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por (nombre y
puesto):

05/07/2022

Se modifica el numeral 17 del Glosario quedando de la siguiente
forma.

Inconformidades

Articulo 27 de la resolucién No. 001-2022

Es el instrumento que utiliza las personas que por cualquier
acto que contravenga los procedimientos regulados por la
presente Ley, su reglamento las cuales son presentadas a
través de GUATECOMPRAS.

Pagina 4 Inciso C
numeral 17

Se modifica la actividad 5 quedando de la siguiente forma;

Nombre de la Actividad: Analisis de la documentacion /
Verificacion del PAC/Elaboracién de Proyecto de Bases

Responsables; Analista de Compras, /Coordinador de
Procesos de Cotizacion y Licitacién)

El Analista de Compras recibe la documentacion y verifica
la planificacién del concurso en el Plan Anual de Compras
PAC. Sise encuentra dentro del PAC, solicita sello del PAC
y analiza el contenido de la documentacion presentada
segun el COM-FOR-16, Cuadro de Especificaciones
Técnicas Cotizacion y Licitacion, de estar correcto realiza
el proyecto de bases y utiliza las guias y formatos que
correspondan para realizar dicha actividad. Conforma el
expediente fisico de la Licitacion Publica, el cual debe estar
en un cartapacio identificado con el nombre y nimero de
Concurso.

En el caso de obras, se debera adjuntar el expediente de
SEGEPLAN debidamente ordenado como lo indica el
COM-FOR-31, Lista de Requisitos de expediente ingreso a
Compras.

El Analista de Compras elabora expediente digital con toda

la informaciéon en formato Word, Excel y PDF (segun
aplique) conforme a lo indicado en la COM-FOR-13 “Orden
de expediente de Cotizacion o Licitacion”

De encontrarse deficiencias en el expediente, el Analista de
Compras informa al Coordinador de Procesos de
Cotizacion y Licitacion y elabora la HT donde establece

Pagina 7 Inciso D.1
actividad 5

Licda. Laura Del Valle
/ Analista de Gestion
de la Calidad
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todas las deficiencias encontradas y se devuelve al
solicitante para sus correcciones y regresa a la actividad 6.

El Analista de Compras revisa los cambios y
observaciones; posteriormente realiza los cambios al
proyecto de bases, conforma el expediente y contintia con
la actividad 6.

Se modifica la descripcion de la actividad 7 quedando de la
siguiente forma:

Crea el concurso en el Sistema GUATECOMPRAS vy
publica el proyecto de bases con sus especificaciones
técnicas o generales en formato POF, proyecto de planos y
cuando aplique proyecto de disposiciones especiales las
cuales deben permanecer en dicho sistema en un plazo no
menor de 4 dias habiles.

Si se presentan preguntas generadas por un proveedor o
contratista en el proyecto de bases, continta con la
actividad 8, de lo contrario con la actividad 9.

Pagina No. 8 Inciso
D.1
Actividad 7

Se modifica el primer parrafo de la Actividad 9 quedando de la
siguiente forma:

El Analista de Compras, transcurrido el plazo de 4 dias
habiles que establece el Sistema de GUATECOMPRAS,
como lo establece el articulo 20 de la resolucién 001-2022
de la Direccion General de Adquisiciones del Estado para
el proyecto de bases y habiendo dado respuesta a las
preguntas, si las hubiera, solicita por escrito el Dictamen
Técnico a la Unidad Solicitante trasladando el expediente
original.

Pagina No. 9 Inciso
D.1 actividad 9

Se modifica el primer parrafo de la actividad 14 quedando de la
siguiente forma:

El Analista de Compras anexa los documentos que
conforma el expediente del concurso de Licitacion segun lo
solicitado en el Sistema GUATECOMPRAS.

Pagina 10 Inciso D.2
Actividad 14

Se modifica la nota 6 de la actividad 15 quedando de la siguiente
forma:

Nota 6: El plazo para dar respuesta a las solicitudes y/o
aclaraciones es de 2 dias habiles antes de la fecha fijada
para la presentacion de ofertas, segun lo establece el
Articulo 22, literal c y d, de la Resoluciéon No. 001-2022, de
la Direccion General de Adquisiciones del Estado normas
para el uso del sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-. Toda
respuesta debe estar firmada por el Servidor Publico que
da respuesta a la Aclaracion con visto bueno del Director o
Subgerente de la Unidad correspondiente y se trasladan
con hoja de tramite a la Direccibn de Compras vy
Contrataciones para su publicacion.
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Se modifica el ultimo parrafo de la actividad 19 quedando de la
siguiente forma:

El Analista de Compras publica en el sistema
GUATECOMPRAS el Acta de Resolucion de la Junta

Pagina 13 Inciso D.4
Actividad 19

Se modifica la Nota 8 de la actividad 20 quedando de la siguiente
forma:

Nota 8: El plazo de respuesta a las inconformidades
presentadas por cualquier acto administrativo, es de 5 dias
calendario a partir de su presentacion, segun lo establece
el Articulo 35 de a Ley de Contrataciones del Estado,
articulo 22 del Reglamento y sus reformas y de la
Resolucion No. 001-2022, de la Direcciéon General de
Adaquisiciones del Estado normas para el uso del sistema
de informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-.

Pagina 13 Inciso D.5
Actividad 20

Se modifica el primer parrafo de la actividad 29 quedando de la
siguiente forma:

La Secretaria de Compras y Contrataciones, verifica que el
expediente contenga la documentacion de respaldo de la
contraccion objeto de la Licitacion (contrato, fianza de
cumplimiento de contrato y acuerdc de aprobacion de
contrato). De no estar completa la documentacion de
respaldo, lo devuelve a la Direccion de Asuntos Juridicos.
para que complete el expediente y lo ingrese nuevamente.
Si el expediente se encuentra correcto, lo envia al Director
de Compras y Contrataciones quien Ilo margina al
Coordinador de Procesos de Cotizaciéon y Licitacion. El
Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitacién recibe
el expediente para ingresar la informacion a la Matriz de
Eventos y traslada al Analista de Compras encargado, para
la publicacién del contrato administrativo, garantia de
cumplimiento y acuerdo de aprobacion en el Sistema
GUATECOMPRAS dentro de los 5 dias habiles siguientes
de la aprobacion del mismo, como lo establece literal I) del
articulo 22 de la resolucién 001-2022 de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado.

Pagina 16 Inciso D.8
Actividad 29

Se modifica el numeral 7 de la literal F quedando de la siguiente
forma:

Resolucion 001-2022 de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado Normas para el uso de Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado Guatecompras

Pagina No. 22 Inciso
F.1 numeral 7

© Licda. Laura Del Valle

/ Analista de Gestién
de la Calidad

31/01/2023

Se modifica la actividad No. 3 quedando de la siguiente
forma:

Nombre de la Actividad: Firma de Requisicion
Responsables: Solicitante de la Unidad, Subgerente o
Director, Subgerente General, Gerente, Secretario
General o Subsecretario

Pagina No. 7 Inciso
D.1 numeral 3

Lic. Mario Camilo
Elias Mejia / Analista
de Gestion de la
Calidad
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| Firma la Requisicion y especificaciones técnicas en el | o ]
| espacio correspondiente

Firma de Visto Bueno del Subgerente General y Gerente

Nota 2: En las Unidades donde no hay Subgerente, firma

el Directore de la Unidad, En el caso de Gerencia firma el
| Subgerente General y Visto Bueno del Gerente, en el .
Caso de secretaria general firma el Secretario General o ;
Subsecretario como solicitante y el Subgerente General ’
| con Visto Bueno del Gerente.

Se modifica la Actividad No. 12 quedando de la siguiente
forma: . i

| Nombre de la actividad: Preparacion del Expediente ‘
| para traslado a Gerencia 1
| Responsable: Analista de Compras

|

Actualiza el COM-FOR-32 "Diagrama de Actividades” del
concurso de Licitacion Pablica. Elabora hoja de tramite para ‘
solicitar a Gerencia que se someta a consideracion de | Pagina No. 10 Inciso
Comité Ejecutivo la aprobacion, gestiona firmas del D.1 numeral 12
Coordinador de Procesos de Cotizacion y Licitacion, | ‘
Director de Compras y Contrataciones, visto bueno del

Subgerente Administrativo, Visto Bueno del Subgerente
| General y traslada expediente completo a Gerencia. ‘

| El Analista de Compras conforma el expediente como lo
| establece la COM-FOR-13 “Orden de expediente de
HC_O_t_IzaCIGn O_LICIiaCI_éi —— —— - —ee .} E“as Me'ia ’[ Analista
2 31/01/2023 ‘ Se_ refprma la Actividad No. 16 quedando de la siguiente | ge Gelstir:m de Ia

| forma: | Calidad

Lic. Mario Camilo

‘ Nombre de la actividad: Solicitud de nombramiento de |
| Junta de Licitacion / Junta de Calificacion '
Responsable: Analista de Compras ‘

El Analista de Compras, elabora Hoja de Tramite dirigido a ‘

. Gerencia, firmada por el Coordinador de Procesos de

Cotizacion y Licitacion, Director de Compras vy

Contrataciones y visto bueno del Subgerente Administrativo | Pagina No. 12 Inciso

o g ; D.3 numeral 16

| v Subgerente General, donde solicita se someta a Comite

Ejecutivo el nombramiento de la Junta de Licitacién; adjunta ‘

cinco copias de los documentos principales del concurso. ]
|

Documerts Srigina:
El nombramiento de la Junta debe solicitarse con base a LIDCU s figinea
los lineamientos establecidos en los articulos 10y 11 de Ia Dine wuion ve Gestion de ia Calicac
Ley de Contrataciones del Estado y los articulos 10, 11y © roviibida sujReproduccion
12 del Reglamentg de la citada Ley. No Coritrolada

Solicitad

coj

i Llcda. 4 E. Melchor Anlel

# Subgerencia Administrativa




