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ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CERTIFICA
Que tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes
en Extincién de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
en el cual consta en los folios 002258 al 002276, obra el ACTA NUMERO CUATRO
GUION DOS MIL VEINTICUATRO (4-2024) de fecha cuatro de abril de dos mil
veinticuatro, de la SESION EXTRAORDINARIA UNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO
(1-2024) de ese Consejo Nacional, en la cual en su PUNTO TERCERO, se conocié sobre
Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, el que textualmente dice:
“APROBACION INSTRUMENTOS TECNICOS (...) La Presidenta del CONSEJO, somete
aprobacioén los instrumentos técnicos, por lo que, CONABED, de forma unénime, aprueba
lo siguiente: (...) 3.10 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA SECCION DE COMPRAS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA. Acuerdo Nimero cero diez quion dos mil
veinticuatro (010-2024) del Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincion
de Dominio, de fecha cuatro (4) de abril de dos mil veinticuatro (2024). CONSIDERANDO:
Que el Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, es el
organo rector en materia de administracion de bienes sujetos a la accién de extincién de
dominio, asi como de decisién para conocer y aprobar los instrumentos técnicos,

propuestos por la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de
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Dominio. CONSIDERANDO: Que en Resolucién Numero SENABED diagonal SG cero
ochenta y seis guion dos mil dieciséis (SENABED/SG 086-2016) de fecha cinco (5) de
septiembre de dos mil dieciséis (2016) de Secretaria General de la Secretaria Nacional
de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, se autorizé la implementacién y
socializacién del Manual de Normas y Procedimientos de Compras, sequnda versién, de
la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio.
CONSIDERANDO: Que derivado a la necesidad de actualizar los procesos y
procedimientos de la Secciéon de Compras del Departamento Financiero, de la Direccién
Administrativa Financiera de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en
Extincion de Dominio, es necesario aprobar el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Secciéon de Compras del
Departamento Administrativo de la Direccion Administrativa Financiera, de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio y derogar el instrumento
técnico descrito en el Considerando anterior; por ello, es procedente emitir la presente
disposicion legal. POR TANTQ: En uso de las facultades que le confieren los articulos
treinta y ocho (38) y treinta y nueve (39) del Decreto Numero cincuenta y cinco guion dos
mil diez (65-2010) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de
Dominio; dos (2) literal k), seis (6) literal k), ocho (8), veinte (20) literal p) y veintiuno (21)
literal a) del Acuerdo Gubernativo Numero quinientos catorce guion dos mil once (514-
2011), Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio. ACUERDA: I. Aprobar el Manual

de Normas, Procesos y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Seccion
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de Compras, del Departamento Administrativo de la Direccién Administrativa Financiera
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de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, que
consta de ciento veintiocho (128) folios, impresos unicamente en su lado anverso; Il. Se
deroga la Resolucién de Secretaria General de la Secretaria Nacional de Administracién
de Bienes en Extincién de Dominio, Numero SENABED diagonal SG cero ochenta y seis
guion dos mil dieciséis (SENABED/SG 086-2016) de fecha cinco (5) de septiembre de
dos mil dieciséis (2016), y, lll. El Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo
publicarse en la Pagina Oficial de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio”.

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacion y Estadistica de la
Direccion de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administraciéon de
Bienes en Extincién de Dominio, le corresponda, extiendo la presente Certificacion en
tres hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en su lado

anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el tres de junio de
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I. Hoja de aprobacioén:
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Manual de normas, procesos y procedimientos de
adquisiciones y contrataciones de la Seccidn de

Presentacion:

El presente manual de normas, procesos y procedimientos de adquisiciones vy
contrataciones de la Seccion de Compras, se elaboré de acuerdo a la estructura
organizacional vigente de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -SENABED- y de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y las Normas para el uso del Sistema de Informacion de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Este instrumento es de observancia general de la Seccion de Compras del Departamento
Administrativo de la Direccion Administrativa Financiera, contiene la descripcion de los
procesos y procedimientos correspondientes a los regimenes de adquisiciones vy
contrataciones establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y
otras leyes relacionadas en la materia; de tal forma que el personal que ejecute este
manual cuente con las herramientas y mecanismos para realizar sus actividades de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, constituyendo una guia para el
desarrollo de sus funciones, determinando los mecanismos de control interno y
garantizando la transparencia en las adquisiciones y contrataciones que efectue la

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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lll. Glosario:
A:
° Adquisiciones: comprenden todos los contratos mediante

los cuales el Estado requiere ser provisto de bienes, servicios u obras necesarias
para el cumplimiento de sus fines, asumiendo el pago del precio o de la retribucion
correspondiente.

° Arrendamiento: Cuando una de las partes se obliga a dar a la otra el goce o uso

de una cosa por un precio determinado y cierto; puede tratarse de cosas muebles

o inmuebles.

B:

® Bases: Es el documento mediante el cual se establecen los requisitos técnicos,
financieros, legales y demas condiciones de la negociacion que conforme a la ley
deben cumplir los oferentes para presentar sus ofertas en los procesos de
contratacion publica.

° Bienes o servicios estandarizados u homologados: Son aquellos bienes y servicios
que son sustituibles para el mismo fin o uso que permiten uniformizar sus
requisitos basicos y esenciales.

e

s CGC: Contraloria General de Cuentas.

2 Compra directa a través de oferta electronica: Consiste en la adquisicion de
bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta electronica en el
sistema de GUATECOMPRAS.

° Compra por 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.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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° Compra por Cotizacién: Consiste en solicitar, mediante concurso publico a través

de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores establecidos para el efecto y
que estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras o
servicios requeridos excedan los noventa mil quetzales y que no sobrepase los
novecientos mil quetzales.

° Compra por Licitacién: Consiste en solicitar, mediante concurso publico a través
de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores establecidos para el efecto y
que estén en condiciones de vender o contratar los bienes, suministros, obras o

servicios requeridos, que exceda las cantidades establecidas para la cotizacion.

® DAF: Direccion Administrativa Financiera.
¥ DA: Departamento Administrativo.

® DPI: Documento Personal de Identificacion.

° Especificaciones técnicas: Es el documento en el que se establecen las
caracteristicas, requisitos, normas, exigencias o procedimiento de tipo técnico que
debe reunir un producto, servicio o sistema requeridos en los procesos de

contratacion.

® GUATECOMPRAS: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado.

2 IVA: Impuesto al Valor Agregado.

) NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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° NPG: Numero de Publicacion de Guatecompras.

o NOG: Numero de Operacion Guatecompras.

° Orden de compra en SIGES: Es el documento que genera el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-, en el cual se registran los datos del proveedor y datos

necesarios para el tramite de compromiso de pago.

® PAC: Plan Anual de Compras.
® Preorden de compra: Es un instrumento dentro del Sistema Informatico de
Gestidn -SIGES-, que permite registrar los insumos o servicios autorizados para la

compra en los centros de costos.

w

® SC: Seccion de Compras.

E Solicitud de compra: Formulario por el cual se debe de solicitar las adquisiciones
de bienes, servicios o suministros correspondientes.

° Solicitud de Pago: Formulario por el cual se debe de solicitar el inicio de la gestion

de pago dentro del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.

° SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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IV. Antecedentes historicos del manual:

A continuacion, se detallan los documentos vigentes que regulan las actividades

institucionales de la Seccién de Compras:

A. Resolucion de Secretaria General SENABED/SG 086-2016 de fecha 05 de
septiembre de 2016, Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de

Compras.

V. Objetivos del manual:

A. Objetivo general:

Disponer de un documento técnico-administrativo que describa de forma
ordenada, secuencial y detallada las normas, procesos y procedimientos
establecidos para el desarrollo de las funciones de la Seccion de Compras del
Departamento Administrativo de la Direccion Administrativa Financiera para las
adquisiciones y contrataciones de la Secretaria Nacional de Administracion de

Bienes en Extincion de Dominio.

B. Objetivos especificos:

1. Disponer con una norma actualizada a fin de darle cumplimiento a lo

establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, para

que las gestiones de la Secciéon de Compras, pueda proceder de forma

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informadtica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-.

e v
Yargmp™

; Manual de normas, procesos y procedimientos de
Nacional de isici i ié
Adsinistracion de Bians adquisiciones y contrataciones de la Seccidn de
en Extincion de Dominio Compras

10 de 128

transparente, ordenada, eficiente y eficaz, dandole cumplimiento a los

valores institucionales.

2. Delimitar las atribuciones y funcionamiento a nivel interno y externo de la
Seccion de Compras, a través de la descripcion de normas especificas.

3. Disponer de normas de aplicacion general en temas de adquisiciones y
contrataciones del Estado, a las cuales debera regirse el personal de

SENABED.

VI. Filosofia institucional:!

A. Mision.
Somos una institucion publica, que vela por la correcta administracion de todos
los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran con medida
cautelar o precautoria y los declarados en extincion de dominio en aplicacion de

la Ley, que representen un interés econdmico para el Estado.

B. Vision.
Para el 2025 ser una institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones con
estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su autonomia
financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de
Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad y justicia.

! Filosofia aprobada en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 0S-
2023 de Sesién Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.
Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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C. Obijetivo Institucional.

Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

D. Cédigo de Etica.?

PRINCIPIOS ETICOS

)
a8

P — 8

e
j I : Coloboracién
Yimmauuna

VALORES INSTITUCIONALES

Leaitad
Institucional

Imparcialidad

No
Discriminacion

Tolerancia 0
contra la
corrupcien //

Confidencialidad /.

Revisado por:

Elaborado por:
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E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-2025.3

Los ejes estratégicos representan los grandes ambitos de trabajo bajo los cuales
se definen los objetivos, metas y resultados institucionales, representando
compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir por

las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de la Secretaria Nacional.

TRANSPARENCIA
' Y COMUNICACION

CONTROL Y REGISTRO
DE BIENES

CONTROL
" INTERNO

ADMINISTRACION DE
BIENES

. FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES |

ADMINISTRACION EFICIENTE
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO &/

\z SUSTANTIVOS

F. Atribuciones de la Seccion de Compras.

La Seccion de Compras, depende jerdrquicamente del Departamento
Administrativo, el que, a su vez, esta a cargo de la Direccion Administrativa
Financiera y es la responsable de los procesos de adquisiciones y contrataciones
de servicios, bienes y suministros de la institucion, de acuerdo a los
procedimientos establecidos y a la legislacion vigente. Estando dentro de sus
principales funciones siendo las siguientes:

1) Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades de la

Seccion.

3 Aprobados en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEl- 2021-2025 mediante Acta No. 09-2023 de
Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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2)  Elaborar, ajustar y modificar el Plan Anual de Compras -PAC-.

3) Gestionar las solicitudes de adquisiciones y contrataciones de
servicios, bienes y suministros para la Institucion, de acuerdo a las
modalidades establecidas en la normativa vigente.

4)  Gestionar las solicitudes de drdenes de pago de servicios en general.

5)  Gestionar los procesos de cotizacion, evaluacion y adjudicacion segun
la modalidad que corresponda y coordinar las entregas de lo
requerido.

6) Ingresar y autorizar las solicitudes de adquisiciones, contrataciones y
de pago de servicios, de bienes y suministros en el SIGES, que
correspondan.

7)  Operar el sistema de GUATECOMPRAS.

8) Coordinar todas las actividades concernientes al ramo de
contrataciones y adquisiciones de bienes, servicios y suministros.

9) Informar al Departamento Administrativo sobre el desarrollo y

avances de sus funciones.

VIl. Alcance del manual:

Este documento establece la metodologia y forma de llevar a cabo el proceso y los
procedimientos principales de la Seccién de Compras, para el ejercicio de sus funciones
en las adquisiciones y contrataciones de la Secretaria Nacional de Administracion de

Bienes en Extincion de Dominio, seguin la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.

Revisado por: Aprobado por:
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VIIl. Base legal:

A.  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

B. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

C. Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

D. Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos.

E. Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

F. Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Extincion de Dominio.

G. Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Actualizacién Tributaria.

H. Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de
Dominio.

l. Acuerdo Gubernativo Niumero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

1 Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

K. Resolucion Nimero 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado.

L. Acuerdo NuUmero 28-2023 de Secretaria General de SENABED, Cédigo de Etica.

M. Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas vigentes.

N. Demas leyes, documentos y doctrina aplicables a las normas de adquisiciones y GOMoE

contrataciones del Estado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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IX. Inventario de procesos y procedimientos:
Simbologia:
PROC = Proceso.
PROD = Procedimiento.
01 = Correlativo de procesos.
1.1 = Correlativo de procedimientos.

Inventario de procesos y procedimientos de la Seccion de Compras del Departamento

Procedimiento

Administrativo

Nombre del proceso o procedimiento:

Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual

Cadigo:

PROD-DAF-DA-5C-01-1.1

15 de 128

1.1 de Compras -PAC-.

Procedimiento Procec?ln_rnento de compra directa a través de oferta PROD-DAF-DA-SC-01-1.2
1.2 electronica.

P imient

rocefilr;\len © | Procedimiento de compra de baja cuantia. PROD-DAF-DA-5C-01-1.3

Procedimiento Procedlmlento de arrendamiento de bienes PROD-DAF-DA-SC-01-1.4
1.4 inmuebles.

Proce(il:uento Procedimiento de cotizacion. PROD-DAF-DA-5C-01-1.5

Procetilr;lento Procedimiento de licitacion. PROD-DAF-DA-5C-01-1.6

Procedimiento
1.7

Procedimiento de negociacion entre instituciones
del sector publico.

PROD-DAF-DA-SC-01-1.7

Procedimiento
1.8

Procedimiento de compra por contrato abierto.

PROD-DAF-DA-5C-01-1.8

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direccidén de Informética y Estadistica
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Procedimiento | Procedimiento de gestion de pago para los casos de
2.1 excepcion de servicios basicos.

PROD-DAF-DA-5C-02-2.1

Procedimiento de gestion de pago para servicios y
mantenimientos de bienes inmuebles | PROD-DAF-DA-SC-02-2.2
administrados por SENABED.

Procedimiento
2.2

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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X. Proceso y procedimientos:

A. PROC-DAF-DA-SC-01: Proceso de adquisiciones y contrataciones

segun modalidades.

1. Objetivo del proceso:
Disponer de una normativa actualizada para el fiel cumplimiento de lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y cualquier

otra norma aplicable vigente.

2. Alcance del proceso:
Secretaria General, Direccion Administrativa Financiera, Direccion de
Asuntos Juridicos, Departamento Administrativo, Seccion de Compras,
Seccion de Contabilidad y las Unidades Organizacionales de SENABED que

requieran las adquisiciones y contrataciones bienes y servicios.

3.  Responsable(s) del proceso:

Director de la DAF, Jefe del DA, Jefe de la SC y Auxiliar de Compras.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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B. PROD-DAF-DA-SC-01-1.1: Procedimiento para la elaboracion del Plan

Anual de Compras -PAC-.

1. Normas del procedimiento:

a. La elaboracién y aprobacién del Plan Anual de Compras, debera
realizarse antes de finalizar cada ejercicio fiscal.

b. En el mes de noviembre la Seccién de Compras debe solicitar a las
Direcciones y/o Unidades, que presenten las necesidades de
adquisiciones para el ejercicio fiscal siguiente. El Jefe de la citada
Seccion analizara si los mismos son considerados en el PAC o no,
tomando en cuenta lo indicado en la norma e. Si estas no son incluidas
en el PAC, elaborara la Programacion de Negociaciones de la
Modalidad de Baja Cuantia, la cual sera trasladada con visto bueno del
Jefe del Departamento Administrativo al Director Administrativo
Financiero, para su aprobacion a través de resolucion interna de esa
direccion.

ol La Seccion de Compras proporcionara el formato para describir las
adquisiciones que programen para el ejercicio fiscal correspondiente.

d.  El Jefe de la Seccién de Compras verificara que las solicitudes de las
adquisiciones se encuentren programadas.

e. Se exceptua de la obligacién de incluir en el Plan Anual Compras, las

adquisiciones publicas, que no superen en monto definido en la Ley de

Contrataciones del Estado, para la Modalidad de Baja Cuantia.

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por:
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f. Secretaria General aprobara el PAC y sus modificaciones, siempre y

cuando se justifique la necesidad de modificacion o las circunstancias
que la sustente, segun la normativa vigente.

g. En el caso que las adquisiciones no se encuentren en el PAC la Seccién
de Compras solicitara disponibilidad presupuestaria a la Seccién de
Presupuesto, para el monto de la negociacion que se desea adquirir,
quien indicara si se cuenta o no con la disponibilidad para continuar
con la respectiva adquisicion.

h. Para solicitar la modificacion del PAC ante la Secretaria General, la
Seccion de Compras, deberd informar a través de oficio de las
necesidades o circunstancias que ameriten agregar, ajustar o
modificarlo, se trasladaran con visto bueno del Jefe del Departamento
Administrativo y el Director Administrativo Financiero a Secretaria
General, para su aprobacidn a través de resolucion, esta modificacion
sera publicada en GUATECOMPRAS y posteriormente se socializara a
las Direcciones y/o Unidades requirentes.

i La publicacidon vy registro del PAC en GUATECOMPRAS, se realizara
durante la fecha que indique el Ministerio de Finanzas publicas.

j- La elaboracién de la Programacion de Negociaciones de la Modalidad
de Baja Cuantia del afio siguiente, debe realizarse antes de finalizar
cada ejercicio fiscal.

k. La Direccion Administrativa Financiera aprobard la Programacion de
Negociaciones de la Modalidad de Baja Cuantia y sus modificaciones,

siempre y cuando se justifique la necesidad de modificacion o las

circunstancias que la sustente, segun la normativa vigente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Cuando las adquisiciones no se encuentren programadas en el PACy

en la Programacién de Negociaciones de la Modalidad de Baja Cuantia,
el solicitante deberd contar con la autorizacion del Director
Administrativo Financiero y el Jefe del Departamento Financiero, para
que la Seccion de Compras incorpore la adquisicion, y pueda dar inicio
a la gestion de compras, segun corresponda con la normativa vigente,
por medio de oficio.

m. En el caso que las adquisiciones no se encuentren en la Programacion
de Negociaciones de la Modalidad de Baja Cuantia despues de cumplir
con la norma |, la Seccion de Compras solicitara disponibilidad
presupuestaria a la Seccion de Presupuesto, del monto de la
negociacion que se desea adquirir, quien indicard si se cuenta o no con
la disponibilidad para continuar con la respectiva adquisicion.

n.  Para solicitar la modificacion en la Programacion de Negociaciones de
la Modalidad de Baja Cuantia, la Seccién de Compras debera informar
a través de oficio de las necesidades o circunstancias que ameriten
agregar, ajustar o modificarla, estas se trasladaran con visto bueno del
Jefe del Departamento Administrativo, al Director Administrativo

Financiero para su aprobacion a través de resolucion y posteriormente

se socializara a las Direcciones y/o Unidades requirentes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Elabora oficio, durante el mes de noviembre
para solicitar a las Direcciones y/o Unidades
1 | correspondientes, que  presenten las | Jefe de la Secci6n de

; 2 T Oficio.
necesidades de adquisiciones para el ejercicio Compras
fiscal siguiente, estableciendo plazo de
entrega.

Recepciona documentos de las Direcciones y/o
Unidades correspondientes, con la descripcion
2 | de las adquisiciones que se requieren para el | Auxiliar de Compras
ejercicio fiscal siguiente, establecido en el
formato indicado en la norma c de este
procedimiento.

Documentos con
la descripcion de
las adquisiciones.

Elabora PAC para el ejercicio fiscal siguiente y
3 |lo traslada a través de oficio al Jefe del | Jefe de la Seccion de

Departamento Administrativo para su revision Compras FACY ORI,
y analisis de la calidad de Gasto y validacion.
Recibe, revisa PAC y determina:
1. Sipresenta observaciones, lo devuelve a
la Jefatura de la Seccion de Compras
gara su correccion. Regresa a la actividad Jefe del
4 ' Departamento Oficio.

2. No presenta observaciones, lo traslada al
Director Administrativo Financiero para
su autorizacion.

Las acciones anteriores se trasladaran a través
de oficio.

Administrativo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe, revisa PAC y determina:
1. Si presenta observaciones el PAC, se
devuelve al Jefe del Departamento
Administrativo, para que por medio de la

i Director
5 Jefatura de la Seccion de Compras se b . .
. : : Administrativo Oficio.
realicen las correcciones pertinentes. ) .
Financiero

Regresa a la actividad 3.

2. No presenta observaciones el PAC, se
traslada a la Secretaria General para su
aprobacion.

Recibe, revisa PAC y determina:

1. Siaprueba el PAC a través de resolucion
y traslada documentos al Director
Administrativo Financiero para que lo
remita a la Jefatura de la Seccion de
Compras y esta gestione internamente

6 las acciones pertinentes. Continua el
procedimiento.

2. No aprueba el PAC, se devuelve al Jefe
del Departamento Administrativo, para
que por medio de la Jefatura de la
Seccion de Compras se realicen las
correcciones pertinentes. Regresa a la

Secretario General | Resolucion.

actividad 3.
a. Publicacién
del PAC en
GUATECOMP
Recibe e instruye al Auxiliar de Compras para RAS se
que publique en Guatecompras el PAC con su | Jefe de la Seccion de imprime
7 respectiva resolucién e informe a las| Compras/Auxiliar reporte de
Direcciones y/o Unidades correspondientes la de Compras presentacion.
aprobacion del mismo. b. Memorandu
m, oficio de
notificacion
y/o Circular.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
: on - No genera
8 | Archiva documentacion generada. Auxiliar de Compras
documento.

l FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.1
Elaboracién del Plan Anual de Compras -PAC-

No. Jefe del Departamento
= Jefe de la Seccion de Compras Auxiliar de Compras i =
Actividad P P Administrativo
INICIO
[
[

Elabora oficio, durante el mes de Recepciona documentos de las

noviembre para solicitar a las Direcciones Direcciones W'O Unidades

y/o Unidades correspondientes, que correspondientes, con la descripcion
ly2 presenten  las  necesidades  de de las adquisiciones que se requieren

adquisiciones para el ejercicio fiscal para el ejercicio fiscal siguiente,

siguiente, estableciendo plazo de entrega establecido en el formato indicado en| | |

\/—\ la norma c de este procedimiento

[
J. Sl
[
I

Elabora PAC para el ejercicio fiscal

siguiente y lo traslada al Jefe del
3y4 _ADepartamento Administrativo para su ¢Tiene

revision y analisis de la calidad de observaciones?

Gasto y validacion L

NO
A\t

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.1
Elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC-

No. Director Administrativo ; i Jefe de la Seccion de Compras / Auxiliar de
S % " Secretario General Auxiliar de Compras
Actividad Financiero Compras
A
| [
NO

Recibe e instruye al Auxiliar de
Compras para que publigue en
Guatecompras el PAC con su

5,6y 7 ¢T|er.1e NO—s thorueba? St re.spec‘twa resolucion e mformg a las
observaciones? Direcciones y/o Unidades
correspondientes la aprobacion del| | |
mismo +J
/_—_—_—_\\-A
[ —
st \/J3 | N

Archiva documentacion generada

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.1:

Registro de creacidn y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Aprobado
por

Integrado en el manual de . s
. Direccion
normas, procesosy Primera oy :
o . Administrativa
procedimientos de elaboracion del ; :
adquisiciones y contrataciones procedimiento: FABFITS
01 - M s aare Departamento CONABED
de la Seccion de Compras. Elaboracion del Administrativo /
Marzo 2024. Plan Anual de Secclién de
Codigo CONABED-MNPP-DAF- Compras -PAC-". Compras
DA-SC-11-2024 )

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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C. PROD-DAF-DA-SC-01-1.2: Procedimiento de compra directa a través

de oferta electronica.

1. Normas del procedimiento:

a. El Jefe de la Seccion de Compras y los Auxiliares de Compras verifican
a través del sistema GUATECOMPRAS, la existencia del bien, servicio
y/o suministros en el listado de productos vigentes de Contrato
Abierto como primera opcién de compra, si no se encuentra en
contrato abierto o su precio fuera igual o superior se podra adquirir el
bien, servicio y/o suministro fuera del mismo, aplicando la modalidad
de compra que corresponda segun la legislacion vigente.

b. Las adquisiciones y contrataciones realizadas bajo esta modalidad se
regiran conformé a lo indicado en la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, aplicindose segun lo establezca el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala o
la norma vigente aplicable.

¢ El formulario que dard inicio al proceso de adquisicion o contratacion
sera la “Solicitud de Compra”, la cual debe estar firmada y sellada por
las personas siguientes:
° En la casilla de persona que solicita, debera firmar el interesado

responsable de la solicitud de compra.

® En la casilla persona que aprueba, deberd firmar el jefe
inmediato.
o Se deberd adjuntar al citado formulario con las especificaciones

técnicas de la adquisicion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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d. Para la elaboracion de la solicitud de compra deberd atenderse lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Cuando exista duda al respecto, se debe solicitar la asesoria al Jefe de
la Seccion de Compras.

e. Los términos de referencia se deben elaborar con base a lo que
establece el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

f. Parala modalidad de compra directa, se dejara constancia en el cuadro
comparativo de ofertas. En caso sea presentada una sola oferta, esta
sera suficiente para adjudicar la compra siempre y cuando la misma
cumpla con los requisitos establecidos.

E. En las adquisiciones y contrataciones de compra directa a través de
oferta electrénica después de firmado el cuadro de adjudicacion se
debe solicitar disponibilidad presupuestaria.

h.  EllJefe dela Seccion de Compras debera verificar que dentro del mismo
cuatrimestre no existan varias adquisiciones correspondientes al
mismo bien y/o servicio que supere el monto de la modalidad de
compra directa. Salvo las excepciones que establece el Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

i. Cuando no se presenten interesados a ofertar, debera prorrogarse el
plazo y si concluida la prérroga, no concurrieren interesados a ofertar,
se podra contratar directamente por ausencia de ofertas.

j Se realizaran actas administrativas para la adquisicion o contratacion
de bienes, suministros o servicios que se adquieran y efectuen a través
de entregas parciales, haciendo constar los pormenores de la

negociacion, cuando los términos de referencia asi lo establezcan.
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k. Registro de pagos en el SIGES, se efectua segun renglones y estos se

pueden dar de la forma siguiente:

B COMPROMISO DEVENGADO (COMDEV): EIl COMDEV se utiliza
cuando la gestion va a generar pago para los renglones 113
(cable, hosting y telefonia movil), 151, 152, 153, 154, 155, 156,
157, 191, 192 y 195.

v" El Auxiliar de Compras debe registrar la modalidad si es
por medio de evento con el NOG y si es NPG con el NIT
del proveedor e ingresa toda la informacién que se
requiera.

v Luego debe trasladar el expediente al Jefe de la Seccion
de Compras para su autorizacién, generar reporte de
gestion, adjuntarlo al expediente autorizado vy
posteriormente enviarlo a la Seccion de Contabilidad.

v" Recibido el expediente con el CUR de compromiso
generado en la Seccion de Contabilidad, el Auxiliar de
Compras debe registrar el devengado ingresando el
documento contable, es decir, factura electrénica o
recibo autorizado, para después trasladar el expediente
al Jefe de la Seccién de Compras para ser aprobado,
mientras genera el reporte de gestion se debe adjuntar
al expediente y posteriormente enviarlo a la Seccion de
Contabilidad.

® PROCESO DE COMPRA: Se utiliza cuando la gestién genera pago
de los renglones 121, 122, 158 y del 196 al 329.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera % Direccién de Informatica y Estadistica CONABED




- Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
(RS . Extincion de Dominio -CONABED-.

&, v
“aremp™

Manual de normas, procesos y procedimientos de

Nl s . s
Adminisirecion de Blenss adquisiciones y contrataciones de la Seccion de
en Extincion de Dominio Compras

30 de 128

v El Auxiliar de Compras debe elaborar la preorden de

compray enviarla al Jefe de la Seccion de Compras para
autorizacion.

v" Luego el Auxiliar de Compras debe elaborar la
consolidacion para que la apruebe el Jefe de la Seccion
de Compras.

v" El Auxiliar de Compras elabora la adjudicacion y envia
a su jefe inmediato para su autorizacion.

v’ Posteriormente el Auxiliar de Compras genera e
imprime la orden de compra y firman en conjunto con
el Jefe de la Seccion de Compras lo traslada a la Seccion
de Contabilidad.

v Recibido el expediente en la Seccion de Compras, con
el CUR de compromiso generado por la Seccion de
Contabilidad, el Auxiliar de Compras, debe registrar la
liquidacion ingresando documento contable, es decir,
factura electrénica o recibo autorizado.

v' El Jefe de la Seccion de Compras revisa y si esta de
acuerdo autoriza la Liquidacion.

v" El Auxiliar de Compras debe imprimir el anexo de
liquidacion y firmarlo en conjunto con el Jefe de la
Seccioén de Compras, para posteriormente trasladar a
la Seccién de Contabilidad para que realice las
gestiones administrativas pertinentes y se traslada el
expediente original a la Seccion de Tesoreria del

Departamento Financiero para su resguardo.
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El Auxiliar de Compras para esta modalidad y las descritas en este

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debera registrar los
datos de las respectivas solicitudes al Control Interno digital de la
Seccion de Compras (Bitacora).

m. Se podra efectuar el arrendamiento de bienes muebles o equipos a
través de este procedimiento de compra, siempre y cuando el monto
de la contratacion se encuentre bajo el pardmetro establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado. Para el monto de la contratacion, se
tomara como referencia el valor anual del arrendamiento o el valor

total del mismo si fuere por un plazo menor.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Recepciona la solicitud emitida por el Auxiliar de

. - g Solicitud de Compra.
requirente con las especificaciones técnicas. Compras

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Verifica que la documentacion se ajuste a lo

solicitado:

1. Si cumple con los requisitos de la
adquisicion o contratacion, y con las
especificaciones técnicas indicadas en
la norma c¢ punto tercero de este

2 | procedimiento, ingresa los datos de la Auxiliar de
solicitud de compra al Control Interno Compras
Digital de la Seccion de Compras vy
traslada la solicitud a Jefatura.

2. No cumple con los requisitos y la
documentacion requerida, se elabora
nota de rechazo. Regresa a la actividad
1.

Recibe, analiza la solicitud de compra vy Jefe de Ia

3 actualiza el Control Interno de la Seccion, Seccion de No genera

asignando al Auxiliar de Compras que se documento.

: B e Compras
hara cargo de la adquisicion.

Elabora los términos de referencia con base

a la solicitud de compra y especificaciones

Nota de Rechazo.

- . -, Asesor de la
técnicas de la adquisicion o contratacion, y o5 g
- Gestion de Términos de
4 luego el Auxiliar de Compras prepara el ,
. Compras / Referencia.

| concurso dentro del Sistema de X
4 Auxiliar de

Guatecompras y crea el NOG; estos
i Compras

documentos son remitidos para firma al Jefe
de la Seccion de Compras.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe, revisa y firma los términos de
referencia que incluya todo lo requerido por
| el solicitante, y revisa el evento preparado
en el Sistema de Guatecompras.

1. Si la informacién fue ingresada Jefe de la
correctamente, el Auxiliar de Compras Seccion de S

5 . publicacion en el
procede a publicar y generar Ia Compras/ :
constancia, para llevar a cabo las Auxiliar de HIStHma e
' ; Guatecompras.
presentaciones de las ofertas. Compras
2. No fue ingresada la informacion
! correctamente, se instruye al asesor
: y/o auxiliar para que rectifique en el
sistema. Regresa a la actividad 4.
Recepciona las ofertas en el Sistema de
Guatecompras:

1. Si existen ofertas se elabora el cuadro
de evaluacion en el Sistema
Guatecompras de los oferentes con su
respectivo punteo y prosigue con la a. Ofertas
evaluacion de los oferentes vy economicas.
adjudicacion (De ser necesario se b. Cuadro de
requerird recomendacion al solicitante Auxiliar de evaluacion y

6 si lo ofertado cumple con lo solicitado). COmpras adjudicacion.

Traslada a la Jefatura de la Seccion para c. Oficio de
que continue con el procedimiento de solicitud de
evaluacion y adjudicacion. recomendacion.

2. No se presentan ofertas, se actua d. Oficio de
segun loindicado con la norma i de este Prorroga.
procedimiento, siendo la Direccion
Administrativa quien emite la prorroga,
para cumplir con la norma del
procedimiento. Termina el

procedimiento.

Constancia de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Evalta la informacion vy la traslada al Jefe del Jefe de la Cuadro de
7 Departamento Administrativo para la Seccion de evaluaciony
adjudicacion. Compras adjudicacion.

Adjudica la negociacion en el cuadro de
evaluacién y adjudicacion y procede a
trasladarlo conjuntamente con el

expediente, para autorizacion de la a. Oficio.

negociacién al Director Administrativo Director b. Documento
Financiero. Administrativo indicando que no

8 1. Si autoriza la adjudicacién, se | Financiero/lefe se adjudicara.
continua con el procedimiento. del c. Constancia de
2. No autoriza, se elabora documento | Departamento publicaciéon en el
para no adjudicar. Termina el | Administrativo Sistema de
procedimiento. Guatecompras.

En ambos casos se devuelve el expediente a
la Seccién de Compras, para realizar las
respectivas publicaciones.

Recibe el expediente de la Gestion de
Compras para la elaboracion de Minuta de
Acta de Negociacion, tomando como base Asesor de la

Minuta de Acta de

9 las especificaciones técnicas o términos de Gestion de _
: e Negociacion.
| referencia, las caracteristicas de la Compras
| & AR .
| adquisicion o contratacion y la oferta
presentada.
Traslada la minuta de acta de negociacion al
| . - ’ ’ -
proveedor adjudicado via electronica para la
revision de los datos, este la remite, y si las . g
10 ; Auxiliar de Impresion de correo
observaciones del proveedor son s
Compras electronico.

procedentes se realizan y traslada a la
Direccion Administrativa Financiera para su
revision.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe y revisa Minuta de Acta de

Negociacion.
1. Si tiene observaciones, solicita se
realicen los cambios. Regresa a la Director
11 actividad 9. Administrativo 2 BRMEre
; ; . . ) . documento.
| 2. No tiene observaciones valida la Financiero
informacién y remite a Seccion de
Compras para que continue con el
procedimiento.
Recibe Minuta de Acta de Negociacion, y la Jefe de la Minuta de Acta de
12 | traslada al Auxiliar de Compras para que Seccion de Negociacion
continue con el procedimiento. Compras validada.

Recibe la minuta de Acta de Negociacion
para la impresion en las Hojas moviles

) , Auxiliar de o
13 | autorizadas por la Contraloria General de Acta de Negociacion.
: Compras
Cuentas y coordina con el proveedor
| adjudicado a fin de proceder con la firma. B
Traslada el Acta de Negociacion firmada y se Jefe de la S
14 : . : - ] - Acta de Negociacion
gestiona la firma del Director Administrativo Seccion de Siinidi
Financiero. Compras '
. ik Constancia de
Registra la publicacion del Acta de - G
15 n il ; Auxiliar de publicacion en el
Negociacion en el Sistema de .
Compras Sistema de
Guatecompras.
Guatecompras
Realiza Orden de Compra Interna la cual es i
16 : . P - Auxiliar de Orden de compra
firmada y sellada por el Auxiliar de Compras ;
= Compras (interna).
y Jefe de la Seccion de Compras.
Envia por correo electronico la orden de
compra interna al proveedor y al Encargado
17 | de Almacén, con la finalidad de recibir el Auxiliar de Impresion de correo
bien o suministro que se adquirio. Compras Electronico.

En el caso de ser servicio se envia al Director
o Jefe de la Unidad solicitante.

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
a. Factura.
Gestiona la documentacion correspondiente b. Forma 1-H.
18 | conel Encargado de Almacén y/o solicitante, Auxiliar de c¢. Razonamiento.
después de que estos recibieran bien o Compras d. Constancia de
servicio correspondiente. conformidad de

la adquisicion.

Actlia segun lo indicado en la norma k de -
- . Auxiliar de
este procedimiento, en cuanto al inicio de la
13 Igestién de pago, ingresando los datos al Compras / Jefe | Ancxe de Orden e
' de la Seccion de | Compra.

SIGES vy el Jefe de la Seccion de Compras la

. Compras
autoriza. - -
Resguarda digitalmente el expediente
completo enerado durante el s
20 . " Auxiliar de No genera
procedimiento, en la Seccion de Compras y
Compras documento.

el original lo resguardara la Seccion de
Tesoreria de Departamento Financiero.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD—DAFADA-SC-OI-I.‘I
Compra directa a través de oferta electrénica

Actividad ) |

| { INICIO
|

; |
i Auxiliar de Compras | Jefe de |a Seccidn de Compras | tefe de Ia Seccién de Compras | Auilar da Compras ‘ Asesor de la Gestion de Compras / Auxiliar de Compras

i u i_.rmm ‘

| ! ‘ Elabora los términos de referencia con
base a la s
| especificaciones t
| |Recibe, analiza la solicitud de compra y| © contratacion, y
L 3va | Gl 16 b | actualiza el Control Interno de la Seccion, | Compras prepara el o
¥ — cLumpl f | | asignando al Auxiliar de Compras que se| I Sistema de Guatecompras y crea e NOG; ]
| haré cargo de la adquisicién | estos documentos son rel s para| |
firma al Jefe de la Secd
¥

o

|
| | ‘
|
| éLainformacion fue ingresa

| Sy6 | [\‘\)—’u {Existen ofertas? St — 4 ?** ——NO—— |
‘ correctamente?

/

[ levar i ‘

7 | |Evalia la informacién y la traslada al Jefe| [ |
L ; |

del Departamento Administrativo para la| | 1

Lg— 1 Jadjudicacién

]

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Administracion de Bienes

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.2
Compra directa a través de oferta electronica

No. | Director Administrativo Financiero/lefe del [ ‘ I
Actividad Departaments Administrativo Auxiliar de Compras | Asesor de la Gestion de Compras | Director Administrativo Financiero ‘ Jefe de la Seccion de Compras

(B

\T/E | | |
|

| [ '
[ Recibe el expediente de la Gestion de|
Compras para la elaboracion de Minuta de
Acta de Negociacion, tomando como base
las especificaciones técnicas o términos de|

8v9 |y JAutoriza? 5} | Jreferencia, las caracteristicas  de lay I
\/F - | ladquisicien o contratacion y la oferta ‘
presentada
sl
W

4 i — ST
(Traslada la minuta de acta de negociacion [
‘ al proveedor adjudicado via electronica )
| jpara la revision de los datos, este la remite, /\ Recibe Minuta de Acta de Negociacion, y la
| |y si las observaciones del proveedor son d \ traslada al Auxiliar de Compras para que| |
| 10,11y proce#l‘entes se realizan y traslada a la S {Tiene observaciones? NO—i{continue con el procedimiento
n ' Dlrecc‘mn Administrativa Financiera para su e
| revision \
| e | | X — |
| / | 7 \ |
N B \\ //
b —_~

r
| | |
[Recibe la minuta de Acta de Negociacién

@para la impresion en las Hojas moviles|
| lautnnzadas por [a Contraloria General de|
I {Cuentas y coordina con el pw\.eeéar"u = == SRR WS
| ladjudicado a fin de proceder con la fima | | |

13
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.2
Compra directa a través de oferta electrdnica

No. - . Auxiliar de Compras [ Jefe de la Seccién de
i Auxiliar de Compras Jefe de la Seccién de Compras > monprns | -
Actividad Compras
i
I [
Registra la publicacion del Acta de Traslada el Acta de Negociacion
Negociacion en el Sistema de firmada y se gestiona la firma del

Guatecompras Director Administrativo Financiero

Realiza Orden de Compra Interna la
cual es firmada y sellada por el Auxiliar

de Compras y Jefe de la Seccion de
|Compras

i

Envia por correo electrénico fa orden
de compra interna al proveedor y al
Encargado de Almacén, con la finalidad
de recibir el bien o suministro que se

adquirio. En el caso de ser servicio se
envia al Director o Jefe de la Unidad
solicitante
I
Actda segun lo indicado en la norma k
Gestiona la documentacion de este procedimiento, en cuanto al
correspondiente con el Encargado de inicio de la gestibn de pago,
18y19 Almacén y/o gqlicitante. después de ingresando los datos al SIGES y el Jefe
que estos recibieran bien o servicio de la Seccién de Compras la autoriza
correspondiente

o \_/K\
i

Resguarda digitalmente el expediente
completo  generado durante el

procedimiento, en la Seccion de
Compras y el original lo resguardara la
Seccion de Tesoreria de Departamento
Financiero

Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al o i Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece Pt por
actualizacion
Integrado en el manual de . i
e ; Direccion
normas y procedimientos de Elaboracion del . .
o Administrativa
compras. procedimiento: . )
“Modalidades Flnanciera /
01 - ; Pl Departamento SENABED
Resolucion de Secretaria Especificas para P —
General No. SENABED/SG 086- Adquisiciones del Sacnidn e
2016 de fecha 5 de septiembre Estado”. —
2016. P
Integrado en el manual de . )
ormas, procesos y Direccion
= A Elaboracion del Administrativa
procedimientos de e . .
adquisiciones y contrataciones procedimiento: Financiera /
02 q : ’V “Compra directa a Departamento CONABED
de la Seccion de Compras. : . .
través de oferta Administrativo /
Mineso 2024, electrénica” ‘ Seccion de
Codigo CONABED-MNPP-DAF- ' FRa—
DA-5C-11-2024 .

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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D. PROD-DAF-DA-SC-01-1.3: Procedimiento de compra de baja cuantia.

1. Normas del procedimiento:

a. Las adquisiciones y contrataciones realizadas bajo esta modalidad se
regiran conformé a lo indicado en la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, aplicdndose segun lo establezca el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala o
la norma vigente aplicable.

b. Las adquisiciones y contrataciones por bienes y/o suministros se
realizara segun catédlogo de insumos aprobado por la Direccion Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

& El Jefe de la Seccién de Compras y los Auxiliares de Compras verificaran
a través del sistema GUATECOMPRAS, la existencia del bien, servicio
y/o suministros en el listado de productos vigentes de Contrato
Abierto como primera opcion de compra, si no se encuentra en
contrato abierto o su precio fuera igual o superior se podra adquirir el
bien, servicio y/o suministro, aplicando la modalidad de compra que
corresponda segun la legislacion vigente; para aplicar la modalidad de
contrato abierto se debera cumplir con los requisitos del proveedor.

d. Se elabora acta de negociacién de baja cuantia de manera mensual
dentro de diez dias habiles del mes vencido de consolidacion de las
adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y/o suministros

que se publicard con el Numero de Publicacién Guatecompras en el

plazo que establezca la normativa vigente.
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e.  Elformulario que dara inicio al proceso de adquisicion o contratacion

sera la “Solicitud de Compra”, la cual debe estar firmada y sellada por

las personas siguientes:

° En la casilla de persona que solicita, debera firmar el interesado
responsable de la solicitud de compra.

° En la casilla persona que aprueba, debera firmar el jefe
inmediato.

® Se debera adjuntar al citado formulario de las especificaciones
técnicas de la contratacion o adquisicion.

f. Registro de pagos en el SIGES, se efectiia segln el renglén esto se
puede realizar de la forma siguiente:

° COMPROMISO DEVENGADO (COMDEV): EIl COMDEV se utiliza
cuando la gestion va a generar pago para los renglones 113
(cable, hosting y telefonia mavil), 151, 152, 153, 154, 155, 156,
157, 191, 192 y 195.

v El Auxiliar de Compras debe registrar la modalidad si es por
medio de evento con el NOG vy si es NPG con el NIT del
proveedor e ingresa toda la informacion que se requiera.

v El Auxiliar de Compras debe trasladar el expediente al Jefe
de la Seccion de Compras para su autorizacion, se genera
reporte de gestion y se adjunta al expediente autorizado y
posteriormente se envia a la Seccién de Contabilidad.

v Recibido el expediente con el CUR de compromiso
generado en la Seccion de Contabilidad, el Auxiliar de
Compras debe registrar el devengado ingresando el

documento contable, es decir, factura electronica o recibo
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autorizado, para después trasladar el expediente al Jefe de
la Seccion de Compras para su aprobacion, mientras
genera el reporte de gestion, el cual debe adjuntar al
expediente y posteriormente enviarlo a la Seccion de
Contabilidad.

° PROCESO DE COMPRA: Se utiliza cuando la gestion va a generar

pago para los renglones 121, 122, 158 y del 196 al 329.

v' El Auxiliar de Compras debe elaborar la preorden de
compra y enviarla al Jefe de la Seccion de Compras para
autorizarlo.

v Luego el Auxiliar de Compras debe elaborar Ia
consolidacion para su aprobacién por el Jefe de la Seccidon
de Compras.

v"  El Auxiliar de Compras debe elaborar la adjudicacion y
enviarla a su jefe inmediato para que sea autorizada.

v Posteriormente el Auxiliar de Compras genera e imprime
la orden de compra y firman con el Jefe de la Seccién de
Compras y se traslada a la Seccion de Contabilidad.

v Recibido el expediente con el CUR de compromiso
generado por la Seccion de Contabilidad, el Auxiliar de
Compras, debe registrar la liquidacion ingresando
documento contable, es decir, factura electronica o recibo
autorizado.

v" El Jefe de la Seccion de Compras revisa y si esta de acuerdo

autoriza la Liquidacion.
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v El Auxiliar de Compras debe imprimir el anexo de

liquidacion y firmar con el Jefe de la Seccion de Compras,
para posteriormente trasladar a la Seccion de Contabilidad
para que realice las gestiones administrativas pertinentes
y se traslada el expediente original a la Seccion de
Tesoreria del Departamento Financiero para su resguardo.

. El Auxiliar de Compras para esta modalidad y las descritas en este
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debera registrar los
datos de las respectivas solicitudes al Control Interno de la Seccion de
Compras (Bitacora).

h.  Se podra efectuar el arrendamiento de bienes muebles o equipos a
través de este procedimiento de compra, siempre y cuando el monto
de la contratacion se encuentre dentro de los pardmetros establecidos
en la Ley de Contrataciones del Estado. Para el monto de la
contratacion, se tomara como referencia el valor anual del

arrendamiento o el valor total del mismo si fuere por un plazo menor.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.3:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recepciona la solicitud emitida por el "
P 9 ' P Auxiliar de

. requirente con las especificaciones : Solicitud de Compra.
B Compras
tecnicas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Verifica que la documentacioén se ajuste a l
lo solicitado:

1. Si cumple con los requisitos de la
adquisicion o contratacion y con las
especificaciones técnicas indicadas
en la norma e punto tercero de este
procedimiento, ingresa los datos de

Auxiliar de |

2 la solicitud de compra al Control | Nota de Rechazo. '
. o Compras
Interno Digital de la Seccion de
Compras y traslada la solicitud a |
i Jefatura.
2. No cumple con los requisitos y la
documentacion requerida, se
elabora nota de rechazo. Regresa a
la actividad 1. k
Recibe, analiza la solicitud de compra vy f
: i l Jefe de la |
3 | actualiza el Control Interno de la Seccion, | Sactidida No genera
designando al Auxiliar de Compras que se \ documento.
Compras

hard cargo de la adquisicion. B

Solicita como minimo dos o tres
4 | cotizaciones a proveedores que cuenten Auxiliar de
con el giro comercial de lo que se esta Compras
adquiriendo o contratando.

Cotizaciones.

5 | Elaboray firma el cuadro comparativo y de | Auxiliar de 3
. Cuadro comparativo.
adjudicacion. Compras

6 | Traslada el expediente al Jefe de |a Seccidn Auxiliar de | Expedients
de Compras para revision. Compras )

i i ¥ | e iente,
Rembe_, revisa, evalia el exped e, v o

7 | posteriormente lo traslada al Jefe del -,

Seccion de

Departamento administrativo para su | Expediente.
f ik ‘ Compras
autorizacion. | ,
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe el expediente, analiza selecciona y

actua: |

1. Si aprueba la propuesta econdmica

que llene las condiciones solicitadas y

8 la traslada a la Seccion de Compras

para que continue con el
procedimiento.

2. No aprueba la propuesta, lo devuelve
a la Seccion de Compras y regresa a la
actividad 7.

Solicita disponibilidad presupuestaria del
9 | monto de la compra aprobado a la Seccion Auxiliar de
de Presupuesto, por medio de libro de Compras
control.

Realiza orden de compra interna firmando
10 y sellando la misma y la traslada al Jefe de

Jefe del a. Firma de
Departamento autorizacion.
Administrativo | b. Oficio.

Libro de Control.

Auxiliar de Orden de compra

" T Compra interna).
la Seccion de Compras para autorizacion. P ( )
Recibe, revisa y autoriza la orden de Jefe de la
11 ) . iz Orden de compra
compra interna, para posteriormente Seccion de ) :
. (interna) autorizada.
trasladarla al Auxiliar de Compras. Compras

Recibe y notifica por correo electronico la
orden de compra al proveedor y al
12 | Encargado de Almacén cuando sean
suministros o bienes y al solicitante en el ‘
caso de servicios. 1

Auxiliar de Impresion de correo
Compras electronico.
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Entrega el proveedor lo aprobado al
Encargado de Almacén.

e Si es bien el Encargado de Almacén a. Factura.
elabora Forma 1-H. b. Forma 1-H.

e Si es servicio el solicitante elabora c. Razonamiento de
razonamiento y constancia de la factura.

13 conformidad. Auxiliar de d. Constancia de

e Cumplido lo anterior se recibe en la Compras conformidad de la
seccion de compras la documentacion adquisicion.
(en los casos que se reciba factura se | e. Impresion de

| enviara por correo electronico al correo

requirente para que realice el electronico.

razonamiento y constancia de
conformidad) |

‘ Constanci d
14 | Elabora el NPG con los documentos que Auxiliar de n. n_c[a =
amparan la compra Compras | Buliieacian 0
' N GUATECOMPRAS.

Acttia segun lo indicado en la norma f de
este procedimiento, en cuanto al inicio de
15 | |a gestién de pago, ingresando los datos a
SIGES y el Jefe de la Seccién de Compras la

Auxiliar de
Compras / Jefe | Anexo de Orden de
de la Seccion | Compra.

: de Compras
autoriza.
Resguarda digitalmente el expediente i
completo enerado durante el .
16 i L Auxiliar de No genera
procedimiento, en la Seccion de Comprasy
Compras documento.

el original lo resguardara la Seccién de
| Tesoreria de Departamento Financiero.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.  Flujograma del procedimiento:

! Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.3
| Compra de baja cuantia

No.

g Auxiliar de Compras Jefe de la Seccién de Compras
Actividad

INICIO

Recepciona la solicitud emitida
por el requirente con las
especificaciones técnicas

Recibe, analiza la solicitud de
compra y actualiza el Control
Sl Interno de la Seccién, designando
al Auxiliar de Compras que se hara
cargo de la adquisicién

¢Cumple lo solicitado?

| Solicita como minimo dos o tres
cotizaciones a proveedores que
cuenten con el giro comercial de

4 lo que se esta adquiriendo o

contratando

B |

1
. Elabora y firma el cuadro
comparativo y de adjudicacion

|
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.3
Compra de baja cuantia

Act:i‘:t.iad Auxiliar de Compras Jefe de la Seccion de Compras Jefe del Departamento Administrativo
A
1 NO
Recibe, revisa, evalta el expediente,|
Traslada el expediente al Jefe de la y posteriormente lo traslada al Jefe%
Seccion de Compras para revision del Departamento administrativo! ¢Aprueba propuesta
[6,7y8 P
el para su autorizacion econdmica ?
J' St
Solicita disponibilidad

presupuestaria del monto de la
compra aprobado a la Seccion de

9 Presupuesto, por medio de libro de
control |

|Realiza orden de compra interna
firmando y sellando la misma y la

E traslada al Jefe de la Seccion de
Compras para autorizacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.3
Compra de baja cuantia

No Jefe de la Seccién de Compras Auxiliar de Compras Awdllar de Compras / Jafa da la Seccidn de |
Actividad Compras
Recibe vy notifica por correo
Recibe, revisa y autoriza la orden de electrénico la orden de compra al
compra interna, para posteriormente proveedor y al Encargado de Almacén
trasladarla al Auxiliar de Compras cuando sean suministros o bienes y al
| [solicitante en el caso de servicios

\p

Entrega el proveedor lo aprobado al

Encargado de Almacén

Actda segun lo indicado en la norma fi

de este procedimiento, en cuanto al
Elabora el NPG con los documentos e e P :
inicio de la gestion de pago,

|
14y 15 SRR Tomera ingresando los datos a SIGES y el Jefe

de la Seccion de Compras la autoriza

Resguarda digitalmente el expediente
completo generado durante el
procedimiento, en la Seccidon de|
Compras y el original lo resguardara la
Seccidn de Tesoreria de
Departamento Financiero

FIN
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizaciéon

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Aprobado
por

No.

Integrado en el manual de s Direccién
L Elaboracion del . g )
normas y procedimientos de Administrativa

procedimiento: . ;
compras. “Modalidades Financiera /
01 . Departamento | SENABED

Resolucion de Secretaria General AE;psicslizicjrieiag{ZI Administrativo
No. SENABED/SG 086-2016 de g / Seccion de

Estado”.
fecha 5 de septiembre 2016. stado Compras

Integrado en el manual de

normas, procesos Direccion
; o P _y. . y Administrativa
procedimientos de adquisiciones Elaboracion del —
i de la Seccién d dimi :
02 y contrataciones de |a Seccion de ”proce tmlentq Departamento | CONABED
Compras. Compra de baja s .
. n | Administrativo
Marzo 2024. cuantia”. } Secciti de
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- P——
5C-11-2024 i
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E. PROD-DAF-DA-SC-01-1.4: Procedimiento de arrendamientos de

bienes inmuebles.

1. Normas del procedimiento:

a. Este procedimiento se regird por lo indicado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento o segun norma vigente
aplicable.

b. Los formularios que dardn inicio al proceso de adquisicion o
contratacion serd la “Solicitud de Compra”, los cuales deberan estar
firmados y sellados por las personas siguientes:

B En la casilla de persona que solicita, debera firmar el interesado

responsable de la solicitud de compra.

° En la casilla persona que aprueba, deberd firmar el jefe
inmediato.
® Se deberd adjuntar al citado formulario de las especificaciones

técnicas de la adquisicion o contratacion.
c. En oficio se le solicita al arrendante los requisitos siguientes:

° Propuesta economica del inmueble que se presente a SENABED,
el propietario, mandatario, representante legal debe indicar lo
siguiente:

v Direccion del inmueble.
Direccidn para recibir notificaciones.
Numero de teléfono.

Correo electronico (en caso posea).

L

Plazo segun lo solicitado por el requirente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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v" Numero del Documento Personal de Identificacion o
pasaporte en caso de ser extranjero.

v" Detalle de ambientes.

Inventario fisico cuando proceda.

v Cantidad de lineas telefonicas, si las posee y sus
respectivos numeros.

¥" Cantidad y numero(s) de contador(es) de energia eléctrica.
Numero de contador, tarjeta de canon de agua potable o
la identificacion del servicio, cuando el pago esté a cargo
de SENABED.

v Monto mensual de la renta y monto total, incluyendo el
IVA.

v Caracteristicas del bien inmueble objeto de
arrendamiento.

v' Ademas, debe indicar si el inmueble cuenta con cisternas,
fosas sépticas, equipo de aire acondicionado, planta
eléctrica, bomba de agua, planta telefdnica, elevadores,
entre otros, el estado en que se encuentran y quien
realizara su mantenimiento preventivo y correctivo.

v" La oferta debe estar debidamente firmada por el
propietario o representante legal.

® Patente de Comercio de Empresa.
° Patente de Comercio de Sociedad.
° DPI del Representante Legal, Mandatario o Apoderado, o

Pasaporte y/o Documento de Domiciliado Extranjero, si fuese

extranjero.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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° Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o
documento que acredite su personeria razonada por el Registro
Mercantil General de la Republica.

° Testimonio de la Escritura Publica Constitutiva de Sociedad,
debidamente razonada por el Registro Mercantil General de la
Republica y sus modificaciones cuando corresponda.

® Registro Tributario Unificado.

¢ Certificacion del historial completo del inmueble, emitido por el
Registro General de la Propiedad (La fecha de emision no puede
ser mayor de tres (3) meses a la fecha de su presentacion).

° Declaracién jurada, contenida en acta notarial, firmada por el
(los) propietario(s), mandatario, representante legal del
inmueble, en la que conste; no es deudor moroso del Estado, ni
de las entidades a las que se refiere la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, o en su defecto, compromiso formal
que, en caso de adjudicarsele la negociacion, previo a la
suscripcion del contrato, acreditard haber efectuado el pago
correspondiente y no estar comprendido en ninguna de las
prohibiciones a que se refiere la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

d. El registro de pagos en el SIGES, se efectua por medio del
COMPROMISO DEVENGADO (COMDEV), para lo cual el Auxiliar de
Compras debe registrar la modalidad si es por medio de evento con el
NOG y si es NPG con el NIT del proveedor e ingresa la informacion que
se requiera. Luego debe trasladar el expediente al Jefe de la Seccion

de Compras para su autorizacién, generar reporte de gestion,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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adjuntarlo al expediente autorizado y posteriormente enviarlo a la
Seccién de Contabilidad.

Recibido el expediente con el CUR de compromiso generado en la
Secciéon de Contabilidad, el Auxiliar de Compras debe registrar el
devengado ingresando el documento contable, es decir, factura
electronica o recibo autorizado, para después trasladar el expediente
al Jefe de la Seccion de Compras para ser aprobado, mientras genera
el reporte de gestion, el cual debe adjuntarse al expediente vy
posteriormente enviarlo a la Seccion de Contabilidad vy se traslada el
expediente original a la Seccion de Tesoreria del Departamento
Financiero para su resguardo.

El Auxiliar de Compras para esta modalidad y las descritas en este
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debera registrar los
datos de las respectivas solicitudes al Control Interno de la Seccion de

Compras (Bitacora).

2. Descripcidn de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.4:

55de 128

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 | Recepciona la solicitud emitida por el requirente Auxiliar de Solicitud
] con las especificaciones técnicas. Compras Compra.

de

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica

Revisado por: Aprobado por:

CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-.

[ v
Yargmp

_ Nacionalde
Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

Compras

Manual de normas, procesos y procedimientos de
adquisiciones y contrataciones de la Seccién de

Descripcion de la actividad

Responsables

56 de 128

Documentos o
constancia que se

Verifica que la documentacion se ajuste a lo

solicitado:

1. Si cumple con los requisitos de la
adquisicion o contrataciéon, y con las
especificaciones técnicas indicadas en la
norma b punto tercero de este
procedimiento, ingresa los datos de la
solicitud de compra al Control Interno
Digital de la Seccion de Compras y lo
traslada a Jefatura.

2. No cumple con los requisitos y la
documentacion requerida, se elabora nota
de rechazo. Regresa a la actividad 1.

Auxiliar de
Compras

genera

Nota de Rechazo.

Recibe, analiza la solicitud de compra y actualiza

el Control Interno de la Seccién, asignando al | Jefe de la Seccion | No genera
Auxiliar de Compras que se hara cargo de la de Compras documento.
adquisicion.
Solicita al arrendante los documentos descritos -
o Auxiliar de -

en la norma c de este procedimiento que den o—— Oficio.
soporte a la adquisicion. P
Realiza el registro en el sistema Guatecompras
publicando la solicitud de compra y justificacion Auxiliar de
de la necesidad de la contratacién y traslada NOG o NPG.

. i3 Compras
expediente a Jefe de la Seccion de Compras para
su revision.
Recibe expediente y revisa el registro en el
Sistema de Guatecompras:

1. Si hay errores devuelve al Auxiliar de :
y : - Reporte de |
Compras para que realice las correcciones. | Jefe de la Seccion N
- publicacion en
Regresa a la actividad 5. de Compras
Guatecompras.

2. No hay errores publica de manera directa
en el Sistema de Guatecompras, e instruye
para que se elabore la minuta de contrato.
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Documentos o
constancia que se

genera
Asesor de la Impresion de
7 | Elabora proyecto de Contrato y lo traslada al Jefe - 5 ’
L Gestion de correo
de la Seccion de Compras. "
Compras electronico.
Recibe y gestiona con el Director de Asuntos .,
8 yoid s Jefe de la Seccidn -
Juridicos para la revision del proyecto de Oficio.
. . . de Compras
contrato, y realiza las observaciones respectivas.
Supervisa que el Asesor de la Gestion de
Compras realice las observaciones de la minuta
del contrato y la traslada para revision al
9 | arrendante, luego de su revision, realiza las | Jefe dela Seccion | Contrato.
| observaciones, si aplican, y por ultimo remite al de Compras
Director Administrativo Financiero, para su
revision.
Recibe, revisa y determina:
1. Si tiene observaciones se devuelve el
contrato para que se efectien las Director
10 ! correcciones. Regresa a la actividad 9. Administrativo Contrato firmado.
2. No se tienen observaciones firma el Financiero
contrato conjuntamente con el
arrendante y continua el procedimiento.
Firmado el contrato por parte del Arrendante y el a. Fianza de
Director Administrativo Financiero, se gestiona cumplimiento
11 | con el arrendante para que presente la fianza de Auxiliar de o seguro de
cumplimiento. El Auxiliar de Compras conforma Compras caucion.
el expediente y la traslada a la Jefatura de la b. Certificado de
Seccion de Compras. autenticidad.
Recibe y traslada a Secretaria General el contrato -
12 . ; ., Jefe de la Seccion -
suscrito con el expediente para aprobacion de la Oficio.
y de Compras
negociacion.

Direccién Administrativa Financiera
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Documentos o
constancia que se

genera

Analiza el contrato suscrito y procede de la forma
siguiente:
1. Si aprueba el contrato, emite resolucion
de aprobacion de contrato administrativo
traslada al Jefe de la Seccion de Compras ) Oficio
i3 A . . P Secretario General P 1
para que continue con el procedimiento Resolucion.
2. No aprueba el contrato, se prescinde de la
negociacion segun lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado. Termina el
procedimiento.
14 | Publica en el sistema Guatecompras el contrato Auxiliar de Constancia de
administrativo y la fianza de cumplimiento. Compras Publicacion.
Constancia de
Registra el contrato en el portal de la Contraloria - Registro en la
15 . Auxiliar de ;
General de Cuentas de la Unidad de Contraloria
ey Compras
Digitalizacién y Resguardo de Contratos. General de
Cuentas.
Realiza el registro de la gestion de gasto en el Auxiliar de
& & g ., Orden de Compra
16 | SIGES de manera mensual y el Jefe de la Seccién | Compras / Jefe de Reporte  de
de Compras la autoriza, segun lo indicado en la la Seccidén de Y ., g
: i gestion SIGES.
normativa d de este procedimiento. Compras
Resguarda digitalmente el expediente completo
generado durante el procedimiento, en la -
17 g i . Auxiliar de No genera
Seccion de Compras y el original lo resguardara
e ; Compras documento.
la Seccion de Tesoreria de Departamento
Financiero.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.4
Arrendamientos de bienes inmuebles

No.

= | s
Actividad Auxiliar de Compras Jefe de la Seccién de Compras

INICIO

Recepciona la solicitud emitida
por el requirente con las

especificaciones técnicas

Recibe, analiza la solicitud de
compra y actualiza el Control
Si———{Interno de la Seccion, asignando al
Auxiliar de Compras que se hara
cargo de la adquisicion

¢Cumple lo solicitado?

Solicita al arrendante los
documentos descritos en la norma

¢ de este procedimiento que den
soporte a la adquisicion

Realiza el registro en el sistema
Guatecompras publicando la
solicitud de compra y justificaciéon
de la necesidad de la contratacion

5y6 y traslada expediente a Jefe de la ¢{Existen errores?
Seccién de Compras para su
revision.

NO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.4
Arrendamientos de bienes inmuebles

No. - ¥ ’ oy R " -
Actividad Asesor de la Gestion de Compras Jefe dela Seccion de Compras [ Director Administrativo Financiero Auxiliar de Compras
;A
|
NO
| |
Recibe y gestiona con el Director de| ‘
Elabora proyecto de Contrato vy lof Asuntos Juridicos para la revision del|
T traslada al Jefe de |a Seccion de Compras proyecto de contrato, y realza las
|7v8 I~ lobservaciones respectivas
‘ —— [
Supervisa que el Asesor de la Gestion de |
Compras realice las observaciones de la Firmado el contrato por parte del
minuta del contrato y la traslada para Arrendante y el Director Administrativo
[3,10y revision al arrendante, luego de su Financiero, se gestiona con el arrendante
! revision, realiza las observaciones, si ;
| 11 iTiene ohiservaclones? para que presente la fianza de

Administrativo
revision.

\

Financiero, para su

—

aplican, y por Gltimo remite al Directorr"_

|
Recibe y traslada a Secretaria General el|

contrato suscrito con el expediente para‘
aprobacién de la negociacién }

cumplimiento. El Auxiliar de Compras
conforma el expediente y la traslada a la
Jefatura de la Seccién de Compras

s

— -

N
Y

Direccion Administrativa Financiera
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.4
Arrendamientos de bienes inmuebles

No. Auxili mpras / Jefe de la Seccién
A ? Secretario General Auxiliar de Compras ioiklar de Comprax/ de
Actividad Compras

Publica en el sistema
} Guatecompras el contrato
[ administrativo y la fianza de|

¢Aprueba?

13y 14

cumplimiento

| |
‘ [
' L.

15y 16

Registra el contrato en el portal de
la Contraloria General de Cuentas
de la Unidad de Digitalizacién vy,

Realiza el registro de la gestion de
gasto en el SIGES de manera mensual
y el Jefe de la Seccién de Compras la

Resguardo de Contratos

b2

autoriza, segun lo indicado en la
normativa d de este procedimiento

I

|

Resguarda digitalmente el
expediente completo generado
durante el procedimiento, en la
Seccion de Compras y el original lo
resguardara la  Seccion  de
Tesoreria de Departamento
Financiero

:

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.4:

Registro de creacidon y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
CELLTETA N Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Aprobado
por

Integrado en el manual de

normas, procesos Birecaion
ki Y . y Administrativa
procedimientos de adquisiciones | Primera elaboracion . i
Financiera /

y contrataciones de la Seccién de del procedimiento:

01 Departamento | CONABED

Compras. “Arrendamientos de L ;
. . = Administrativo
Marzo 2024. bienes inmuebles”. T'Seeeidmde
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- Compras
| 5C-11-2024 P

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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F. PROD-DAF-DA-SC-01-1.5: Procedimiento de cotizacion.

1. Normas del procedimiento:

a. El presente procedimiento se regird por lo indicado en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y la demas normativa
aplicable vigente.

b.  El formulario que dara inicio al proceso de adquisicion o contratacion
sera la “Solicitud de Compra”, la cual debe estar firmada y sellada por
las personas siguientes:

B En la casilla de persona que solicita, debera firmar el interesado
responsable de la solicitud de compra.

° En la casilla persona que aprueba, deberd firmar el jefe
inmediato.

A los cuales les deberdn adjuntar las especificaciones técnicas de la

adquisicion o contratacion.

C Después de cumplir con los procesos descritos en las actividades del 1
al 11, de ser necesario se podra modificar las bases de cotizacion en
GUATECOMPRAS, conforme la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, previo a la recepcion de oferta con causa justificada el
cual se debera emitir resolucién firmada por el Despacho Superior de
Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de
Dominio.

d. Si hubiera inconformidades, segun lo que establece la Ley de

Contrataciones de Estado y su Reglamento dentro del plazo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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establecido, la Junta de Cotizacion debera resolver en el plazo no
mayor de 5 dias calendario, a partir de su presentacion.

e. Siel dia fijado para recibir ofertas, no se presenta algun oferente, la
Junta de Cotizacidn sugerird mediante acta, prorrogar el plazo para
una nueva recepcion de ofertas. Se emitira resolucién y se aprobara la
prorroga del plazo por un periodo igual para la nueva recepcion de
ofertas. En el caso en que ningun oferente se presente, la Secretaria
General, queda facultada para realizar la compra directa.

f. Se puede realizar adjudicacién parcial, siempre y cuando se haya
establecido en las bases de cotizacion y convenga a los intereses del
Estado.

g.  Secretaria General aprobard, improbard o prescindird de lo actuado
por la Junta de Cotizacidn, en un plazo de cinco dias habiles después
que esta traslade el expediente de cotizacion. En el caso que se
impruebe, debe devolver el expediente a la Junta para lo que
corresponda y lo remita nuevamente para su analisis. Si se prescinde
de la negociacidon, la Secretaria General emitird la resolucién vy
trasladard a la Seccion de Compras el expediente para los efectos
correspondientes.

h.  Silos oferentes no cumplen con las Bases de Cotizacion después de
aplicar la norma d, en base a sus funciones podran no adjudicar, para
convenir a los intereses de la institucion, y hacerlo constar.

i El registro de pagos en el SIGES se efectua segun renglones y estos se
pueden dar de la forma siguiente:

° COMPROMISO DEVENGADO (COMDEV): El COMDEV se utiliza

cuando la gestion va a generar pago para los renglones 113

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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(cable, hosting y telefonia movil), 151, 152, 153, 154, 155, 156,

157,191, 192 y 195.

v" El Auxiliar de Compras debe registrar la modalidad si es por
medio de evento con el NOG e ingresa toda la informacion
que se requiera.

v El Auxiliar de Compras debe trasladar el expediente al Jefe
de la Seccién de Compras para su autorizacion, generar
reporte de gestion, se adjunta al expediente autorizado y
posteriormente enviar a la Seccion de Contabilidad.

v' Recibido el expediente con el CUR de compromiso
generado en la Seccion de Contabilidad, el Auxiliar de
Compras debe registrar el devengado ingresando el
documento contable, es decir, factura electronica, recibo
autorizado, para después trasladar el expediente al Jefe de
la Seccién de Compras para ser aprobado, mientras genera
el reporte de gestion, el cual debe ser adjunto al
expediente y posteriormente enviado a la Seccion de
Contabilidad.

o PROCESO DE COMPRA: Se utiliza cuando la gestion va a generar

pago para los renglones 121, 122, 158 y del 196 al 329.

v" El Auxiliar de Compras debe elaborar la preorden de
compra y enviarla al Jefe de la Seccién de Compras para
autorizacion.

v" El Auxiliar de Compras debe elaborar la consolidacion para

que sea aprobada por el Jefe de la Seccion de Compras.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica
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v" El Auxiliar de Compras debe elaborar la adjudicacién y

enviarla a su jefe inmediato para que sea autorizada.

v Posteriormente el Auxiliar de Compras genera e imprime
la orden de compra y firman en conjunto con el Jefe de la
Seccion de Compras y lo traslada a la Seccion de
Contabilidad.

v Recibido el expediente con el CUR de compromiso
generado por la Seccién de Contabilidad, el Auxiliar de
Compras, debe registrar la liquidacion ingresando
documento contable, es decir, factura.

v" ElJefe de la Seccion de Compras revisa y si esta de acuerdo
autoriza la Liquidacion.

v El Auxiliar de Compras debe imprimir el anexo de
liquidacion y firmarlo en conjunto con el Jefe de la Seccion
de Compras, para posteriormente trasladar a la Seccion de
Contabilidad para que realice las gestiones administrativas
pertinentes y se traslada el expediente original a la Seccién
de Tesoreria del Departamento Financiero para su
resguardo.

j- El Auxiliar de Compras para esta modalidad y las descritas en este
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debera registrar los
datos de las respectivas solicitudes al Control Interno de la Seccién de
Compras (Bitacora).

k. Se podra efectuar el arrendamiento de bienes muebles o equipos a
través de este procedimiento de compra, siempre y cuando el monto

de la contratacion se encuentre bajo el pardmetro establecido en la

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Ley de Contrataciones del Estado. Para el monto de la contratacion, se

tomara como referencia el valor anual del arrendamiento o el valor

total del mismo si fuere por un plazo menor.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.5:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recepciona la solicitud emitida por el i
. g ‘ Auxiliar de .
1 | requirente con las especificaciones Solicitud de Compra.
Gy Compras
teécnicas.

Verifica que la documentacion se ajuste a

| lo solicitado:

1. Si cumple con los requisitos de la |
adquisicion o contratacion, y con las
especificaciones técnicas indicadas
en la norma b de este

2 procedimiento, ingresa los datos de

,‘ la solicitud de compra al Control

i Interno Digital de la Seccién de

i ‘ Compras vy la traslada a Jefatura.

2. No cumple con los requisitos y los
anexos, se elabora nota de rechazo. |

| Regresa a la actividad 1.

LRecibe, analiza la solicitud de compra vy

| actualiza el Control Interno de la Seccion de | Jefe de la Seccion | No genera

Compras, designa al Auxiliar de Compras de Compras documento.
| que se hard cargo de la cotizacion.

Auxiliar de

Nota de Rechazo.
Compras

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Elabora proyecto de bases, tomando como | ;
referencia la solicitud de compra vy | '
especificaciones técnicas de la adquisicion

. o Asesor de |a
o contratacion, para que el Auxiliar de y
4 . Gestion de Proyecto de bases.
Compras dentro del Sistema de
Compras

Guatecompras registre el NOG; estos
documentos son remitidos para firma al
Jefe de la Seccion de Compras.

Revisa que el proyecto de bases de
cotizacion cumpla con lo indicado en la ley
y procede a publicar el proyecto de bases
en el Sistema de Guatecompras. i Constancia de

Jefe de la Seccion

5 de Cormpras publicacion en

Periodo en el cual el Auxiliar de Compras Guatecompras.
dara respuesta a preguntas o dudas que
| planteen los oferentes relacionados con el
| evento.
. i ia i Asesor de la Minuta de Contrato
Elabora minuta de contrato e invitacion a L N
6 . Gestion de e Invitacion a
convocatoria. )
Compras convocatoria.

Gestiona y recibe del Departamento
Financiero dictamen presupuestario, en el | Jefe de la Secciéon | Oficio y Dictamen

/ cual indica si hay disponibilidad de Compras Presupuestario.
presupuestaria para la adquisicion.
Gestiona y recibe dictamen técnico, ante la

g unidad organizacional competente, segin | Jefe de la Seccion | Oficio y Dictamen
la requisicion o naturaleza de la de Compras Técnico.
negociacion.
Traslada con visto bueno del Jefe del

9 Departamento Administrativo a Secretaria | Jefe de la Seccion Oficio
General, para la aprobacion de las bases de de Compras '
Cotizacion.
Emite documento de aprobacion de Bases, .

o Secretario .,

10 | vy lo traslada a la Jefatura de la Seccion de — Resolucion.

Compras.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Publica las bases y los documentos en Auxiliar de Documento de |
11 | GUATECOMPRAS, conforme a la Ley de publicacion de
) Compras ,
Contrataciones del Estado. _ Bases.
12 Solicita a  Secretaria  General el | Jefe de la Seccion Oficio
Nombramiento de la Junta de Cotizacion. de Compras '
Solicita al Departamento de Recursos |
Humanos el perfil de las personas que Secretario -
13 Oficio.
puedan formar parte de la Junta de General
Cotizacion.
Recibe informacion del Departamento de
Recursos  Humanos y emite el
nombramiento de los miembros titulares y
suplentes para recibir, calificar y adjudicar Secretario :
14 P P , i S50 ¥ ¥l Nombramiento.
ofertas, trasladandolo a la Jefatura de la General
Seccion de Compras para que realice las
gestiones administrativas
correspondientes. ‘ |
. P i ’ Notificaciones
Recibe la resolucion vy notifica el N ¥
. . publicacion en el
| nombramiento a los miembros de la Junta . .
- I ) Auxiliar de Sistema de
15 | de Cotizacidon, titulares y suplentes, |
. ) X Compras Guatecompras el
entregandoles el expediente objeto de .
e nombramiento de la
cotizacion. o
Junta de Cotizacion.
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe las ofertas con los documentos
establecidos en las bases de cotizacion, se
apertura las plicas, se suscribe el acta de la

recepcion de ofertas fisicas y emite el
listado de oferentes. Remite el acta de a. Acta de
‘;recepcién de ofertas a la Seccién de Recepcion y
; Compras para publicarla en el portal de Junta de apertura de
16 | GUATECOMPRAS. o plicas.
Cotizacion .
b. Constancia de

La Junta de Cotizacion podra solicitar | publicacion.

aclaraciones y muestras, pudiendo realizar ' Oficio.

una visita técnica a las empresas

ofertantes, para ver el estado de las

instalaciones y el producto, cuando

aplique.

| Suscribe el acta donde la Junta de

Cotizacion:

1. Si adjudica al oferente que cumplio

con los requisitos establecidos en las
bases de cotizacion y describe los

o

. L , Junta de Acta de Adjudicacion
criterios de la calificacion de los L )
Cotizacion / y constancia de
17 oferentes e S
. . Auxiliar de publicacion en
2. No adjudica porque no cumplieron
g . Compras Guatecompras.
con los requisitos establecidos en las
bases de cotizacién. Termina el
procedimiento.
La Junta de Cotizacidn dejara constancia en
Acta Administrativa de lo actuado. ;
Publicada la adjudicacion y contestadas las |
inconformidades segin la norma d de este
procedimiento, si las hubiera, la Junta de Junta de Oficio
18 | Cotizacion, eleva el expediente a Secretaria Cotizacion '
General para que apruebe o impruebe lo
actuado.
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe y analiza expediente:

1. Siaprueba lo actuado por la Junta de
cotizacion emite la resolucion |
correspondiente  y remite el
expediente a la Junta de cotizacion,

para que lo traslade a la Seccion de | Secretario .
19 Resolucion.
Compras. General
2. Imprueba lo actuado por la Junta de
i cotizacion mediante resolucion vy |
procede conforme lo indicado en la
norma h de este procedimiento.
Regresa a la actividad 17. ‘
20 Recibe expediente y gestiona para la | Jefe dela Seccion | No genera
elaboracion del proyecto del contrato. | de Compras documento.
| Asesor de la
Elabora Proyecto de Contrato y lo traslada -, Proyecto de
21 3 Seccion de
al Jefe de la Seccion de Compras. ‘_ Contrato.
Compras ?

Recibe y gestiona con el Director de
Asuntos Juridicos para la revision del

. Jefe de la Seccion | Revision de contrato
22 | proyecto de contrato, y realiza las |

) . de Compras final.

observaciones respectivas, y convoca para

la firma de contrato.

Firma el contrato  Administrativo .

correspondiente entre el roveedor i
23 : ‘p . p . . Administrativo Contrato.

adjudicado y el Director Administrativo . .

. . Financiero

Financiero.

Solicita al proveedor (empresa y/o

oferente) el original de fianza de o 3

. iz Auxiliar de Impresion de correo
24 | cumplimiento o seguro de caucion para el -y
Compras Electronico.

cumplimiento del contrato, asi como el
certificado de autenticidad. I

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se

Liquidadora.

de Compras

genera
; . 2 . - Fianza de
Recibe original de fianza de cumplimiento -
- I - cumplimiento o
o seguro de caucion para el cumplimiento Auxiliar de 2
25 , g seguro de caucion y
del contrato, asi como el certificado de Compras e
. ‘ certificado de
autenticidad. o
autenticidad.
Recibe y traslada a Secretaria General el .,
) i Jefe de la Seccion "
26 | contrato suscrito con el expediente para Oficio.
iy e de Compras
aprobacion de la negociacion.
Recibe documentacion y procede de la
forma siguiente:
1. Si aprueba el contrato, emite
resolucion de aprobacion de
contrato administrativo,
trasladandola a la Seccion de )
b i Secretario ' o
27 Compras, para que continue con el Resolucion.
, General
procedimiento.
2. No aprueba el contrato, se |
prescinde de la negociacion segun
lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado. Termina
el procedimiento.
a. Constancia de
publicacion en
- s . Guatecompras.
Notifica el contrato con aprobacion y fianza e
, . b. Notificacion.
al proveedor y a la Contraloria General de Aucxiliar de i
28 . . . Constancia de
Cuentas. Asimismo, realiza la publicacion Compras Sutilcacin  db
en GUATECOMPRAS y donde corresponda. ]
Contraloria
General de
S Cuentas.
Solicita a la Secretaria General el i
; o o Jefe de la Seccion -
29 | nombramiento de la Comision Receptoray Oficio.

Direccion Administrativa Financiera
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe solicitud, emite vy traslada el .
. o Secretario :
30 | nombramiento de la Comision Receptora y Nombramiento.
o W General
Liquidadora a la Seccién de Compras.
Recibe nombramient notifica a la . e
. o .l ‘. Auxiliar de Notificaciones.
31 | Comision Receptora y Liquidadora,
. . Compras
trasladando el expediente respectivo.
Recibe el expediente, verifica la recepcion Oficio de entrega de
|y entrega los de bienes, suministros o expediente y Acta de
| servicios al Encargado de Almacén o al Comision Recepcion y
32 | solicitante del servicio, conforme a lo Receptoray liguidacion por parte
establecido en el contrato, debiendo Liquidadora de la Junta
| suscribir para el efecto el acta Receptora y
administrativa. Liquidadora.
. - Comisién
Traslada expediente a la Seccion de -
33 Receptoray Oficio.
Compras. L
Liquidadora
; ; 2 r Auxiliar de
Recibe expediente para posteriormente | Orden de Compra vy
. e ; | Compras / Jefe de o,
34 | realizar lo indicado en la norma i de este s Ksesitn di reporte de gestion
rocedimiento, para el pago respectivo. SIGES.
P P Pag P Compras
Resguarda digitalmente el expediente
completo nerad durant el i
omp i e o e Auxiliar de No genera
35 | procedimiento, en la Seccién de Comprasy
o ; it Compras documento.
el original lo resguardara la Seccion de
Tesoreria de Departamento Financiero. - o
FIN DEL PROCEDIMIENTO !

CNONAL &
P e X TiNG, Yo
wEATNC TG
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.5
Cotizacion

No. Actividad Auxiliar de Compras Jefe de la Seccion de Compras Asesor de la Gestion de Compras

INICI_OJ

|

i

|
Recepciona la solicitud emitida por el
requirente con las especificaciones técnicas

Elabora proyecto de bases, tomando como
referencia la solicitud de compra y
especificaciones técnicas de la adquisicion o
contratacion, para que el Auwiliar de
Compras dentro del Sistema de
Guatecompras registre el NOG; estos
documentos son remitidos para firma al Jefe
de la Seccion de Compras

Recibe, analiza la solicitud de compra vy
actualiza el Control Interno de la Seccién de
Compras, designa al Auxiliar de Compras que
se hard cargo de la cotizacion

2,3y4 ¢ Cumple lo solicitado?

; |

E Revisa que el proyecto de bases def

I cotizacion cumpla con lo indicado en [a ley y|
procede a publicar el proyecto de bases en el

Sistema de Guatecompras. Periodo en el Elabora minuta de contrato e invitacidn a

cual el Auxiliar de Compras dard respuesta a convocatoria

preguntas o dudas que planteen los| [

oferentes relacionados con el evento |

5y6

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.5

Cotizacidon

No.
Actividad

lefe de la Seccién de Compras

Secretario General [

Auxiliar de Compras

12y 13

[

[
Gestiona y recibe del
Departamento Financiero

dictamen presupuestario, en el
cual indica si hay disponibilidad
presupuestaria para la
|adquisicion
|

Gestiona vy recibe dictamen
técnico, ante la unidad
organizacional competente,

segun la requisicién o naturaleza
de la negociacion

Traslada con visto bueno del Jefe
del Departamentc Administrativo
a Secretaria General, para la

Emite documento de aprobacién
de Bases, y lo traslada a la Jefatura

Publica las bases y los documentos
en GUATECOMPRAS, conforme a la

aprobacién de las bases de
Cotizacion

de la Seccion de Compras

w

Ley de Contrataciones del Estado

M\
J

Solicita a Secretaria General el
Nombramiento de la Junta de

Solicita al Departamento de
Recursos Humanos el perfil de las
personas que puedan formar parte

Cotizacién

%

de la Junta de Cotizacion.

Direccién Administrativa Financiera
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- Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.5 ]
Cotizacion
No. Actividad Auxiliar de Compras ‘ Secretario General Junta de Cotizacién Junta de Cotizacién / Auxiliar de Compras
s —
‘ (8] |

. Y

| [Recibe informacién del Departamento de|
| Recursos Humanos y  emite eli |
nombramiento de los miembros titulares|
|y suplentes para recibir, calificar vy
| adjudicar ofertas, trasladindolo a Ia
_ | |efatura de la Seccién de Compras para| |

|
\ que realice as gestiones administrativas|

correspondientes

[ |
I | |Recibe las ofertas con los documentos| ‘
i | lestablecidos en las bases de cotizacién, . ‘
| |Recibe la resolucion y notifica el ‘ 2 g 1'1] o
| 1 . se apertura las plicas, se suscribe el acta AN
Inombramiento a los miembros de la o 5 3 P N\
Jurita de Colfzatidn, tiglines y suplentes de la recepcion de ofertas fisicas y emite| | | ¢ N
— cxindsies el 3 "‘d ty bléto d‘ r Xel listado de oferentes. Remite el acta de| | [— — ¢Adjudica?
115,16y 17| eniregandoles & expediente 0Djeto de ‘ [recepcién de ofertas a la Seccién de| 1 \ ‘
_ |cotizacion W I |
I 1 Compras para publicarla en el portal de| || R » |
N M GuaTECOMPRAS M N
“1-1___,_,«/"'/-7 i | S _7(/,,/- —J
| |
‘ \ ‘
Sl
|
Np——————

| |

|

| | |

1 | [ |
\ o mil
| I Publicada la adjudicacion y contestadas

‘ / \ | |las inconformidades segun [a norma d dei
— ; / . este procedimiento, si las hubiera, la| |

| ‘ Junta de Cotizacion, eleva el expediente a J
¢Aprueba lo actuado? — ] |

Secretaria General para que apruebe o

\/// ‘ impruebe lo actuado
|
K o |

~

_CAGNAL B
S e X T,
3 r',,?."f1
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.5

Cotizacidn
No. Actividad Jefe dela Seccion de Compras | Asesor de la Seccion de Compras Augiliar de Compras Director Administrativo Financiero
Sl
|

Recibe expediente y gestiona

Elabora Proyecto de Contratoy lo
traslada al Jefe de la Seccidén de

20y21 para la elaboracion del proyecto

| del contrato

\Compras

|
|

(Re:me y gestiona con el Director,

‘de Asuntos Juridicos para la
revision del proyecto de

Firma el contrato Administrativo
correspondiente entre el
proveedor adjudicado y el

contrato, y  realizz  lasl
2y23 [observaciones  respectivas, y|

convoca para la firma de contrato

24

Director Administrativo
Financiero

A

Solicita al proveedor (empresa y/
o oferente) el original de fianza
de cumplimiento o seguro de
caucion para el cumplimiento del
contrato, asi como el certificado
de autenticidad

\/\

Elaborado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.5

Cotizacion
[
No. Actividad Auxiliar de Compras lefe de la Seccion de Compras Secretario General
[

‘J

IRecibe original de fianza de Recibe y traslada a Secretaria

cumplimiento o seguro de General el contrato suscrito con
25,26y 27 caucién para el cumplimiento del |E| exped.ien-t'e para aprobacion de ; iAprueba? NG@
I S S contrato, asi como el certificado a negociacion

de autenticidad q

| [

e

INotifica el  contrato  con K i Is faprataria el Recibe solicitud, emite y traslada
. s

aprobacion y fianza al proveedor| | G Ot Sna R el nombramiento de la Comision

[y a la Contraloria General de nombramnentf) 'de la Comisida Receptora y Lliquidadora a la
28,2930 Cuentas.  Asimismo, realiza la Receptora y Liquidadora Seccién de Compras
|publicacion en GUATECOMPRAS y . !

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.5

Cotizacién

No. Actividad

Auxiliar de Compras

Comisién Receptora y Liquidadora

Auxiliar de Compras / Jefe de la Seccién de
Compras

33y 34

Recibe nombramiento y notifica a la
Comision Receptora y Liquidadora,

[

[

Recibe el expediente, verifica Ila
recepcion y entrega los de bienes,
suministros o servicios al Encargado de
Almacén o al solicitante del servicio,

trasladando el expediente respectivo

conforme a lo establecido en el contrato,
debiendo suscribir para el efecto el acta
administrativa

Traslada expediente a la Seccion de
Compras

O

Recibe expediente para posteriormente|
realizar lo indicado en la norma i de este|
procedimiento, para el pago respectivo

Resguarda digitalmente el expediente
complete  generado  durante el
procedimiento, en la Seccién de
Compras y el original lo resguardara la
Seccién de Tesoreria de Departamento
Financiero

Direccion Administrativa Financiera
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en Extincion de Dominio Compras

4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.5:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al S e Aprobado
elaboracion o Solicitado por
gue pertenece s por
actualizacion
Integrado en el manual de Direccion
normas y procedimientos de | Elaboracién del Ad.mlnls.tratlva t
compras. rocedimiento: Financiera /
01 B : Departamento | SENABED
i3 ; Compra por iy :
Resolucion de Secretaria General Cotizacion” Administrativo
No. SENABED/SG 086-2016 de ' / Seccion de
fecha 5 de septiembre 2016. Compras
Integrado en el manual de o,
normas, procesos y PATEEER
gl o Administrativa
procedimientos de adquisiciones . ; :
| y contrataciones de la Seccién de Fishavgcian:ce) Minapeiens {
02 Y — procedimiento: Departamento | CONABED
pras. “De cotizacion”. Administrativo
Marzo 2024. / Seccion de
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- [ Compras
| | |
i $SC-11-2024 | : P
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G. PROD-DAF-DA-SC-01-1.6: Procedimiento de licitacion.

1. Normas del procedimiento:

a. El presente procedimiento se regirda por lo indicado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento se aplicara segun lo
establezca el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala o la norma vigente aplicable.

b.  El formulario que dara inicio al proceso de adquisicion o contratacion
sera la “Solicitud de Compra”, la cual debe estar firmada y sellada por
las personas siguientes:

& En la casilla de persona que solicita, debera firmar el interesado
responsable de la solicitud de compra.

o En la casilla persona que aprueba, deberd firmar el jefe
inmediato.

A los cuales les deberan adjuntar las especificaciones técnicas de la

adquisicion o contratacion.

¢ Se puede realizar adjudicacion parcial de la adquisicidon contratacion,
siempre y cuando se haya establecido en las bases de licitacion y
convenga a los intereses del Estado.

d. Se podran realizar modificaciones a las Bases en GUATECOMPRAS,
conforme la Ley de Contrataciones del Estado, si el caso lo amerita,
previo a la recepcion de oferta con causa justificada el cual se debera
emitir resolucion firmada por el Despacho Superior de SENABED.

e. Si hubiera inconformidades presentadas por cualquier acto que

contravenga los procedimientos en la ley o las relacionadas a la

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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adjudicacion dentro del plazo establecido a la adjudicacion, la Junta de

Licitacién debera resolver en el plazo no mayor de 5 dias calendario, a
partir de su presentacion, debidamente razonada por el funcionario o
empleado publico que da respuesta y realizar su publicacion en el
portal de GUATECOMPRAS.

I Si el dia fijado para recibir ofertas, no se presenta algun oferente, la
Junta de Licitacidn sugerira mediante acta, prorrogar el plazo para una
nueva recepcion de ofertas. Se emitird en resolucion y aprobara la
prorroga del plazo por un periodo igual para la nueva recepcion de
ofertas. En el caso en que ninglin oferente se presente, |la Secretaria
General, queda facultada para realizar la compra directa.

g.  Secretaria General podra aprobar, improbar o prescindir de lo actuado
por la Junta de Licitacién, en un plazo de cinco dias hébiles. En el caso
que se impruebe, Despacho Superior debe devolver el expediente a la
Junta para lo que corresponda y lo remita nuevamente para su analisis.

h.  El registro de pagos en el Sistema SIGES se efectia segun renglones y
estos se pueden dar de la forma siguiente:

B COMPROMISO DEVENGADO (COMDEV): EI COMDEV se utiliza

cuando la gestién va a generar pago para los renglones 113

(cable, hosting y telefonia mévil), 151, 152, 153, 154, 155, 156,

157, 191, 192 y 195.

v El Auxiliar de Compras debe registrar la modalidad si es por
medio de evento con el NOG y si es NPG con el NIT del
proveedor e ingresa toda la informacion que se requiera.

v El Auxiliar de Compras traslada el expediente al Jefe de la

Seccion de Compras para su autorizacion, genera reporte

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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de gestion, adjunta al expediente autorizado vy

posteriormente envia a la Seccion de Contabilidad.

v"  Recibido el expediente con el CUR de compromiso
generado en la Secciéon de Contabilidad, el Auxiliar de
Compras debe registrar el devengado ingresando el
documento contable, es decir, factura, para después
trasladar el expediente al Jefe de la Seccion de Compras
para que pueda ser aprobado, mientras genera el reporte
de gestion, el cual se debe adjuntar al expediente y
posteriormente enviarlo a la Seccion de Contabilidad.

° PROCESO DE COMPRA: Se utiliza cuando la gestion va a generar

pago para los renglones 121, 122, 158 y del 196 al 329.

v El Auxiliar de Compras debe elaborar la preorden de
compra y enviarla al Jefe de la Seccion de Compras para
autorizarlo.

v" Luego el Auxiliar de Compras debe elaborar la
consolidacién para que sea aprobada por el Jefe de la
Seccion de Compras.

v" El Auxiliar de Compras debe elaborar la adjudicacion y
enviarla a su jefe inmediato para que sea autorizada.

v Posteriormente el Auxiliar de Compras genera e imprime
la orden de compra y firman con el Jefe de la Seccién de
Compras y se traslada a Seccion de Contabilidad.

v"  Recibido el expediente con el CUR de compromiso
generado por la Secciéon de Contabilidad, el Auxiliar de

Compras, debe registrar la liquidacién ingresando

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera I\ Direccién de Informatica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-.

“Cargmpt

S Manual de normas, procesos y procedimientos de
Nacional de isici i id
Adminicirann de Bienes adquisiciones y contrataciones de la Seccién de
en Extincion de Dominio Compras

84 de 128

documento contable, es decir, factura electrénica o recibo

autorizado.

v El Jefe de |la Seccion de Compras revisa y si esta de acuerdo
autoriza la Liquidacion.

v' El Auxiliar de Compras debe imprimir el anexo de
liquidacion y firmarlo con el Jefe de la Seccién de Compras,
para posteriormente trasladar a la Seccién de Contabilidad
para que realice las gestiones administrativas pertinentes
y se traslada el expediente original a la Seccion de
Tesoreria del Departamento Financiero para su resguardo.

i El Auxiliar de Compras para esta modalidad y las descritas en este
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debera registrar los
datos de las respectivas solicitudes al Control Interno de la Seccion de
Compras (Bitacora).

j Se podra efectuar el arrendamiento de bienes muebles o equipos a
través de este procedimiento de compra, siempre y cuando el monto
de la contratacion se encuentre bajo el parametro establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado. Para el monto de la contratacion, se
tomara como referencia el valor anual del arrendamiento o el valor

total del mismo si fuere por un plazo menor.
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Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.6:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recepciona la solicitud emitida por el Auxiliar de i
1 .p S . p Solicitud de Compra.
requirente con las especificaciones técnicas. Compras
Verifica que la documentacién se ajuste a lo
solicitado:

1. Si cumple con los requisitos de la
adquisicion o contratacion, y con las
especificaciones técnicas indicadas en la
norma b de este procedimiento, ingresa P —_—

2 los datos de la solicitud de compra al Nota de Rechazo.

. - Compras
Control Interno Digital de la Seccion de P
Compras y traslada la solicitud a
Jefatura.
| 2. No cumple con los requisitos y la
documentacion requerida, se elabora
; nota de rechazo. Regresa a la actividad 1.
| Recibe, analiza la solicitud de compra y
: ., Jefe de la
actualiza el Control Interno de la Seccion, - No genera
3 ; s . Seccion de
designando al Auxiliar de Compras que se hara documento.
Compras

cargo de la Licitacion.

Elabora proyecto de bases, tomando como
referencia la solicitud de compra vy
especificaciones técnicas de la adquisicion o Asesor de la
4 | contratacion, para que el Auxiliar de Compras Gestion de Proyecto de bases.
prepare dentro del Sistema de Guatecompras | Compras
creando el NOG; estos documentos son
remitidos al lefe de la Seccion de Compras.

Revisa que el proyecto de bases de Licitacion

e Jefe de la Constancia de

cumpla con lo indicado en la ley y procede a iy o e

5 : ) Seccion de publicacion en
publicar el proyecto de bases en el Sistema

Compras Guatecompras.

Guatecompras.

6 Da respuesta a preguntas o dudas que planteen Auxiliar de la No genera
los oferentes relacionados con el evento. | Compras documento.
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Documentos o
constancia que se

genera
; e Asesor de la Minuta de Contrato e
Elabora minuta de contrato, e invitacion a i i
7 . Gestion de invitacion de
convocatoria. .
Compras convocatoria.
Gestiona y recibe del Departamento Financiero - o
i Y p‘ o Jefe de la Oficio de solicitud y
dictamen  presupuestario, indicando la iy .
8 i S . Seccion de Dictamen
disponibilidad presupuestaria para la .
(o Compras Presupuestario.
adquisicion.
Gestiona y recibe dictamen técnico, ante la Jefe de la ;i ;
; @ . ., Oficio vy Dictamen
9 | unidad organizacional competente, segun la Seccion de Técnico
requisicion o naturaleza de la negociacion. Compras ’
Traslada con visto bueno del Jefe de
Departamento Administrativo a Secretaria
) o Jefe de la
General, el expediente para la aprobacion de i i
10 ol S . Seccion de Oficio.
las bases de Licitacion, especificaciones
- > Compras
técnicas y generales, formulario de oferta,
Minuta de Contrato.
Emite documento de aprobacion de Bases, y lo Secretario -
11 -, Resolucion.
traslada a la Jefatura de la Seccién de Compras. General
1 Publica las bases y los documentos en Auxiliar de Documento de
GUATECOMPRAS. Compras publicacion de Bases.
Publica convocatoria de Licitacién en el Diario
Oficial (esta publicacién no debe de exceder de Auxiliar de Publicacion en el
13 , : ; : oy .
5 dias calendario después de publicado el Compras Diario Oficial.
evento).
: ; . Jefe de la
Solicita a Secretaria General el Nombramiento o i
14 oy Seccion de Oficio.
de la Junta de Licitacion.
Compras
Solicita al Departamento de Recursos Humanos .
] Secretario v
15 | el perfil de las personas que puedan formar Oficio.
e General
parte de la Junta de Licitacion.
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

| Recibe informacién del Departamento de
L | Recursos Humanos vy actua:

| 1. Si estd de acuerdo emite el

nombramiento de los miembros

titulares y suplentes para recibir,

calificar y adjudicar ofertas,

16 trasladandolo a la Jefatura de la Seccion Secretario a. Nombramiento.
de Compras para que realice las General b. Oficio.
gestiones administrativas
correspondientes.
2. Noesta de acuerdo devuelve a través de
oficio al Departamento de Recursos
Humanos, solicitando nueva propuesta.
Regresa a la actividad 15.
Notificaciones, y
Recibe la resolucion y notifica el nombramiento publicacion en el
17 a los miembros de la Junta de Licitacion, Auxiliar de Sistema de
titulares y suplentes entregdndoles el Compras Guatecompras el
expediente. nombramiento de la

Junta de Licitacion.

Recibe las ofertas con los documentos
establecidos en las bases de licitacion, se

. . Acta de Recepcion y
apertura las plicas, se suscribe el acta de la P

iy i . , Junta de apertura de plicas
18 | recepcidn de ofertas fisicas y emite el listado de - P ) P Y
. g Licitacion constancia de
oferentes. Remite el acta de recepcion de —
. ; publicacion.
ofertas a la Seccion de Compras para publicarla
en el portal de GUATECOMPRAS.
Solicita aclaraciones y muestras, pudiendo
realizar una visita técnica a las empresas Junta de .
19 . Oficio.
ofertantes, para ver el estado de |las Licitacion

instalaciones y el producto, cuando aplique.
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

| Suscribe el acta donde la Junta de Licitacion:

| 1. Siadjudica al oferente que cumplié con los
requisitos establecidos en las bases de
licitacion y describe los criterios de la

calificacién de los oferentes. Auxiliar de Junta de Acta de Adjudicacion
20 compras realiza las  publicaciones Licitacion / y  constancia de
correspondientes. Auxiliar de publicacion en
2. No adjudica porgque no cumplieron con los Compras Guatecompras.
requisitos establecidos en las bases de
licitacion. Termina el procedimiento.
La Junta de Licitacién dejara constancia en Acta
Administrativa de lo actuado.
Publicada la adjudicacion y contestadas las
inconformidades seguin la norma e de este
21 | procedimiento, si las hubiera, la Junta de Junta de Oficio
Licitacion, eleva el expediente a Secretaria Licitacion '
General para que apruebe o impruebe lo
actuado.

Recibe y analiza expediente:

1. Si aprueba lo actuado por la Junta de
Licitacion emite la resolucion
correspondiente y remite el expediente
a la Junta de Licitacion, para que lo

i Secretario .,
22 traslade a la Seccion de Compras. — Resolucion.
2. Imprueba lo actuado por la Junta de
Licitacion mediante resolucion y procede
conforme lo indicado en la norma g de
este procedimiento. Regresa a |la
actividad 20.
. . . Jefe de la
Recibe expediente y gestiona para la . No genera
23 . Seccion de
elaboracién del proyecto del contrato. documento.
Compras
Asesor de la
Elabora proyecto de Contrato y lo traslada al -,
24 . Seccion de Proyecto de Contrato.
Jefe de la Seccion de Compras.
Compras
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

| Recibe y gestiona con el Director de Asuntos |
Juridicos para la revisién del proyecto de | Jefe de la L
? , Pty ; ‘ i Revision de contrato
25 | contrato, y realiza las observaciones Seccion de final
respectivas, y convoca para la firma de Compras '
contrato.
Firma el contrato Administrativo Director
26 | correspondiente entre el proveedor adjudicado | Administrativo | Contrato.
y el Director Administrativo Financiero. Financiero
Solicita al proveedor (empresa y/o oferente) el
27 original de fianza de cumplimiento o seguro de Auxiliar de Impresion de correo
caucién para el cumplimiento del contrato, asi Compras Electronico.
como el certificado de autenticidad.
: : : . Fianza de
Recibe original de fianza de cumplimiento o -
< e . cumplimiento o}
seguro de caucion para el cumplimiento del Auxiliar de y
28 ; o seguro de caucion vy
contrato, asi como el certificado de Compras o
o Certificado de
autenticidad. g
autenticidad.
Oficio y Resolucion de
Recibe y traslada a Secretaria General el Jefe de la no aprobacion de
29 | contrato suscrito con el expediente para Seccion de contrato y se
aprobacién de la negociacion. Compras prescinde  de la
negociacion.
Recibe documentacion y procede de la forma
siguiente:
1. Si aprueba el contrato, emite resolucion
de aprobacion de contrato
administrativo, trasladandola a la Seccion .
iy Secretario i
30 de Compras, para que se contintie con el General Resolucion.
procedimiento.
2. No aprueba el contrato, se prescinde de
la negociacion segun lo establecido en la
ley de Contrataciones del Estado.
_Termina el procedimiento. o )
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Documentos o
constancia que se

genera
a. Constancia de
publicacion en
- y : Guatecompras.
Notifica el contrato con aprobacién y fianza al o p
, . b. Notificacion.
proveedor y a la Contraloria General de Auxiliar de .

31 s . rimon cmad Constancia de
Cuentas. Asimismo, realiza la publicacion en Compras Publicacién de
GUATECOMPRAS y donde corresponda. ,

Contraloria
General de
Cuentas.
Solicita a la Secretaria General el Jefe de la
32 | nombramiento de la Comisién Receptora y Seccion de Oficio.
Liquidadora. Compras
Recibe solicitud, emite vy traslada el .
. e Secretario .
33 | nombramiento de la Comision Receptora vy Nombramiento.
o i General
Liquidadora a la Seccion de Compras.
Recibe nombramiento y notifica a la Comision - .
o Auxiliar de Notificaciones.
34 | Receptora y Liquidadora, trasladando el
. . Compras
expediente respectivo. 7 - )
Recibe el expediente, verifica la recepcion y Oficio de entrega de
entrega de los bienes, suministros o servicios al Comisién expediente y Acta de
Encargado de Almacén o al solicitante del Recepcion y
35 .. ) Receptoray G »
servicio, conforme a lo establecido en el . Liquidacion por parte
: s Liqguidadora
contrato, debiendo suscribir para el efecto el de la Junta Receptora
acta administrativa. y Liquidadora.
Comision
36 | Traslada expediente a la Seccién de Compras. Receptoray Oficio.
Liquidadora
) y : Auxiliar de
Recibe expediente para posteriormente Orden de Compra y
. i Compras / Jefe .
37 | realizar lo indicado en la norma h de este i reporte de gestion
rocedimiento, para iniciar el pago CEIRBREGHN e SIGES
P P PRES Compras ’
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Resguarda  digitalmente el expediente
completo generado durante el procedimiento,
38 | en la Seccion de Compras y el original lo
resguardara la Seccion de Tesoreria de
Departamento Financiero.

Auxiliar de No genera
Compras documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO I
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Flujograma del procedimiento

\ N Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.6

Licitacion
No. Actjvidaﬁi Auxiliar de Compras Jefe de la Seccion de Compras Asesor de la Gestién de Compras
[ CSS
(o) ‘
T
[ |
| [
I
|
(.
| |Recepciona la solicitud e por el
| requirente con las especificac s técnicas |
| 1 .- |
i |
| l | T ~d |
S
No | — — |
| Elabora proyecto de bases, tomando como|
I |referencia la solicitud de compra )
/ M especificaciones técnicas de la adquisicion o
e p
| i N Recibe, analiza la solicitud de compra y| | |contratacion, para que el Auxiliar de
2 3yal 1 i s hakatse \\ z actualiza el Control Internc de la Seccion,| Compras prepare dentro del Sistema de
4 umple lo solicitado 51— ;
Lad ¢ p a // b designando al Auxiliar de Compras que se| Guatecompras creando el NOG; estos
™~ pr hard cargo de la Licitacién | documentos son remitidos al Jefe de la
\ /’/ | ‘ | |Seccion de Compras ‘
R [
o _— —c |
‘ . r ol i
oy B "/J
|

| e
Revisa que el pro o de bases de Licitacion|

cumpla con lo indicado en la ley y procede a|
publicar el proyecto de bases en el Sistema‘
‘Guatecompras |

[sve]
|pianreen los oferentes relacionados con el

| 1|
iDa respuesta a preguntas o dudas que
|evento ‘ |

iE‘abCra minuta de contrato, e anIEaCEC.Jni

| .—4‘___ ~ ——= i "a convocatoria
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.6

Licitacion

No. Actividad

Jefe de la Seccidon de Compras

Secretario General

Auxiliar de Compras

10,11y 12|

13y 14 \

1 |

[

Gestiona y recibe del
Departamento Financiero
|dictamen presupuestario,
lindicande  la  disponibilidad

|presupuestaria para la
adquisicién

|

Gestiona y recibe dictamen
técnico, ante la unidad
' competente,

organizacional
‘segun la requisicién o naturaleza
ide la negociacién
|

Traslada con visto bueno del Jefe
de Departamento Administrativo a
Secretaria General, el expediente
|para la aprobacién de las bases de

Emite documento de aprobacion
de Bases, y lo traslada a la Jefatura

Publica las bases y los documentos
en GUATECOMPRAS

{de la Seccion de Compras

|Licitacion, especificaciones
técnicas y generales, formulario de
oferta, Minuta de Contrato

Solicita a Secretaria General el
Nombramiento de la Junta de
|

Publica convocatoria de Licitacién
en el Diario Oficial (esta
publicacién no debe de exceder de

|Licitacién
|

~_ 1 O

5 dias calendario después de
publicado el evento)

@

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-.

(7 \_."
ATemb

Manual de normas, procesos y procedimientos de

Nacional de isici i i6
Aot e Shery adquisiciones y contrataciones de la Seccion de
en Extincion de Dominio Compras

94 de 128

] T Flujogram del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-16
| Licitacién
‘ :

No. Actividad Secretario General Auxiliar de Compras Junta de Licitacion Junta de Licitacién / Auxiliar de Compras

Solicita al Departamento de Recursos
{Humanas el perfil de las personas que

|puedan formar parte de la Junta de |
"—‘;Lxcniucn i | :

I s
‘NO | e ==l 1

Recibe las ofertas con los documentos|
establecidos en las bases de licitacion, se
Recibe la resolucion y notifica e\j |apertura las plicas, se suscribe el acta dej |
| 1nombram\emo a los miembros de Iai la recepcion de ofertas fisicas y emite eti
SHJunta de Licitacion, titulares y suplentes| | F+—listado de oferentes, Remite el acta de| | |
:er"rega'td.:ies el expediente recepcion de ofertas a la Seccion de
pras para publicarla en el portal de| [ |

¢Aprueba lo actuado?
N

M TECOMPRAS -y
i S e — s e —J ‘
|
| | | “/ ‘ ——NO————4, E/
e | \/

| \Solicita  aclaraciones y muest:as,i
| | padlendorealizarunavisira(ecm:aalas| /

empresas ofertantes, para ver el estado|

| de las instalaciones y el producto, cuandol, | P ¢Adjudica? \).; —n
—— hN ¢ /
18y20 aplique : P

|Publicada la adjudicacion y contestadas
. | ilas inconformidades segin la norma e de| |
‘ Jeste procedimiento, si las hubiera, \Q‘L

Junta de Licitacion, eleva el expediente a

| | I
E < prueda lo actuado? | ] |Secretaria General para que apruebe of
[ N [ limpruebe lo actuado | |
. \// - . ‘
Y | | e \\J
| | | o yd
5 | e
s
D
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.6

Licitacion
[
No. Actividad Jefe de la Seccion de Compras i Asesor de la Seccidn de Compras Auxiliar de Compras Director Administrativo Financiero
!
S|
| |
| | :
Elabora proyecto de Contrato y lo| ]
Recibe expediente y gestiona traslada al Jefe de la Seccion de| [
23y24 para la elaboracion del proyecto Compras ‘
|det contrato ‘ | \
| [ [ 1
i ~d |

r
~

[,

|

L : |
[Recibe y gestiona con el Director|
|de Asuntos Juridicos para la|

Firma el contrato Administrativo

convoca para la firma de contrato

J\'

| A correspondiente entre el
revision del proyecto de [ —
) | proveedor adjudicado vy el
contrato, y  realiza  las . e
25y 26 : ; Director Administrativo
observaciones respectivas, vy L
Financiero

3

Solicita al proveedor (empresa y/
o oferente) el original de fianza
de cumplimiento o seguro de
caucion para el cumplimiento del
contrato, asi como el certificado
de autenticidad
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Direccion Administrativa Financiera
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Licitacion
[
No. Actividad Auxiliar de Compras Jefe de la Seccion de Compras Secretario General
L
1 :

| 1|
[ ] | | '
I i ; i
Recibe original de fianza de! ' i Recibe y traslada a Secretaria
cumplimiento 0 seguro de! General‘el contrato suscritlc? con

28,29y 30 caucion para el cumplimiento del | Jel exped.len.t‘e para aprobacion de ¢Aprueba? NO—'@
. contrato, asi como el certificado‘ | la negociacion

de autenticidad H
| :.___} /\

S

St

)

31,32y33

'Nat‘tfica el contrato con!
aprobacion y fianza al proveedor
y a la Contraloria General de
Cuentas. Asimismo, realiza Ia|
|publicacion en GUATECOMPRAS y|
;dondecorresponda !

Solicita a la Secretaria General el
nombramiento de la Comision

Receptora y Liquidadora

.~

Recibe solicitud, emite y traslada
el nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora a la
Seccion de Compras

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccion de informética y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.6

Licitacién

No. Actividad

Auxiliar de Compras

Comision Receptora y Liquidadora

Auxiliar de Compras / Jefe de la Seccion de
Compras

34y35

[36y37

Recibe nombramiento y notifica a la
Comision Receptora y Liquidadora,

[

Recibe el expediente, verifica |la
recepcion y entrega de los bienes,
suministros o servicios al Encargado de
Almacén o al solicitante del servicio,

trasladando el expediente respectivo

O

conforme a lo establecido en el contrato,
debiendo suscribir para el efecto el acta
administrativa

e VIR

Traslada expediente a la Seccién de
Compras

Recibe expediente para posteriormente
realizar lo indicado en la norma h de este

O

procedimiento, para iniciar el pago

Sane il AN,

completo  generado  durante el
procedimiento, en la Seccion de
Compras y el original lo resguardara la
Seccion de Tesoreria de Departamento
Financiero

Resguarda digitalmente el expediente

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.6:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracién o
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Solicitado por

i Integrado en el manual de Direccion
| normas y procedimientos de Elaborazdi dal Ad_minis_trativa
compras. N Financiera /
01 p”Com o~ ’ Departamento | SENABED
Resolucion de Secretaria General | Licitapciér?’ Administrativo
| No. SENABED/SG 086-2016 de | ' / Seccion de
fecha 5 de septiembre 2016. Compras
Integrado en el manual de Difscciii
normas, procesos y o :
= Ad trat
procedimientos de adquisiciones | i .mlnls_ rativa
contrataciones de la Seccion de Eraboraci a9 Financien /
02 Y - procedimiento: Departamento | CONABED
Marzop202‘4 “De licitacion”. Administrativo
. : Seccion d
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- | / CZ:‘;’OFZS € |
5C-11-2024 | a |

Aprobado por:

Revisado por:

Elaborado por:

CONABED

Direccion Administrativa Financiera | Direccion de Informatica y Estadistica
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H. PROD-DAF-DA-SC-01-1.7: Procedimiento de negociacion entre

entidades del sector publico.

1. Normas del procedimiento:

a. El presente procedimiento se regira por lo indicado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento o segun la norma vigente
aplicable.

b.  El formulario que dara inicio al proceso de adquisicién o contratacion
sera la “Solicitud de Compra”, la cual debe estar firmada y sellada por
las personas siguientes:

e Enlacasilla de persona que solicita, debera firmar el interesado
responsable de la solicitud de compra.
e En la casilla persona que aprueba, debera firmar el jefe
inmediato.
A los cuales les deberan adjuntar las especificaciones técnicas de la
contratacion o justificacién, y justificacion de la necesidad de la
adquisicion y documentacion de soporte que corresponda.

£ El registro de pagos en el Sistema SIGES se efectua por medio del
COMPROMISO DEVENGADO (COMDEV), para lo cual el Auxiliar de
Compras debe registrar la modalidad si es por medio de evento con el
NOG y si es NPG con el NIT del proveedor e ingresa la demas

informacién que requiera. Luego debe trasladar el expediente al Jefe

de la Seccion de Compras para su autorizacion, generar reporte de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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gestion, adjuntar al expediente autorizado y posteriormente enviarlo
a la Seccion de Contabilidad.
Recibido el expediente con el CUR de compromiso generado en la
Seccion de Contabilidad, el Auxiliar de Compras debe registrar el
devengado ingresando el documento contable, es decir, factura para
después trasladar al Jefe de la Seccién de Compras para que pueda ser
aprobado, mientras genera el reporte de gestion, el cual debe adjuntar
al expediente y posteriormente enviar a la Seccion de Contabilidad y
se traslada el expediente original a la Seccion de Tesoreria del
Departamento Financiero para su resguardo.

d. El Auxiliar de Compras para esta modalidad y las descritas en este
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debera registrar los
datos de las respectivas solicitudes al Control Interno de la Seccion de

Compras.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.7:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recepciona la solicitud emitida por el |
1 | requirente, con la documentacion de |
\

i soporte.

Auxiliar de Solicitud de
Compras Compra.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direccidn de Informatica y Estadistica | CONABED
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adquisiciones y contrataciones de la Seccién de

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se

Verifica que la documentacion se ajuste a lo
solicitado:
1. Si cumple con los requisitos de la

genera

adquisicion y con las especificaciones |
técnicas indicadas anteriormente, vy f
- documentacion de soporte ingresa |
L. \ .
los datos de la solicitud de compra a Auxiliar de
2 } L ) P ! Nota de Rechazo.
} la bitacora de control interno de la Compras
' Seccién de Compras y traslada la ‘
i solicitud a Jefatura. ‘
| 2. No cumple con los requisitos y la |
j documentacion requerida, se elabora |
i nota de rechazo. Regresa a la i
IL actividad 1. ‘
| Recibe, analiza la solicitud de compra
i o p Y Jefe de la
‘ | actualiza el control interno de la Seccidon de | . No genera
3 | . . Seccién de
Compras, asignando al Auxiliar de Compras a— documento.
que se hara cargo de la adquisicion. P
| Solicita a la Entidad Publica a través de oficio
con visto bueno del Jefe del Departamento | Jefe de la
4 | Administrativo que presente la oferta| Seccion de Oficio.
econdomica correspondiente a la Compras
| negociacion que se desea adquirir. |
| Recibe la oferta econémica y traslada con |
visto bueno del Jefe del Departamento
. . : .. - Jefe de la
Administrativo y el Director Administrativo | 3 -
5 ) . . ! Seccion de Oficio.
Financiero, el expediente para someterlo a |
; - . ‘ Compras
| consideracion del Despacho Superior para la |
| autorizacion de la negociacion.

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera

Revisado por:

| Direccién de Informética y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe oferta, la evalua y actua:

‘ 1. Siautoriza, emite el documento de la

| autorizacion de la negociacion,

( trasladandolo a la Seccion de -
’ Secretario
|

|

6 Compras. | General Resolucion.
2. No autoriza, traslada a Seccion de
Compras para revision de propuesta

de oferta econdmica. Regresa a la

actividad 5.
. Sy : Constancia de
Realiza la publicacion en el sistema de\ - N
7 Auxiliar de publicacion en
Guatecompras. ‘
‘ Compras Guatecompras.
3 Notifica a la Entidad Pudblica para que | Auxiliar de Impresion de
proceda como corresponda. | Compras correo electronico.

- I ; | Auxiliar de
Inicia el procedimiento de pago segun lo |

Compras / lefe
9 | establecido en la norma ¢ de este| P /
| de la Seccion de

Orden de Compray
Reporte de gestion

procedimiento. SIGES.
) ) - Compras B
Resguarda digitalmente el expediente |
L I . | i
J | comp e.to. generado - durante e ——_— No —
| 10 ‘ procedimiento, en la Seccion de Compras y
4 | Compras documento.

el original lo resguardard la Seccion de
| Tesoreria de Departamento Financiero.
; FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.7
Negociacién entre entidades del sector piblico

No.

Actividad Auxiliar de Compras | Jefe de la Seccién de Compras Secretario General

o

INICIO y,

}
|
B |
|
|
|

Recepciona la solicitud emitida por el
requirente, con la documentacién de|

|
“ .—-‘isoporte |
11

]

|

\

| | ‘

} i lRecwbe, analiza la solicitud de compra |
‘ | |y actualiza el control interno de la
' St Seccién de Compras, asignando al
Auxiliar de Compras que se hard cargo
de la adquisicién

|
\
| |
NO ‘ ‘ :
|

¢Cumple lo
solicitado?

2y3 |

'

—
|50hcita a la Entidad Publica a través
|de oficio con visto bueno del Jefe del
Departamento Administrativo que| i
lpresente la oferta econdmica
correspondiente a la negociacion que
se desea adquirir

‘ /—\

1
[
'\/1
| |
[
|

s

|Recibe la oferta econémica y tras!adai
con visto bueno del Jefe del
Departamento Administrativo y el
Director Administrativo Financiero, el|
‘ lexpediente para  someterlo @ g—@
| |consideracion del Despacho Superior|

I I‘para |a autorizacién de la negociacion ’_

| |

l

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.7
Negociacién entre entidades del sector publico

= P —
No. Actividaid D v—_— Auxiliar de Compras / Jefe de la Seccion

de Compras
A:f
Realiza la publicacion en el
7 sistema de Guatecompras
i\/—\
I o
Notifica a la Entidad Publica para Inicia el procedimiento de pago
8y9 que proceda como corresponda segun lo establecido en la norma
[k, il -
¢ de este procedimiento
—~J

\/\¥/f—\

Resguarda digitalmente el
expediente completo generado
10 | durante el procedimiento, en la
Seccién de Compras y el original

lo resguardard la Seccién de

Tesoreria de  Departamento
Financiero

1

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.7:

Registro de creacidn y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboraciéon o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

No.

Integrado en el manual de

normas, procesos Direcion
S v . - Administrativa
procedimientos de adquisiciones | Primera elaboracion . .
Financiera /

y contrataciones de la Seccion de del procedimiento:

01 Departamento | CONABED

L Compras. “Negociacion entre Administrativo
Marzo 2024. entidades publicas”. 1 Seccidnde
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- Compras
SC-11-2024

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

h Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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I.  PROD-DAF-DA-SC-01-1.8: Procedimiento de compra por contrato

abierto.

1. Normas del procedimiento:

a. El presente procedimiento se regird por lo indicado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento se aplicard segun lo
establezca el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala o la norma vigente aplicable.

b. Los formularios que daran inicio al proceso de adquisicion o
contratacién sera la “Solicitud de Compra y Especificaciones Técnicas”,
los cuales deberan estar firmados y sellados por las personas
siguientes:

o En la casilla de persona que solicita, debera firmar el interesado
responsable de la solicitud de compra y especificaciones
técnicas.

° En la casilla persona que aprueba, debera firmar el jefe
inmediato.

c. El registro de pagos en el Sistema SIGES se efectla segun renglones y
estos se pueden dar de la forma siguiente:

° COMPROMISO DEVENGADO (COMDEV): EI COMDEV se utiliza
cuando la gestién va a generar pago para los renglones 113
(cable, hosting y telefonia mévil), 151, 152, 153, 154, 155, 156,
157, 191, 192 y 195.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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v El Auxiliar de Compras debe registrar la modalidad si es por

medio de evento con el NOG.

v El Auxiliar de Compras debe trasladar el expediente al Jefe
de la Seccién de Compras para su autorizacion, generar
reporte de gestion, adjuntarlo al expediente autorizado y
posteriormente enviarlo a la Seccion de Contabilidad.

v Recibido el expediente con el CUR de compromiso
generado en la Seccion de Contabilidad, el Auxiliar de
Compras debe registrar el devengado ingresando el
documento contable, es decir, factura para después
trasladar el expediente al Jefe de la Seccion de Compras
para que pueda ser aprobado, mientras genera el reporte
de gestién, el cual debe ser adjunto al expediente y
posteriormente enviado a la Seccion de Contabilidad.

° PROCESO DE COMPRA: Se utiliza cuando la gestion va a generar

pago para los renglones 121, 122, 158 y del 196 al 329.

v El Auxiliar de Compras debe elaborar la preorden de
compra y enviarla al Jefe de la Seccion de Compras para
autorizarlo.

v El Auxiliar de Compras debe elaborar la consolidacion para
que sea aprobada por el Jefe de la Seccién de Compras.

v" El Auxiliar de Compras debe elaborar la adjudicacion y
enviarla a su jefe inmediato para que sea autorizada.

v Posteriormente el Auxiliar de Compras genera e imprime
la orden de compra y firman con el Jefe de la Seccién de

Compras y se traslada a Seccion de Contabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direcci6n de Informatica y Estadistica CONABED
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v Regresa el expediente con el CUR de compromiso

generado por la Seccién de Contabilidad, el Auxiliar de
Compras, debe registrar la liquidacion ingresando
documento contable, es decir, factura electronica o recibo
autorizado.

v" El Jefe de la Seccion de Compras revisa y si esta de acuerdo
autoriza la Liquidacion.

v El Auxiliar de Compras debe imprimir el anexo de
liquidacién y firmarlo con el Jefe de la Seccion de Compras,
para posteriormente trasladar a la Seccién de Contabilidad
y que realice las gestiones administrativas pertinentes y se
traslada el expediente original a la Seccion de Tesoreria del
Departamento Financiero para su resguardo.

d.  El Auxiliar de Compras para esta modalidad y las descritas en este
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, debera registrar los
datos de las respectivas solicitudes al Control Interno de la Seccion de

Compras (Bitacora).

2. Descripcién de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.8:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

| INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion la solicitud emitida por el requirente Auxiliar de

. . Solicitud de Compra.
con las especificaciones técnicas. Compras

L |

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

| Verifica que la documentacion se ajuste a lo
solicitado:
1. Si cumple con los requisitos de la \
adquisicion o contratacion, y con las‘
especificaciones técnicas indicadas en la
: norma b de este procedimiento, ingresa ‘
los datos de la solicitud de compra al r Auxiliar de
¢ ., \ Nota de Rechazo.
Control Interno Digital de la Seccion de Compras
Compras vy traslada la solicitud a
Jefatura.
2. No cumple con los requisitos y la
documentacion requerida, se elabora
nota de rechazo. Regresa a la actividad
1
Recibe, analiza la solicitud de compra vy
. ; -, Jefe de la
actualiza el Control Interno de la Seccion de s No genera
; B Seccion de
Compras, designando al Auxiliar de Compras Compras documento.
que se hara cargo de la adquisicion.
leprime las caratulas correspondientes del Auxiliar de Caratulas de
Contrato Abierto de Guatecompras. Compras Contrato Abierto.
Selecciona al proveedor para poder adquirir lo
solicitado y elabora la orden de comprainterna | Auxiliar de Orden de Compra
la firma, sella y la traslada a la Jefatura de la | Compras interna.
| seccion.
Recibe y revisa la orden de compra interna, SJ:ZZSE ;ae Orden de compra
para luego firmarla y sellarla. interna.
Compras
Envia por correo electrénico la orden de
t compra interna al proveedor adjudicado y al
| Encargado de Almacén, con la finalidad de Auxiliar de Impresion del Correo
recibir el bien o suministro que se adquirio. Compras Electronico.
En el caso de ser servicio se envia al Director o
Jefe de la Unidad solicitante.

Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
| Gestiona la entrega con el proveedor y el | e Factura y
8 ‘ ) . ' Auxiliar de
Encargado de Almacén de lo adquirido o | documentos
| Compras
contratado. | contables.
i |
|
1‘ } a. Factura.
| Recibe y gestiona la documentacion de soporte | b. Formulario 1-H.
g | con el solicitante de la adquisicion del bien y/o Auxiliar de c. Razonamiento.
servicio, para proceder con el inicio de la Compras d. constancia de
| gestién de pago. ! conformidad de
' l la adquisicion.
Auxiliar de

IInicia el procedimiento de pago segun lo
10 | establecido en la norma c¢ de este
procedimiento.

Compras / Jefe
de la Seccion de

Anexo de Orden de
Compra.

resguardara la Seccion de Tesoreria de
Departamento Financiero. ‘

L Compras
Resguarda digitaimente el expediente]
completo generado durante el procedimiento, -
11 a g‘, 4 L Auxiliar de No genera
en la Seccion de Compras y el original lo
Compras documento.

i FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.8
Compra por contrato abierto

No.

" < s b
Acavidiid Auxiliar de Compras Jefe de la Seccion de Compras

( INnICIO )

Recepcion la solicitud
emitida por el requirente

con las especificaciones
técnicas

Recibe, analiza la solicitud

NO
de compra y actualiza el
: Control Interno de la
2y3 ecumple o Sl Seccion de Compras,

solicitado? z o
designando al Auxiliar de

Compras que se hara cargo
de la adquisicion

Imprime las caratulas
correspondientes del

Contrato Abierto de
Guatecompras

Selecciona al proveedor|

para poder adquirir lo
solicitado y elabora la orden

de compra interna la firma,
sella y la traslada a la

Jefatura de la seccién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-01-1.8
Compra por contrato abierto

= . s —_ HH r J f .z
r,“? ‘ Jefe de la Seccion de Compras Auxiliar de Compras Auxiliar de Compras / Jefe de la Seccion de
Actividad Compras

‘ [ |
| \

2 g |
Recibe y revisa la orden de compra|
| 6y7 interna, para luego firmarla y sellarla

Envia por correo electrénico la orden de
compra interna al proveedor adjudicado
y al Encargado de Almacén, con la
finalidad de recibir el bien o suministro
que se adquirio. En el caso de ser servicio
se envia al Director o Jefe de la Unidad
solicitante

|

|
; .
‘ |Gestiona la entrega con el proveedor y
‘et Encargado de Almacén de lo
[adquxriuo o contratado
| |

||

|Recibe y gestiona la documentacién Inicia el procedimiento de pago segun lo
de soporte con el solicitante de la establecido en la norma ¢ de este
adquisicién del bien y/o servicio, para procedimiento

— proceder con el inicio de la gestion de
pago

|
|
|
|
| |
i
|
|

|

‘Resguarda digitalmente el expediente
| lcompleto generado durante el

| |procedimiento, en la Seccion de Compras

‘ |y el original lo resguardard la Seccién de

\

|

|Tesoreria de Departamento Financiero

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-01-1.8:

Registro de creacidn y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al o W Aprobado
i Devtanete elaboracion o Solicitado por Sy
S actualizacion
| Integrado en el manual de : Direccion
| as dimi - , Administrati
| normas y procedimientos de | Elaboracién del . i - iva
compras. rocedimiento: Financiera /
01 | | "cOpm S | Departamento | SENABED
: Resolucion de Secretaria General | pAbierto” Administrativo
‘ No. SENABED/SG 086-2016 de | ' / Seccion de
| fecha 5 de septiembre 2016. | Compras
‘ Integrado en el manual de 1 L
| normas, procesos y ‘ i
o o ' v Administrativ
| procedimientos de adquisiciones | Elaboracion del Fin;nciera /a
| y contrataciones de la Seccién de | dimiento:
02 | Y con @ seccion f ptfoce imiento Departamento | CONABED
1 Compras. | Compra por . .
‘ i . i Administrativo
1 ‘ Marzo 2024. | contrato abierto”. / Seccidnide
| ‘ Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- | ——
| | 5C-11-2024 | i

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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J.  PROC-DAF-DA-SC-02: Proceso de gestion de pago de servicios.

1.  Objetivo del proceso:
Disponer de una normativa actualizada para el fiel cumplimiento de lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y cualquier

otra norma aplicable vigente.

2.  Alcance del proceso:
Seccion de Compras, Seccion de Contabilidad y las Unidades

Organizacionales de SENABED que requieran el pago de servicios.

3. Responsable(s) del proceso:

Director de la DAF, Jefe del DA, Jefe de la SC y Auxiliar de Compras.

K. PROD-DAF-DA-5C-02-2.1: Procedimiento de gestion de pago para los

casos de excepcion de servicios basicos.

1. Normas del procedimiento:

a. El presente procedimiento se regird por lo indicado en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento se aplicarda segun lo
establezca el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector

Plblico de Guatemala o la norma vigente aplicable.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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b. El formulario que dara inicio al proceso pago de los casos de excepcion

sera la “Solicitud de Pago”, el cual debera estar firmado y sellado por

las personas siguientes:

e En la casilla de persona que solicita, debera firmar el interesado
responsable de la solicitud de pago.

° En la casilla persona que aprueba, debera firmar el jefe
inmediato.

¢ El formulario de la solicitud de pago tendra adjunto constancia de
conformidad y factura con su respetivo razonamiento. Para efectos de
elaboracién y publicacion de NPG, se tomard en cuenta desde el dia

posterior de la recepcion en la Seccién de Compras.

2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-02-2.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO ‘
Recepciona la solicitud de pago de casos | .
1 |de excepcién emitida por el requirente, ‘ Aupiitar g Solicitud de pago.
s ‘ Compras
con la documentacion de soporte.
| Revisa la solicitud de pago, la| a. Solicitud de pago
documentacién de soporte y verifica: | b. Factura
| 1. Si cumple con los requisitos que | ¢. Razonamiento
' corresponden al bien o servicio y se | Sudlior da } de la factura
2| adjunta la documentacion de i d. Carta de
5 : ‘ Compras ’
‘ soporte del pago, continua con el | conformidad de
1 procedimiento. : recepcion del
| 2. No cumple con los requisitos, se | servicio
i ‘ rechaza. Regresa a la actividad 1. e. Nota de Rechazo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe y analiza la solicitud de pago v | Jefe de la
3 | actualiza el control interno de la Seccion ' . No genera
, , . 5 Seccion de
| | de Compras, asignando al Auxiliar de T documento.
! Compras que se hara cargo. P
Revisa la factura, carta de conformidad vy | -
a4 ) ) | Auxiliar de
razonamiento de la factura y publica el | NPG.
Compras
NPG. - .
5 | Registra la gestion de gasto en SIGES, | Auxiliar de Numero de Gestidn
ingresando los datos de pago. Compras de Gasto.
| , y . Jefe de la ’ .
6 | Autoriza el registro de la gestion de gasto | ., Reporte de Ejecucion
Seccion de
en SIGES. . de Gasto.
Compras
Imprime el reporte de ejecucion del gasto oy
: : . Emision
7 | v lo adjunta al expediente, y lo traslada a Auxiliar de -
oa . Comprobante Unico
la Seccion de Contabilidad para la Compras .
L . . ‘ de Registro.
continuidad del tramite correspondiente. |
| Resguarda digitalmente el expediente |
| ‘
let d d t I
8 [SERSER emamde SRR S mieeds No genera
| procedimiento, en la Seccion de Compras |
| . o . ., Compras documento.
Y el original lo resguardara la Seccion de |
| Tesoreria de Departamento Financiero. 1
! —— T =
| FIN DEL PROCEDIMIENTO \

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-02-2.1
Gestion de pago para los casos de excepcidn de servicios bésicos

No. s s
Actividad Auxiliar de Compras Jefe de la Seccion de Compras
( INICIO
S

I Recepciona la solicitud de pago de
! casos de excepcion emitida por el

] requirente, con la documentacion
NN
de soporte

NO
Recibe y analiza la solicitud de pago
. y actualiza el control interno de la
2y3 ¢Cumple lo - .

;e Sl Seccion de Compras, asignando al
solicitado? o '
Auxiliar de Compras que se hara

cargo

Revisa la factura, «carta de
conformidad y razonamiento de la
4 l factura y publica el NPG

| &

Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-02-2.1
Gestion de pago para los casos de excepcion de servicios basicos

No.

Auxili -
Actividad | uxiliar de Compras Jefe de la Secciéon de Compras

@

-

5y6

l ‘Registra la gestiéon de gasto eni Autoriza el registro de la gestion de
i
[

’SIGES, ingresando los datos de pago gasto en SIGES

|
+

Imprime el reporte de ejecucién del
gasto y lo adjunta al expediente, y
lo traslada a la Seccion de
|Contabilidad para la continuidad del
‘trémite correspondiente

'Eesguarda digitalmente el
expediente completo generado
durante el procedimiento, en la
Seccidon de Compras y el original lo

resguardara la Seccion de Tesoreria
de Departamento Financiero

|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-02-2.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Aprobado
por

Integrado en el manual de

. : - Direccion
! normas, procesos y Primera elaboracion . .
. . | . Administrativa
procedimientos de adquisiciones del procedimiento: —
y contrataciones de la Seccion de | “Gestion de pago para

01 Departamento | CONABED

Compras. los casos de - .
-, . Administrativo
‘ Marzo 2024. excepcion de servicios Jseccisn de
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- basicos”.
Compras
SC-11-2024 [

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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L. PROD-DAF-DA-SC-02-2.2: Procedimiento de gestion de pago para

servicios de mantenimientos de bienes inmuebles administrados por

SENABED.
1. Normas del procedimiento:
a. El presente procedimiento se regird por lo indicado en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento se aplicara segun lo
establezca el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala o la norma vigente aplicable.

b. El formulario que dard inicio al proceso de pago servicios de
mantenimiento de bienes inmuebles administrados por SENABED sera
la “Solicitud de Pago”, el cual deberd estar firmado y sellado por las
personas siguientes:

° En la casilla de persona que solicita, debera firmar el interesado
responsable de la solicitud de pago.

® En la casilla persona que aprueba, deberd firmar el jefe
inmediato.

El formulario de la solicitud de pago tendrd adjunto constancia de

conformidad y factura con su respetivo razonamiento.

C. Se debe realizar la publicacion en el Sistema de Guatecompras en el

plazo establecido en Reglamento de la Ley de Adquisiciones vy

Contrataciones del Estado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CONABED
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-02-2.2:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recepciona la solicitud de pago servicios
| de mantenimiento de bienes inmuebles
1 | administrados por SENABED emitida por | Auxiliar de Compras | Solicitud de pago.
el requirente, con la documentacion de
soporte. ‘
Revisa | licitud d icios d i s
evisa .a 5_0 icitud de gago sgrwczos e 5. Solicitud de pago
mantenimiento de bienes inmuebles
. b. Factura
administrados por SENABED, la )
., . Razonamiento
documentacién de soporte y verifica:
) . de la factura
1. Si cumple con los requisitos que
5 . . . d. Carta de
corresponden al bien o servicio y | Auxiliar de Compras .
A ., conformidad de
l se adjunta la documentacion de i
. recepcion del
| soporte del pago, continua con el .
1 dimient servicio
| procedimiento. N e. Nota de
| 2. No cumple con los requisitos, se
\ o Rechazo.
J rechaza. Regresa a la actividad 1. |
Recibe, analiza la solicitud de pago vy
3 | actualiza la bitdcora de control interno | Jefe de la Seccion de | No genera
de la Seccion de Compras, asignando al Compras documento
Auxiliar de Compras que se hara cargo.
Revisa la factura, carta de conformidad
4 y razonamiento de la facturay publica el | Auxiliar de Compras | NPG.
NPG. -
; Preorden en estado
5 | Elabora preorden en SIGES. Auxiliar de Compras .
registrado.
6 ) Jefe de la Seccion de | Preorden en estado
Autoriza la preorden en SIGES. .
\ Compras autorizado.
; s Consolidacion
7 | Elabora consolidacién en SIGES. Auxiliar de Compras
creada.
3 Jefe de la Seccion de | Consolidacion
8 | Autoriza consolidacién en SIGES. .
o Compras autorizada.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera

9 | Elabora adjudicacion en SIGES. Auxiliar de Compras | Crea la adjudicacion.
N . Jefe de la Seccid en de C
10 | Autoriza adjudicacién en SIGES. Leomag | Qroen Sl
Compras SIGES.
Conforma expediente en original con la |
11 docum'e’ntacién geneiréda ylo trasla‘ld_a | uxiliar de o No genera
la Seccion de Contabilidad para solicitar documento.
CUR de compromiso.
Recibe el CUR de compromiso ya
elaborado en la Seccion de Contabilidad ,
12 i i Numero de
y procede a elaborar la liquidacion en | Auxiliar de Compras liquidacién
SIGES con base a los datos de la factura | 9 ’
electronica en linea.
- Impresion de anexos
. R Jefe de la Seccidon de ;
13 | Autoriza la liguidacion en SIGES. y numero de
Compras T
B liquidacion.
a. Orden de
liquidacién
Traslada el expediente completo a la G S:gll:l:itucll P—
14 | seccién de Contabilidad para el pago | Auxiliar de Compras | g Pag
correspondiente. - Te——
soporte.
Resguarda digitalmente el expediente
completo  generado durante el |
imi ! fo . - No enera
15 procedimiento, | c_en a Seccion ’de | Kuiliar g Compras g
Compras y el original lo resguardard la documento.
Seccion de Tesoreria de Departamento
Financiero.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccidén de Informdtica y Estadistica

Aprobado por:
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3. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-02-2.2
Gestidn de pago para servicios de mantenimientos de bienes inmuebles administrados por
SENABED

No.

Kithvidad Auxiliar de Compras Jefe de la Seccion de Compras

INICIO

Recepciona la solicitud de pago
servicios de mantenimiento de
bienes inmuebles administrados
|por SENABED emitida por el

requirente, con la

documentacién de soporte

Recibe, analiza la solicitud de
pago y actualiza la bitacora de
Sl control interno de la Seccion de
Compras, asignando al Auxiliar
de Compras que se hara cargo

2y3 é¢Cumple lo
solicitado?

Revisa la factura, carta de

4 conformidad y razonamiento de

la factura y publica el NPG

Elabora preorden en SIGES

N

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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en Extincion de Dominio Compras

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-02-2.2
Gestién de pago para servicios de mantenimientos de bienes inmuebles administrados

por SENABED
No. . -
Acti\fi.dad Jefe de la Seccion de Compras Auxiliar de Compras
-
LA
|
. Autoriza la preorden en Elabora consolidacién en
| 6y7 | |

| by SIGES SIGES
|

.

Autoriza consolidacién en Elabora adjudicacion en
SIGES SIGES

w

8y9

H

Autoriza adjudicacion en
SIGES

10 |

[

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DA-SC-02-2.2
Gestién de pago para servicios de mantenimientos de bienes inmuebles administrados por SENABED

No.

Actividad Auxiliar de Compras Jefe de la Seccion de Compras

o

*

Conforma expediente en original

con la documentacion generada y

11 lo traslada a Ila Seccidn de

Contabilidad para solicitar CUR de
compromiso

|
|

[ | Recibe el CUR de compromiso ya'
elaborado en la Seccion de
Contabilidad y procede a elaborar

la liquidacién en SIGES con base a

los datos de la factura electrénica‘
en linea ‘

0w

[
[

Autoriza la liguidacidn en SIGES

Traslada el expediente

14 completo a la Seccion de
Contabilidad para el pago
correspondiente -

i .

1

Resguarda digitalmente el
expediente completo generado
durante el procedimiento, en la

Seccién de Compras y el original lo

resguardara la Seccion de
Tesoreria de Departamento
Financiero

—

{ FIN
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4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DA-5C-02-2.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al o i Aprobado
elaboracién o Solicitado por
que pertenece LN por
actualizacion
Integrado en el manual de Primera elaboracién . .
- Direccion
| normas, procesos y del procedimiento: Kdiistiate
l | procedimientos de adquisiciones | “Gestion de pago para ———
o1 | y contrataciones de la Seccion de | serv.|cps de Departamento | CONABED
J \ Compras. | mantenimientos de . .
s : : Administrativo
‘ Marzo 2024. . bienes inmuebles Jsacein de
| Codigo CONABED-MNPP-DAF-DA- | administrados por Sm——
| 5C-11-2024 | SENABED”. i

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-.

Manual de normas, procesos y procedimientos de

Nacional de isicion ntrataciones de la Seccién de
Adiinsirac oo ds s adquisiciones y contratacio e la Sec d
en Extincion de Dominio Compras

127 de 128

Xl. Simbologia utilizada:

No. Actividades
1 /\ J’
P— A 9 T
\ DECISION O
( INICIO J 5 ALTERNATIVA (( FIN )
She ~ No \. J
| v
| Sl
|
2 ; DOCUMENTO 10 iy
; : 6 GENERADO O A J | B |
; OPERACION UTILIZADO S | |
i e Sl e
I e R e ———
3| | [ DOCUMENTOS ( /
|2t 0s
| PROCESO | GENERADOS O 1 it !
i ALTERNATVO | 1 | UTLIZADOS | ALMACENADOS |
| | \
e S Ak s k;- i /--—“’—' 74_.‘“.\,
SR TRy SRR e
- ;, .,1 ,,,,, 8 P o
| 4
w} ALMACENAMIENTO |  DISCO MAGNETICO
\ INTERNO =

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direcciéon de Informética y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-.

bl Manual de normas, procesos y procedimientos de
Nacional de isici . 4
Adiviniptencioe te Biss adquisiciones y contrataciones de la Seccion de
en Extincion de Dominio Compras

128 de 128

Xll. Hoja de elaboracion:

Manual de normas, procesos y procedimientos de adquisiciones y
contrataciones de la Seccion de Compras

Metodologia e integracion de informacion:

Secretaria General
Direccion Administrativa Financiera
Direccion de Informatica y Estadistica
Departamento Administrativo
Departamento de Planificacion y Estadistica
Seccion de Compras

Seccion de Organizacion y Métodos

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio
-CONABED-

Diagonal 6, 10-26 Zona 10
Tel: (502) 2495-0600
www.senabed.gob.gt

Guatemala, marzo 2024
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