al proveedaor o contratista
la faclura para el trémite de pago y al contar con la misma, la traslada a la unidad solicitante
para el razonamiento junto con el expadiente ariginal.

La Unidad Sclicitante, razona la factura y adjunia el oficio de recepcion de los servicios a

Conformacion Cnfnn?:m:i?ia 4| €ntera satisfaccion segun formate COM-FOR-02 “Recepcion de servicios prestados" y
de expediente Sp e traslada el expediente a la Direccidon de Compras.
olicitante
para pago
El Analista de Compras solicita la exencion de VA correspondiente, informes o productos a
entregar cuando apligue y conforma el expediente sequn COM-FOR-08 “Requisitos de
expediente para pago (Subgrupo 18)". Procede a foliar el expediente original y lo traslada a
la Subgerencia Financiera, conservando una copia del mismo para el archivo de la Direccion
de Compras.
Recibe el expediente o los expedientes originales para realizar las gestiones previas al pago
siguiendo con el procedimiento interno correspondiente FIN-PRO-02 Pago a Proveedores.
15 Traslado de | Subgerencia
expedienle para| Financiera/ | De existir deficiencias regresa el expediente a la Direccion de Compras para sus correccicnes
pago Direccidén de | antes del pago.
Compras
La Direccién de Compras realiza las acciones cormrectivas y lo devuelve a la Subgerencia
Financiera.
'rn nn AR
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Actividad Responsable Descripcion delas Actividades

o

ratacion, articulo-44, - numeral-2:2-de-la-1..C.

Ingresa a la Direccion de Compras, la requisicion COM-FOR-41 contratacion de estudios,
disefios, supervision de obras y la contratacion de servicios técnicos, con la nota de solicitud
fde la contrataciénCOM-FOR-61 y nota de jusiificacion con el COM-FOR-62, debiendo
| contener ambos documentos el Visto Bueno del Gerente.

1. Ingr:_sa del Sl‘:f‘i?adt |Nota: La requisicion debe contener renglon presupuestario; Visa POA; Términos de|
sxpadienis OUClante | Referencia COM-FOR-07 y demas documentos de soporte establecidos en el COM-FOR-12|
| Requisitos de Expedientes para iniciar concurso Subgrupo 18. |

Si se determina que el evento sea un concurso restringido debe adjuntar el COM-FOR-48 Lista
corta de invitados a participar.

Revisa la documentacion y solicita la asignacion del nimero del concurso de la Contratacion

2. Asignacion de al Analista encargado del control del nimero de concurses, utilizando el COM-FOR-43
numero de Analista de | “Asignacidn de nimero de concurso Subgrupo 18"
CONCUISo Compras

De existir rechazo se utiliza el COM-FOR-50 Boleta de correccion de expedientes
Subgrupo 18,

Elabora el proyecto de la convocatoria, “Solicitud de Propuesta Tecnica y Economica®
3. Elaboracion utilizande el COM-GUI-17 “Guia de solicitud de propuesta subgrupo 18", conforma el|
de convocatoria expadiente con todos los documentos (COM-FOR-12), realiza la gestion de la hoja de tramite|

u oficio de Agzl;ﬁtﬁage | para el traslado del expediente a Dictamen Juridico.
invitacion P | _ |
Si los documentos son de un proceso “restringide” se adjunta el proyecto de “Invitacion a
Ofertar, utiizando el COM-FOR-54 “Invitacion Oferentes (Subgrupo 18).
4, Emision de Recibe el expediente completo, analiza los aspectos legales y al no tener observaciones de
Dictamen cambio se emite la opinién juridica favorable y se elabora el proyecto de contrato.
Juridico y Asesoria
proyecto de Juridica De existir observaciones de cambio, regresa a la Direccion de Compras para realizar las
Contrato modificaciones y solicitar nuevamente el Dictamen Juridico.

Con el Dictamen Juridico, completa el expedients v elabora el COM-FOR-52 “Diagrama de|
actividades casos de excepcion (Art. 44 inciso 2.2 de |la L.C.E y Art. 22 del R.L.C.E.}".

5. Ordenamiento

de expediente y

traslado para su
aprobacion

En hoja de tramite, se traslada a Gerencia para aprebacién de los documentos y publicacion|
Analistade | en el Diario Oficial y uno de mayor circulacion, asi como en el Sistema de GUATECOMPRAS .|

Compras
i En caso de ser un evento restringido, elabora oficic en hoja membretada, donde se invita a|
cada oferenle de la lista corta, proporcionada por la unidad solicitante. Traslada ]l[:s:L
documentos a Gerencia para su aprobacion y firma de Visto Bueno en el COM-FOR-54]
“Invitacion Oferentes Subgrupo 18",

||

|
1
1

| Conoce y aprueba la documentacion del concurso, la publicacion en el Diario Oficial y uno de|

G.Aprobacidn de | mayor circulacion asi como en el Sislema de GUATECOMPRAS.
documentos y
publicacion de Gersncla De no aprobar la documeniacion del concurso, remite en Hoja de Tramite con las
un CoNCUrso justificaciones a la Direccion de Compras, para la notificacion correspondiente a la unidad
publico o soficitante.
restringido
Viene de la actividad 9; Autoriza la prorroga para la segunda recepcion de ofertas.
7. Recepcion y Crea el concurso correspondiente en el Sistema de GUATECOMPRAS, genera el NOG
Publicacion en ell  Analista de | respectivo que fija la fecha de recepcion de la documentacion solicitada.
Sistema de Compras
GUATECOMPRAS
y Diario Cficial
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

] Fara el concurso restringide, publica la Lista Corta en el Sistema de GUATECOMPRAS y envia|
las invitaciones a los paricipantes, indicando la fecha y hora de la recepcion de los
documentos, y adjunta la infermacion publicada en el Sistema GUATECOMPRAS, articulo 22,
inciso b) del R.L.C.E.

Para el concurso poblico, ademas de la publicacion en el sistema de GUATECOMPRAS,
convoca a participar, a través de la publicaciaon de un aviso en el Diario Oficial y, como minima,
otro &n une de los diarios de mayor circulacién en el pais y deberan mediar por lo menos tres|
dias habiles entre cada aviso, articulo 22, inciso a)del R.L.C.E.

D:2AEvaluaci

ion; calificacion y-seleccion —

a.
Mombramiento
de la Comisién

Calificadora

Gerente

En hoja de tramite recibe del Director de Compras, con Visto Bueno de la Subgerencia
Administrativa, solicitud del nombramiento de la Comisien Calificadora, anexando Iair
documentacion del concurso. (Aplica para concurso publico y restringido). |

. . b |
Mombra la Comision Calificadora, con un minimo de tres servidores publicos de CDAG. (Sies
nombrada para que funcione anuaimente, para cada concurso que se realice se debe notificar
a la comision).

Mota: La sustitucion de los miembros de la Comision Calificadora, serda aprobada por el
Gerente, en casos debidamente justificados.

9. Recepcidn de
propuesias
técnicas vy

ofertas
econémicas

Comisién
Calificadora /
Direccion de

Compras

El dia v la hora fijada, recibe las propusstas técnicas y ofertas economicas conforme a lo que
establece &l articulo 22 del R.L.C.E., haciendolo constar en el acla correspondiente.

Traslada a la Direccion de Compras el acta de recepcion de propuestas técnicas y ofertas
economicas para su publicacién en el sistema GUATECOMPRAS y conlinGa en la actividad
No. 12.

Procede a realizar la evaluacion y calificacion con el fin de seleccionar a la persona individual
o juridica con la que se contratara el servicio y continla en la actividad No. 13.

Al tratarse de un concurso publico y no recibir propuestas lécnicas y oferlas econdmicas,
suscribe el acta correspondiente y elabora oficio dirigido al Gerente, por medio del cual hace
del conocimiento a la Gerencia para gue se prorrogue el plazo para recepcion de propuestas
técnicas y oferlas econdmicas.

Traslada a través de oficio el acta respectiva a la Direccion de Compras para la publicacion
del acta respectiva segln actividad No. 12,

La Comisién Calificadora, posterior a la publicacion del acta respectiva, fraslada a traveés de
oficio al Gerente el expediente completo, continuando en la actividad MNo. 10.

Se deben utilizar los COM-FOR-53 “Carta de entrega a Gerencia (Subgrupo 18)" y COM-
FOR-49"Carta de envio de acta (Subgrupo 18)", COM-GUI-16“Acta de Recepcion”
yCOM-FOR-47 “Listado de oferentes (Subgrupc 18), COM-FOR-46 Listado de
Participantes (Subgrupo 18)",

10. Prarroga
para segunda
convocaloria

Gerante /
Direccion de
Compras

Podra autorizar prorroga para gue se realice la segunda convocatoria e instruye a la Direccion
de Compras para gue vuelva a realizar las publicaciones correspondientes indicadas en la
actividad Mo.9, devolviendo el expediente orginal.

En caso se autorice |a segunda convocatoria y posterior a la publicacion en el sistema de
GUATECOMPRAS, la Direccion de Compras informa al Gerente que notifica a la Comision
Calificadora para constifuirse el dia, hora y lugar gue se establezca.
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| El dia y la hora fijada, recibe las propuestas tecnicas y ofertas econdmicas conforme a lo gue
establece el articulo 22 del R.L.C.E_, haciéndolo constar en el acta correspondiente.
| Traslada a la Direccion de Compras el acta de recepcion de propuestas técnicas y ofertas
11. Segunda | economicas para su publicacion en el sistema GUATECOMPRAS y continda en la actividad
recepcion de Comision | MNo. 12
propuestas Calificadora / | Evalta y califica, con el fin de seleccionar a la persona individual o juridica con la gue se
técnicas y Direccion de | contratara el servicio y continda en la actividad No. 13,
ofertas Compras .
econamicas | De no recibirse ninguna propuesta técnica y oferta econémica, suscribe el acta respectiva y|
elabora oficio al Gerenle, por medio del cual informa la ausencia de propuestas lécnicas y|
ofartas economicas, para que proceda de conformidad con la Ley, trasladando el expediente
original al Gerente, quien queda facultado a realizar la Compra Direcla a que se refiers el
articulo 32 y 43 de la L.C.E.
_ Publica en sistema GUATECOMPRAS &l o las aclas elaboradas por la Comision Calificadora,
12. Fublicacién |
de Acta de Analista de | El tiempo méaximo de publicacion del actaCOM-GUI-16 y listado de oferente COM-FOR-47T/
recepcion Compras debe ser el dia habil siguiente de su elaboracion, se aplican supleteriamente el plazo|
establecido en el articulo 11, literal i) de la Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas,
g Publicas. ;
' Para los concursos publicos o restringidos, evalua cualitativamente las propuestas técnicas|
presentadas por los parlicipantes que se ajusten a los érminos de referencia y criterios
establecidos, con el fin de seleccionar sucesivamente entre ellos a los calificados para prestar
los servicios, descalificando a los que no estén capacitados para ello. |
Seguidamente abren la oferta econdmica de la persona individual o juridica seleccionada en
primer lugar, la gque podra ser aceptada si es razonable, en caso de gue el precio no se
considera razonable este oferente definitivamente descariado y se abrira ia oferia economica
del calificado en segundo lugar, continuandose el mismo procedimiento con los calificados, si
fuere necesario, hasta seleccionar a la persona con la cual se contratara el servicio, como lo
establece el articulo 22 del reglamento de la L.C.E., levantando el acta correspondiente.
Utilizando los formatos: COM-GUI-15 “Acta de Resolucion Comision Calificadora”
(Subgrupe 18), COM-FOR-55 “Evaluacidn de Requisitos, Documentacion de
| Representacion y Documentacion Técnica (Subgrupo 18)", COM-FOR-56 “Evaluacion
=l de Especificaciones Técnica (Subgrupo 18)" y COM-FOR-57 “Evaluacién de Criterios”
13, Evaluacion, : (Subgrupo 18)
calificacion y | ’
gelacsion de-ia Comisia Cuando la Comision Calificadora, considere que ninguna de las ofertas econdmicas
EHE?J;TE‘T 5 Gaﬁ#:: I:;Iur:a presentadas sea conveniente a los intereses de la insfitucion, debe aplicarse supletoriamente
asokls lo que establece el articulo 33 de L.C.E.
juridica a
contratar
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Traslada a través de COM-FOR-49"Carta de envio de acta (Subgrupo 18)a la Direccion de
Compras para la publicacion del acta,

Al tener su resolucidn en la que selecciona, adjudica o no el concurse hace del mismo al
Gerente, posterior de su publicacion y pasado el tiempo de la inconformidades, utilizando el
COM-FOR-53 “Carta de entrega a Gerencia" (Subgrupo 18)adjuntando el expediente
original, ordenado, foliado y firmado, conteniendo las propuestas presentadas.

Traslada a través de COM-FOR-49"Carta de envio de acta (Subgrupeo 18)a la Direccion de
Compras para la publicacion del acta, con el expediente original, ordenado, foliado y firmado,
conteniendo las propuestas presentadas.

Viene de la actividad 16: Recibe el expediente de Gerencia con el acuerdo de improbacion
que contiene la justificacién, para su analisis.

Los documentos que se encueentran publicados en fa Inranet de la COAG son los documentos vigenies y controfados,
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La Comision Calificadora, podra ratificar o modificar su decisian, con base a las observaciones
del Gerente, haciendo constar, dicho extremo en COM-GUI-14 Acta de ratificacion o
modificacion (Subgrupo 18), y la traslada la misma a la Direccion de Compras para su
Certificacian y publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS a traves del COM-FOR-49"Carta
de envio de acta {Subgrupo 18)"

Posterior a la publicacion devuelve el expediente al Gerente para su aprobacion o improbacion,
a través del COM-FOR-53 “Carta de entrega a Gerencia” (Subgrupo 18) y continlia en la
actividad No. 15,

Publica la cedificacion del Acta de Resolucion, en el Sistema de GUATECOMPRAS, dentro
de los dos dias habiles siguientes a la fecha de emision del acta. (articulo 11, literal k) del
Decreto 11-2010 del Ministerio de Finanzas Poblicas)

14. Publicacion Posteriormente, actualiza el estatus en el sistema GUATECOMPRAS vy revisa si existen

resi?ui?éi g‘; ia| Analista de inl:olrlfurp:uidades dentro del plaze ne mayor de cinco dias calendarios, posteriores a dicha
et | publicacion.
Comision |  Compras
Galicadara De no presentarse inconformidades, notifica a través de oficio a la Comisian Calificadora de
| que no existen las mimas y que se puede remilir &l expedients completo y original a Gerencia,
a través del oficio emitido por la Comisién Calificadora COM-FOR-53 "Carta de entrega a
Gerencia" (Subgrupo 18), dentro de los dos dias habiles posteriores al vencimiento del plazo
para presenlacion de inconformidades, continuacon la actividad MNo. 15,
El analista de compras, notifica a la Comision Calificadora la o las inconformidades a traves
del COM-FOR-45 “Oficio de notificacion de inconformidad (Subarupo 18)
La Comision Calificadora analiza y emite la respuesta trasladando a la Direccion de Compras
para |a notificacion correspondiente, dentro de los cinco dias calendarios, indicando el estatus
de |a misma rechazada, aceptada o bajo analisis posieriores a la presentacion de la
inconformidad (articulo 18, literal a) de la Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas
Plblicas).
15, Presentacion Simultaneamente al tramite, &l analista de compras debe velar por actualizar el estatus del
de Anali sequimiento de la inconformidad en el sistema GUATECOMPRAS (rechazada, aceptada o
. " nalisia de : s
inconformidades bajo analisis).
sobre lo resuelto Compras /
Comision

por la Comisian Calificad 5i la Comisién Calificadora modifica la decision de adjudicacion o resolucion, elaborara el
Calificadora alilicadora | copm.GUI-14 “Acta de modificacién” (Subgrupo 18)trasladando la misma a la Direccion de
Compras para su publicacion.

Si la Comision Calificadora cambia de decision con base a la inconformidad presentada se
debe presentar los cinco dias calendarnio para la presenlacion de inconformidades y posterior
traslado del expediente al Gerente.

Si la Comision Calificadora Unicamente da respuesta a la inconformidad, utilizar un oficio
dirigido a la persona individual o juridica que presentd dicha inconformidad y traslada el mismo
a la Direccion de Compras para su publicacian y simultaneamente la Comision Calificadora,
remite el expediente original al Gerente para su aprobacion o improbacion.

propacion ae-ia-con

Solicita al Subgerente Financiero |a dispenibilidad presupuestaria y financiera.

16. Aprobacion Conece lo actuado por la Comision Calificadora y a traves del Acuerdo correspondiente,
de Gerencia Gerente / aprueba lo actuado por dicha Comision, traslada el expediente original a la Direccidn de
Subgerente | Compras,
Financiero

De improbar lo actuado por la Comisién Calificadora justifica las causas de la improbacion,
trasladando el expediente a la Comisién Calificadora y regresa a la actividad No. 13.
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Actividad

Responsable
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Del Acuerdo emitido por el Gerente debe trasladarse una copia a la Direccion de Compras
para su publicacion,

17. Publicacion
de Acuerdo

Analista de
Compras

Al recibir de Gerencia la aprobacion de lo resuelto por la Comisién Calificadora, gestiona la
| publicacion correspondients en el sistema de GUATECOMPRAS,

Si aplica la elaboracion de constancia de disponibilidad presupuestaria COP, conforme a lo
que establezca el MINFIN, solicita su aprobacion ante la Direccion de Presupuesto y continua;
con &l procedimiento interno COM-PRO-02 Compras Directas. Y traslada expediente original
a la Asesoria Juridica a través de hoja de tramite.

ot e B

3 Formal

zacion delac

18. Elaboracion |
y suscripcion del |
contrato

Secretaria /
Asesor Juridico
! Asesoria
Juridica

La Secretaria recibe el expediente original y lo traslada al Asesor Juridico guien elabora el
contrato y lo traslada al Director de Asesoria Juridica para su revision,

Asesor Juridico gestiona firmas del contratista y del Gerante.

19. Recepcién
de garantia y
aprobacion de
contrato
administrativo

Asesor Juridico

Solicita garantia de cumplimiento, al recibirla verifica que cumpla con los datos que rigen la
contratacion, de estar conforme lo regisira en el control interno de recepcion de garantias.

Traslada el expediente original 8 Gerencia, para la aprobacion del Contrate Administrativo,

Debe velar por el cumplimiento del plazo legal establecido en el articulo 26 del R.L.C.E

20. Aprobacion
de contrato
administrativo

Gerente !
Comité Ejecutivo

Gerente recibe expedients original y lo somete a consideracion de Comité Ejecutivo para la
aprobacion del Contrato Administrativo y emile el Acuerdo de Aprobacion, trasladando el
mizsmo al Gerente,

Gerenle remite expediente completo con Acuerdo de Aprobacion del Contrato Administrativo,
a la Asesoria Juridica,

21. Remision de

La secretaria recibe expediente completo y lo traslada al Asistente Juridico asignado.

copia de Asistente Juridico remite folocopia del contrato administrativo, acuerdo de aprobacion y
GeAiatn, : garantia de cumplimiento a la Confraloria General de Cuentas, mediante oficio con visto bueno
acuerdq‘de Secre taria /| ge| Gerente dentro del plazo establecido.
aprobacion y Asizlente
garantia e Juridico Con el sello de recepcitn de la Contraloria General de Cuentas, traslada el expediente original
cumplimiento a que incluye contrato administrativo, acuerdo de aprobacién, garantia de cumplimiento y oficio
Glats, de remision de la Contraloria General de Cuentas a la Direccion de Compras para la
publicacion correspandients en el sistema de GUATECOMPRAS.
22. Publicacién | Recibe expediente completo y publica el contrato administrativo, acuerdo de aprobacion,
del contrato, | garantia de cumplimiento y oficio de remision a Contraloria General de Cuentas, en el sistema
acuerdo de | GUATECOMPRAS al dia habil siguiente de recibido por la Contraloria General de Cuentas.
aprﬂbﬁlljitln y Analista de I
garanlia de Compras : |
cumplimiento en | |
el Sistema
GUATECOMPRAS
23 Elaboracién Elabora orden de compra en el Sisterma de Gestion SIGES y traslada al Departamento de
de orden de fnalista de | Presupuesto para la elaboracion del CUR en etapa de Compromiso y continua conforme a lo
compra compras establecido en el procadimiento interno de COM-PRO-02 Compra Directa.
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Recibe el CUR de Compromiso, elabora y gestiona las firmas de la hoja de tramite para
notificar a la Unidad Sclicitante la contratacion, conservando el expedienie original hasta la
Analista de | remisién para gestionar el primer pago del mismo.

COMpras

24. Nofificacion |
de contratacion |
a unidad
solicitante

it

——— Tt
W [a-‘.::.‘ih::k'n'::a (s
£ s

La Unidad Solicitante recibe, revisa y firma de conformidad por el Solicitante, Subgerente del
Area con Visto Bueno del Gerente el servicio yfo producto de acuerdo a los términos de
contratacion (informe parcial, informe final o producto cuando aplique).

La Unidad Solicitante, posleriormente traslada el expedienie completo a la Direccion de
Compras junto con los informes, notas u actas correspondientes, para el tramite de pago.

En los casos, que el servicio contratado lo requiera, el Contratista notifica a Gerencia o
supervisor encargado gue se encuentra dispuesto para realizar la entrega del servicio

Unidad contratado,

%jﬁ'f;ﬁﬁ(’; sgtf:;ﬁ?ﬁ" El Gerente nombra una Comision Receplora y Liguidadora, la cual estara integrada por tres
= bt Camisitn (3) servidores publicos de COAG para la recepcion del servicio y/o producto de acuerdo a los
CF; niralado Recantors terminos de contratacion, articulo 55 de fa L.C.E. en aguellos concurzos gue aplique, utilizando

Liquigadc r_;’ el COM-GUI-18 Acta de Recepcion (Subgrupo 18).
|

| ; - L

| La Comision Receptora y Liguidadora recibe el servicio y/o producto de acuerdo a los terminos
| de conlratacitn y elabora el acta definiliva de recepcion, articulo 55 y 56 de la L.C.E., a cual
| traslada a la Direccion de Compras para la cerificacion de la misma.

La Comision Recepiora y Liguidadora, posteriormente traslada el expediente original al
Gerente para la aprobacion mediante Acuerdo de la liguidacion,

Gerente emite Acuerdo de aprobacién y con el expediente completo lo remite a la Direccién|
de Compras para continuar con el iramite de pago respective.

El Analista de Compras recibe el informe final y los informes parciales cuando aplique de |a
Unidad Solicitante o el Acuerdo de Gerencia gue aprueba la recepcién vy liquidacion, con el
expediente original. En ambos casos revisa que se cumpla con los requisitos y solicila al|
proveedor o coniratista |a factura para el tramite de pago y al contar con la misma, la traslada|
a la unidad solicitante para el razonamiento junio con el expedients original,

28, .
Conformacidn c nﬁﬁn?ngl:iifad La Unidad Solicitante, razona la faciura y cuando aplique adjunta el oficio de recepcion de los
de expediente SEIE stant servicios a entera satisfaccion seglin formate COM-FOR-02 “Recepcion de servicios
para pago cHante prestados” (Subgrupo 18) y traslada el expedients a la Direccién de Compras.

El Analista de Compras solicita la exencion de IVA correspondiente, garantias cuando aplique
y conforma el expediente segin COM-FOR-09 “Reguisitos de expediente para pago”
{Subgrupo 18). Procede a foliar el expediente original y lo traslada a la Subgerencia
Financiera, conservando una copia del mismo para el archivo de la Direccion de Compras.

Recibe el expediente o los expadientas originales para realizar las gestiones previas al pago

siguiendo con el procedimiento interno correspondiente FIN-PRO-02 Pago a Proveedores.

27. Traslado de | Subgerencia

expediente para| Financiera/ |De existir deficiencias regresa el expediente a la Direccion de Compras para sus correcciones
pago Direccidn de | antes del pago.

Compras

| La Direccidn de Compras realiza las acciones correclivas y lo devuelve a la Subgerencia
| Financiera.

OOCUMENTO ORIGINAL
DIRECCION DE PROCESOS

Prohibida su Reproduccion _ _
NG Cﬂntmlada Los documenlos que se epcuenlran publicados en fa Intranet de la COAG son los documentes vigenies y controledos.




eoAs

]

=

B

PROCEDIMIENTO
CONTRATACION DE SERVICIOS EN EL SUBGRUPO 18 QUE SOBREPASAN LOS
Q.90,000.00

Dl prcasn: SERTRIUEADGINRISIONES ‘ Cédigo: COM-PRO-06 | Version: 3 | Pagina 13 de 13

E. Control y documentos relacionados
E.1 Formularios, instructivos o guias

COM-FOR-02 Recepcion de servicios prestados (Subgrupo 18)

COM-FOR-07 Términos de Referencia (Subgrupo 18)

COM-FOR-09 Requisitos de expedientes para pago (Subgrupo 18)

COM-FOR-12 CheckList de los requisitos de expediente para iniciar evento subgrupo 18
COM-FOR-41 Requisicion

COM-FOR-43 Asignacion de evento (subgrupo 18)

COM-FOR-44 Listado de adjudicados (subgrupo 18) (bajo el articulo 44 numeral 1.9)
COM-FOR-45 Oficio de notificacion de inconformidad (Subgrupo 18)

COM-FOR-46 Listado de participantes (Subgrupo 18)

COM-FOR-47 Listado de oferentes (Subgrupo 18)

COM-FOR-48 Listado corta de invitados a participar (Concurso restringido)

COM-FOR-49 Carta de envio de acta (Subgrupo 18)

COM-FOR-50 Boleta de correccion de expediente (Subgrupo 18)

COM-FOR-52 Diagrama de actividades casos de excepcion (Art. 44 inciso 2.2de laL.C.E. y
Art. 22 del Reglamento)

COM-FOR-53 Carta de entrega a Gerencia (Subgrupo 18)

COM-FOR-54 Invitacion Oferentes (Subgrupo 18)

COM-FOR-55 Evaluacion de requisitos, documentacion de representacion y documentacion
técnica (Subgrupo 18)

COM-FOR-56 Evaluacion de especificaciones técnicas (Subgrupo 18)

COM-FOR-57 Evaluacion de criterios (Subgrupo 18B)

COM-FOR-58 Carta de aprobacion de la contratacion Subgrupo 18 menores a Q90,000.00
COM-FOR-59 Evaluacion del Subgrupo 18 menores de Q90,000.00

COM-FOR-60 Nota de solicitud de contratacion y justificacion 1.9

COM-FOR-61 Nota de solicitud de contratacion 2.2

COM-FOR-62 Nota de justificacion de contratacion 2.2,

COM-GUI-14 Acta de modificacion (Subgrupo 18)

COM-GUI-17 Guia de solicitud de propuesta (Subgrupo 18).

COM-INS-04 Instructivo para contrataciones realizadas bajo el subgrupo 18 que no
sobrepasan los Q30,000.00

COM-GUI-16 Acta de Recepcion

COM-GUI-15 Acta de Resolucion Comision Calificadora (Subgrupo 18)

COM-GUI-14 Acta de ratificacion o modificacion (Subgrupo 18)

COM-GUI-18 Acta de Recepcion Subgrupo 18 (Art. 44, inciso 2.2)

E.2 Otros procedimientos aplicables

COM-PRO-02 Compra Directa.
FIN-PRO-02 Pago a Proveedores

E.3 Documentos externos

]

Ley de Contrataciones del Estado
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Resolucion 11-2010 del Ministerios de Finanzas Puablicas de la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS).
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