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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A,

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-788-2022
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Gue de conformidad con la Nersl &) det articulo 134 de la Constitucién Potliica de la Repablica de
Guaiernala, {as antidedas auténomas actian por delegacion del Estado, y que tienen como una de las
obllgadmoleoorwm:upwﬁm wnhpdmﬂmddistadoy.ansuw con la especiat del
Ramoaquecoumndm.ydoonnhmﬂdqﬂwnbmmhdomburﬁmiya del Dacreto numens
90-2005 del Congraso da la Repiblica ds Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, se crea
&l Regisiro Nacional de las Personas, como una entided autbnoma, de derecho pablico, con personaficdad
Juridica, patrimonic propio y plena capacidad para adquirir derachos y contraer obligacionss; sor drganocs
del Registro; a) Directorio; b) Director Ejecutive; ¢} Consejo Consultive; d) Oficines Ejecutoras; o)
Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 19, 20 litersles 2) ¥ m) ¥ 44 del Decreto nimero 90-2005 del
Congreso de ks Repdblica de Guatemala, Ley ds! Ragistro Nacional de las Personas, el Director Ejecutivo
a8 of supsrior larirguico administrativo, quien ajerce La rapresentacion legal y e of encargado de dirgir y
velar por ol funcionamiento nonmat & idonec de la antidad; son funciones del Director Elecutive, cumplir y
velar porqua se cumplan [os objeiivos de la Institucion, asi como las leyes y reglamantos; y todas aquelas
qQue SEan necesarias para que la Institucion akcanca plenaments sus objetives; asimismo, la Direccion
Adminisirative, estard a cargo de organizar y ejacutar las actividades administrativas de la Institucisn.
Propone ai Directorio del RENAP, por metio dei Direcior Ejecutivo, [a politica en I administracion y control
de los recursos humanos, financleros y materiaies.

CONSIDERANDO:

GQue conforme los articuios 82, 64 v 82 del Acuerdo de Directorio nimerc 80-2016, Reglamento de
o:mﬁmwwowammummmmwauu
MW&W.W.MM.MwahsMMW
con lus procasos de seguridad, compras, senvicios generales, amacén, mantsnimiento, servicios basicos,
mymwmmmmwmmmywmsmumm
mmm:dwmaw“ubmmwnam:aubod
mm,myuwmmmhmam.mymmm
ummhwmm.dmepmamporm«mm
umwmmamywmmymmmm
adminisirativo de las depandencias det RENAP.
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CONSIDERANDO:
Que la Direccion de Gestién y Conirot Intemo del Registro Nacional de las Personas, solicith la aprobacion
del decumenic dencminadc “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DEL RENAP™, version 08, de la Direccidn Administrative dei Regisiro Nacional de
las Personss, e cual Hiena como chbietivo 8l proveer un documenio ticnico adminisirativo de apoyo v
orientacidn dafirlendo las responaabiidades, actividades y normativa que reguie a quienes participan en
el procesa de adquisiciones y contratacionss del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, normas legales citsdas y lo que para e efecto establecen log articulos 134,
153 y 154 de la Consfitucién Politica de la RepGbiica de Guatemala; 1, 4 Bis, 15, 43, 71 y 72 del Decreto
niwmero 57-92 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Lay de Contrataciones del Estado; 1, 8, 19,
20 titerales o}, &) y m)y 44 dai Decreto Nimeno 50-2005 del Congreso de s Repiblica de Guatemalas, Ley
del Registro Nacional de ias Personas; 81, 82, 4, 30, 82 y 84 del Acuerdo de Directorio NGmaeeo 80-2016,
Reglamenic de Organizacidn y Funciones del Regisiro Nacional de las Personas -RENAP- y 80 del
Acuerdo Gubemativo nimerc 122-2018 Regiamenio de la Ley de Contrataciones del Estedo y sus
raformas, asf como a3 Normas Genersles de Conirol Intemo Gubsmamentat de la Conirsloris Ganerat
de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabiidad de Is Direccién Administrativa, of contenido
formulado por la Subdireccldn Adminisirativa, dentro del documenic denominado "MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUNSICIONES ¥ CONTRATACIONES DEL RENAP”, versitn
08, de fa Subdireccion Adminisirativa de la Direccion Administraiiva del Registro Nacional de las Personias.

Asticulo 2. &mmmmmmWHMomuwd
prasente Manuel.

Articulo 3. Semuuwahmmauunywm“mmmmdagm
que una vez se encuenirs notificade e presente scuerdo, se realicen las diigencias nacesarias a efecls
de hacer posible la sjecucion del mismo.

mtmmammmmmmmmyma
Apoyo del Director Ejacutivo del Registra Nacional de las Personas, por maedic de la Secretaria Genaral
de la Institucidn.

Articulo 8. E presente acuerdo entra en vigancia inmedialaments,
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SECRETARIA GENERAL

CEDULADENOTIFICACION

En la ciudad de Guatemala, el siete de diciembre del afio dos mil veintidos, siendo
fas oo horas €on _“winveed® 1 Civac o
minutos, constituido en: Calzada Roosevelt, trece guion cuarenta y"'seis. zona
siete, Sede del Registro Nacional de las Personas -RENAP-, Guatemala Notifico a:
DIRECCION DE GESTION Y CONTROL INTERNO. El acuerdo emitido por:
DIRECCION EJECUTIVA DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -
RENAP-, NUMERO DE GUION SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS GUION DOS
MIL VEINTIDOS (DE-786-2022), de fecha cinco de diciembre de dos mil veintidds,
por medio de ceduia de notificacién entregada a

\

A ,‘,,Lq A e f; A e haciendole

entrega de Ia {s} copia {(s) de ley que constan de UN folio (s), original del

“Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del
-~

RENAP, version 08” y quien de enterado (a) 7. ~ firma.

L = HHHTES R .

No se llevo a cabo Ia Notificacién, por la causa siguiente:

Direccion Inexacta No Existe la Direcciton Persona a Notificar Fallecio
Lugar Desocupado Persona Fuera del Pais Datos No Concuerdan
Otra:

Calzada Roosevelt 13-46 zona 7. Sede dej RENAP
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo de apoyo y orientacién, definiendo las
responsabilidades, actividades y normativa que regule a quienes participen en el proceso
de adquisiciones y contrataciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

2. Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Departamento de Compras de la Subdireccién Administrativa de la Direccion
Administrativa: asimismo, como para las autoridades y trabajadores involucrados en los

procesos de adquisiciones y contrataciones.

3. Base legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

« Decreto numero 7 de la Asamblea Constituyente de la Republica de Guatemala, Ley
de Orden Publico.

e Decreto numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial.

e Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Decreto nimero 119-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de lo
Contencioso Administrativo.

e Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto.

e Decreto niumero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Registro Nacional de las Personas.

o Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal vigente.

» Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del Presidente de la Republica, Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto.

Aprohaf r:
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e Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 del Presidente de la Republica, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

* Acuerdo Gubernativo numero 170-2018 del Presidente de la Republica, Reglamento
del Registro General de Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo numero 147-2021 del Presidente de la Republica, Reformas
al Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

e Acuerdo Ministerial nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas
de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Publica, en lo
que fuera aplicable.

e Acuerdo Ministerial numero 563-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Requisitos y metodologia de inscripcion y precalificacion ante el Registro General
de Adquisiciones del Estado.

¢ Acuerdo de Directorio nimero 51-2014 del Registro Nacional de las Personas,
Reglamento Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

e Acuerdo de Directorio numero 80-2016 del Registro Nacional de las Personas,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas.

* Presupuesto anual del Registro Nacional de las Personas vigente, aprobado por
Acuerdo de Directorio.

e Resolucion numero 28-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el
Uso de la Modalidad de Subasta Electrénica Inversa -SEI- en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

¢ Resolucion numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el
Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

e Oficio Circular numero 05-2018 de la Direccion General de Adquisiciones del
Estado, Lineamientos para las adquisiciones publicas derivado de la
implementacion del Registro General de Adquisiciones del Estado.

¢ Oficio Circular numero 09-2019 de la Direccidon General de Adquisiciones del
Estado, Lineamientos relacionados con el articulo 43 literal b) de la Ley de
Contrataciones del Estado.
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e Circular conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas,
regulacién de contencion y otros lineamientos para modalidades especificas de baja
cuantia y compra directa con oferta electrénica.

« Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de

Cuentas.

e Reformas que correspondan a cada norma y otras que se relacionen con
adquisiciones y contrataciones del Estado.

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Jefe de Compras, el
Subdirector Administrativo y el Director Administrativo deberan solicitar la actualizacion

oportuna para realizar la inclusion de modificaciones que se consideren pertinentes.

. Simbologia

Con el propésito de facilitar la representacion visual de los procedimientos, se realizan
los diagramas de flujo o flujogramas. La simbologia utilizada para la construccion de los
flujogramas del presente Manual es la siguiente:

SIMBOLOGIA UTILIZADA, (ANST)

Inicio / Fin

Actividad

Decision

Llamado de
procedimiento

Conector

Archivo

Documento

Conector de pagina

Ela hm;. fdo po\fi
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6. Normas generales para las adquisiciones y contrataciones del RENAP

6.1. El Registro Nacional de las Personas, en adelante RENAP debera efectuar las
adquisiciones y contrataciones de acuerdo con los regimenes y las diferentes
modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
vigente.

6.2. EI RENAP realizara las adquisiciones y contrataciones segun el catalogo de insumos
aprobado por la Direccion Técnica de Presupuesto, en adelante DTP del Ministerio
de Finanzas Publicas, en adelante MINFIN, de conformidad con lo establecido en el
articulo 12 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. Esto con el fin de
evitar criterios de aplicacion que puedan generar desabastecimiento.

6.3. Los trabajadores del RENAP seran responsables de la correcta aplicacion de la Ley
de Contrataciones del Estado, su reglamento, otras disposiciones inherentes a la
materia y del presente Manual, en lo que le corresponda a cada uno segun la
naturaleza y funciones del puesto de trabajo.

6.4. Al Jefe de Compras le correspondera elaborar el Plan Anual de Compras, en
adelante PAC, con base en la informacion que obligatoriamente cada requirente’
proporcione para el efecto, derivado de las asignaciones presupuestarias.

6.5. Los trabajadores del Departamento de Compras deberan verificar que todo bien,
suministro y servicio requerido se encuentre incluido en el PAC, debiendo estampar
el sello correspondiente en el formulario respectivo; caso contrario, el interesado
debera realizar las gestiones para la modificacién respectiva, con el fin de incluirlo
en el PAC.

6.6. Para la eficaz aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado y en cumplimiento
al articulo 4 de dicha Ley y articulo 3 del Reglamento de la misma Ley, antes del
inicio del ejercicio fiscal se debera elaborar la programacién de negociaciones, la
cual debera contener la lista de bienes, suministros, servicios u otro, objetos de
compra y/o contratacion que se pretende adquirir durante el afio fiscal siguiente; a
la autoridad superior, le correspondera aprobar el PAC. De ser necesario, el PAC
podra ser ajustado o modificado cuando varien las necesidades o circunstancias,
que originen la adquisicién y/o contrataciéon. En ambos casos debera publicarse en
el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, en

' Para fines del presente Manual, se entendera por requirente a: directores, Registrador Central de las Personas, Auditor
Interno, Comunicador Social, Inspector General, Secretario General, subdirectores y jefes. Asimismo, se podra nombrar por
oficio a una persona responsable quien cumplira las funciones o rol de requirente; para el caso de la Direccion
Administrativa, adicionalmente quienes tengan el puesto de encargados. Para efectos de las firmas en la RAC, también

—. puede considerarse a cualquier trabajador del area responsable-de la compra.
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

adelante Sistema GUATECOMPRAS, de acuerdo con los plazos establecidos por el
ente rector.

El formulario que dara inicio al proceso de adquisiciones y contrataciones sera la
“Requisicién de adquisiciones y contrataciones”, en adelante RAC (ver anexo 1), la
cual debera presentarse con las formalidades requeridas en este, asi como, las
firmas y sellos establecidos. Para considerarse por aceptada la RAC, debera tener
el sello de recibido del Departamento de Compras y asignado el numero de
correlativo por el area de Centro de Costos de la Direccién Administrativa, asi como,
verificar que cumpla con los formularios descritos en la norma 6.8.

La RAC debera incluir los “Formularios adjuntos a la requisicién de adquisiciones y
contrataciones” (ver anexo 2), siguientes:

a) Pre-Orden de Compra emitida en el Sistema Informatico de Gestion, en
adelante SIGES.

b) Especificaciones técnicas y justificacion firmada y sellada (fecha previa a la
requisicion), las especificaciones técnicas deberan adjuntarse y/o enviarse en
archivo editable a través de la via digital que facilite su remisién y deje
constancia de la entrega.

c) Estructura presupuestaria (fecha previa a la requisicion).

d) Cuando corresponda, dictamen que evalle las especificaciones técnicas o
caracteristicas requeridas para software, hardware o insumos relacionados.

No sera necesaria la utilizacién de los “Formularios adjuntos a la requisicion de
adquisiciones y contrataciones” para las gestiones de pago de servicios basicos.

Las adquisiciones y contrataciones iguales o menores a diez mil quetzales
(Q. 10,000.00), segun su naturaleza, podran gestionarse de forma inmediata a
través de caja chica, con base en la normativa vigente.

De conformidad con el articulo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado y la norma
6.6, en los procesos de adquisicion y contratacién, se podran iniciar los eventos sin
contar con disponibilidad presupuestaria. Por lo que, el requirente queda obligado a
gestionar ante la Direccion de Presupuesto las modificaciones presupuestarias
correspondientes previo a la adjudicacion definitiva, el incumplimiento de la presente
norma por parte de los requirentes implicara las acciones administrativas en que se
incurriere en virtud de la inobservancia e implicaciones respecto de lo que manda la
Ley de Contrataciones del Estado y la Ley Orgéanica del Presupuesto.

o P | J
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Asimismo, sera responsabilidad del requirente velar porque las asignaciones
presupuestarias para cada proceso de adquisicion y contratacion mantengan la
disponibilidad durante su curso, lo cual se podra constatar en el formulario
“Estructura Presupuestaria” y en el dictamen presupuestario correspondiente.

Ante la necesidad de efectuar ajustes presupuestarios que afecten la disponibilidad
presupuestaria asignada al proceso de adquisicion o contratacién, bajo la estricta
responsabilidad del requirente, sera gestionada y justificada ante la Direccion de
Presupuesto quienes determinaran la viabilidad acorde al procedimiento respectivo.

6.11. La RAC debera estar firmada por las personas siguientes:
Oficinas Ejecutoras y Direcciones Administrativas del RENAP

a) En la casilla de requirente, debera firmar y sellar cualquier trabajador del area
responsable de la compra, el jefe de departamento requirente o subdirector.

b) En la casilla de validador, debera firmar y sellar el director o subdirector
requirente (toda vez no haya firmado la casilla de requirente), a través de la cual
se avala el tramite.

c) En la casilla de autorizador, de acuerdo con los montos establecidos en los
articulos 9 de Ley de Contrataciones del Estado y 29 de la Ley Organica del
Presupuesto, debera firmar y sellar la autoridad que haya sido delegada por el
Director Ejecutivo o Directorio.

Dependencias de apoyo del Director Ejecutivo

a) En la casilla de requirente, debera firmar y sellar cualquier trabajador del area
responsable de la compra o el jefe de departamento requirente.

b) En la casilla de validador, debera firmar y sellar el Secretario General, Inspector
General, Comunicador Social o Auditor Interno, segun corresponda, a través de
la cual se avala el tramite.

c) En la casilla de autorizador, de acuerdo con los montos establecidos en los
articulos 9 de Ley de Contrataciones del Estado y 29 de la Ley Organica del
Presupuesto, debera firmar y sellar la autoridad que haya sido delegada por el
Director Ejecutivo o Directorio.

Para el caso de la Direccion Administrativa, cuando corresponda, podra firmarse de
la forma siguiente

a) En la casilla de requirente, debera firmar y sellar cualquier trabajador del area
responsable de la compra, encargado de area, el jefe de departamento
requirente o subdirector.

b) En la casilla de validador, debera firmar y sellar el jefe de departamento (toda
vez no haya firmado la casilla de requirente), Subdirector Administrativo,
Subdirector de Recursos Humanos o Director Administrativo, a través de la cual
se avala el tramite.

Elaborado por: V Revisado por:
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¢) En la casilla de autorizador, de acuerdo con los montos establecidos en los
articulos 9 de la Ley de Contrataciones del Estado y 29 de la Ley Organica del
Presupuesto, debera firmar y sellar la autoridad que haya sido delegada por el
Director Ejecutivo o Directorio.

6.12. La persona que firme la RAC en la casilla de “Requirente” no podra firmar dictamen
técnico, presupuestario o legal. Asimismo, quien firme el formulario de
“Especificaciones técnicas y justificacion” como “Responsable” no podra firmar la
RAC, ni dictamen técnico, presupuestario o legal.

6.13. Para la elaboracion de la RAC debera cumplirse con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, cuando exista duda al respecto, debera
solicitarse la asesoria a los trabajadores del Departamento de Compras. El
formulario que se presente con alteraciones, enmiendas o tachones no sera
aceptado para su tramite.

6.14. El requirente que solicite la adquisicion y contratacién de bienes, suministros y
servicios, previo a elaborar la RAC, verificara que exista codigo de insumo, de lo
contrario, solicitara al Centro de Costos de la Direccion Administrativa que realice
las acciones necesarias ante la DTP del MINFIN para que se proceda con la
creacion del codigo. Asimismo, debera consignar en el formulario respectivo, el
codigo de especialidad del Catdlogo de Especialidades del Registro General de
Adquisiciones del Estado, en adelante RGAE.

6.15. Cuando se trate de software, hardware o insumos relacionados, el requirente previo
a presentar la RAC debera solicitar a la Direccion de Informatica y Estadistica, el
dictamen que evalle las especificaciones técnicas o caracteristicas requeridas,
mismo que se adjuntara al expediente. Cuando el requirente sea la Direccion de
Informatica y Estadistica no sera necesario adjuntar dictamen.

En lo concerniente a los dictamenes técnico y presupuestario que determina la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, estos deberan emitirse de
conformidad con las funciones, atribuciones y competencias de cada dependencia:
el dictamen técnico debera circunscribirse a la verificacién de las especificaciones
técnicas y que correspondan a lo solicitado en las bases correspondientes; y, el
dictamen presupuestario debera circunscribirse al cumplimiento de lo estipulado en
la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento en lo que respecta a
disponibilidades y asignacion de partida presupuestaria, asi como lo relativo a la
normativa presupuestaria relacionada.
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6.16. Toda RAC relacionada a la adquisicion de bienes y suministros, previo a trasladarse
al Departamento de Compras debera contener la evidencia mediante sello y rubrica
de Almaceén de la “No existencia” de lo solicitado.

6.17. Toda RAC que requiera de activos fijos, previo a trasladarse al Departamento de
Compras debera contener la evidencia mediante sello y rubrica de Inventarios de la
“No existencia” de lo solicitado.

6.18. La persona que designe el Jefe de Compras sera la encargada de verificar el
cumplimiento de condiciones de la RAC y constatar que tenga los “Formularios
adjuntos a la requisicion de adquisiciones y contrataciones” descritos en la norma
6.8, previo a colocar el sello de recibido.

6.19. Los trabajadores del Departamento de Compras verificaran a través del Sistema
GUATECOMPRAS, la existencia del bien, suministro o servicio en el listado de
productos vigentes de Contrato Abierto como primera opcién de compra, si este no
se encuentra en contrato abierto o su precio fuera igual o superior, se podra adquirir
el bien o servicio fuera del mismo.

6.20. Cuando sean adquisiciones y contrataciones de bienes, suministros o servicios a
través de baja cuantia y compra directa que, por su naturaleza deba determinarse
el cumplimiento de las especificaciones técnicas o caracteristicas requeridas, el Jefe
de Compras solicitara al requirente, segun su competencia, la validaciéon de las
especificaciones técnicas de la oferta, para determinar si cumple con los
requerimientos. Para el caso de software, hardware o insumos relacionados, debera
solicitarse la validacién mediante dictamen técnico de la Direccién de Informatica y
Estadistica.

6.21. En el caso de la adquisicién y contratacién de bienes, suministros y servicios a traves
de los regimenes de Licitacion y Cotizaciéon, el requirente bajo su estricta
responsabilidad debera tomar en cuenta los plazos del proceso legal y
administrativo, considerando lo siguiente:

a) Cotizacién: minimo seis (6) meses a partir de la aceptaciéon de la RAC en el
Departamento de Compras.

b) Licitacién: minimo ocho (8) meses a partir de la aceptacion de la RAC en el
Departamento de Compras.

Para el efecto, el requirente debera considerar los meses indicados antes del
vencimiento del contrato vigente para el bien, suministro o servicio. El
incumplimiento de la presente norma por parte de los requirentes implicara las
acciones administrativas y legales en que se incurriere por atrasos en el

funcionamiento de la Institucion.
) )
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6.22. Cuando al RENAP de conformidad con la naturaleza de sus funciones, atribuciones
y competencias, le corresponda realizar adquisiciones y contrataciones derivadas
de los casos de excepcion declarados conforme a la Ley de Orden Publico, se
debera atender lo estipulado en el articulo 44 literal a) de la Ley de Contrataciones
del Estado, articulo 30 del Reglamento y otras normas relacionadas.

De acuerdo con lo anterior, para tramitar la RAC debera ingresar de manera
simultanea la solicitud de modificacion al PAC. Para el efecto, las adquisiciones y
contrataciones que en ese marco se pretenda realizar por parte del RENAP, deberan
hacerse con apego y en estricto cumplimiento de la razén de ser o causa que diera
origen a la declaracion del caso de excepcion.

6.23. En los casos de excepcion, la autoridad competente emitira las instrucciones por
escrito, a través del cual definira el tipo de bienes, suministros o servicios a contratar.
Lo que no esté comprendido dentro del mismo sera rechazado de oficio.

6.24. La adjudicacion podréa realizarse en forma total o parcial, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segun se
establezca en las bases o términos de referencia y siempre que convenga a los
intereses del RENAP, atendiendo la naturaleza de los bienes, suministros o
servicios.

Si la adjudicacién es parcial, en el expediente original quedaran los documentos
relacionados al pago del oferente o contratista que cumplié en primer lugar con la
entrega del bien, suministro o servicio. Para el resto de los pagos, se hara constar
el numero del anexo de la orden de compra generada en el SIGES, en el que se
encuentra el expediente original. En los documentos de los demas oferentes o
contratistas se le adjuntara copia simple de lo siguiente:
a) Baja cuantia y Compra Directa

« RAC.

e Pre-Orden de Compra

¢ Cotizacion del oferente adjudicado.

e Cuadro de evaluacion y adjudicacion (baja cuantia) o Cuadro de

adjudicacion (compra directa).
« Acta administrativa, cuando corresponda.

b) Cotizacion, Licitacién y Subasta Electrénica Inversa, en adelante SEI
e RAC.
e Pre-Orden de Compra
« Contrato Administrativo o acta administrativa, segun corresponda.
Resolucion de aprobacién de contrato administrativo.
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¢ Fianza de cumplimiento de contrato.
¢ Copia de la orden de compra generada en el SIGES.
¢ Acuerdo de Nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora.

6.25. Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, se requerira la existencia de
partida y creditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para
realizar los pagos por los avances de ejecucién a ser realizados en el ejercicio fiscal
correspondiente. Por lo que, los requirentes quedan obligados a gestionar ante la
Direccion de Presupuesto las modificaciones presupuestarias correspondientes.

6.26. Los trabajadores de la Direccién de Asesoria Legal que por su funcion lo amerite,
seran responsables dentro del proceso de adquisicion y contrataciéon, de elaborar
los proyectos de actas por entregas parciales y contratos administrativos para
formalizar las negociaciones; asimismo, les correspondera gestionar las firmas de
los contratos administrativos, de recibir y revisar la fianza o seguro de caucion de
cumplimiento de contrato, dentro de los plazos de ley.

6.27. Previo a la suscripcién del contrato administrativo, la Direcciéon de Asesoria Legal
solicitara a la Direccién de Presupuesto la partida y asignaciéon presupuestaria y
cuando corresponda, la emisién de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria,
en adelante CDP. Cuando el contrato administrativo sea multianual, la CDP sera
solicitada por la Direccion Administrativa para los siguientes ejercicios fiscales.

6.28. Para las adquisiciones y contrataciones por medio de sus diferentes regimenes,
modalidades especificas o casos de excepcion, el trabajador de la Direccion de
Asesoria Legal debera establecer dentro del contrato, acta administrativa y otros
documentos legales que se suscriban para regular las respectivas negociaciones,
una clausula en la que se indique que el contratista debera guardar confidencialidad
de todos los antecedentes, reservados o no, que conozca del RENAP. Asimismo,
una clausula especial de conformidad con el articulo 3 del Acuerdo Ministerial
numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas de Transparencia en
los Procedimientos de Compra o Contratacion Publica. En el caso de compra
directa, debera establecerse en los términos de referencia o las especificaciones
requeridas.

6.29. Se podran solicitar compromisos presupuestarios a partir de la adjudicacion
definitiva de los procesos para cumplir con lo determinado en la Ley Organica de
Presupuesto y su Reglamento.
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6.30. El Departamento de Compras sera responsable de gestionar los procesos de pago

en los que se haya dado cumplimiento a los procedimientos de adquisiciones y -
contrataciones establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento
y el presente Manual. |1
J
6.31. Sera responsabilidad de los trabajadores del Departamento de Compras, Almacen,
requirente o la Comisién Receptora y Liquidadora, segun corresponda, recibir la |
factura o recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en adelante CGC, .
asi como todos los documentos relacionados a las adquisiciones y contrataciones.
—

6.32. De conformidad con la norma 6.31, quien reciba facturas o recibos autorizados por
la CGC debera verificar que las mismas no contengan alteraciones, enmiendas,
manchas, tachaduras, estén rotas o deterioradas; y sera responsable de trasladarlas -
oportunamente a donde corresponda, de no hacerlo, tiene el riesgo de ser
sancionado, conforme lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo del

Registro Nacional de las Personas -RENAP-. Ademas, debera comprobar que la —
factura o recibo autorizado por la CGC, segun sea el caso, cumpla con los requisitos
legales y fiscales. |

6.33. Cuando se adquieran bienes, suministros o se contraten servicios, el responsable
de recibir la factura de conformidad con la norma 6.31, debera verificar en el portal

de la Superintendencia de Administracion Tributaria, en adelante SAT, que la misma

se encuentre autorizada y vigente e imprimir la constancia, misma que debera
integrar al expediente. ‘_‘I

6.34. El responsable de recibir la factura debera verificar si la misma es “sujeta a retencion
definitiva”, debiendo establecer si se tiene el tiempo necesario para gestionar el ¥

pago, caso contrario debera rechazarla y solicitar se emita una nueva con fecha
posterior. |
o

6.35. Cada requirente tiene responsabilidad exclusiva y no delegada a otra direccion, de
razonar y firmar la factura o el recibo autorizado por la CGC, y en los casos de ,
servicios debera emitir el documento de entera satisfaccién correspondiente. La wd

razon debera describir el origen 0 motivo de la adquisicion, el destino y uso de lo
adquirido. .
o

6.36. Cuando exista un compromiso presupuestario emitido en el sistema correspondiente
para el segundo o sucesivos pagos, se omitira el proceso de traslado al '
Departamento de Presupuesto de la Direccion de Presupuesto. -
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6.37. Cuando corresponda aplicar reclamo de garantia relacionado a bienes, suministros
o prestacion de servicios, sera responsabilidad del requirente hacer las gestiones
ante la contratista o proveedor adjudicado, en los términos definidos en el contrato
administrativo, acta administrativa u oferta presentada. Cuando se trate de bienes o
equipo de computo, se debera contar con el dictamen respectivo de la Direccion de
Informatica y Estadistica.

6.38. Al momento que el contratista realice la entrega de los bienes y suministros, una vez
ingresados fisicamente, éstos quedaran bajo el resguardo y custodia del Aimacén
del RENAP mientras los miembros de la Comisién Receptora y Liquidadora cumplen
con las funciones y atribuciones que les competen y suscriben el acta de recepcion.
En el caso del equipo de hardware, software o insumos relacionados, segun
corresponda se debera solicitar el dictamen técnico de cumplimiento a la Direccion
de Informatica y Estadistica, respecto del cumplimiento de las especificaciones
técnicas y condiciones establecidos en el acta o contrato administrativo.

A requerimiento de la dependencia o area solicitante, segun lo indicado en los
aspectos a considerar en las especificaciones técnicas, en los términos de
referencia, bases, acta administrativa o contrato administrativo, los bienes y
suministros podran ser entregados en un lugar distinto del Almacén, siempre que se
tenga como condicidon la entrega o instalacién, configuracion y puesta en
funcionamiento del bien, suministro o equipo a adquirir.

6.39. Las actas administrativas derivadas de los procesos de contratacion y que se
impriman en hojas autorizadas por la CGC deberan ser certificadas por el Secretario
General. La custodia y control de las hojas autorizadas por la CGC, habilitadas para
los distintos procesos de adquisicion y contratacion, le correspondera al
Departamento de Compras.

6.40. En los casos de incumplimiento o retraso por parte de los proveedores en la entrega
de bienes, suministros o servicios, se procedera de la forma siguiente:
a) Baja cuantia y compra directa: el requirente y el Técnico en Compra Directa
deberan informar al Departamento de Compras.
b) Cotizacion, licitacién, proveedor Unico y casos de excepcion: la Comision
Receptora y Liquidadora debera informar al Director Ejecutivo.

En ambos casos, se gestionaran las diligencias administrativas encaminadas a
hacer efectivas las sanciones establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado
y ejecutar las fianzas o seguros de cauciéon correspondientes, sin perjuicio de la
facultad que tiene el RENAP para exigir el cumplimiento del contrato o para
rescindirlo.
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6.41. Las contrataciones que se carguen al subgrupo 18 "Servicios Técnicos Yy
Profesionales", se realizaran bajo los procedimientos que la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento establezcan, segun el monto reflejado en la RAC.

6.42. Los arrendamientos de bienes muebles se realizaran de conformidad a lo regulado
en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y normativa interna vigente.

6.43. El Departamento de Compras, Departamento de Presupuesto, Departamento de
Contabilidad, Departamento de Tesoreria, asi como, cualquier otro departamento,
érgano o comision que agregue documentos al expediente administrativo, debera
continuar la numeracion de los folios que le corresponda al documento que se esté
incorporando, en cada una de las etapas donde se interviene. Siendo
responsabilidad del Departamento de Compras verificar que previo a su traslado en
cualquier fase a la Direccion de Presupuesto, el expediente esté completo y foliado
de manera légica y cronoldgica, de conformidad con el “Listado de documentos que
conforman el expediente” (ver anexo 3).

6.44. Los trabajadores que intervengan en las distintas fases de los procesos de
adquisiciones y contrataciones estaran obligados y deberan garantizar que se
cumplan con las normas, requisitos y plazos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, asi como las disposiciones legales y
administrativas relativas al uso del sistema GUATECOMPRAS, cuando de
conformidad con la ley corresponda a su competencia y disposiciones legales
vigentes relacionadas al tema.

6.45. El requirente en la planificacion y elaboraciéon de la RAC y el Departamento de
Compras en el PAC y previo a recibir la RAC deberan verificar desde el ambito de
su competencia que no existan varios procesos correspondientes al mismo co6digo
de insumo relacionado a bienes, suministros o servicios, con el objeto de evitar
fraccionamiento, velando por el resguardo de las autoridades y del personal en las
distintas fases.

6.46. Para usuarios ajenos al Departamento de Compras que necesiten tener acceso al
sistema GUATECOMPRAS y al SIGES, se debera completar el formulario
“Formulario para la creacion y/o modificacién de usuario” (ver anexo 4) para que se
le asigne codigo de usuario y el perfil respectivo, de conformidad a la naturaleza de
las funciones; asimismo, el trabajador que se le brinden los accesos debera utilizar
correctamente las contrasefas confiadas, desempefiando sus atribuciones con
apego a las disposiciones juridicas y administrativas que regulan el uso de dichos
sistemas, caso contrario respondera administrativa, civil y penalmente por el uso
indebido de las mismas. Al inicio de cada ejercicio fiscal, los usuarios ajenos al
Departamento de Compras deberan solicitar mediante oficio, con el visto bueno de

i
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la maxima autoridad de dependencia, al Jefe de Compras la activacion anual de los
referidos sistemas.

6.47. Para la desactivacion de usuarios del sistema GUATECOMPRAS y al SIGES de
personal ajeno al Departamento de Compras, se debera solicitar la baja mediante
oficio emitido por el jefe inmediato, bajo su estricta responsabilidad, y debera
adjuntar el “Formulario para la desactivacion de usuario” (ver anexo 5).

6.48. El Jefe de Compras velara porque la informacion publica que corresponda al
expediente electrénico identificado con el Numero de Operacion Guatecompras, en
adelante NOG, sea publicada en el sistema GUATECOMPRAS dentro de los plazos
legales, siendo responsabilidad del usuario del sistema realizar la misma.

6.49. El Encargado de Compra Directa y Encargado de Procesos de Adquisicion daran
seguimiento, segun corresponda, a la actualizaciéon del estatus de cada concurso
realizado por el RENAP, de conformidad con lo establecido en la Resolucién numero
001-2022 del MINFIN, Normas para el Uso del Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, siendo
responsabilidad del usuario del sistema GUATECOMPRAS, la operacion de las
diligencias que lleven como resultado dicha actualizacion.

6.50. Las notificaciones que provengan de actos en los que se aplique la Ley de
Contrataciones del Estado, seran efectuadas por via electrénica a traves del sistema
GUATECOMPRAS.

6.51. En ausencia del Jefe de Compras, asumira las atribuciones de éste quien se
encuentre en funciones debidamente nombrado o en su defecto el Subdirector
Administrativo o Director Administrativo.

6.52. Al Directorio del RENAP le correspondera:

a) Aprobar la RAC, asi como los documentos adjuntos a la misma, cuando el costo
estimado por el RENAP exceda el monto de adquisicion por medio de
cotizacion.

b) Nombrar a los integrantes titulares y suplentes de las Juntas de Licitacion.

c) Aprobar o improbar lo actuado por las Juntas de Licitacion.

d) Prescindir de las Licitaciones o negociaciones que exceda el monto de
cotizacion; en cualquier fase en que esta se encuentre, siempre que lo haga
antes de la suscripcion del contrato respectivo.

e) Cuando el Director Ejecutivo suscriba contratos, correspondera al Directorio
aprobarlos.
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f) Aprobar los contratos provenientes de Licitacién o los que provengan de otra
modalidad especifica de adquisicion o casos de excepcion cuando la
negociacion exceda el monto de cotizacion.

6.53. Al Director Ejecutivo del RENAP le correspondera:

a) Aprobar la RAC, asi como los documentos adjuntos a la misma, cuando el costo
estimado por el RENAP no exceda el monto de cotizacion, cuando dicha funcién
no hubiere sido delegada a otro funcionario de la institucion.

b) Nombrar a los integrantes titulares y suplentes de las Juntas de Cotizacion.

c) Nombrar a los integrantes de las Comisiones Receptoras de la modalidad
especifica de adquisicién con proveedor Unico para la manifestacion de interes.

d) Autorizar prérroga o extension para recibir ofertas cuando a la primera
convocatoria no se hubiera presentado oferente alguno.

e) Autorizar prorroga al plazo para adjudicar, de conformidad con lo estipulado en
la Ley y su reglamento.

f) Nombrar a los integrantes de las Comisiones Receptoras y/o Liquidadoras de
bienes, servicios y suministros.

g) Aprobar los documentos de cotizacion, licitacién, términos de referencia de las
modalidades especificas y casos de excepcion, cuando corresponda.

h) Aprobar o improbar lo actuado por las Juntas de Cotizacion.

i) Prescindir de las Cotizaciones o negociaciones cuando no exceda el monto de
cotizacién; en cualquier fase en que ésta se encuentre, siempre que lo realice
antes de la suscripcion del contrato respectivo.

j) Suscribir contratos provenientes de los procesos de Licitacion.

k) Suscribir contratos provenientes de los procesos de Cotizacion, cuando no haya
sido delegada esta funcion.

l) Aprobar los contratos provenientes de Cotizaciones o los que provengan de otra
modalidad especifica de adquisicion o casos de excepcién cuando la
negociacién no exceda el monto de cotizacion y éstos hayan sido suscritos por
funcionario de grado jerarquico inferior.

6.54. Los recursos de reposicion o revocatoria, seran conocidos por la autoridad
competente del RENAP, observando las disposiciones y plazo de interposicion que
a este respecto establezca la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi como el cumplimiento de los requisitos de solicitud, tramite y diligenciamiento
estipulados en la Ley de lo Contencioso Administrativo.
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6.55. Los expedientes considerados como deuda de arrastre? seran conformados con el
expediente completo del afio anterior; asi como, la documentaciéon de respaldo de
las actuaciones del ejercicio fiscal en curso. Asimismo, debera considerarse el
articulo 40 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

6.56. El presente Manual es un instrumento de apoyo para el desarrollo de actividades
relacionadas a las adquisiciones y contrataciones que realiza el RENAP, sin que
constituya supremacia sobre la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento o
cualquier otra ley relacionada, por lo que prevaleceran éstas ultimas de acuerdo con
el orden jerarquico de leyes establecidas.

6.57. Los casos no previstos en el presente Manual seran resueltos en su orden por el
Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el Director Administrativo.

2 se considera deuda de arrastre a los expedientes de adquisicion de bienes y/o servicios a los cuales se les haya elaborado CUR de
compromiso en el ejercicio fiscal anterior y que por razones justificadas no se le elabore CUR de devengado, debiendo para el efecto estar
considerados en la Resolucion de Aprobacion por parte del Director Ejecutivo. Se exceptian los servicios basicos cuya fecha de corte sean

1

_._del mes de diciembre.
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7. Procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio de contrato abierto

7.1. Normas del procedimiento para la adquisiciéon y contratacion por medio de
contrato abierto

7.1.1. De conformidad con el articulo 46 de la Ley de Contrataciones del Estado,
se denomina contrato abierto a la modalidad de adquisiciéon coordinada por
el MINFIN, a través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado
-DGAE-, con el objeto de seleccionar proveedores de bienes, suministros y
servicios de uso general y constante, o de considerable demanda, previa
calificacién y adjudicacion de los distintos rubros que se hubieren convocado
a concurso publico, a solicitud de dos o mas instituciones de las
contempladas en el articulo 1 de la misma Ley.

7.1.2. EI RENAP podra adquirir bienes, suministros o contratacién de servicios por
medio de contrato abierto de conformidad con el procedimiento establecido,
quedando exonerado de los requisitos de licitacion o cotizacién, y podran
realizarse directamente con los proveedores seleccionados por medio de
contrato abierto, por el MINFIN adjuntando para el efecto la hoja del listado
de empresas adjudicadas en contrato abierto, donde se encuentre el
producto requerido, la cual formara parte del expediente.

7.1.3. Se podran realizar adquisiciones y contrataciones que se encuentran en
contrato abierto por otra modalidad, siempre y cuando los precios sean
inferiores a los que figuren en los listados de bienes, suministros y servicios
adjudicados en contrato abierto.

7.1.4. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el Director
Administrativo.
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7.2. Descripcion del procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio de
contrato abierto

Pdgina 23 de 183

Entrega la RAC con las formalidades requeridas, asi
Técnico de Centro de Costos 1. como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Compra cuando aplique.
5 Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
' y sellos.
Asistente Ejecutiva 21 Si cumple, sella de recibido y traslada la RAC. Continta
en el paso No. 3.
29 No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
' procedimiento.
Jefe de Compras 3. Verifica el monto de la RAC y la traslada.
. Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Encargado de Compra Directa 4 Departamento de Compras la RAC y la traslada.
5 Verifica el contrato abierto vigente y que se encuentre lo
' solicitado.
Si se encontré lo solicitado, imprime la hoja del listado
5.1 de empresas adjudicadas en contrato abierto, donde se
encuentre lo requerido. Continua en el paso No. 6.
59 No se encontrd lo solicitado, informa al requirente la
Técnico en Compra Directa ’ modalidad que corresponde. Fin del procedimiento.
Elabora y registra la orden de compra, gestiona su
6 autorizacion en el SIGES e informa al proveedor
' adjudicado, al requirente y al Almacén (cuando
corresponda).
7 Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto
’ de conformidad con la norma 6.29.
Instruye efectuar el compromiso presupuestario y
regresa el expediente. En los casos que corresponda
Jefe de Presupuesto 8. mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.
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Técnico en Compra Directa

Verifica el monto de la negociacion.

9.1

No es la negociaciéon menor o equivalente al monto de
compra directa, remite el expediente al Jefe de Compra.
Contintua en el paso No. 11.

9.2

Si es la negociacién menor o equivalente al monto de
compra directa. Continua en el paso No. 10.

10.

Verifica si son bienes, suministros o servicios.

10.1

Si son bienes o suministros, coordina con el proveedor
la entrega de los bienes o suministros al Almacén junto
con la factura original y una copia digital o fisica de ésta
al Técnico de Compras. Traslada el expediente digital.
Continta en el paso No. 18.

10.2

No son bienes o suministros, coordina con el proveedor
y el requirente la entrega del servicio y la factura, y una
copia digital o fisica de ésta al Técnico de Compras.
Continta en el paso No. 21.

Jefe de Compras

11.

Revisa y traslada el expediente solicitando
nombramiento de los integrantes de la Comision
Receptora.

Director Ejecutivo

12

Nombra a los integrantes de la Comisiéon Receptora y
traslada el expediente.

Secretario General

13.

Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Jefe de Compras

14.

Revisa y traslada el expediente al Encargado de Compra
Directa para que éste lo traslade al Técnico en Compra
Directa.

Técnico en Compra Directa

15.

Traslada el expediente a los miembros de la Comisién
Receptora.

Comision Receptora

16.

Coordina con el proveedor y el Encargado de Almacén
el lugar, fecha y hora para la recepciéon del bien,
suministro o servicio.

17.

Recibe los bienes, suministros o servicios, la factura
original, elabora el acta de recepcién y gestiona la
certificacion de esta ante el Secretario General.
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Comision Receptora

17.1

Si son bienes o suministros, entrega los bienes o
suministros junto con la factura original y una copia del
acta al Encargado de Almacén. El acta, su certificacién
y una copia de la factura la entrega al Técnico en
Procesos de Adquisicion. Continua en el paso No. 18.

1.2

No son bienes o suministros, entrega el acta y su
certificacion al Jefe de Compras a través del Técnico en
Procesos de Adquisicion y la factura original al
requirente. Continta en el paso No. 21.

Encargado de Almacén

18.

Recibe el expediente digital e instruye realizar el registro
de ingreso de bienes y suministros al Almacén y traslada
el mismo al Encargado de Inventarios cuando
corresponda.

Encargado de Inventarios

19.

Instruye efectuar el registro de bienes al inventario y
devuelve los documentos firmados y sellados al
Encargado de Almaceén.

Encargado de Almaceén

20.

Entrega al Jefe de Compras la factura con sello de
recibido y la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventarios (Forma 1-H) originales.

Jefe de Compras

o

Solicita al requirente razonar, firmar y sellar la factura.

Requirente

22.

Razona y firma la factura.

23.

Elabora documento de entera satisfaccion (cuando
corresponda) y traslada los documentos.

Encargado de Compra Directa

24,

Verifica que el expediente cumpla con todos los
requisitos y que contenga toda la documentacion de
respaldo y lo traslada.

25.

Coordina la liquidacion del anexo de la orden de compra
por medio del SIGES y la traslada a la Direccion de
Presupuesto para que se devengue el gasto y se efectue
el pago.

Fin del procedimiento.
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7.3. Flujograma del procedimiento para la adquisicién y contratacion por medio de
contrato abierto

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecutiva Jefe de Compras
INICIO u
v . e
. Entrega la RAC con las | |
| Temiidackes requendan,. | | Revisa que la RAC cumpla |
asi como, las firmas y »  conlas formalidades. |
sellos solicitados y la " frrias ¢ s8lEs :
Pre-Orden de Compra y
cuando aplique U

& Cumple?

= =

NO
= v %R
; B

=

| Devuelve la RAC |
|

sl al requirente
A
i
u
21 3.
_ Sella de recibido y traslada | .| Verifica & montode |a ‘
' la RAC | RAC y la traslada [

T - e
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Encargado de Compra Directa

Técnico en Compra Directa

Jefe de Presupuesto

v 4
Registra y asigna en &l
cuadro de control intemo
del Departamento de
CompraslaRAC y la
traslada

| Verifica @ contrato abierto
' vigente y que se encuentre
| lo solicitado

¢ Se encontrélo
solicitado?

NO
1 5.2

Informa al requirente la
3l modalidad que
corresponde

51

| Imprime |a hoja del listado
| de empresas adudicadas
en contrato abierto, donde

se encuentre o requerido

6

| Elabora y registra la orden de
compra, gestiona su i
autorizacion en gl SIGES e
informa al proveedor
adjudicado, alrequirente y al
Almacén (cuando corresponda)

7

Traslada el expediente al
Departamento de
[ Presupuesto de
| conformidad con la norma
6.29

Instruye efectuar el
compromiso presupuestario
y regresa el expediente. En
los casos que corresponda
mas de un pago se realizara

de conformidad con la norma
6.36
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Técnico en Compra Directa Jefe de Compras
2
9
Verifica & montode |la
negociacion
¢Es la negociadén
menar o equivalente al
maonto de compra
directa?
Sl 10
Verifica si son bienes,
SUMINStros o servicios
10.1
Coordina con el proveedor ia |
entrega de los bieneso
F i suministros al Almaceén junto
¢Son t!lenes"o S|+ conlafactura original y una
suminstros? copia digital o fisica de ésta
al Técnico de Compras.
Traslada e expediente digital
NO NO
10.2 B
Co;::-rdina con el proveedor
y el requirente la entrega
del servico y la factura, y
una copia digital o fisica de
ésta al Técnico de
Compras
c
& 11
Revisa y traslada el
’ : e iente solicitando
Remite el expediente al o P n?n?lct’:ramiento s
Jefe de Conpra integrantes de la Comisién
Receptora
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Director Ejecutivo Secretario General Jefe de Compras Técnico en Compra Directa
3

12 13 14 15
| i Revisa y traslada e!
| Nomtra a los integrantes | Instruye efectuar la expediente al Encargado Traslada el expediente a
| de la Comisién Receptora |+ notificacion y traslada € » de Compra Directapara | | los miembros de la
| ylraslada el expediente [ expediente . queestelotrasladeal | Comision Receptora
[ ‘ | Técnico en Compra Directa
L | 1 L .

4
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Comision Receptora

Encargado de Almacén

Encargado de Inventarios

Coordina con el oferente y

el Encargado de Almacén

el lugar, fecha y hora para
la recepcion del bien,
suministro o servicio

Recibe los bienes,
suministros o servicios, la
factura original, elabora el

acta de recepcion y gestiona
|a certificacién de esta ante
el Secretario General

¢, Son bienes o
suministros?

17.2

y el requirente la entrega

ésta al Técnico de
Compras

171

entrega de los bienes o
suministros al Almacén junto

copia digital o fisica de esta
al Técnico de Compras.
Traslada el expediente digital

16

17

Coordina con el proveedor

S| del servicio y la factura, y |
una copia digtal o fisica de

Coordina con el proveedor la

con la factura original y una

b

v .18
| Recibe el expediente digital e
| instruye realizar el registro |
deingreso de bienes y
suministros al Almaceén y
traslada el mismo al
Encargado de Inventarios
cuando coresponda

v [EE
Entrega al Jefe de
Compgras la factura con
sello de recibido y la
Constancia de Ingreso a
Almacény a Inventarios
-~ (Forma 1-H) originales

¥

19

Instruye efectuar el registro
| de bienes al inventario y
» dewuelve los documentos
firmados y sellados al
Enwrgado de Almacén

|
" |
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Jefe de Compras Regquirente Encargado de Compra Directa
3
L [T 22
e \? o | r | el =
| i
Solicita al requirente |
| razonar, firmary sellaria | I~ Razonay firma la factura
| factura
B v 23 24
i Elabora decumerto de |

‘entera satisfaccion (cuando!
| corresponda) y traslada los |
documentos

Verifica que el expediente
cumpla con todos los
requisitos y que contenga
toda la documentacion de
respaldo y lotraslada

25

Coordina la liquidacion del
anexo de la orden de compra
por medio del SIGES yla
traslada a la Direccion de
Presupuesto para que se
devengue el gasto y se
. efectle el pago

Fin
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8. Procedimiento para la adquisicién y contratacion en modalidad de baja cuantia

8.1.

Normas del procedimiento para la adquisicion y contratacion en modalidad
de baja cuantia

8.1.1.

8.1.3.

8.1.5.

De conformidad con el articulo 43 literal a) de la Ley de Contrataciones
del Estado, la modalidad de compra de baja cuantia para la adquisicion
directa de bienes, suministros obras y servicios, exceptuando los
requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades
de adquisicién publica, contenidas en la misma ley, se efectuara bajo la
responsabilidad de quien autorice dicha adquisicion.

Las adquisiciones y contrataciones realizadas por la modalidad de compra
de baja cuantia deberan publicarse en el sistema GUATECOMPRAS.
Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la factura que
respalda la adquisicion del bien, suministro o servicio se publicara como
minimo la RAC, la Factura Electrénica en Linea, en adelante FEL y otros
documentos de respaldo que amparen la negociacion, quedando bajo la
responsabilidad del Técnico en Compra Directa la publicacion de estos.

Para la adjudicacion debera considerarse que el oferente cumpla con los
requisitos, especificaciones requeridas (cuando aplique) y sea
conveniente para los intereses del RENAP. Asimismo, verificar que la
oferta contenga el precio unitario y total.

Para la adquisicion de bienes, suministros y servicios por medio de la
modalidad de baja cuantia, el Departamento de Compras dejara
constancia en el “Cuadro de evaluacion y adjudicacion baja cuantia” (ver
anexo 6) seleccionando la oferta que cumpla con los requisitos,
especificaciones requeridas y que sea conveniente para los intereses del
RENAP. En caso sea presentada una sola oferta, esta sera suficiente para
adjudicar el negocio, siempre y cuando, la misma cumpla con las
especificaciones o caracteristicas solicitadas segun corresponda, sin
perjuicio de que se puedan solicitar mas ofertas de considerarse
pertinente.

El Departamento de Compras elaborara las actas de negociacion
derivadas de las adquisiciones por compra directa cuando estas sean por
entregas inmediatas y por un solo pago. Y le correspondera a la Direccion
de Asesoria Legal elaborar los proyectos de actas de negociacion cuando
sean por entregas parciales y pagos mensuales o varios pagos.
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8.1.6. Acorde a la naturaleza de la adquisicién y contratacién, la gestion de los
compromisos presupuestarios no limita el avance y seguimiento al

procedimiento establecido para las bajas cuantias.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en
su orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el

Director Administrativo.
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8.2. Descripcion del procedimiento para la adquisiciéon y contratacién en modalidad
de baja cuantia

Entrega la RAC con las formalidades requeridas, asi
Técnico de Centro de Costos g como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Compra cuando aplique.
5 Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
' y sellos.
; : " Si cumple, sella de recibido y traslada la RAC. Continua
Asistente Ejecutiva 2.1 en el paso No. 3.
29 No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
' procedimiento.
Jefe de Compras 3. Verifica el monto de la RAC y la traslada.
; Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Encargado de Compra Directa 4 Departamento de Compras la RAC y la traslada.
Solicita la oferta para la adquisicion de bienes y
B suministros o contratacion de servicios, segun las
especificaciones técnicas requeridas.
Técnico en Compra Directa 6 Solicita dictamen técnico de las especificaciones
’ requeridas, cuando aplique.
. Elabora, firma y traslada el “Cuadro de evaluacion y
' adjudicacion Baja Cuantia”.
Firma de revisado el “Cuadro de evaluacion vy
Encargado de Compra Directa 8. adjudicacion Baja Cuantia” y solicita la autorizacion al
Jefe de Compras.
9 Elabora y registra la orden de compra, gestiona su
' autorizacién en el SIGES.
& ; Informa al proveedor adjudicado y adjunta copia de la
Técn Compra Direct
i ca 10 orden de compra emitida en el SIGES y traslada el
" | expediente al Departamento de Presupuesto de
conformidad con la norma 6.29.
Instruye efectuar el compromiso presupuestario y
regresa el expediente. En los casos que corresponda
defederesupasto % mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.
Conforma el expediente y cuando el Encargado de
—_—— . Compra Directa considere necesario suscribir acta
Yecnico on Compra Diracta 12 administrativa, remite el expediente a la Direccién de
Asesoria Legal y gestiona las firmas respectivas.

Elaborgdo por:
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~
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Técnico en Compra Directa

13.
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Informa al Almacén (cuando corresponda) a
requirente.

14,

Verifica si son bienes, suministros o servicios.

14.1

Si son bienes o suministros, coordina con el proveedor
la entrega de los bienes o suministros al Almacen junto
con la factura original y una copia digital o fisica de esta
al Técnico de Compras. Traslada el expediente digital.
Continda en el paso No. 15.

14.2

No son bienes o suministros, coordina con el proveedor
y el requirente para la entrega del servicio y la factura, y
una copia digital o fisica de esta al Técnico de Compras.
Continua en el paso No. 20.

15.

Registra el Numero de Publicacion en
GUATECOMPRAS, en adelante NPG, y publica los
documentos.

Encargado de Almacén

16.

Recibe el expediente digital e instruye efectuar el
registro de ingreso de bienes y suministros al Alimacény
envia el mismo al Encargado de Inventarios cuando
corresponda.

Encargado de Inventarios

17.

Instruye efectuar el registro de bienes al inventario y
devuelve los documentos firmados y sellados al
Encargado de Almacén.

Encargado de Almacén

18.

Entrega al Jefe de Compras la factura con sello de
recibido y la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventarios (Forma 1-H) originales.

Jefe de Compras

19.

Solicita al requirente razonar, firmar y sellar la factura.

Requirente

20.

Razona y firma la factura.

21

elabora documento de entera satisfaccién (cuando
corresponda) y traslada los documentos.

Encargado de Compra Directa

22.

Verifica que el expediente cumpla con todos los
requisitos y que contenga toda la documentacion de
respaldo y lo traslada.

23.

Coordina la liquidacién del anexo de |la orden de compra
por medio del SIGES y la traslada a la Direccion de
Presupuesto para que se devengue el gasto y se efectue
el pago.

Fin del procedimiento.

Revisado por:
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de baja cuantia

8.3. Flujograma del procedimiento para la adquisicién y contratacion en modalidad

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecutiva Jefe de Compras
INICIO
. 1 2
Entrega la RAC con las |
' fommalidades requeridas, 3 |
asi como, las firmas y ,‘| Re;sna[;mﬂ;:nﬁ;?ga?;np[a;
sellos solicitados y la Pre- g SFrias v Bales t
Orden de Compra cuando | y
aplique
¢ Cumple?
NO
22
i
DewelelaRACal |
[ requirente |
Si |
A
L 21 3|
i |
. Sella de recibido y traslada ' Verifica e montode la
la RAC RAC y la traslada

v

Gl

=
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de |la orden de compra
emitidaen el SIGES y
traslada el expediente a
Departamento de
| Presupuesto de conformidad |
conlanoma 6.29

12

cuando & Encargado de
Compra Directa considere |
necesario suscribir acta |
administrativa, remite el
| expediente ala Direccion de |
| Asesoria Legal y gestiona las’
firmas respectivas

L

| compromiso presupuestario
y regresa el expediente,
En los casos que

corresponda mas de un pago

| se realizara de conformidad
con la norma 6.36
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Encargado de Compra Directa Técnico en Compra Directa Jefe de Presupuesto
1
4 §
|
T |
; ; Solicita |a oferta para la |
Registra y asigna en el Al ! | |
[ : adquisicion de bienes y | |
| cu:dro de control intemo e s I
|  del Departamento de | de servicios, segun las
| otmpras I;:AC yla | especificaciones técnicas |
! traslada | :
requeridas
6
Solicita dictamen técnico
| delas especficaciones |
| requeridas, cuando aplique
8 7
. Fimaderevisadoel | Elabora, firma y traslada &
- "Cuadro de evaluacion y | | “Cuadro de evaluacién y
adjudicacion Baja Cuantia” = — = adjudicacion Baja Cuantia” |
y solicita la autonizacion al | |
Jefe de Compras ! [
|
Elabora y registra la orden
de compra, gestiona su
| autorizacién en el SIGES
|
10
Informa al proveedor v i
adjudicado y adjunta copia RS-Ofectgere:
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Técnico en Compra Directa Encargado de Almacén Encargado de Inventarios
2
13
Informa al Almacén
(cuando coresponda) y al
reguirente
14
Verifica si son bienes,
suministros o servicios
¢ Son bienes o
suministros?
|
S. 141
Coordinacon el pmvaea Ia
entrega de los bienes o
suministros al Almacén junto
con lafactura originaly una
copia digital o fisica de ésta al
Técnico de Compras. Traslada
el expediente digital
NO 15 16 17 |
. ' 'Recibe el expediente digital e| . ) 1
Registra el Nimerode | instruye realizar el registro | | Instruye efectuar el registro |
Publicacion en de ingreso de bienes y | de bienes al inventarioy |
GUATECOMPRAS, en | »  suministros al Almacén y | dewuelve los documentos
adelante NPG, y publica | traslada el mismoal | | firmados y sellados al
los documentos Encargado de Inventarios Encargado de Almacén
cuando coresponda ;
14.2
= - 18
Coordina con el proveedor | e e —
y el requirente la entrega | Entregaal Jefede
del servicio y la factura, y | Compras lafactura con |
una copia digital o fisica de sello de recibido y la .
ésta al Técnico de Constancia de Ingreso a
Compras Almacény a Inventarios
(Forma 1-H) originales
B 3
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Jefe de Compras

Requirente

Encargado de Compra Directa

19
Sclicita al requirente

. razonar, firmary sellar la
| factura

* Razona y firma la factura

21

Elabora documento de
‘entera satisfaccion (cuando
correspeonda) y traslada los
documentos

| Verifica que el expediente
cumpla con todos los

requisitos y que contenga

toda la documentacion de
respalde y lotraslada

23

Coordina la liquidad6n del
anexo de la orden de compra
por medio del SIGES y la
traslada a la Direccion de
Presupuesto para que se
devengue el gasto y se
efectiie el pago

Fin

22
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9. Procedimiento para la adquisicion y contratacion en modalidad de compra directa
con oferta electrénica

9.1. Normas del procedimiento para la adquisicion y contratacién en modalidad
de compra directa con oferta electronica

9.1.1. De conformidad con el articulo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones del
Estado, la compra directa consiste en la adquisicién de bienes, suministros,
obras y servicios por medio de una oferta electrénica en el sistema
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de Licitacién o
Cotizacién; cuando la adquisicion sea por montos mayores a los
establecidos en la modalidad de compra de baja cuantia y no supere a lo
establecido para la modalidad de compra directa.

9.1.2. Para las adquisiciones y contrataciones realizadas por la modalidad de
compra directa debera solicitarse las ofertas electrénicas en el sistema
GUATECOMPRAS, a través de la convocatoria, términos de referencia y
otros documentos relacionados.

9.1.3. Eltrabajador del Departamento de Compras debera verificar que dentro del
mismo cuatrimestre no existan varias adquisiciones correspondientes al
mismo codigo de insumo relacionado a bienes, suministros o servicios que
superen el monto de la modalidad de compra directa. Salvo las excepciones
que establece el articulo 61 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

9.1.4. Parala modalidad de compra directa, el Departamento de Compras dejara
constancia en el “Cuadro comparativo de ofertas” (ver anexo 7), “Cuadro
de criterios de calificacion” (ver anexo 8) y “Cuadro de adjudicacion” (ver
anexo 9), seleccionando la oferta que cumpla con los requisitos,
especificaciones requeridas y que sea conveniente para los intereses del
RENAP. En caso sea presentada una sola oferta, esta sera suficiente para
adjudicar el negocio, siempre y cuando, cumpla con los requisitos
establecidos en los términos de referencia y especificaciones técnicas, lo
cual se hara constar en el referido cuadro.

9.1.5. Para la adjudicacién se debera utilizar los criterios de calificacion de ofertas
siguientes: calidad, precio, tiempo de entrega, caracteristicas y demas
condiciones que se fijan en los términos de referencia.

Validado por: _ Aprobadgypor:
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9.1.6.

9.1.9.

La modalidad de compra directa no esta sujeta a la precalificacion del
proveedor, ya que el sistema GUATECOMPRAS automaticamente validara
la inscripcion y habilitacion ante el RGAE. En el caso que el oferente se
encuentre inscrito en una especialidad distinta a la categoria del concurso,
dicha especialidad no sera causal para rechazar la oferta.

Para la validacion de requisitos, el Departamento de Compras podra
solicitar la presentacion fisica de los documentos de respaldo a los
proveedores adjudicados, en caso de ser requeridos en las condiciones de
la negociacion.

De conformidad con el Oficio Circular nimero 09-2019 de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado, Lineamientos relacionados con el
articulo 43 literal b) de la Ley de Contrataciones del Estado, en los
requisitos de los concursos de compra directa, no es necesario solicitar los
documentos que exige el articulo 7 del Acuerdo Ministerial nimero 563-
2018 del MINFIN, Requisitos y metodologia de inscripcién y precalificacion
ante el Registro General de Adquisiciones del Estado, asimismo, no debera
solicitarse la declaraciéon jurada en la que conste que el oferente no es
deudor moroso del Estado ni de las entidades a las que se refiere el articulo
1 de la Ley de Contrataciones del Estado, en virtud que la misma es
generada de forma automatica por el sistema GUATECOMPRAS.
Adicionalmente, no se debera solicitar la constancia de inscripcion del
RGAE, en virtud que el sistema GUATECOMPRAS valida de forma
automatica la inscripcién y habilitacion del oferente ante dicho registro. En
los casos que sea necesario suscribir acta administrativa o contrato
administrativo correspondera al oferente adjudicado presentar la
declaracion jurada con las formalidades correspondientes.

Si en el dia y hora indicados no se reciben ofertas electrénicas a través del
sistema GUATECOMPRAS, debera prorrogarse el plazo, por lo menos un
(1) dia habil. Si al momento de concluir el plazo prorrogado no se reciben
ofertas, se procedera a declararlo desierto, de conformidad con lo
establecido en el articulo 27 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y se podra iniciar un nuevo evento o contratar directamente por
ausencia de ofertas, para lo cual se debera generar un nuevo NOG, mismo
que sera vinculado con el NOG que dio origen a la compra directa.
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9.1.10. Cuando el requirente ya no necesite el bien, suministro o servicio, siempre
y cuando este no haya sido adjudicado en el sistema GUATECOMPRAS,
debera justificar los motivos correspondientes a través de oficio, con visto
bueno del director, dirigido al Director Administrativo para su respectiva
publicacion y prescindir de la adquisicion o contratacion.

9.1.11. El Departamento de Compras elaborara las actas de negociacion derivadas
de las adquisiciones por compra directa cuando estas sean por entregas
inmediatas mediante un solo pago, en los demas casos le correspondera a
la Direccion de Asesoria Legal elaborar los proyectos de las actas de
negociacion.

9.1.12.La Direccién de Asesoria Legal elaborara los contratos administrativos
derivados de las adquisiciones por compra directa, de conformidad con la
naturaleza y objeto de la adquisicion, para lo cual debera considerar lo
establecido en el articulo 42 BIS del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

9.1.13. Si la variacién en la calidad de los bienes, suministros o servicios es de
conveniencia a los intereses de la institucién, se solicitara al requirente que
analice y avale por escrito si es viable la recepcion de éstos y debera tener
la validacion del Departamento de Compras, caso contrario, el proveedor
adjudicado sera multado con el cien por ciento (100%) del total de la oferta
presentada o de la parte afectada, segln corresponda, y podra adjudicarse
al siguiente proveedor calificado o anular el evento.

9.1.14. Acorde a la naturaleza de la adquisicion y contratacion, la gestion de los
compromisos presupuestarios no limita el avance y seguimiento al
procedimiento establecido para las compras directas.

9.1.15. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el Director
Administrativo.
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9.2. Descripcion del procedimiento para la adquisiciéon y contratacion en modalidad
de compra directa con oferta electrénica

Técnico de Centro de Costos

S ik s Nl I
Entrega la RAC con las formalidades requeridas, asi
como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Compra cuando aplique.

Asistente Ejecutiva

Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
y sellos.

2.1

Si cumple, sella de recibido y traslada la RAC. Continua
en el paso No. 3.

2.2,

No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
procedimiento.

Jefe de Compras

Verifica el monto de la RAC vy la traslada.

Encargado de Compra Directa

Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Departamento de Compras la RAC vy la traslada.

Técnico en Compra Directa

Elabora los términos de referencia para la presentacion
de ofertas electrénicas en el sistema
GUATECOMPRAS.

Crea y registra en el sistema GUATECOMPRAS el
concurso de la compra directa y sube los archivos que
corresponden a términos de referencia vy
especificaciones técnicas, obteniendo el NOG y lo
traslada.

Encargado de Compra Directa

Revisa los documentos, la creacion del concurso de
compra directa, publica el evento en el sistema
GUATECOMPRAS vy los traslada.

Técnico en Compra Directa

Revisa la existencia de ofertas electronicas en el
sistema GUATECOMPRAS.

8.1.

No recibe ofertas electronicas, elabora nota de prérroga
e informa al Encargado de Compra Directa y al Jefe de
Compras. Continta en el paso No. 9.

8.2

Si recibe ofertas electronicas, solicita dictamen técnico
del cumplimiento de las especificaciones requeridas
cuando corresponda y adjunta las ofertas electrénicas
recibidas. Continua en el paso No. 12.

Solicita al Director Administrativo autorizacién para
prorrogar el plazo de recepcién de nuevas ofertas
electrénicas.
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Técnico en Compra Directa

10.

Publica la nota de prérroga en el sistema
GUATECOMPRAS.

T

Verifica la recepcion de ofertas electronicas.

11.1.

Si recibe ofertas electrénicas, solicita dictamen técnico
del cumplimiento de las especificaciones requeridas
cuando corresponda y adjunta las ofertas electrénicas
recibidas. Continua en el paso No. 12.

112

No recibe ofertas electronicas, se declara el concurso
desierto y realiza la contratacion directa por ausencia de
ofertas. Fin del procedimiento.

Requirente o area
especializada

12.

Remite dictamen técnico del cumplimiento de las
especificaciones técnicas y adjunta las ofertas
electrdnicas.

Técnico en Compra Directa

13.

Analiza el dictamen técnico.

13.1.

Si cumple con las especificaciones técnicas, elabora y
firma el “Cuadro comparativo de ofertas”, “Cuadro de
criterios de calificacion” y “Cuadro de adjudicacién” y los
traslada. Continua en el paso No. 14.

13.2.

No cumple con las especificaciones técnicas, registra el
concurso “finalizado anulado” en el sistema
GUATECOMPRAS e informa al requirente. Fin del
procedimiento.

Encargado de Compra Directa

14.

Firma de revisado el “Cuadro comparativo de ofertas”,
“Cuadro de criterios de calificaciéon” y “Cuadro de
adjudicacion”, solicita la autorizacién de estos al Jefe de
Compras y los traslada.

Técnico en Compra Directa

185.

Publica en el sistema GUATECOMPRAS “Cuadro de
adjudicacién” y finaliza el concurso.

16.

Elabora y registra la orden de compra, gestiona su
autorizacion en el SIGES.

/8

Informa al proveedor adjudicado y le traslada copia de la
orden de compra emitida en SIGES.

18.

Imprime la constancia de publicacién y la adjunta al
expediente, traslada el expediente al Departamento de
Presupuesto de conformidad con la norma 6.29.
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Jefe de Presupuesto

19.

Instruye efectuar el compromiso presupuestario vy
regresa el expediente. En los casos que corresponda
mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.

Técnico en Compra Directa

20.

Conforma el expediente y cuando el Jefe de Compras
considere necesario suscribir acta administrativa o
contrato administrativo, remite el expediente a la
Direccién de Asesoria Legal y gestiona las firmas
respectivas.

21,

Informa al Almacén

requirente.

(cuando corresponda) y al

22.

Verifica si son bienes, suministros o servicios.

22,1

Si son bienes o suministros, coordina con el proveedor
la entrega de los bienes o suministros al Almacén junto
con la factura original y una copia digital o fisica de ésta
al Tecnico de Compras. Traslada el expediente digital.
Continua en el paso No. 23.

22.2.

No son bienes o suministros, coordina con el proveedor
que se coordine con el requirente para la entrega del
servicio y la factura y una copia de ésta al Técnico de
Compras. Continta en el paso No. 27.

Encargado de Almacén

23.

Recibe el expediente digital e instruye efectuar el
registro de ingreso de bienes y suministros al Almacény
envia el mismo al Encargado de Inventarios, cuando
corresponda.

Encargado de Inventarios

24,

Instruye efectuar el registro de bienes al inventario y
devuelve los documentos firmados y sellados al
Encargado de Almaceén.

Encargado de Almacén

25.

Entrega al Jefe de Compras la factura con sello de
recibido y la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventarios (Forma 1-H) originales.

Técnico en Compra Directa

26.

Solicita al requirente razonar, firmar y sellar la factura.

Requirente

27.

Razona y firma la factura.

28.

Elabora documento de entera satisfaccion (cuando
corresponda) y traslada los documentos.

Técnico en Compra Directa

20.

Publica la factura en el sistema de GUATECOMPRAS y
traslada el expediente, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de su emision.

P
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Encargado de Compra Directa

respaldo y lo traslada.

Veriica que el expediente cla con todos los !
30. |requisitos y que contenga toda la documentacion de

31.
el pago.

Coordina la liquidacion del anexo de la orden de compra
por medio del SIGES y la traslada a la Direccion de
Presupuesto para que se devengue el gasto y se efectle

Fin del procedimiento.
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de compra directa con oferta electronica

9.3. Flujograma del procedimiento para la adquisiciéon y contratacion en la modalidad

_ Sella de recibido y trasiada
" la RAC

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecutiva Jefe de Compras
INICIO
1 2
- ¥ _
| Entrega la RAC con las
| formalidades requeridas, :
| asicomo, lasfirmasy : Re;n::lr::er i F::?gaz-gﬁpla
. sellos solicitados y 1a Pre- - Fomiel el
' Orden de Compra cuando Y
s
& Cumple?
NO
22
Devuelvela RAC al
| 1 requirente
Sl |
A
21

Verifica d montode la
RAC y la traslada

Validado por:




cuadro de control intemo
del Departamento de
CompraslaRAC yla
traslada

7

Revisa los documentos, |a
creacion del concurso de |
compra drecta, publica el |
evento en el sistema
GUATECOMPRAS y los
traslada

| Compra Directay al Jefe |

presentacion de ofertas
| electrénicas en el sistema |
GUATECOMPRAS |

& 6
Creay registra en el sistema |
GUATECOMPRAS el concurso |
de la compra directa y sube los
archivos que corresponden a
términos de referencia y
espedficaciones técnicas,
obteniendo el NOGy lo traslada

Revisa la existencia de
| ofertas electronicas en el

sistema GUATECOMPRAS
¢ Recibe ofertas
electronicas?
NG S|
! 8.1 ! 82
Elabora nota de prémoga e Solicita dictamen técnico

| del cumplimiento de las

informa a Encargado de
| especificaciones requeridas

de Compras i | cuando corresponda y
| = 4 ] adjunta las ofertas
L P d electronicas recibidas

9 v
Solicta al Director | B
| Administrativo autorizacion

| para prorrogar el plazo de :
| recepcién de nuevas
ofertas electrénicas
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Encargado de Compra Directa Técnico en Compra Directa

1
4 5
) Elabora los términos de |
Registra y asigna en el referencia para la

.'l validado pér: Validado por,
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Técnico en Compra Directa

Requirente o area especializada

Se declara el concurso
desierto y realiza la
contratacion directa por
ausencia de ofertas

S SIS = —

10

=M e |

| Publica la nota de prérroga ,
| en el sistema
GUATECOMPRAS

—
e
[y

Verifica la recepcion de
ofertas electronicas

¢ Recibe ofertas
electrénicas?

NO sl

112 1.1

| | Solicita dictamen técnico
del cumplimiento de |las
cuando comesponda y

adjurta las ofertas
electronicas recibidas

especificaciones requeridas |

12
Remite dictamen técnico |
del cumplimiento de las |

- especificaciones técnicas y
adjunta las ofertas
electronicas

Validado por:
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Técnioo en Compra Directa Encargado de Compra Directa
3
13
Analiza el dictamen técnico
¢ Cumple con las
espedificaciones
técnicas?
NO sl
13.2 i 131 14 |
| Elaboray firma el “Cuadm | _ Fimade revisado el “Cuadro |
Registra el concurso comparafivo de ofertas”, | | comparativo de ofertas”,
“finalizado anulado’ en el | “Cuadro de criterios de *Cuadro de criterios de
calificacion” y “Cuadro de & calificacién” y "Cuadro de

sistema GUATECOMPRAS |

e informaal requirente || adjudicacion” y los traslada

Publica en el sistema
GUATECOMPRAS
“Cuadro de adjudicacion” y |
finaliza el concurso

16

Elabora y regstra la orden |
de compra, gestiona su
autorizacionen el SIGES |

| adjudicadion’, solicitala
autorizacion de estos al Jefe
de Compras y los trasiada




| =D

G I I & &b I & &N A D am =

DIRECCION ADMINISTRATIVA FECHADEEMISION: | Noviembre 2022
6DIGO: MNP-11-03-2022
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE e =
Raglsto Nocional de fos Pettonas ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL RENAP [xcmm: R

Técnico en Compra Directa

Jefe de Presupuesto

17

Informa al proveedor
adjudicado y le traslada
| copiade |a orden de
| compra emitida en SIGES |
|

18

b

| publicacion y la adjunta al
| expediente, traslada el
| expediente al Departamento
i de Presupuesto de
conformidad con la norma
629

20
Confama el expedientey
cuando el Jefe de Compras |
tonsidere necesario susoribir
. acta administrativa o contrato
administrativo, remite el
expediente a la Direccion de
Asesaria Legal y gestiona Bs |
_firmas respectivas

21

Informa al Almacén
| (cuando comresponda) y al
requirente 5
|

19
Instruye efectuarel
compromiso presupuestario |
y regresa el expediente. En

. los casos que corresponda

mas de un pago se realizara
de conformidad con la norma
6.36
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Técnico en Compra Directa

Encargado de Almacén

Encargado de Invertarios

sl

22

Verifica si son bienes,
suministros o servicios

+Son bienes o
suministros?

o 222
Coordina con el proveedor
y el requirente la entrega
del servicio y la factura, y
una copia digtal o fisica de
esta al Técnico de
Compras

221

[ Caurdin.a.cén el pro-\«'_t-ana—d'a;I_amE
entrega de los bieneso |
suministres al Almacén junto |

con lafactura original y una

copia digital o fisica de ésta al |
Técnico de Compras. Traslada
el expediente digital

| =23 |
gaans B NSRS
| Recibe el expediente digital e
| instruye realizar el registro
deingreso de bienesy |
»  suministros al Almacén y |
traslada el mismo al |
Encargado de Inventarios
cuando coresponda

Compras |a factura con
sello de recibido y la
Constancia de Ingreso a
| Almacény a Inventarics

24
Instruye efectuar el registro |
; de bienes al inventano y
= dewuelve los documentos |
firmados y sellados al |
Encargado de Aimacén

=y

Validado por:
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" Publicalafacturaenel |

sistema de |
GUATECOMPRAS y

traslada el expediente,

dentro de los diez (10) dias |

| hébiles siguientes a la fecha |

L

__desuemision

Verifica que el expediente
cumpla con todos los

. reguisitos y que contenga

toda la documentacion de
respaldo y lotraslada

31
Coordina la liquidadon del
anexo de la orden de compra
por medio del SIGES y la
traslada a |a Direccion de
Presupuesio para que se
devengue el gasto y se
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Técnico en Compra Directa Requirente Encargado de Compra Directa
6
C
26 27
|
| Solicita al requirente
| razonar, firmar y sellar la * Razonay firma la factura
| factura |
_ 28
Elabora documento de
‘entera satisfaccion (cuando
corresponda) y traslada los |
documentos
29 30

_efectie el pago
A
Fin
P X s /-} Z A
g 1\ Revisado por: Validado por: Validada/par Validado por: Aprobado pg
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10. Procedimiento para la adquisicién y contratacion en modalidad de proveedor
unico

10.1. Normas del procedimiento para la adquisicién y contratacion en modalidad
de proveedor Gnico

10.1.1. De conformidad con el articulo 43, literal c) de la Ley de Contrataciones
del Estado y el articulo 28 de su Reglamento, cuando el bien, servicio,
producto o insumo a adquirir, por su naturaleza y condiciones solamente
pueda ser adquirido de un solo proveedor, la compra o contratacion
debera realizarse por la modalidad especifica de adquisicion con
proveedor unico.

10.1.2. Cuando se presente un solo interesado, el Directorio o el Director
Ejecutivo, seguin su competencia, podra contratar emitiendo la resolucion
o acuerdo correspondiente, con el Unico interesado en ofertar, siempre
que acredite documentalmente su calidad de proveedor unico y cumpla
con todos los requerimientos de los términos de referencia,
especificaciones técnicas y normas legales.

10.1.3. Si se presenta mas de un oferente, la Comision Receptora procedera de
inmediato a rendir un informe escrito al Directorio o el Director Ejecutivo,
seguin su competencia, para que se proceda a efectuar la modalidad de
adquisicion que corresponda.

10.1.4. Si en el acta de recepcion se establece que no concurrieron interesados,
el Directorio o el Director Ejecutivo, segin su competencia, quedara
facultado para contratar directamente con ausencia de ofertas,
cumpliendo con las mismas condiciones del proceso original.

10.1.5. La Comisién Receptora de Manifestacion de Interés estara facultada para
recibir la manifestacion de interés, abrir la plica, evaluar y calificar los
documentos que integran la misma.

10.1.6. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en
su orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el
Director Administrativo.

Elaboradé por: Revi

do por: Revisado por: "I Validado WT /] Validadogior: Validado por: hproha{uar:
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10.2. Descripcion del procedimiento para la adquisicién y contratacion en modalidad
de proveedor unico

Entrega la RAC con las formalidades requeridas, asi
Técnico de Centro de Costos 1. como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Compra cuando aplique.
2 Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
' y sellos.
: . ' Si cumple, sella de recibido y traslada la RAC. Continua
Asistente Ejecutiva 2.1. en el paso No. 3,
29 No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
=" | procedimiento.
Jefe de Compras 3, Verifica el monto de la RAC y la traslada.
Encargado de Procesos de 4 Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Adquisicion : Departamento de Compras la RAC y la traslada.
Técnico en Procesos de 5 Elabora el proyecto de términos de referencia y lo
Adquisicion > traslada.
Encargado de Procesos de . _— :
Adquisicion 6. Revisa y traslada el proyecto de términos de referencia.
Publica el proyecto de términos de referencia en el
Técnico en Procesos de 7 sistema GUATECOMPRAS vy traslada el expediente
Adquisicion ' completo, habiéndose vencido el plazo establecido para
comentarios o sugerencias y respuestas a las mismas.
Revisa y traslada el expediente completo, solicitando
Jefe de Compras 8. gestionar los dictdamenes respectivos y aprobacion de
los términos de referencia.
Solicita al requirente o area especializada, Director de
Director Ejecutivo 9. Presupuesto y Director de Asesoria Legal, el dictamen
técnico, presupuestario y legal, respectivamente.
Requirente o area Instruye que se emita dictamen técnico, presupuestario
especializada / Director de 10 y legal, segun corresponda, en virtud de los
Presupuesto / Director de " | conocimientos en el objeto de la adquisicion o
Asesoria Legal contratacion, lo adjunta al expediente y lo traslada.
Revisa el expediente con los dictdmenes, aprueba los
Director Ejecutivo 11. | documentos del concurso publico por medio de
resolucién y traslada el expediente.
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Secretario General

12.

Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Jefe de Compras

13.

Revisa que el expediente se encuentre con los
dictamenes, la resolucion de aprobacion de los
documentos y lo traslada al Encargado de Procesos de
Adquisicién, para que éste lo traslade al Técnico en
Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicién

14.

Publica en el sistema GUATECOMPRAS la invitacién a
presentar manifestacion de interés, los documentos de
modalidad especifica de adquisicion con proveedor
unico, demas documentos requeridos y lo deja en
condicién de “Preparado’.

Encargado de Procesos de
Adquisicion

15.

Revisa los documentos, autoriza en el sistema
GUATECOMPRAS la publicacién, imprime la constancia
de publicacién, la adjunta al expediente y lo traslada.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

16.

Gestiona la publicacion de la invitacion a presentar
manifestacion de interés en el diario oficial y en otro
diario de mayor circulacién en el pais y traslada el
expediente.

Jefe de Compras

17.

Solicita el nombramiento de la Comisiéon Receptora de
Manifestacion de Interés, adjunta y traslada el
expediente.

Director Ejecutivo

18.

Solicita al Subdirector de Recursos Humanos y al
Director de Capacitacion, conforme su ambito de
competencia, documentos sobre los posibles candidatos
a integrar la Comisién Receptora de Manifestaciéon de
Interés, que contengan el historial de experiencia,
conocimiento (técnico o profesional) y capacitaciones.

Subdirector de Recursos
Humanos / Director de
Capacitacion

19.

Remite al Director Ejecutivo conforme al ambito de su
competencia, los documentos del trabajador idéneo, en
aplicacion supletoria al articulo 11 de la Ley de
Contrataciones del Estado y articulo 12 de su
Reglamento.

Director Ejecutivo

20.

Evalta y nombra a los integrantes de la Comisién
Receptora de Manifestacion de Interés y traslada el
expediente.

Secretario General

21.

Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Jefe de Compras

22,

Revisa y traslada el expediente al Encargado de
Procesos de Adquisicién para que éste lo traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.
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Técnico en Procesos de 23 Traslada el expediente a los miembros nombrados de la
Adquisicion ' Comisién Receptora de Manifestacion de Interes.
Se presenta en el lugar, fecha y hora indicado en los
24. documentos de modalidad especifica de adquisicion con
proveedor unico.
Espera los treinta (30) minutos, en aplicacion supletoria
25 del articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado
' para la presentacion y recepcion de su disposicion a
ofertar.
26. Verifica la presencia del interesado a ofertar.
No existe presencia, elabora acta administrativa en
26.1 hojas autorizadas por la CGC donde hace constar que a
""" | la hora sefialada no concurrieron interesados. Continda
en el paso No. 45,
26.2. | Si existe presencia. Continua en el paso No. 27.
27 Verifica el nimero de interesados que se presentaron a
' ofertar.
Comisién Receptora de Si es uno solo, recibe la manifestacion de interés y la
Manifestacién de Interés 27.1. | plica de conformidad con lo estipulado en los términos
de referencia. Continta en el paso No. 28.
No es uno solo, elabora acta administrativa en hojas
autorizadas por la CGC y rinde un informe donde hace
27.2. | constar que a la hora sefalada se presenté mas de un
interesado en ofertar de conformidad con la norma
10.1.3. Continta en el paso No. 45.
28. Firma y sella de recibido.
29 Entrega constancia de recepcién de la manifestacion de
' interés y la plica.
30. Inicia acto publico de apertura de la plica.
31 Realiza lectura en voz alta, indicando el nombre del
" | oferente y el monto total de la oferta.
Elabora acta de recepcion de la manifestacion de interés
32. | y apertura de la plica en hojas autorizadas por la CGC y
la traslada.
Encargado de Procesos de ; -
Adquisicin 33. Recibe, verifica y traslada el acta.
Elabora \ ng_lsadnpor: Revisado por: , Validado por: ) Validade-gor: Validado por: Aprobado p
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Publica el acta de recepcién de la manifestacion de

. 34. | interés y apertura de la plica firmada por la Comisién .J
Técnico en Procesos de Receptora de Manifestacién de Interés. '
Adquisicion : . ———

35 Imprime la constancia de publicacién y la traslada con el :
| acta original. u
Comisién R tora de Gestiona la certificacion del acta ante el Secretario
Mc;ni:‘éstaciéer?edi Interas 36. | General, la adjunta al expediente y entrega la original al
Técnico en Procesos de Adquisicion. u
Técnico en Procesos de 37 Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
Adquisicion © | originales. i1
38 Adjunta la constancia de publicacion y la certificacién del d
' acta administrativa al expediente.
39 Rubrica y numera los documentos contenidos en la J
’ plica. :
40 Revisa que hayan cumplido con los requisitos

fundamentales.

No cumple con los requisitos fundamentales, elabora
40.1. | acta donde hace constar dicho extremo y la traslada.
Contintia en el paso No. 45.

Si cumple con los requisitos fundamentales. Continua en
el paso No. 41.

41. | Revisa los requisitos no fundamentales y formales.

No cumple con los requisitos no fundamentales y
formales, requiere al interesado el cumplimiento de

40.2.

=

Comisiéon Receptora de 41.1. | estos, publicando en el sistema GUATECOMPRAS el
Manifestacion de Interés oficio, solicitando que subsane los mismos. Continta en
el paso No. 42.

Si cumple con los requisitos no fundamentales y
formales. Continda en el paso No. 43.

42. | Verifica si el interesado ha cumplido con lo requerido.
No cumple con lo requerido, elabora y traslada acta

42.1. | donde hace constar dicho extremo. Continta en el paso
No. 45.

42.2. | Si cumple con lo requerido. Continua en el paso No. 43.
Califica la oferta considerando los criterios de

43, calificacién establecidos en los términos de referencia
que rigen la modalidad.

Elabora y traslada acta de evaluacioén y calificacion de
44, los documentos de la Unica oferta, en hojas autorizadas
por la CGC.

=

41.2.

als

=

3

Validado por:.
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Encargado de Procesos de
Adquisicion

45.
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Verifica y traslada el acta y cuando corresponda el
informe.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

46.

Publica el acta firmada por la Comision Receptora de
Manifestacion de Interés en el sistema
GUATECOMPRAS de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado, dentro del plazo que exija el
sistema GUATECOMPRAS.

47,

Imprime la constancia de publicacion y la traslada con el
acta original.

Comision Receptora de
Manifestaciéon de Interés

48.

Gestiona la certificacion del acta ante el Secretario
General, la adjunta al expediente y entrega la original al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicién

49,

Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
originales.

Comisiéon Receptora de
Manifestacion de Interés

50.

Adjunta la constancia de publicacion y la certificacion del
acta al expediente y lo traslada.

Director Ejecutivo

51.

Revisa el expediente, solicita dictamen técnico, legal y
presupuestario en conjunto y adjunta al expediente.

52.

Verifica si el monto de la negociacion sobrepasa los
Q. 900,000.00.

52.1.

Si sobrepasa el monto, traslada el expediente a
Directorio. Continua en el paso No. 54.

52.2.

No sobrepasa el monto. Continua en el paso No. 53.

53.

Analiza y verifica el expediente.

53.1.

Si se presento oferente, aprueba o imprueba o instruye
que se proceda a efectuar la modalidad de adquisicion
que corresponda por medio de resolucion, de
conformidad con la cantidad de interesados, y remite el
expediente. Continua en el paso No. 55.

53.2.

No se presentd oferente, instruye que se adquiera o
contrate directamente por ausencia de ofertas,
cumpliendo con las mismas condiciones del proceso
original y traslada el expediente. Continua en el paso No.
55.

ria)

Validado por: Validage por: Validado por: Aprobado ger:
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Directorio

54.

Analiza y verifica el expediente.

54.1.

Si se presento oferente, aprueba o imprueba o instruye
que se proceda a efectuar la modalidad de adquisicion
que corresponda por medio de resolucion, de
conformidad con la cantidad de interesados, y remite el
expediente. Continua en el paso No. 55.

54.2.

No se presentd oferente, instruye que se adquiera o
contrate directamente por ausencia de ofertas,
cumpliendo con las mismas condiciones del proceso
original y traslada el expediente. Continta en el paso No.
58,

Secretario General

65.

Instruye efectuar la notificacién.

56.

Verifica si la resolucion indica que se contratara con el
Unico interesado en ofertar o se ejecutara otra
modalidad por ausencia o presentarse mas de un
interesado.

56.1.

Si se contratara con el unico interesado en ofertar,
traslada el expediente al Director de Asesoria Legal y
remite la notificacion al Jefe de Compras. Continta en el
paso No. 57.

56.2.

No se contratara con el Unico interesado en ofertar,
traslada el expediente. Contintia en el paso No. 57.

Jefe de Compras

57.

Recibe notificacion o expediente, traslada al Encargado
de Procesos de Adquisicion, para que éste la traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

58.

Publica la resolucion en el sistema GUATECOMPRAS.

59.

Imprime la constancia de publicacién y traslada
fotocopia de esta al Director de Asesoria Legal para que
la adjunte al expediente.

60.

Analiza la resolucion y verifica si se contratara con el
Gnico interesado en ofertar o se ejecutara otra
modalidad por ausencia o presentarse mas de un
interesado.

60.1.

Si se contratara con el Unico interesado en ofertar,
elabora y registra la orden de compra y la traslada para
su autorizacion en el SIGES. Continua en el paso No.
61.

60.2.

No se contratara con el Unico interesado en ofertar,
infforma que se ejecutara el procedimiento por la
modalidad que corresponda. Fin del procedimiento.

Validado pory /] gpor: Validado por: Apmhaf bor:
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Técnico en Procesos de
Adquisicién

61

Traslaa fpia e la orden de compra, acta de

evaluacién y calificacién de los documentos de la Unica
oferta y resolucion al Departamento de Presupuesto de
conformidad con la norma 6.29.

Jefe de Presupuesto

62.

Instruye efectuar el compromiso presupuestario y
regresa el expediente. En los casos que corresponda
mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.

Director de Asesoria Legal

63.

Ejecuta el procedimiento para la elaboracién del contrato
administrativo, recepcién de bienes, obras y/o servicios,
gestion de pago vy liquidacion de contrato (ver numeral
15 del presente Manual).

Fin del procedimiento.

Aprobado por:
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10.3. Flujograma del procedimiento para la adquisicién y contrataciéon en modalidad

de proveedor unico

21

Sella de recibido y traslada
la RAC

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecutiva Jefe de Compras
INICIO
1 2
. Entrega la RAC con las _
| fcmaluades re;perldas, | Revisa que la RAC cumpla
as} come, lasfimasy | con |las formalidades,
sellos solicitados y la Pre- firmas y sellos
Orden de Compra cuando
aplique
¢ Cumple?
NO
B 2.2
Dewuelvela RAC al
requirente
Sl
A
3 |

| Gt |

Verifica é montode la
RAC y la traslada

Validado por:
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n Encargado de Procesos de Técnico en Procesos de i s
Adquisicién Adquisicién Jefe de Compras Director Ejecutivo
n 1
n I 4 5
! . o =R - !
Registra y asignaenel | | Elabora el poyecto de
cuadro de control intemo | | términos de referenciay lo |
| del Departamentode | * traslada |
ﬂ | CompraslaRACyla | |
: | traslada [
iy 7 8 9
| | Putiicael proyecto de términos Revisa y traslada el i Solicita al requirente o area
. | de referendia en el sistema expediente completo, especiaizada, Director de
| |
ﬂ p;:"g:g;gﬂ:ﬁz:; I B‘mﬁ?fgﬂm? :;?:::;L solicitando gestionar los Presupuesto y Director de
Telareneia | | vendido el plaze cstablacdo paa dictén‘qr_‘les raspec’ﬁvols y As’esqria Lega, el dictamen
comentarios o sugerendas y aprobacion de los términos técnico, presupuestario y
n respuestas a las mismas | de referencia legal, respectivamente
n 2
n [
1
P L
Elaboratio-por: Revisado por® [ Revisado por: + Validado por: Valida 3 Validado por: / Aprobado porg
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Requirente o drea especializada /
Director de Presupuesto / Director Ejecutivo Secretario General Jefe de Compras
Director de Asesoria Legal
2
10 11 F —_—
ToRREwTTe | — | Bl | Revisa que el expediente se |
dictamen técnico, | Revisa el expediente con | ddam:ﬂ;mmn . !

presupuestario y legal, segin
corresponda, en virtud de los

los dictamenes, aprueba
los decumentos del
concurso publico por medio

Instruye efectuar la
notificacion y traslada &

aprobacion de los

~ documentos ylo fraslada al |

conocimientos en el objeto de ; En ado de Procesos de
la adquisicién o contratacion, de resolucion y traslada el expediente M;‘?;?cm. para que éste |0 !
lo adjunta al expediente ylo expediente \raslade al Técnicoen |
iAsinda — B Procesos de Adquisicién |
v
3
et /\\ /
= Validado por: | / Valida, Validado por: Aprobadalpor:
4
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Técnico en Procesos de Encargado de Procesos de S
Adquisicion Adquisicin Jefe de Compras Director Ejecutivo
3
e
14
RSNSOI S :
. Publicaen elsistema | 15
l Sgg?wg%fg:ﬁ: é Revisa los documentos, |
| manifestacion de interés, los | propriiedi
| documentos de modalidad N bicacien. franme |
| especifica de adquisicion con | puDacin ppms &
proveedor tnico, deméas | | constancia de publicacion, la
documentos requeridos y lo | | aduntad expedienteylo |
| dejaencondiciende | | L treslada |
- |
18
¥ 18 I AT Solcita al Subdirector de
oI e ] — —_— Recursos Humanos y al Director
Gestiona la publicacién de a | [ | i ;
invitacién a presentar Solicita el nombramiento de g;f,ﬁ:?:gﬁqpaen?: =
| manifestacién de interés en | de la Comisién Receptora documentos sobre las posibles
| el diario oficial y en otro | - de Manifestacion de i+ candidatos a ntegrar la Comision
| diario de mayar circulacion | Interés, adjuntay traslada Recaptora de Manifestacion de
| enel pais y traslada el el expediente | Interés, que contengan el histonal
I expediente de experiencia canocimiento
L (técnico o profesiona) y
capactaciones
4
o

Revisado por:

Validado por:
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Hiie o e G wii Director Ejecutivo Secretario General Jefe de Compras
4
s 20 | 21 | 2 |

Remite al Director Ejecutivo |
conforme al ambito de su
competencia, los documentos |
del trabajador idéneo, en |
aplicacion supletoria al articulo |
11 de la Ley de Contrataciones |
del Estado y articulo 12 de su
Reglamento [

-

—

Evalla y nombra a los
integrantes de la Comision
Receptora de
Manifestacion de Interés y

traslada el expedierte |

Instruye efectuar la
notificacion y traslada e
expediente

| R R A

| Revisay traslada el
i expediente al Encargado
| de Procesos de
Adquisicion para que éste
lo traslade al Técnico en
Procesos de Adquisicion

i
Y
5
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Técnico en Procesos de Adquisicion

Comision Receptora de Manifestacion de Interés

23
| Traslada el expediente a
los miembros nombrados
de la Comisién Receptora |
de Manifestacion de
Interés

24

Se presentaen el lugar,
fecha y hora indicado en
los documertos de
modalidad especifica de
adqguisicién con proveedor
Unico

< 25
Espera los treinta (30)
minutos, en aplicacion
supletoria del ariculo 24 de
la Ley de Contrataciones del
Estado para |a presentacion
y recepcion de su disposicion
a ofertar
26

%

H

- Verifica la presencia del

interesado a ofertar
26.1
Elabora acta administrativa
' en hojas autorizadas por la
) ) | CGC donde hace constar
¢Existe presencia? NO™ que ala hora sefialada no
concurrieron interesados

Sl 27

Verifica & numero de
| interesados que se
presentaron a ofertar

27.2

Elabera acta administrativa en hojas
autorizadas porla CGC y rindeun |
informe donde hace constar que a la
| hora sefiaiada se presertd mas de
¢Es uno sdo? NG U interesado en ofertar de
| conformidad con la norma 10.1.3 |

Sl 274

Recibe la marifestacion de B
interés y la picade
conformidad con lo
estipdado en los téminos
de referencia

Validadg por: Validado por:
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Interés

Comisién Receptora de Manifestacion de

Encargado de Procesos de Adquisicion

Técnico en Procesos de Adquisicidn

6

28

Firma y sellade recibido

29

Entrega constancia de
recepcion de la
manifestacion de interés y
la plica

Inicia acto publico de
apertura de plica

3|

il
Realiza lectura en voz alta,
indicando el nombre del
' oferente y el mento total de
la oferta

32

Elabora acta de recepcion |

de la manifestacion de

interés y apertura de la
plica en hojas autorizadas

poria CGCy la traslada

P

. Recibe, verifica y traslada |

I el acta

| Publica & acta de recepcion
| delamanifestacionde |
_ interés y apertura de |a plica
| firmada por |a Comisién
Receptora de Manifestacion
de Interés

i

Imprime la constancia de
publicacién y la traslada |

i con el acta criginal ‘

I Revisado por:

Validado por:
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Comisién Receptora de Manifestacion de Interés

Técnico en Procesos de Adquisicion

. 36
Gestiona la certificacion del
acta ante el Secretaro
General, la adjunta al
expediente y entrega la
. onginal al Técnico en
. Procesos de Adquisicion

38
Adjunta la constancia de
publicacién y la
certificacion del acta
administrativa al
expediente

| Rubricaynumeralos
| documentos contenidos en |
la plica

-«

37

Archiva en el libro de actas
de hojas movibles, los
folios originales
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i Comision Receptora de Manifestacion de Interés
8
v | w0
i
Revisa gque hayan
cumplido con los requisitos |
fundamentales
& Cumple con los
Sl requisitos NO—
fundamentales?
40.1
4 . i 1
. | Elabora y traslada acta donde |
) . | hace constar dicho extremo y
Revisa los requisitos no | |a traslada - » B
fundamertales y formales |
411 '; a2

¢ Cumple con los
requisitos no
fundamentales y
formales?

Sl :
4 43
Califica la oferta
considerando los cntenos
de calificacion establecidos |
en los términos de |
referencia que rigenla
modalidad

“ |

Elabora y traslada acta de
evaluacion y calificacion de los
documentos de la unica oferta, en
hojas autorizadas por la CGC, la
cual adjunta certificacion al
expediente

| Requiere d interesado el : |
| cumplimiento de estos, | |
NO > publicando en el sistema | Verifica si el interesado ha |
GUATECOMPRAS el | cumplido con lo requerido |
oficio, solicitando que
subsane los mismos

<

¢Cumple con lo

SI requerido?

NO
L 4

421

]

|

|

| Elabora y traslada acta donde i
| hace constar dicho extremo y |

B traslada

Elahurﬁ_; pori;
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Encargado de Procesos de Adquisicion

Técnico en Procesos de Adquisicion

Comisién Receptora de Manifestacion de
Interés

45

| Verifica y traslada el acta y |
B | cuando corresponda el
| informe |

46
Publica el acta firmada por la
Comisién Receptora de
Manifestacion de Interés en el |
sistema GUATECOMPRAS de
conformidad con |a Ley de
Confrataciones del Estado,
dentro del plazo que exija el
.sistema GUATECOMPRAS.

47

Imprime la constancia de
publicacion y la traslada
junto con el acta onginal

49

Archiva en el libro de actas
de hojas movibles, ios
folios ariginales

48

Gestiona la certificacion del
acta ante el Secretaro
General, la adjunta al
expediente y entrega la
orginal al Técnico en
Procesos de Adquisicion

50

Adjunta laconstancia de
publicacién y la
certificacion del acta al
expediente y lo traslada

10
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Director Ejecutivo Directonio
10
51
|
Revisa el expediente, |
solicita dctamen técnico, |
legal y presupuestario en
conjunto y adunta a
expediente
52
Verifica si el monto de la
negociacion sobrepasa los |
Q. 900,000.00.
521 54
o | - |
g | Traslada el expedientea | |, | Analizay verfica el i
¢ Sobrepasa d monia? ~— Sk Directorio N expediente 1
|
|
NO : ol
] 53 : Aprueba o imprueba o instruye |
1 | que se proceda a efectuar la |
modalidad de adquisicién que |
g,Sefeprez:egté ~-Sl#»! corresponda por medio de
Analiza y vernfica el oferente resolucion, de conformidad con
expediente | la cantidad de interesados, y |
|___femits clexpediente |
53,1 NP | 542 w
E— instruye que se adquierao |
Aprueba o imprueba o instruye : c
que se proceda a efeduar la [ mr::rﬂg}::rz::‘:spw
i Se presentd St m:::tzzi::afgu::;: &% || cumpliendo con las mismas |
oferente? ' resolucién, de conformidad con | mnqkfkmes del proceso |
la cantidad de interesados, y | original y traslada el i
| remite el expediente ! _expediente |
NO
53.2
Instruye que se adquierao | c "
contrate directamente por
ausencia de ofertas,
cumpliendo con las mismas |
condiciones del proceso
original y traslada el
expediente
c

Validado por:
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ﬂ Secretario General Jefe de Compras
1
| 11
ﬂ v [
y | !
| Instruye efectuar la b ¢
n | notificacion | '
: 56
n | Verifica si la resolucién |
| indica que se contratara con |
| el Unico interesado en ofertar
0 se egjecutara otra |
modalidad por ausencia o
presentarse mas de un
_ interesado
56.1
fl I
. |
¢Se contratara con el Traslada el exped{_eme al ;
Gnicointeresadoen - g| | Director de Asesoria Legal
ofertar? 'y remite la notificacion al
n Jefe de Compras
NO | 1
56.2 57
n ! Recibe notificacion o
| expediente, traslada al
[ ' Encargado de Procesos de
Traslada el expediente Adquisicion, para que éste
la traslade al Técnico en
Procesos de Adquisicion
ﬂ 12
n !'
i 7N - - ]
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Técnico en Procesos de Adquisicion

Jefe de Presupuesto

Director de Asesoria Legal

12

Publica la resolucién en el

| sistema GUATECOMPRAS

59

Imprime |la constancia de
publicacién y traslada
fotocopia de esta al
Director de Asesoria Legal
para que la adjurte al
expediente

60
Analiza la resolucion y
verifica si se contratara con
el unico interesado en ofertar
o se ejecutara otra
modalidad por ausencia o

presentarse mas de un
interesado

¢ Se contratard con el
unicointeresado en
ofertar?

NO

Informa que se ejecutara el

procedimiento por la
modalidad que
corresponda

60.1

Elabora y registrala orden
de compra y la traslada
para su autorizacion en el
SIGES

61

Traslada fotocopiade la orden

de compra, acta de evaluacion |

y calificacion delos

documentos de la Unica oferta |

y resolucion al Departamento
de Presupuesto de

conformidad con lanorma6.29

60.2

Instruye efectuar el
compromiso presupuestario y
regresa el expediente. En los |
| casos que corresponda mas de

un pago se realizara de

conformidad con lanorma6.36 |

— Z-

Ejecuta el procedimiento para l
la elaboracién del contrato |
administrativo, recepcion de |

| bienes, obras y/o servicios, |

| gestién de pago y liquidacion |

. de contrato (ver numeral 15
del presente Manual)

FIN
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11. Procedimiento para la adquisicion y contratacion en régimen de cotizacion
publica

11.1. Normas del procedimiento para la adquisicién y contratacion en régimen de
cotizacion publica

11.1.1. De conformidad con el articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado,
cuando el precio de los bienes, obras, suministros o remuneracion de los
servicios exceda el monto de la compra directa y no sobrepase el monto
para cotizacion, la adquisicion o contrataciéon podra realizarse bajo dicho
régimen.

11.1.2. En el caso que no concurriere ningun oferente a cotizar a la convocatoria,
la Junta de Cotizacién levantara el acta administrativa correspondiente y
lo hara del conocimiento del Director Ejecutivo para que se prorrogue el
plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algun oferente, el
Director Ejecutivo quedara en la libertad de efectuar una contratacion
directa, siempre que se haga utilizando las mismas bases del concurso
utilizadas en el evento desierto, y el oferente cumpla con todos los
requisitos alli solicitados, con excepcion de la oferta electronica generada
por el sistema GUATECOMPRAS, segun el articulo 41 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

11.1.3. Los trabajadores del Departamento de Compras deberan verificar que
dentro del mismo ejercicio fiscal no existan varias cotizaciones
correspondientes al mismo codigo de insumo relacionado a bienes,
suministros y/o servicios, cuya suma exceda el monto de cotizacién, a
partir de la cual la licitacion es obligatoria.

11.1.4. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en
su orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el
Director Administrativo.

-

Elaboradopor: Revisado por: Revisado por: Validado por: Validad It Validado por: Aprobado por:
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11.2. Descripcion del procedimiento para la adquisicién y contratacién en
régimen de cotizacién publica

Entega la RAC con las formalidades requeridas, asi

Técnico de Centro de Costos ;| como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Compra cuando aplique.
5 Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
' y sellos.
. . . Si cumple, sella de recibido y la RAC traslada. Continua
Asistente Ejecutiva 2.1. en el paso No. 3.
29 No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
=" | procedimiento.
Jefe de Compras % Verifica el monto de la RAC y la traslada.
Encargado de Procesos de 4 Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Adquisicién ' Departamento de Compras la RAC y la traslada.
Tecnllcg en Procescs de 8. Elabora el proyecto de bases y lo traslada.
Adquisicion
Encarg_aq'o de Procesos de 6. Revisa y traslada el proyecto de bases.
Adquisicion
Publica el proyecto de bases en el sistema
Técnico en Procesos de - GUATECOMPRAS vy traslada el expediente completo,
Adquisicion ' habiéndose vencido el plazo establecido para
comentarios o sugerencias y respuestas a las mismas.
Revisa y traslada el expediente completo, solicitando
Jefe de Compras 8. gestionar los dictamenes respectivos y aprobacion de
los documentos de cotizacion.
Solicita al requirente o area especializada, Director de
Director Ejecutivo 9. Presupuesto y Director de Asesoria Legal, el dictamen
técnico, presupuestario y legal, respectivamente.
Requirente o area Instruye que se emita dictamen técnico, presupuestario
especializada / Director de 10 y legal, segun corresponda, en virtud de los
Presupuesto / Director de " | conocimientos en el objeto de la adquisicion o
Asesoria Legal contratacion, lo adjunta al expediente y lo traslada.
Revisa el expediente con los dictamenes, aprueba los
Director Ejecutivo 11. | documentos de cotizacion por medio de resolucion y
traslada el expediente.
Secretario General 12. | Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Elabopado por: Revisadoor: ) Revisado por:
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Jefe de Compras

13.

Revisa que el expediente se encuentre con los

dictamenes, la resolucion de aprobacion de los
documentos y lo traslada al Encargado de Procesos de
Adquisicion, para que éste lo traslade al Tecnico en
Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

14.

Publica en el sistema GUATECOMPRAS Ila
convocatoria a ofertar, los documentos de cotizacion,
demas documentos requeridos y lo deja en estado
“Solicitado”.

Encargado de Procesos de
Adquisicion

15.

Revisa los documentos, autoriza en el sistema
GUATECOMPRAS la publicacion, imprime la
constancia de publicacion, la adjunta al expediente y lo
traslada.

Jefe de Compras

16.

Solicita el nombramiento de los miembros titulares y
suplentes de la Junta de Cotizacién, adjunta y traslada
el expediente.

Director Ejecutivo

T,

Solicita al Subdirector de Recursos Humanos y al
Director de Capacitacion, conforme su ambito de
competencia, documentos sobre los posibles
candidatos a integrar la Junta de Cotizacion, que
contengan el historial de experiencia, conocimiento
(técnico o profesional) y capacitaciones.

Subdirector de Recursos
Humanos / Director de
Capacitacion

18.

Remite al Director Ejecutivo conforme al ambito de su
competencia, los documentos del trabajador idoneo, en
aplicacién supletoria al articulo 11 de la Ley de
Contrataciones del Estado y articulo 12 de su
Reglamento.

Director Ejecutivo

19.

Evallia y nombra a los miembros titulares y suplentes
de la Junta de Cotizacion y traslada el expediente.

Secretario General

20.

Instruye efectuar la notificacién y traslada el expediente.

Jefe de Compras

21.

Revisa y traslada el expediente al Encargado de
Procesos de Adquisicion para que éste lo traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

22,

Traslada el expediente a los miembros de la Junta de
Cotizacion.

Junta de Cotizacion

23.

Se presenta en el lugar, fecha y hora indicado en las
bases para recepcion de ofertas y apertura de plicas.

24,

Espera los treinta (30) minutos, en aplicacion supletoria
del articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado,
para la presentacion y recepcion de ofertas y apertura
de plicas.

Validado por: /|
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25. | Verifica la presencia de oferentes.

==

No se presentan oferentes, elabora acta en hojas
25.1. | autorizadas por la CGC de conformidad con la norma
11.1.3. Continua en el paso No. 26.

Si se presentan oferentes, recibe las ofertas de
25.2. | conformidad con lo estipulado en las bases. Continua

Junta de Cotizacion

=

=

en el paso No. 27.

Autoriza la extension de plazo por medio de resolucién,

segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del i
Director Ejecutivo 26. | Estado. De no concurrir algun oferente quedara en la o

libertad de efectuar contratacién directa. Fin del
procedimiento.

Firma, sella de recibido, numera y coloca las plicas por
orden en que ingresaron.

27.

28. | Entrega constancia de recepcion de ofertas.

Inicia acto publico de apertura de plicas, en el orden en
que ingresaron los oferentes.

Realiza lectura en voz alta, indicando el nombre del
oferente y el monto total de la oferta.

Elabora acta de recepciéon de ofertas y apertura de
plicas en hojas autorizadas por la CGC y la traslada.

Junta de Cotizacion 29.

30.

31.

Encargado de Procesos de 32

Adquisicion Recibe, verifica y traslada el acta.

 —

Publica el acta de recepciéon de ofertas y apertura de
plicas firmada por la Junta de Cotizacion, listado de
33 oferentes y fianzas de sostenimiento de oferta con su
Técnico en Procesos de " | respectiva certificacion de autenticidad, en el sistema
Adquisicion GUATECOMPRAS dentro del plazo que la normativa en
la materia establece.

Imprime la constancia de publicacién y la traslada con
el acta original.

Traslada la fianza de sostenimiento de oferta para
resguardo del Jefe de Compras.

Junta de Cotizacion Gestiona la certificacién del acta ante el Secretario
36. | General, la adjunta al expediente y entrega la original al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de 37 Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
Adquisicion " | originales.

==

=

34.

| e——

35.

C

|
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Adjunta la constancia de publicacién y la certificacién
38. o : 5
del acta administrativa al expediente.
39. | Rubrica y numera las ofertas presentadas.
40. | Revisa los requisitos fundamentales de la oferta.
40.1 Si cumple con los requisitos fundamentales. Continta
""" | en el paso No. 41.
40.2 No cumple con los requisitos fundamentales, rechaza y
" | adjunta al expediente. Continua en el paso No.44.
41 Revisa los requisitos no fundamentales y formales de la
" | oferta.
No cumple con los requisitos no fundamentales y
formales, requiere al oferente el cumplimiento de estos,
Junta de Cotizacion 41.1. | publicando en el sistema GUATECOMPRAS el oficio,
solicitando que subsane los mismos. Continua en el
paso No. 42.
412 Si cumple con los requisitos no fundamentales y
" | formales. Continua en el paso No. 43.
42. | Verifica si el oferente ha cumplido con lo requerido.
42.1. | Si cumple con lo requerido. Continta en el paso No. 43.
422 No cumple con lo requerido, rechaza y adjunta al
" | expediente. Contintia en el paso No. 44.
43 Califica las ofertas considerando los criterios
" | establecidos en las bases que rigen el evento.
44 Elabora acta en la cual se establece lo actuado, en
" | hojas autorizadas por la CGC y la traslada.
45 Publica el acta firmada por la Junta de Cotizacién en el
Técnico en Procesos de * | sistema GUATECOMPRAS.
Adquisicion 46, | 'mprime la constancia de publicacién y la traslada junto
" | con el acta original.
Gestiona la certificacion del acta administrativa ante el
Junta de Cotizacion 47. | Secretario General, la adjunta al expediente y entrega
la original al Técnico en Procesos de Adquisicion.
Técnico en Procesos de 48 Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
Adquisicion " | originales.

/ /[ Revisado )




DIRECCION ADMINISTRATIVA FECHADEEMISION: | Noviembre 2022
' CODIGO: MNP-11-03-2022
HMA i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE oo -
Registro Nacional de los Personas ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL RENAP [icina: Pagina 80 de 183

Junta de Cotizacion

49.

Adjunta la constancia de publicacion y la certificacion
del acta administrativa al expediente.

50.

Espera el plazo segln lo establecido en la normativa
que en la materia establece para inconformidades.

51.

Responde las inconformidades (si las hubiere) en el
plazo segun lo establecido en la normativa a través del
sistema GUATECOMPRAS.

52.

Remite al Director Ejecutivo el expediente foliado,
debiendo informar si en el evento se presentaron
inconformidades y cémo se resolvieron (lo cual
conforma el expediente de merito).

Director Ejecutivo

53.

Revisa el expediente y lo actuado por la Junta de
Cotizacion.

5§3.1.

No procede lo actuado por la Junta de Cotizacion,
imprueba por medio de resolucién y devuelve el
expediente. Contintia en el paso No. 54.

63.2.

Si procede lo actuado por la Junta de Cotizacién,
aprueba por medio de resolucion y remite el expediente.
Continta en el paso No. 56.

Junta de Cotizacion

54,

Revisa lo resuelto con base en las observaciones
formuladas por el Director Ejecutivo, confirma o
modifica su decision original en forma razonada vy
devuelve el expediente.

Director Ejecutivo

55.

Revisa lo resuelto por la Junta de Cotizacién, aprueba,
imprueba o prescinde de la negociacion por medio de
resolucion y traslada el expediente.

Secretario General

56.

Instruye efectuar la notificacion de conformidad con lo
establecido en la resolucion.

56.1.

Si se aprueba lo actuado, traslada el expediente al
Director de Asesoria Legal y remite la notificacion al
Jefe de Compras. Continua en el paso No. 57.

56.2.

No se aprueba lo actuado, traslada el expediente.
Contintia en el paso No. 57.

Jefe de Compras

57.

Recibe notificacion o expediente, traslada al Encargado
de Procesos de Adquisicion, para que éste traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Revisado por:
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Técnico en Procesos de
Adquisicion

58.

Publica la resolucién en el sistema GUATECOMPRAS.

59.

Imprime la constancia de publicacion y traslada
fotocopia de esta al Director de Asesoria Legal para que
la adjunte al expediente.

60.

Analiza la resolucion.

60.1.

Si se aprueba lo actuado, elabora y registra la orden de
compra y la traslada para su autorizacion en el SIGES.
Continua en el paso No. 61.

60.2.

No se aprueba lo actuado, archiva el expediente e
informa al requirente. Fin del procedimiento.

61.

Traslada fotocopia de la orden de compra, acta de
adjudicacion y resolucion al Departamento de
Presupuesto de conformidad con la norma 6.29.

Jefe de Presupuesto

62.

Instruye realizar el compromiso presupuestario y
regresa el expediente. En los casos que corresponda
mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.

Director de Asesoria Legal

63.

Ejecuta el procedimiento para la elaboracion del
contrato administrativo, recepcion de bienes, obras y/o
servicios, gestion de pago y liquidacion de contrato (ver
numeral 15 del presente Manual).

Fin del procedimiento.

Validado poryl / Validado gor: Validado por: Aprobado por|
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11.3. Flujograma del procedimiento para la adquisicién y contratacién en régimen

de cotizacion publica

_| Sella de recibido y traslada |
| la RAC |

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecutiva Jefe de Compras
|
INICIO
1 2
Entrega la RAC cor_1 las
formalidades requeridas, | . |
asi como, las firmasy | Ra:::lc;wf;ﬁnmaud;gpla
sellos solicitados y 1a Pre- | fmasy sellos '
| Orden de Compra cuando | Y
apligue
¢ Cumple?
NO
il 2.2
Devuelvela RAC al
| requirente
sl !
A
{24 3

Verifica & montode la |
RAC Yy la traslada

—

—
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Encargado de Procesos de Técnico en Procesos de : S
Adgquisicion Adquisicion Jefe de Compras Director Ejecutivo
1
vy [ 5
| 7
. Registra y asigra en el
| cuadro de control intemo Elabora el proyecto de
' del Departamento de bases y Io traslada
| CompraslaRACyla
traslada
6 [ 8 9
e Publica el proyecto de bases " : 8
en el sistema Revisa y traslada el Solicita al requirente o area
| | GUATECOMPRAS y traslada expediente completo, especializada, Director de
Revisaytrasladael | | | el expediente completo, | | = solicitando gestionarlos = | | Presupuestoy Director de
proyecto de bases | habiéndose vencidoel plazo | dictamenes respectivosy | | Asesoria Legal, el dictamen
establecido para comentarios | aprobacion de los ! técnico, presupuestario y
o sugerencias y respuestas a | ' documentos de cotizacion | legal, respectivamente
SN _lasmismas " ) :
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‘ Requirente o &rea especializada /

Director de Presupuesto / Director Ejecutivo Secretario General Jefe de Compras
Director de Asesoria Legal
2
10 11| 12 | 13
e AT | T = " Revisa que el expedienta sa |

Instruye que se emita dictamen
técnico, presupuastario y legal,
segun corresponda, en virud |
de los conocimientos en el
abjeto de la adquisicién o
contratacion, lo adjunta al
expeadiente y lotraslada

Revisa el expediente con
los dictamenes, aprueba
los documertos de ‘
cotizacion por medio de
resolucidn y traslada el
expediente

Instruye efectuar la
> notificacién y traslada &

expediente

encuentre con |os dictdmenes, la|
resclucion de aprobacion de los |

documentos y lo trasl

Encargado de Procesoes de

Adquisicién, para que

| traslade al Técnico en Procesos |

de Adquisicion

ada al

éste lo |
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Té"“i"xdm:rg;m ™ E"mrga:‘f’qﬂ?sggnm“ de Jefe de Compras Director Ejecutivo
3
17
14 15 16

GUATECOMPRAS la

| convocatoria a ofertar, los |
| documentos de cotizacién,

demas documentos
requeridos y lo dejaen
estado “Solicitado”

-

" Revisa los documentos, |
| autoriza en el sistema
I GUATECOMPRAS la
| publicacién, imprime la
| constancia de publicacion, la |

adjunta al expediente y lo
traslada

| Solicita el nombramiento
de los miembros tituares y

-+ suplertes dela Junta de

Cotizacién, adjunta y
traslada el expediente

Solicita al Subdirector de
| Recursos Humanos y al Director
| de Capacitacidn, conforme su
| ambito de compatenaa,
_ | documentos sobre los posibles
" | candidaos a ntegrar la Jurtade
Colizacidn, que contengan el
historial de experiencia,
conodmiento (técnico o
profesiond) y capaciaciones
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Subdirector de Recursos
Humanos / Director de Director Ejecutivo Secretario General Jefe de Compras
Capacitacion
4
: ==
il 18 18 | L2 s |
Renmite al Direcior Ejecutive E. .. . 1| = == vl r 5 —
conforme al ambito de su | Evalua y nombra a los | | ‘ | Rx:l:;aézd: ealdo |
compatencia, |02 docamenios | miembros fitularesy | | | Instruye efectuarla | | | &P 36 Procasos d;g
apli?“'::ﬂj“::;ﬁg”;%rzguio - . suplentes dela Juntade | {» notificacéen y traslada el | > Adquisicion para que éste |
11 de la Ley de Contrataciones Cotizacion y‘tra;lada el ||| expediente 1 | i trasiade al Taeni o |
del Estadoy articulo 12 de su expedien | i i |
Reglamento ]| — Prooesosq?f\iqmsmén |
4
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Técnico en Procesos de Adquisicion Junta de Cotizacion Director Ejecutivo
5
22 23

Trasladael expediente a
los miembros de laJunta
de Cctizacion

Se presentaen el lugar,
fecha y hora indicado en |
las bases para recepcion |
de ofertas y apertura de
plicas |

24

Espera los treinta {30) minutos,
en aplicacion supleteria del
articulo 24 de la Ley de
Contrataciones del E stado,
para la presentacion y
recepcion de ofertas y apertura
de plicas

25

Verifica la presencia de
oferentes

¢ Se presentan
oferentes?

NO 25.1

Elabora acta en hojas
autorizadas por la CGC de
sl | conformidad con la norma
11.13

26

Autoriza |a extension de plazo
por medio de resolucion, segun
lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado. De
no concurrir algdn oferente
guedara en la livertad de
efectuar contratacion directa

25.2
L= A
Recibe las ofertas de
conformidad con lo
I estipdado enlas bases
|
6
) .
Revisa Revisad Validadg por: Valid. Validado por: Aprobado po
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Junta de Cotizacion Encargado de Procesos de Adquisicion Técnico en Procesos de Adquisicion
6
27
Firma, sella de recibido,
| numera y coloca las plicas
por orden en que
ingresaraon
- 28
Entrega constancia de
recepcion de ofertas
29
Inicia acto publico de
apertura de plicas, end |
orden en que ingresaron
los oferentes
|l 30
Realiza lectura en voz alta, |
indicando el nombre del |
oferente y el monto total de |
la oferta
: | a2 | 3
¥ 3 I T [Publica el acta de recepcionde|
| % | I ofertas y apertura de plicas ,
Elabora acta de recepcion | . ) : ;
de ofetas y apertura de | »| Recibe; verffica y trasleda | N P ek it
plicas en hojas autorizadas elacta | surespectiva certificaciénde
porla CGCy la traslada autenticidad, en elsistema
| GUATECOMPRAS
. [B8
. Imprime la constancia de
publicacién y la traslada |
con el acta original
¥

Validado por:

B
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¢ 35

Trasladala fianza de
sostenimiento de oferta
para resguardo del Jefe de |
Compras

¥ . 36
| Gestiona la certificacion del
| acta ante el Secretano
General, la adjunta al
expediente y entrega la
onginal al Técnico en
| Procesos de Adquisicién

38
Adjunta la constancia de
publicacién y la
certificacion del acta
administrativa al
expediente

39

Rubrica y numera las
ofertas presentadas

37

Archiva en el libro de aclas
. de hojas movibles, los
folios originales
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Junta de Cotizacién Técnico en Procesos de Adquisicion
7

Validado por:
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Junta de Cofizacion

Revisa los requisitos |
fundamentales de la oferta |

¢ Cumple con los
-8l st requisitos
fundamentales?

41

Revisa los requisitos no |
fundamertales y formaes |

de la oferta |
411
Requiere al oferente el '
¢ Cumple con los cumplimiento de estos, 1
requisitos no NO-» publicando en el sistema =
fundamentales y | GUATECOMPRASel |
formales? | oficio, solicitando que |
subsane los mismos |
Sl

43

Califica las ofertas
considerando los cntenos | sl
establecidos en las bases

que rnigen el evento

| 44
Elabora acta en la cual se
establece lo actuado, en |
hojas autorizadas porla
CGC y la traslada

~ cumplido con lo requerido |

—NO——
S i
| Rechaza y adjunta al | N
. expediente ;
|

42

Verifica si el oferente ha |

¢Cumple con lo

requerido?
NO
i 42.2
Rechaza y adjurta al
expediente |

= E O
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Técnico en Procesos de Adquisicion

Junta de Cofizacion

L 4 45

| |
| Publica el acta firnada por l
la Jurta de Cotizacion en
el sistema
GUATECOMPRAS

_v 80

' Impnme la constancia de '
publicacién y la traslada
junto con el acta original |

48

.

\-{\rchiva en el libro de actas
' de hojas movibles, los /
" folios originales

47
Gestiona la certificacion del |
| acta administrafiva ante el |
Secretario General, la
adjunta al expediente y
entrega la original al
Técnico en Procesos de
Adguisicion

49
Adjunta la constancia de
publicacién y la
certificacion del acta
administrativa al
expediente

50

Espera el plazo segun lo
establecido en la nommativa
que en la matena
establece para
inconformidades

51

Responde |as
inconformidades (si las
hubiere) en el plazo segln lo
establecido en la normativa
que en la matena establece
a través del sistema
GUATECOMPRAS

52
| Remite al Director Ejecutivo |
el expediente foliado,
debiendo informar si en el
evento se presentaron
inconformidades y como se
resolvieron (lo cual conforma
el expediente de mérito)

10
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[ ]

Director Ejecutivo

Junta de Cotizacion

10

53

Revisa el expediente y lo
actuado porla Junta de
Cotizacion

¢ Procede lo actuado

por la Junta de
Cotizacion?
St NO
53.2 ! 531 54
- ' | Revisa lo resuelto con base |
[ en las observaciones
Aprueba por medio de Imprueba por medio de . formuladas por el Director

resolucion y remite el resolucion y devuelve & gl Ejecutivo, confirmao |
expediente expediente | modifica su decision original |
en forma razonada y
_devuelve el expediente.
c
| 55

v

Revisa lo resuelto porla
Junta de Cotizacién,
aprueba, impruebao

prescinde de |a negociacion
por medio de resolucién y |

traslada el expediente

"

Revisado por:

Validado por: .




Jefe de Compras

Traslada el expediente al |
Director de Asesoria Legal |
y remite la notificacion al |

| expediente, traslada al

Traslada el expediente

12

. Encargado de Procesos de|
" Adquisicion, para que éste
traslade al Técnicoen
Procesos de Adguisicion
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Secretano General Jefe de Compras
1
¢ - !
i Instruye efectuar la '
' notificacién de conformidad
| conloestablecidoenla |
resolucion
¢ Aprueba lo actuado?
Sl NO D
56.1 56.2 ,_ 57 '
i ] Recibe notificacion o i

Aprobado por:
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Técnico en Procesos de Adquisicion

Jefe de Presupuesto

Director de Asesoria Legal

12

58

Publica la resolucian en el
sistema GUATECOMPRAS

Imprime |a constancia de
publicacién y traslada
fotocopia de esta al
Director de Asesoria Legal
para que la adjunte al
expediente

60

Analiza la resolucion

¢ Aprueba lo actuado?

S.F 60.1
| Elabora y regstra la orden
de compra y la traslada
para su autorizacion en el
SIGES

NO ) 61

Traslada fotocopiadela |
orden de compra, acta de
adjudicacion y resolucion al |
Departamento de
Presupuesto de conformidad
con la norma 6.29

60.2

Archiva & expediente
einformaal |
requirente  /

62
instruye reaiizarel |
cOMmpromiso presupuestario |
|y regresael expediente. En |
= -@—-i los casos que corresponda |
| mas de un pago se realizara |
de conformidad con la norma
636 |

63

P ——
| | Ejecuta el procedimentio para
J | laelaboracidn del contrato

| administrativo, recepcion de

bienes, obras y/o servicios,

| gestion de pago y liquidaciin |

| de confrato (ver numeral 15
del presente Manual)

FIN

Validado por:
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12. Procedimiento para la adquisicion y contratacion en régimen de licitacion publica

12.1. Normas del procedimiento para la adquisicion y contratacion en régimen de
licitacion publica

12:3:1.

12.1.2.

12.1.3.

De conformidad con el articulo 17 de la Ley de Contrataciones del Estado,
cuando el monto total de los bienes, suministros y obras exceda el monto
de cotizacion establecido en el articulo 38 de dicha ley, la compra o
contratacion debera realizarse por el régimen de licitacion publica.

En el caso que no concurriere ningun oferente a licitar a la convocatoria, la
Junta de Licitacion levantara el acta correspondiente y lo hara del
conocimiento al Director Ejecutivo para que se prorrogue el plazo para
recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algun oferente, el Directorio
quedara facultado a realizar la adquisicion por compra directa, siempre que
se haga utilizando las mismas bases del concurso utilizadas en el evento
desierto, y el oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados, con
excepcion de la oferta electronica generada por el sistema
GUATECOMPRAS, segun el articulo 32 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el Director
Administrativo.
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12.2. Descripcion del procedimiento para la adquisicion y contratacion en régimen
de licitaciéon publica

Entrega la RAC con las formalidades requeridas, asi
Técnico de Centro de Costos 1. como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Compra.
Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
2.
y sellos.
; , . Si cumple, sella de recibido y traslada la RAC. Continta
Asistente Ejecutiva 21 en el paso No. 3,
29 No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
= | procedimiento.
Jefe de Compras 3 Verifica el monto de la RAC y la traslada.
Encargado de Procesos de 4 Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Adquisicion ' Departamento de Compras, la RAC y la traslada.
Tecm_cc_> en Pracesesde 5, Elabora el proyecto de bases y lo traslada.
Adquisicién
Encargado de Procesos de :
Adquisicion 6. Revisa y traslada el proyecto de bases.
Publica el proyecto de bases en el sistema
Técnico en Procesos de 7 GUATECOMPRAS vy traslada el expediente completo,
Adquisiciéon ' habiéndose vencido el plazo establecido para
comentarios o sugerencias y respuestas a las mismas.
Revisa y traslada el expediente completo, solicitando
Jefe de Compras 8. gestionar los dictamenes respectivos y aprobacion de
los documentos de licitacion.
Solicita al requirente o area especializada, Director de
Director Ejecutivo 9. Presupuesto y Director de Asesoria Legal, el dictamen
técnico, presupuestario y legal, respectivamente.
Requirente o area Instruye que se emita dictamen técnico, presupuestario
especializada / Director de 10 y legal, segun corresponda, en virtud de los
Presupuesto / Director de | conocimientos en el objeto de la adquisicién o
Asesoria Legal contratacion, lo adjunta al expediente y lo traslada.
Revisa el expediente con los dictdmenes, aprueba los
Director Ejecutivo 11. | documentos de licitacion por medio de resolucion y
traslada el expediente.
Secretario General 12. | Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Validado pbr: Validado por:
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vi qe el expediete s enuntre con los

dictamenes, la resolucion de aprobacion de los
Jefe de Compras 13. | documentos y lo traslada al Encargado de Procesos de

Adquisicion, para que éste lo traslade al Técnico en

Procesos de Adquisicion.

Publica en el sistema GUATECOMPRAS Ia
Técnico en Procesos de 14 convocatoria a ofertar, los documentos de licitacion,
Adquisicion " | demas documentos requeridos y lo deja en estado

“Solicitado”.

Revisa los documentos, autoriza en el sistema
Encargado de Procesos de 15 GUATECOMPRAS la publicacion, imprime la
Adquisicion ' constancia de publicacion, la adjunta al expediente y lo

traslada.

g s Gestiona la publicacion en el diario oficial Ila
Tecm_cc_: en EEAERG05.00 16. convocatoria a participar en el proceso y traslada
Adquisicion ?

expediente.

Solicita el nombramiento de los miembros titulares y
Jefe de Compras 17. | suplentes de la Junta de Licitacién, adjunta y traslada el

expediente.

Solicita al Subdirector de Recursos Humanos y al

Director de Capacitacion, conforme su ambito de
Director Eiecutivo 18 competencia, documentos sobre los posibles

J " | candidatos a integrar la Junta de Licitacion, que

contengan el historial de experiencia, conocimiento

(técnico o profesional) y capacitaciones.

Remite al Director Ejecutivo conforme al ambito de su
Subdirector de Recursos competencia, los documentos del trabajador idéneo, en
Humanos / Director de 19. | aplicacién supletoria al articulo 11 de la Ley de
Capacitaciéon Contrataciones del Estado y articulo 12 de su

Reglamento.
Director Ejecutivo 20. Traslada expediente con solicitud al Directorio.
Directatic 21 Evalia y nombra a los miembros titulares y suplentes

" | de la Junta de Licitacion y traslada el expediente.

Secretario General 22. | Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Revisa y traslada el expediente al Encargado de
Jefe de Compras 23. | Procesos Adquisicion para que éste lo traslade al

Técnico en Procesos de Adquisicion.
Técnico en Procesos de 24 Traslada el expediente a los miembros de la Junta de
Adquisicion ' Licitacion.

/]/‘1 - /
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Se presenta en el lugar, fecha y hora indicado en las

EE [ ot

o bases para recepcion de ofertas y apertura de plicas.
Espera los treinta (30) minutos establecidos en el _
26 articulo 24 de la Ley de Contrataciones del Estado, para ._J
" | la presentacién y recepcion de ofertas y apertura de
plicas. -
Junta de Licitacién 27. | Verifica la presencia de oferentes. LJ

No se presentan oferentes, elabora acta en hojas
27.1. | autorizados por la CGC de conformidad con la norma
12.1.3. Continta en el paso No. 28.

Si se presentan oferentes, recibe las ofertas de
27.2. | conformidad con lo estipulado en las bases. Continua
en el paso No. 29.

=

Autoriza la extension de plazo por medio de resolucion,
segun lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Director Ejecutivo 28. | Estado. De no concurrir algun oferente el Directorio
quedara en la libertad de efectuar contratacion directa.

=

| -

Fin del procedimiento.
29 Firma, sella de recibido, numera y coloca las plicas por
" | orden en que ingresaron. i
o

30. | Entrega constancia de recepcién de ofertas.

L 31 Inicia acto publico de apertura de plicas, en el orden en
Junta de Licitacion " | que ingresaron los oferentes.

=

Realiza lectura en voz alta, indicando el nombre del

32. oferente y el monto total de la oferta.

Elabora el acta de recepcion de ofertas y apertura de

&% plicas en hojas autorizadas por la CGC y la traslada.

Encargado de Procesos de 34

Adauisicion Recibe, verifica y traslada acta.

Publica el acta de recepcién de ofertas y apertura de
plicas firmada por la Junta de Licitacién, listado de
35 oferentes y fianzas de sostenimiento de oferta con su
Técnico en Procesos de 3 respectiva certificacion de autenticidad, en el sistema
Adquisicion GUATECOMPRAS dentro del plazo que la normativa
en la materia establece.

Imprime la constancia de publicacion y la traslada junto
con el acta original.

=

=

[ Validado por: _
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Traslada la fianza de sostenimiento de oferta para
37.
resguardo del Jefe de Compras.
Junta de Licitacion Gestiona la certificacion del acta ante el Secretario
38. General, la adjunta al expediente y entrega la original al
Técnico en Procesos de Adquisicion.
Tecnico en Procesos de 39 Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
Adquisicion ' originales.
Adjunta la constancia de publicacion y la certificacion
40. e ; ;
del acta administrativa al expediente.
41. | Rubrica y numera las ofertas presentadas.
42. Revisa los requisitos fundamentales de la oferta.
421 Si cumple con los requisitos fundamentales. Continua
"' | en el paso No. 43.
422 No cumple con los requisitos fundamentales, rechaza y
| adjunta al expediente. Contintia en el paso No. 46.
43 Revisa los requisitos no fundamentales y formales de la
' oferta.
No cumple con los requisitos no fundamentales y
L formales, requiere al interesado el cumplimiento de
Junta de Licitacion 43.1. | estos, publicando en el sistema GUATECOMPRAS el
oficio, solicitando que subsane los mismos. Contintua en
el paso No. 44.
432 Si cumple con los requisitos no fundamentales vy
=" | formales. Continua en el paso No. 45.
44, Verifica si el oferente ha cumplido con lo requerido.
44.1. | Sicumple con lo requerido. Continua en el paso No. 45.
44.2 No cumple con lo requerido, rechaza y adjunta al
" | expediente. Continua en el paso No. 46.
45 Califica las ofertas considerando los criterios
" | establecidos en las bases que rigen el evento.
46 Elabora acta en la cual se establece lo actuado, en
" | hojas autorizadas por la CGC y la traslada.
47 Publica el acta firmada por la Junta de Licitacion en el
Técnico en Procesos de * | sistema GUATECOMPRAS.
Adquisicion 4g. | !mprime la constancia de publicacion y la traslada junto
" | con el acta original.
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Junta de Licitacion

49.

Secretario General, la adjunta al expediente y entrega
la original al Técnico en Procesos de Adquisicion.

Gestiona la certificacion del acta administrativa ante el |

Técnico en Procesos de
Adquisicion.

50.

Archiva en el libro de actas de hojas movibles, los folios
originales.

Junta de Licitacion

51.

Adjunta la constancia de publicacién y la certificacion
del acta administrativa al expediente.

52.

Espera el plazo segun lo establecido en la normativa
que en la materia establece para inconformidades.

53.

Responde las inconformidades (si las hubiere) en el
plazo segln lo establecido en la normativa que en la
materia  establece a través del sistema
GUATECOMPRAS.

54.

Remite a Directorio a través del Director Ejecutivo el
expediente foliado, debiendo informar si en el evento se
presentaron inconformidades y cémo se resolvieron (lo
cual conforma el expediente de mérito).

Directorio

55.

Revisa el expediente y lo actuado por la Junta de
Licitacion.

55.1.

No procede lo actuado por la Junta de Licitacion,
imprueba por medio de resolucién y devuelve el
expediente. Contintia en el paso No. 56.

55.2.

Si procede lo actuado por la Junta de Licitacion,
aprueba por medio de resolucién y remite el expediente.
Continta en el paso No. 58.

Junta de Licitacion

56.

Revisa lo resuelto con base en las observaciones
formuladas por el Directorio, confirma o modifica su
decisién original en forma razonada y devuelve el
expediente.

Directorio

57.

Revisa lo resuelto por la Junta de Licitacion, aprueba,
imprueba o prescinde de la negociacién por medio de
resolucién y traslada el expediente.

Secretario General

58.

Instruye efectuar la notificacion de conformidad con lo
establecido en la resolucion.

58.1.

Si se aprueba lo actuado, traslada el expediente al
Director de Asesoria Legal y remite la notificacién al
Jefe de Compras. Continua en el paso No. §9.

No se aprueba lo actuado, traslada el expediente.
Continua en el paso No. 59.

Vo W |

Elabn/rylr;\ar:
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Jefe de Compras

59.

[y g

Recibe notificacién o expediente, traslada al Encargado
de Procesos de Adquisicion, para que éste traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

60.

Publica la resolucion en el sistema GUATECOMPRAS.

61.

Imprime la constancia de publicacion y traslada
fotocopia de esta al Director de Asesoria Legal para que
la adjunte al expediente.

62.

Analiza la resolucion.

62.1.

Si se aprueba lo actuado, elabora y registra la orden de
compra y la traslada para su autorizacion en el SIGES.
Continua en el paso No. 63.

62.2.

No se aprueba lo actuado, archiva el expediente e
informa al requirente. Fin del procedimiento.

63.

Traslada fotocopia de la orden de compra, acta de
adjudicacion y resolucion al Departamento de
Presupuesto de conformidad con la norma 6.29.

Jefe de Presupuesto

64.

Instruye realizar el compromiso presupuestario y
regresa el expediente. En los casos que corresponda
mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.

Director de Asesoria Legal

65.

Ejecuta el procedimiento para la elaboracion del
contrato administrativo, recepcion de bienes, obras y/o
servicios, gestion de pago y liquidacion de contrato (ver
numeral 15 del presente Manual).

Fin del procedimiento.

Revisado por:

%

Aprobado porfz

vahdadopﬁ/
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12.3. Flujograma del procedimiento para la adquisicion y contratacion en régimen de

licitacion publica

 Sella de recibido y traslada |
la RAC |

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecutiva Jefe de Compras
INICIO
1 2
Entrega la RAC con las
formalidades requeridas, : |
asi como, las firmasy ! Re:::lgswféﬁnmga?:pla |
sellos sclicitados y la Pre- | P, U
Orden de Compra cuando i ¥ f
aplique |
¢ Cumple?
NO i :
. y B8
|
| Devuelve la RAC al
requirente
Sl
v
A
21 3

Verifica & montode la
RAC y la traslada

i

. Revisado por: Validad pm’i
1 ‘AZ) [
lv 2 &“ ——

Validado por:

-

Aprobado por:
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| establecido para comentarios o |
| sugerencias y respuestas a las
I mismas

aprobacion de los
documentos de licitacion
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legal, respectivamente
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Encargado de Procesos de Técnico en Procesos de ; P
Adquisicion Adquisicion Jefe de Compras Director Ejecutivo
1
v 4 5
: Registra y asigna en el
| cuadro de control intemo | | Elaborael proyectode |
| delDepartamentode |  basesylbotraslada
| CompraslaRACyla i i
| traslada
6 T 8 9
i | Publicael proyecto de bases en | Revisa y traslada el Solicita al requirente o area
, | el sistema GUATECOMPRAS y | expediente completo, especializada, Director de
Revisa y trasladael | | tr?‘s;z?:n:::p;e::%g ::’mg':;"' | solicitando gestionar los Presupuesto y Director de
proyecto de bases ) Tl ’ | dictamenes respectvosy | Asesoria Legal, el dictamen

Aprobado prrl’




técnico, presupuestario y legal, |
segun corresponda, en virtud
de los conocimientos en el
objeto de la adquisicién o
contratacidn, lo adjunta al
expediente y lo traslada

los dictamenes, aprueba |
los documentos de

licitacion por medio de

resolucion y traslada el

]
expediente ! |

1w

Instruye efectuar la I
notificacion y trasladael |
expediente

| resolucién de aprobacién de los |
! documentos y o traslada al
i Encargado de Procesos de
. Adquisicién, para que éste lo
traslade al Técnico en Procesos
de.Mqluisjeibn 3
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Requirente o area especializada /
Director de Presupuesto / Director Ejecutivo Secretario General Jefe de Compras
Director de Asesoria Legal
2
10 1 12 13
Instruye que se emita diclamen | Revisael expediente con /! ' ;;xﬁﬁaq::n?ef?gﬁﬂ‘-
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Gestiona la publicacion an],
| el diario ofidal la |
i convocatoriaa particpar

en el proceso y traslada

expediente g

Solicta el nombramiento
de los miembros tituares y
* suplertes dela Junta de
i Licitacién, adjurta y
| traslada el expediente

| Recursos Humanos y al Director
de Capacitacion, confarme su
ambito de competenaa,

J documentos sobre los posibies

candidalos a ntegrar la Jurta de
Licitacion, que contengan el
historial ce experienca,
conocimiento (técnico o
profesiond) y capactaciones
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Técnico en Procesos de Encargado d& Procesos de ; cou
Adausicion Adaquisicion Jefe de Conpras Director Ejecutivo
3
I 15
| Publica en el sistema Revisa los documentos, |
| GUATECOMPRAS la autoriza en el sistema
| convocatoria a ofertar, los GUATECOMPRAS la
| documentos de licitacion, |- publicacion, imprimela |
| demas documentos | | constancia de publicacion, a |
requeridos y lo deja en | adjunta a expediente y lo
__estado “Solicitado” | traslada
__ 18
16 17 Solcitasl Subdirector de !




Remite al Director Ejecufive |
conforme al ambito de su
competancia, los documentos
del rabajador idéneo, en

11 de la Ley de Contrataciones |
del Estadoy articulo 12de su |
Reglamento

aplicacion supletoria al articulo |

solicitud al Directorio

_| Trasladaexpediente con

7
|
|
|

Evallia y nombra a los
miembros titulares y

1| suplentes dela Junta de

Licitaciény traslada el
expediente

|
|
in

Instruye efectuar la
notificacion y traslada &
expediente

I G, ' 1.1~ — =3
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| Subdirector de Recursos

Humanos / Director de Director Ejecutivo Directorio Secretario General
Capacitacién
4
19 2 _ 21 [22 |

H
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Jefe de Compras Téc"%"u; :;. bncasus de Junta de Licitacion Director Ejecutivo
5
23 | 24 25
| Revisa y traslada el i i - '
[ 4 Se presentaen el lugar,
3?;?;2::' A%mu?;-g:g: | | | Trasladael expediente a fecha y hora indicado en
s quis e Iot?as!ada al |7 los miembros de la Junta las bases para recepcion
Téenioo en Procssss de de Licitacién de ofertas I¥ apertura de
Adquisicion ! ke
v 26
Esperalos treinta (30)
minutos establecidos en el
aticulo 24 delaley de |
Contrataciones del Estado, |
para la presentacion y
recepcion de ofertas y
d
27
Verifica la presencia de
oferentes
¢ Se presentan
oferentes?
NO 28
2 Autoriza la extension de plazp
Elabora acta en hojas por medio ﬂa_rssotucién. segun
: lo establecido en la Ley de
auw"zad,as por la CGC de Contrataciones del Estado. De
| conformidad con lanorma | .5 concurrie algun oferente el
12:1.3 | Directorio quedarden la
libartad de efectuar
contratacion directa. Fin del
procedimiento.
27.2
A
Recibe |as ofertas de
conformidad con lo
estipdado en |las bases
6
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Junta de Licitacion

Encargado de Procesos de Adguisicion

Técnico en Procesos de Adquisicion

29

Firma, sela de recibido,
numera y coloca |as plicas
por orden en que
ingresaron

30

Entrega constancia de
recepcion de ofertas

31

Inicia acto publico de
apertura de plicas, en e

orden en que ingresaron |

los oferentes

32

Realiza lectura en voz alta,
indicando el nombre del
| oferente y el monto total de
la oferta

33

Elabora acta de recepcion
de ofertas y apertura de
plicas en hojas autorizadas
porla CGCy la traslada

34

_ Recibe, verffica y traslada |
| elacta |

35
Publica el acta de recepcionde|
. ofertas y apertura de plicas,
| listado de oferentes y fianzas |
| de sostenimiento de oferta con |
| surespediva certificacionde
autenticidad, enelsistema
GUATECOMPRAS

: Imprime la constancia de |
publicacién y la traslada |
con el acta original |

|
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| Trasladala fianzade |
sostenimiento de oferta
| para resguardo del Jefe de
Compras

|
] 38
Gestiona la certificacion del
acta ante el Secretario
General, la adjunta al
expediente y entrega la
original al Técnico en
. Procesos de Adquisicion

40

Adjunta la constancia de
publicacien y la
certificacion del acta
administrativa al

expediente

M

Rubrica y numera las
ofertas presentadas

Junta de Licitacion Técnico en Procesos de Adquisicion
7
! 37

39

" Archiva en el libro de aclas
', de hojas movibles, los
folios originales




£Cumple con los
requisitos no
fundamentales y
formales?

| Si
| | 45

Califica las ofertas

NO—*

considerando los criterios

434

Requiere al interesado t_al'
cumplimiento de estos,

GUATECOMPRAS el

oficio, solicitando que
subsane los mismos

Sl

publicando en el sistema |

| Verifica si el oferente ha
cumplido con lo requerido |

¢, Cumple con lo
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Junta de Licitacion
8
42
- Revisalos requisitos
. fundamentales de la ofertta
¢, Cumple con lcs
Sl requisitos ~NO B
fundamertales? - _ 42..2
43
Rechaza y adjurta al . B
Revisa los requisitos no | expediente
fundamentales y formaes
de la oferta
44

establecidos en las bases | requerido?
que rigen el evento

| NO
| 46 L 44.2

Elabora acta en la cual se

establece lo actuado, en i

B . hojas autorizadas por la | - Rechaza y adjurta al
CGC y Ia traslada expediente
9
/ Revisado por: 2 Validado gor: Validado por: Aprobadarpor:

Validado gr
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5 Imprime la constancia de |
| publicacién y la traslada
| junto con el acta onginal

v

A

" Archiva en el libro de actas
' de hojas movibles, los
felios originales

| Gestiona la certificacion del |
acta administrativa ante el
Secretario General, la
adjunta al expediente y
enfrega la orginal al
Técnico en Procesos de
Adquisicion

51
Adjunta la constancia de
publicacien y la
certificacion del acta
administrativa al
expediente

52

Espera el plazo segun lo
establecido en la nomativa
que en la matena
establece para
inconformidades

53
Responde las
inconformidades (si las

hubiere) en el plazo segun lo
establecido en la normativa
que en la materia establece

a través del sistema

GUATEC OMPRAS

54
"'Remite a Directorio a fravés
del Director Ejecutivo el
expedente foliado, debiende
informar si en el evento se
presentaron inconformidades
y como se resolvieron (lo
cual conforma el expediente
de mérito)

10
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Técnico en Procesos de Adquisicion Junta de Licitacion
9
p 47
. Publica el acta firnada por
la Jurta de Licitacion enel
‘sistema GUATECOMPRAS
| 48 49
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Directorio

Junta de Licitacion

10
55
Revisa el expediente y lo _

actuado por la Junta de
Licitacion

¢ Procede lo actuado
por la Junta de

Licitacion?
Sl NO
55.2 K 55.1
Aprueba por medio de Imprueba por medio de
resolucion y remite el resolucion y devuelve &
expediente expediente 5
B
|- 87|

4

—_— v e
Revisa lo resuelto poria
Junta de Licitacién,
aprueba, impruebao
prescinde de la negociacion -
por medio de resolucion y
traslada el expediente

e
"

>

56
Revisa lo resuelto con base |
en las observaciones
| formuladas por el Director |
Ejecutivo, corfirma o
| modifica su decisién original
en forma razonada y
|__devuelve d expediente |
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Secretario General Jefe de Compras
11
B
vy 25
| Instruye efectuar la
' notificacion de conformidad
con loestablecidoenla |
| resolucion
v
: ¢ Aprueba lo actuado?
Sl NO c
& | 58.1 ¥ 58.2 I 59
hi a Recibe notificacion o
| Trasladael expedienteal | | . expediente, traslada al
| Director de Asesoria Legal | . Encargado de Procesos de

|y remite la notificacion al
| Jefe de Compras

| Adquisicién, para que éste
traslade al Técnicoen

| - Traslada el expediente
|
| Procesos de Adquisicion

12

1
Aprobado 76/
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Técnico en Procesos de Adquisicion

Jefe de Presupuesto

Director de Asesoria Legal

12

Publica la resolucion en el
sistema GUATECOMPRAS

" 61
: I.r.npri me la constancia de
publicacién y traslada
fotocopia de esta al
Director de Asesoria Legal
para que la adjurte al
expediente
62

Analiza la resolucién

¢ Aprueba lo actuado?

Sl 62.1

Elabora y regstra la orden
de compra y la traslada
para su autorizacion en el
SIGES

NO 63

" Trasladafotocopiadela
orden de compra, acta de
adjudicacién y resolucion al |
Departamento de
Presupuesto de
conformidad con la norma
6.29

62.2
Archiva & expediente
e informaal
requirente

64
Instruye realizarel |
| compromiso presupuestario |
y regresa el expediente. En |

» los casos que corresponda

| més de un pago se reaizara {
| de conformidad con la norma
638

; E]al:uh el procedimiento para |
| Tl sisboracién deiconvao | |

| | administrativo, recepcion de l

i bienes, obras yio semvicios,

|| gestién de pago y liquidacén | |

|| de confrato (ver numeral 15

Bl del presente Manual

EEEE

FIN
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13. Procedimiento para la adquisicién y contratacién por medio de negociaciones
entre entidades del sector publico

13.1. Normas del procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio de
negociaciones entre entidades del sector publico

13.1.1. Las negociaciones entre entidades del sector publico se realizaran previa
autorizacion de las autoridades competentes dependiendo el monto y de
conformidad con el articulo 2 de la Ley de Contrataciones del Estado y
articulo 5 del Reglamento de Contrataciones del Estado.

13.1.2.En el caso de renovacion de polizas, derivadas de negociaciones ya
ejecutadas entre el RENAP y otra entidad del sector publico, podra
realizarse a través de simple cruce de cartas y la resolucién de aprobacion

por parte de la autoridad competente, sin que sea necesario que medie una
RAC.

13.1.3. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su
orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el Director
Administrativo.

Aprobado por:
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13.2. Descripcién del procedimiento para la adquisicién y contratacion por medio de
negociaciones entre entidades del sector publico cuando el monto no supere

los noventa mil quetzales

Técnico de Centro de Costos

Entrega la RAC con las formalidades requeridas, asi
como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Comepra cuando aplique.

Asistente Ejecutiva

Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
y sellos.

2.1.

Si cumple, sella de recibido y traslada la RAC. Continua
en el paso No. 3.

22

No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
procedimiento.

Jefe de Compras

Verifica el monto de la RAC vy la traslada.

Encargado de Procesos de
Adquisicion

Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Departamento de Compras la RAC y la traslada.

Técnico en Procesos de
Adquisicién

Solicita mediante oficio propuesta econémica a la
entidad del sector publico, cuando aplique o en su caso,
la informacién que proporcione la entidad del sector
publico con quien se realizara la negociacion.

Recibe, revisa y traslada la propuesta econdmica,
cuando aplique o en su caso, la informacion que
proporcione la entidad del sector publico con quien se
realizara la negociacion.

Encargado de Procesos de
Adquisicion

Traslada al Jefe de Compras la propuesta econémica,
cuando aplique o en su caso, la informacién que
proporcione la entidad del sector publico con quien se
realizara la negociacion.

Jefe de Compras

Valida y autoriza por medio de oficio la propuesta
economica o informacién proporcionada por la entidad
del sector publico con quien se realizara la negociacion
y la traslada.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

Envia el oficio de autorizacién de la negociacion a la
entidad correspondiente.

Requirente

10.

Recibe el servicio y la factura original o recibo autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

alWa .
/ nor: y
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11 Razona, firma la factura o recibo autorizado por la
; " | Contraloria General de Cuentas.
Requirente - .
12 Elabora documento de entera satisfaccion (cuando
" | corresponda) y lo traslada.
Encargado de Procesos de 13 Verifica que el expediente cumpla con todos los
Adquisicion ' requisitos y lo traslada.
Técnico en Procesos de 14 Genera el NPG o NOG lo adjunta al expediente y
Adquisicion ' traslada el expediente.
Instruye efectuar el compromiso presupuestario Yy
regresa el expediente. En los casos que corresponda
<efe de Presupuesto 15 mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.
Coordina la liquidacién del anexo de la orden de compra
Encargado de Procesos de 16 por medio del SIGES y la traslada a la Direccién de
Adquisicion " | Presupuesto para que se devengue el gasto y se efectue
el pago.
Fin del procedimiento
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13.3. Flujograma del procedimiento para la adquisicién y contrataciéon por medio de
negociaciones entre entidades del sector publico cuando el monto no supere

los noventa mil quetzales

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecutiva Jefe de Compras
INICIO
1 2
Entrega Ia. RAC f:on las
formalidades requeridas, ) i
sellos solicitados vy |a Pre- i sy sellos '
Orden de Compra cuando Y
apligue
¢ Cumple? U
NO | " |
| 22 u
Devuelvela RAC al 3
requirente u
Sl
i
A
21 3 I
- e el i, — == u
i
| i
.| Sella de recibido y traslada | _ Verifica el montode la |
la RAC 3 RAC Yy la traslada
1 i
L
Elabors do\pr: Revisadepor: Revisado por: [ Validado par: Validado por: Aprobagg por u



Il D

Registra y asigna en el
cuadro de control intemo
del Departamento de
Compras laRAC y la
traslada

7
| Traslada al Jefe de Compras |
la propuesta econdmica,
|cuando aplique o en su caso,
| la informacion que
| proporcione la entidad del |
i secior publico con guien se |
_realizara la negociacion

econdmica a b ertidad del sector
publico, cuando apligue o ensu
i caso, la informacion que
| proporcione la entidad del sector
- publico con quien se realizara la
| negociacién

6
"
Recibe, revisa y trasladala
propuesta econdmica,
cuando aplique o en su
caso, lainformacion que
. proporcione la entidad del
. sector plblico con quien se
._realizara |a negociacion

. Enviael dicio de
i autorizacion de la
negociacion a la entidad
correspordiente

8
| Valida y autoriza por medio
| de oficio la propuesta
| economica o informacion

b —| proporcionada por la entidad

| del sector pdblico con quien
se realizaré |a negociacion y
la traslada

10

Recibe el servicio y la
factura original o recibo
autonzado por la
Contraloria General de
Cuentas
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Requirenie Adquisicion Adquisicion P
2
1
Razona, firma |a factura o
recibo autorizado porla
Contraloria General de
Cuentas
.14 | : 15 |

12

Elabora documentode |
entera satisfaccion (cuando;
corresporda) y lo traslada |

13

| Verifica que el expediente ;
cumpla con fodos los |
requisitos y lo traslada |
|
|

16 |

" Coordinalaliquidacion del |

| anexo de la orden de compra|
por medio del SIGES yla
| traslada a la Direccién de
' Presupuesto para que se

devengue e gasto y se
efectie e pago

Fin

| Genera e NPGOoNOGo |

-+ adjunta al expediente y -

i traslada el expediente |

i
: Instruye efectuar el |

compromiso presupuestario y
. regresa el expediente. En los |
’3 casos gue coresponda mas de |
i un pago se realizara de
| conformidad con lanorma s.an
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13.4. Descripcién del procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio de
negociaciones entre entidades del sector publico cuando el monto supere los
noventa mil quetzales

Entrega la RAC con las formalidades requeridas, asi
Técnico de Centro de Costos 1. como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Compra cuando aplique.
2 Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
' y sellos.
. : , Si cumple, sella de recibido y traslada la RAC. Continua
Asistente Ejecutiva 2.1 en el paso No. 3.
29 No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
=" | procedimiento.
Jefe de Compras 3. Verifica el monto de la RAC y la traslada.
Encargado de Procesos de 4 Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Adquisicion ' Departamento de Compras la RAC y la traslada.
Técnico en Procesos de 5 Solicita mediante oficio propuesta econdomica a la
Adquisicién ' entidad del sector publico, una vez recibida la traslada.
Encargado de Procesos de ; -
Adquisicién 6. Analiza y traslada la propuesta economica.
Solicita dictamen técnico de las especificaciones
Jefe de Compras 7. requeridas cuando aplique y traslada la propuesta
economica.
8 Verifica y establece si cumple con las especificaciones
' técnicas.
Si cumple con las especificaciones técnicas, elabora
Requirente o area 8.1. | dictamen técnico de cumplimiento de especificaciones y
especializada lo traslada. Continua en el paso No. 9.
No cumple con las especificaciones técnicas, informa a
8.2. |través de oficio al Jefe de Compras. Fin del
procedimiento.
Revisa y traslada el expediente completo, solicitando
Jefe de Compras 9. gestionar los dictamenes respectivos y aprobacion de la
negociacion.
Solicita al Director de Presupuesto y Director de
Director Ejecutivo 10. | Asesoria Legal, el dictamen presupuestario y legal,
respectivamente.

—aa

Elaboragd pors.

-Revisadnpor:. 1
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#
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Director de Presupuesto /
Director de Asesoria Legal

11.

pa

Instruye que se emita dictamen presupuestario y legal,
segun corresponda, en virtud de los conocimientos en el
objeto de la adquisicion, lo adjunta al expediente y lo
traslada.

Director Ejecutivo o Directorio

12

Revisa el expediente, autoriza o rechaza la propuesta
econdémica por medio de resolucién, segun el monto,
asimismo lo traslada.

Secretario General

13.

Instruye efectuar la notificacion y verifica si la resolucion
es autorizada o rechazada.

131

Si se encuentra autorizada, traslada el expediente al
Director de Asesoria Legal y remite la notificacion al Jefe
de Compras. Contintia en el paso No. 14.

13.2.

No se encuentra autorizada, traslada el expediente al
Jefe de Compras. Continua en el paso No. 16.

Jefe de Compras

14.

Recibe notificaciéon o expediente, traslada al Encargado
de Procesos de Adquisicion, para que éste traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

15.

Crea el NOG y publica la resolucion en el sistema
GUATECOMPRAS.

16.

Imprime la constancia de publicacion y traslada fotocopia
de esta al Director de Asesoria Legal para que la adjunte
al expediente.

17.

Analiza la resolucién y verifica si se encuentra autorizada
o rechazada.

14,

Si se encuentra autorizada, elabora y registra la orden
de compra y la traslada para su autorizacion en el
SIGES. Continua en el paso No. 18.

17.2.

No se encuentra autorizada, archiva el expediente e
informa al requirente. Fin del procedimiento.

18.

Traslada fotocopia de la orden de compra y resolucién al
Departamento de Presupuesto de conformidad con la
norma 6.29.

Jefe de Presupuesto

19.

Instruye efectuar el compromiso presupuestario y
regresa el expediente. En los casos que corresponda
mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.

Director de Asesoria Legal

20.

Ejecuta el procedimiento para la elaboracion del contrato
administrativo, recepcion de bienes, obras y/o servicios,
gestion de pago y liquidacion de contrato (ver numeral
15 del presente Manual).

Fin del procedimiento.

) £
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13.5. Flujograma del procedimiento para la adquisicion y contratacion por medio de
negociaciones entre entidades del sector publico cuando el monto supere los

noventa mil quetzales

21

i Sella de recibido y traslada |

la RAC

Verifica & montode la
RAC y la traslada

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecutiva Jefe de Compras
INICIO
1 2
Entrega la RAC con las
formalidades requeridas, ;
| asicomo, lasfirmasy | S Ra:o:arg;ﬁf;ini?gampla
sellos solicitados y la Pre- | ) et e
| Orden de Compra cuando | Y
L_____Wae |
¢ Cumple?
NO
v 22
Devuelve la RAC al
requirente
sl |
A
3
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Encargado de Procesos de Adquisicion Técnico en Procesos de Adquisicion Jefe de Compras
1
4 - 5 g
cE:griz‘?eycziit?;ﬁ ;Z::o Solicita mediante oficio
ropuesta econémica a la
?:EI Depar:an';eAnéo C:e ' Emaﬂﬁ del sector publico,
omgtar;;da yia una vez recibida la traslada
6 7
: Solicita dictamen técnico |

Analiza y traslada la
propuesta econémica

| de las especificaciones
» requeridas cuando aplique
y traslada la propuesta
econémica

Elabor,

Validado por;
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Requirente o area especializada Jefe de Compras Director Ejecutivo
2
v 8
| r __..___._i
{
. Verifica y establece si
[ cumple con las
! especificaciones técnicas
|
& Cumple con las
especificaciones
técnicas?
NO
¢ 8.2
| Informa a través de oficio |
- al Jefe de Compras
S
A
[ 84 | .8 10
| Elabora dictamen técnico | Revisa y traslada el Solicita al Director d
| decumplimiento de i . expediente completo, i Presupue;ca yrDEEGélorede
.| especificacionesy lo | .. solicitando gestionarlos - Asesoria Legal, el
| traslada ! dlctamen::c rgwg:?voa L ' dictamen presupuestario y
——— apro ndela :
" aeian, legal, respu.achval.'nen.h_a
3
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Validad%/

Aprobado p




DIRECCION ADMINISTRATIVA FECHADEEMISIGN: | Noviembre 2022
CODIGO: MNP-11-03-2022
| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE [ cean: =
II;U/,..' keg:'srro Naclonal de las Personas ADQUISIC'ONES Y CONTRATAC|0NES DEL RENAP PAGINA: Pégina 126 de 183
Director de Presupuesto / Director de Director Ejecutivo o Directorio Secretario General
Asesoria Legal
3
12 13

| dictamen presupuestario y
legal, segun corresponda, en
virtud de los conocimientos
enel objetode la
adguisicion, lo adjunta al
expedente y|o traslada

Revisa el expediente,
autonza o rechaza la
| propuestaeconomica por
medio de resolucion, segun|
el monto, asimismo lo
traslada

" resolucién es autorizada o

Sl

.. Director de Asesoria Legal

Instruye efectuar la
notificacién y verfica sila

| rechazada

¢ Se encuentra
autorizada?

NO

132

Traslada el expediente al
Jefe de Compras [

131

|
Traslada el expediente al i

y remite la notificacional |

Jefe de Compras

Aprobadp por:
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Jefe de Compras

Técnico en Procesos de Adquisicion

e 14
b 4

" Recbe nofificaciono |
expediente, traslada al

' Encargado de Procesos de|

Adquisicién, para que éste |
traslade al Técnicoen
| P_rocesoa de Adquisicion

Sl

174

de compra vy la traslada
SIGES

I 18
Traslada fotocopia de la
orden de compra y
resolucién al Departamento
de Presupuesto de
| conformidad con la norma
| 6.29

| Crea el NOG y publica la
resolucion en el sistema
GUATECOMPRAS

. Imprime |a constancia de
publicacién y traslada
.. fotocopia de esta al
* Director de Asesoria Legal
. para que la adjurte al
expediente

Analiza la resolucion y
verifica si se encuentra
autorizada o rechazada

¢ Se encuentra
autorizada?

Elabora y regstra la orden

para su autorizacién en el |

15

16

17

NO
17.2
Archiva & expediente

e informa al
requirente
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Jefe de Presupuesto Director de Asesoria Legal

5
19
b soemvem | | Ejecuta el procedimiento
| Instruye efectuarel ' | para |a elaboracién del |
compromiso presupuestario | | | contrato administrativo,
.y regresa el expediente. En | || recepcion de bienes, obras | |
| los casos que corresponda "1 yio servicios, gestion de |
més de un pago se realizard pagoy liquidacidnde
de conformidad con la norma. | contrato (ver numeral 15 del |

636 i .l presente Manual) |

FIN

b
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14. Procedimiento para Subasta Electronica Inversa -SEl-, recepcion y verificacion de
ofertas técnicas y puja inversa

14.1. Normas del procedimiento para Subasta Electréonica Inversa -SEl-,
recepcion y verificacion de ofertas técnicas y puja inversa

14.1.1. Previo a iniciar el procedimiento para SEI, el Departamento de Compras
debera considerar lo siguiente:

a) Verificar que el bien o servicio no se encuentre en contrato abierto.

b) Corroborar que la adquisiciéon o contratacion esté incluida en el PAC.

¢) Realizar el informe que permita establecer que existen tres (3) o mas
proveedores en el mercado para llevar a cabo el proceso (inscritos,
precalificados y habilitados en la especialidad requerida); asi como,
que los bienes cumplan con las condiciones de estandarizacion u
homologacion.

d) Verificar que la RAC y demas documentos requeridos en el proceso
de puja inversa, obren en el expediente, tengan coédigo de insumo y
cumplan con la normativa aplicable a este proceso.

e) Solicitar al Instituto Nacional de Estadistica, en adelante INE, el precio
de referencia techo de los bienes o servicios que se pretenden
adquirir, cumpliendo los requisitos solicitados para el efecto y
adjuntando las fichas técnicas conforme a los formatos que el INE
ponga a disposicion.

14.1.2. Unicamente podran participar en la puja inversa de la modalidad de SEI,
los proveedores inscritos, precalificados y habilitados ante el RGAE, en
la especialidad del producto conforme a lo establecido en las bases del
concurso, la normativa vigente y por el RGAE, como rector de la materia.

14.1.3. Se debera dar cumplimento al registro, convocatoria y publicacion de
documentos en las condiciones, etapas, fases, en la forma y tiempos o
plazos requeridos por el sistema GUATECOMPRAS, de conformidad
con la normativa vigente, con el objetivo de brindar transparencia al
proceso de adquisicién. En las bases se debera definir si es necesaria
la presentacién electronica de ofertas técnicas a los proveedores
interesados y establecer la forma en que la Junta de Calificacion
realizara la evaluacion y la forma en que se asignara la calidad de postor
habilitado, siempre y cuando se cumplan los requisitos y condiciones.

=
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14.1.4. La Junta de Calificacién serd nombrada por el Director Ejecutivo. Le sera
aplicable supletoriamente lo referente a las juntas de licitacion o
cotizacion establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento en cuanto a excusas, impedimentos y recusaciones. En lo
que respecta a su competencia, se aplicara lo establecido en el presente
Manual y las bases del concurso correspondiente y demas normas
legales aplicables.

14.1.5. La Junta de Calificacién debera verificar que el postor habilitado haya
registrado y confirmado su participacién para poder participar en la “sala
de pujas’, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como lo determinado
en la Resolucion numero 28-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas para el Uso de la Modalidad de Subasta Electrénica Inversa -
SEI- en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-.

14.1.6. En el caso que existieran menos de tres (3) postores habilitados, al
concluir el plazo para la asignacién de postores habilitados, el sistema
cancelara automaticamente el proceso.

14.1.7. Al finalizar la puja inversa, el sistema generara un informe que muestre
el desarrollo de esta; asi como, el nombre del postor ganador de la puja
inversa y de los demas participantes.

14.1.8. La Junta de Calificacion revisara el informe de puja inversa generado
automaticamente por el sistema GUATECOMPRAS, toda vez finalizado
el plazo para la realizaciéon de puja inversa, mismo que indicara entre
otros datos, el postor ganador y el historial del comportamiento de las
ofertas econémicas lanzadas por los postores que participaron en el
proceso.

14.1.9. El postor ganador o adjudicatario, debera entregar a la Junta de
Calificacién el documento generado en el sistema GUATECOMPRAS
que lo acredita como ganador de la puja inversa, asimismo, los demas
documentos solicitados en las bases de puja inversa.

14.1.10. La Junta de Calificacién, al recibir la documentacién presentada por el
postor ganador o adjudicatario, verificara el cumplimiento de lo requerido
en las bases y podra solicitar la documentacion fisica si lo considera y
elaborara el acta administrativa de adjudicacién, segun proceda.

Elaborafigpor: ] A\ o odapr: Validado por: Aprobadg por:
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14.1.11.

14.1.12.

14.1.13.

14.1.14.

Los motivos por los cuales se podra desistir del postor ganador o
segundo mejor postor seran los establecidos en el articulo 8 de la
Resolucion numero 28-2020 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas para el Uso de la Modalidad de Subasta Electronica Inversa
-SEIl- en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-.

La aprobacién de la adjudicaciéon estara a cargo del Director Ejecutivo
del RENAP, de conformidad con el articulo 54 Bis de la Ley de
Contrataciones del Estado.

En lo que se refiere a la formalizacién, recepcion y liquidacion se aplicara
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en
su orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el
Director Administrativo.

Aprobado por: ¢
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14.2. Descripcion del procedimiento para Subasta Electrénica Inversa -SEl-,
recepcion y verificacion de ofertas técnicas y puja Inversa

Entrega la RAC con las formalidades requeridas, asi
Técnico de Centro de Costos 1 como, las firmas y sellos solicitados y la Pre-Orden de
Compra cuando aplique.
2 Revisa que la RAC cumpla con las formalidades, firmas
y sellos.
. . ‘ Si cumple, sella de recibido y traslada la RAC. Continua
Asistente Ejecutiva 24 en el paso No. 3.
29 No cumple, devuelve la RAC al requirente. Fin del
' procedimiento.
Jefe de Compras 3 Verifica el monto de la RAC y la traslada.
4 Registra y asigna en el cuadro de control interno del
Encargado de Procesos de Departamento de Compras la RAC y la traslada.
Adquisicion 5 Elabora oficio solicitando iniciar el procedimiento de la
SEl y remite el expediente de mérito.
Analiza la documentacion e informa por medio de oficio
Director Ejecutivo 6 al Director Administrativo de la procedencia o no de la
iniciacion del proceso de la SEI.
7 Revisa lo instruido por el Director Ejecutivo.
71 Si autorizé iniciar con el proceso, traslada la instruccion.
Director Administrativo ' Continua en el paso No. 8.
No autorizé iniciar con el proceso, informa al requirente
7.2 . oy
gue no procede. Fin del procedimiento.
Jefe de Compras 8 Instruye iniciar el proceso de la SEI.
Encargado de Procesos de 9 Traslada para elaboracion del proyecto de bases de puja
Adquisicion inversa.
Elabora y publica el proyecto de bases de puja inversa
10 | en el sistema GUATECOMPRAS, cuyo plazo no podra
ser menor de tres (3) dias habiles.
Técnico en Procesos de 2 i ; ;
Adaquisicién 11 Solicita al INE los precios de referencia.
Revisa si existen comentarios o sugerencias que
12 | permitan mejorar el proyecto de bases publicado y
responde en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles.
Revisa y traslada el expediente completo, solicitando
Jefe de Compras 13 | gestionar los dictamenes respectivos y aprobacién de los
documentos de la SEI.
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Director Ejecutivo

14

Solicita al Director de Presupuesto y Director de Asesoria

Legal, el dictamen
respectivamente.

presupuestario y legal,

Director de Presupuesto /
Director de Asesoria Legal

15

Instruye al trabajador idéneoc que emita dictamen
presupuestario y legal, segun corresponda, en virtud de
los conocimientos en el objeto de la adquisicion, lo
adjunta al expediente y lo traslada.

Director Ejecutivo

16

Revisa el expediente con los dictamenes, aprueba los
documentos de la SEI.

Secretario General

17

Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Jefe de Compras

18

Revisa que el expediente se encuentre con los
dictamenes, la resolucion de aprobacién y lo traslada al
Encargado de Procesos de Adquisicion, para que éste lo
traslade al Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicién

19

Recibe los precios del INE.

20

Recibe el expediente y prepara la publicacion de la
convocatoria, las bases del concurso, condiciones de la
negociacion, modelo del contrato a suscribir; y otros
requisitos y/o documentos requeridos en el sistema
GUATECOMPRAS o que la institucién considere
relevantes y los traslada.

Encargado de Procesos de
Adquisicion

21

Publica la convocatoria, las bases del concurso,
condiciones de la negociaciéon, modelo del contrato a
suscribir; y otros requisitos y/o documentos requeridos
en el sistema GUATECOMPRAS o que la institucién
considere relevantes. Entre la convocatoria y la
recepcion de ofertas técnicas deberan mediar al menos
ocho (8) dias habiles.

Jefe de Compras

22

Solicita el nombramiento de la Junta de Calificacion, a
mas tardar el dia habil siguiente a la publicacién de la
convocatoria, adjunta y traslada el expediente.

Director Ejecutivo o Directorio

23

Solicita a mas tardar el dia habil siguiente al Subdirector
de Recursos Humanos y al Director de Capacitacion,
conforme su ambito de competencia, documentos sobre
los posibles candidatos a integrar la Junta de
Calificacién, que contengan el historial de experiencia,
conocimiento (técnico o profesional) y capacitaciones.

—t
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Remite al Dlrector Ejecutivo confoe al mbito de su
competencia, a mas tardar dentro de los dos (2) dias

Subdirector de Recursos habiles siguientes de la recepcion del oficio de solicitud,
Humanos / Director de 24 los documentos de los servidores publicos idéneos, en
Capacitacion aplicacion supletoria al articulo 11 de la Ley de
Contrataciones del Estado y articulo 12 de su
Reglamento.
Evaltia y nombra integrantes de la Junta de Calificacion,
Director Ejecutivo o Directorio 25 | en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de

haber recibido la informacioén y traslada el expediente.

Secretario General 26 | Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Revisa y traslada el expediente al Encargado de
Jefe de Compras 27 Procesos de Adquisicion para que éste lo traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Traslada el expediente con una copia adicional de las
bases del concurso de la SEI, a los miembros de la Junta
de Calificacion.

Se constituyen en el lugar, fecha y hora indicada en las
29
bases del concurso de SEI.

Verifica las ofertas técnicas y documentos que se
30 | soliciten en las bases del concurso, en un plazo no menor
de tres (3) dias habiles.

Junta de Calificacion No se recibieron al menos tres (3) ofertas técnicas,
30.1 | elabora oficio solicitando prérroga para recepcion de
ofertas técnicas. Contintua en el paso No. 31.

Si se recibieron al menos tres (3) ofertas técnicas,

30.2 | imprime informe para calificacion de la oferta técnica.
Continta en el paso No. 36.

Técnico en Procesos de
SR 28
Adquisicion

Director Ejecutivo 31 Autoriza la prérroga para recepcién de ofertas técnicas.
Técnico en Procesos de 32 Publica el acuerdo, resoluciéon o documento que apruebe
Adquisicién la prérroga en el sistema GUATECOMPRAS.

Verifica las ofertas técnicas y documentos que se
33 soliciten en las bases del concurso, transcurrido el
tiempo de prérroga.

No se recibieron al menos tres (3) ofertas técnicas,
Junta de Calificacion 33.1 | elabora oficio solicitando cancelar el proceso de la SEI.
Continta en el paso No. 34.

Si se recibieron al menos tres (3) ofertas técnicas,

33.2 | imprime informe para calificacion de la oferta técnica.
Continua en el paso No. 36.

Revisado por:
[/
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Publica el acuerdo, resolucién o documento que apruebe
la cancelacién del proceso de la SEl en el sistema
GUATECOMPRAS. Fin del procedimiento.

Técnico en Procesos de
Pl 35
Adquisicion

36 Verifica el cumplimiento de los requisitos de la oferta
técnica.

37 Elabora acta de lo actuado en hojas autorizadas por la
CGC y traslada.

Publica el acta y asigna la calidad de postores habilitados
38 | en el sistema GUATECOMPRAS, previo al dia fijado
para realizar la puja inversa.

39 Imprime la constancia de publicacién y la traslada con el
acta original.

Gestiona la certificacion del acta ante el Secretario
40 General, la adjunta al expediente y entrega la original al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

41 Verifica el desarrollo de la puja inversa.

Revisa el informe de puja inversa generado
42 automaticamente por el sistema GUATECOMPRAS, de
conformidad con la norma 14.1.8.

43 Elabora acta de lo actuado y la traslada.

Publica el acta administrativa y asigna la calidad de

postor adjudicado en el sistema GUATECOMPRAS a

£ 44 mas tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha
“cafg.aF‘P de Procesos de de recepcion del documento que respalda dicha

Adquisicion actuacion.

45 Imprime la constancia de publicacién y la traslada junto

con el acta original.

Gestiona la certificacion del acta ante el Secretario
Junta de Calificacién 46 General, la adjunta al expediente y entrega la original al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Otorga para la presentacion de inconformidades, un
47 plazo de cinco (5) dias calendario, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion del acta en el sistema

Junta de Calificacion

Encargado de Procesos de
Adquisicion

Junta de Calificacion

GUATECOMPRAS.
Técnico en Procesos de Si existen inconformidades, responden en los siguientes
Adquisicion 471 | cinco (5) dias calendario de haberse presentado la

misma. Continua en el paso No. 48.

No existen inconformidades, traslada el expediente
47.2 | durante los dos (2) dias habiles posteriores. Continua en
el paso No. 48.

N : I
Revisado por: ,:'r_ Validado poy y Validado p&k: Validado por: Aprobado ppi
4 "/ : 3 }
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Revisa lo resuelto por la Junta de Calificacion, aprueba,
Director Ejecutivo o Directorio 48 imprueba o prescinde de la negociacién por medio de
resolucién y traslada el expediente.

Instruye efectuar la notificacién de conformidad con lo
establecido en la resolucion.

Si se aprueba lo actuado, traslada el expediente al
Secretario General 49.1 | Director de Asesoria Legal y remite la notificacién al Jefe
de Compras. Contintia en el paso No. 50.

No se aprueba lo actuado, traslada el expediente.
Continta en el paso No. 50.

Recibe notificacion o expediente, traslada al Encargado
Jefe de Compras 50 de Procesos de Adquisicidon, para que éste traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

51 Publica la resolucién en el sistema GUATECOMPRAS.

Imprime la constancia de publicacion y traslada fotocopia
52 de esta al Director de Asesoria Legal para que la adjunte
al expediente.

53 Analiza la resolucion.

Si se aprueba lo actuado, elabora y registra la orden de
53.1 | compra y la traslada para su autorizacién en el SIGES.

49

=

49.2

=

=

Técnico en Procesos de

Adquisicion e
Continta en el paso No. 54. ;
53 | No se aprueba lo actuado, archiva el expediente e Lj
* | informa al requirente. Fin del procedimiento.
Traslada fotocopia de la orden de compra, acta de [
54 adjudicacion y resolucion al Departamento de 'J
Presupuesto de conformidad con la norma 6.29.
Instruye efectuar el compromiso presupuestario y i i
Jefe de Presupuesto 55 regresa el expediente. En los casos que corresponda ul

mas de un pago se realizara de conformidad con la
norma 6.36.

Ejecuta el procedimiento para la elaboracion del contrato
56 administrativo, recepcién de bienes, obras y/o servicios,
gestion de pago y liquidacion de contrato (ver numeral 15
del presente Manual).

Director de Asesoria Legal

Fin del procedimiento.

==
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14.3. Flujograma del procedimiento para Subasta Electrénica Inversa -SEl-,
recepcion y verificacion de ofertas técnicas y puja Inversa

21

_ Sella de recibido y traslada |
la RAC

Técnico de Centro de Costos Asistente Ejecufiva Jefe de Compras
INICIO
1 2
Entrega la RAC con las
formalidades requeridas, :
asi como, las firmas y » Rewsaiqwf;a R’?g ad.JmpIa
sellos solicitados y la Pre- | " oonﬁas dilGs IB: ol
Orden de Compra cuando Imasy seias
aplique
¢ Cumple?
NO
22
Devuelvela RAC al
[ requirente
Sl |
A
3

Verifica & montode la
RACY la traslada

P Revisado por:
I -

2
Validado ?/

Aprobado por:
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Encargado de Procesos de Adquisicion

Director Ejecutivo o Directorio

Director Administrativo

4 |

Registra y asigra en el
cuadro de control intemo
del Departamento de
CompraslaRAC yla
traslada

5

Elabora oficio solicitando

iniciar el procedimiento de
la SEl y remite el
expediente de ménto

6
' informa por medio de oficio
_ al Director Administrativo
| de la procedencia o no de

la iniciacion del proceso de
la SEI

Revisa lo instruido por el
Director Ejecutivo

¢ Autorizd iniciar con el
proceso?

| Informa al requirente que
si no procede |

+ Trasladala instruccion

Validado pm:/
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Encargado de Procesos de Técnico en Procesos de . L
Jefe de Compras Adquisicién Adquisicion Director Ejecutivo
2
[ 8 9 10
r— Y e Elabora y publica el proyecto
! : de bases de puja inversa en
L - Traslada para elaboracion & sistema
| Instruye iniciar el proceso GUATECOMPRAS, cuyo
| de la SEI del proye_dt_:: de bases de plazo no podra ser menor de
| pUginyesa tres (3 dias habiles
L ] 1
1
Solicita al INE los precios
de referencia
13 | 12
| Revisaytraslada el . Revisa si existen
f axpadlente (nmpleto. | CDI“I"&'“&FIDIS o SUQIQBI'ICEES
. solicitando gestionar los pr:ylf ctp:xf;;ﬁﬁ;i'&o
| dm::g;:igmcg:s Y | ¥ respond:e :n un3pt:zc no
~ documentos de la SEI i
14
Solicta al Director de
Presupuesto y Director de
Asesoria Legal, el
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g:;ocgr ::g::gg:if:; ;’I Director Ejecutivo Secretario General Jefe de Conpras
3
1 i

Instruye al trabajador idoneo
que emita dictamen
presupuestario y legal, segun
' corresponda, en virtud de los
conocimientos en el objeto
de la adquisicion, lo adjunta
al expediente y lo traslada

- los dictdmenes, aprugba

Revisa el expediente con Instruye efectuar la

los documertos dela SEI expediente

16 17

notificacion y traslada e "

Revisa que el expedients se

! encuentre con los dictamenes, la|

Bl

resclucién de aprobaciény lo
traslada al Encargado de
Procesos de Adquisicién, para |

| que ésie o traslade al Técnico |

en Procesos de Adquisicién

G & G
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Técnico en Procesos de

Encargado de Procesos de

Adquisicion Adquisicion Jefe de Compras Director Ejecutivo o Directorio
4
| e |
%_
| Recibe les precios del INE
.20 2 23
5 : —_Das 22 “Solcita a mas tardar el dia habil

| Recibe el expediente y prepara

] la publicacién de la

§ convocatoria, las bases,

| condiciones de la negociacion,

| modelo del contrato a suscribir;

y otros requisitos y/o

documentos requeridos en el

| sistema GUATECOMPRAS o

| que la institucion considere

__relevantes y los traslada

| Publica la convocatoria, las

! bases, condiciones de la

| negociacitn, modelo del

| contrato a suscribir; y otros

| reqguisitos y/lo documentos
requeridos en el sistema

| GUATECOMPRAS o que la |

| institucion considere relevantes

b

[ Sohata el n&nbramiento |

de la Junta de Calificacién,
a mas tardar el dia habil |
siguiente a la publicacion

de la convocatoria, adjunta
y traslada el expediente

siguierte al Subdrector de
Recursos Humanos y al Director
de Capacitacién, conforme su
ambito de competencia,

- documentos sobmre los posibles

| candiddos a ntegar la Juntade
Calificacion, que contengan el
historial de experiencia,
conocimiento (técnico o
profesiond) y capactaciones.

Aprobado pgr:
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[ Subdirector de Recursos
Humanos / Director de Director Ejecutivo o Directorio Secretario General Jefe de Compras
Capacitacién
5
24 .
Remite al Direclor Epcutivo 25 26 | 27 |

conforme a ambio de su

de los dos (2) dias habiles
siguiertes de |a recepcion del
oficio de solicitud, los
documentes de |os servdores

de Contrataciones del Estadoy
articulo 12 de su Reglamento

competencia, a mas tardar dertro

| dedos (2) diashabiles de |

publicos idoneos, en aplicacén |
supletoria al articulo 11 de la Ley |

| Evalia y nombra integrantes |
. dela Junta de Calificacion,

| Instruye efectuar la
| enun plazo que no exceda | '*I notificacion y traslada el

' haber recibido la informacion | expediente
|y traslada el expediente

L

. Revisaytrasladael |
| expediente al Encargado |
de Procesos de '
Adquisicion para que éste !

I Io traslade al Técnicoen |
| Procesos de Adquisicion |

Validado poyt Aprobadfjpor:
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prorroga para recepeion de
ofertas técnicas

Autoriza la promoga para
recepcion de ofertas
tecnicas
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Técnico en Procesos de Adquisicion Junta de Calificacion Director Ejecutivo
6
28 29
| Traslada el expediente con | .
| una copia adicional de las | Sto comatilayen sn el Lgar.
| bases del concursode la | l;eoha y hora indicada en [
| SEI, alos miembros de I | las bases dgl concursode
| Junta de Calificacién ' R
) 30
| Verifica las ofertas técnicas
| ydocumentos que se
| solicitenen |as bases del
concurso, en un plazo no
menor de tres (3) dias
habiles
& Se recibieron al
menos tres (3) ofertas
técnicas?
Sl
. 30.2
: | Imprime informe para
| calificacion de la oferta
NO | técnica
B
30.1 31
' Elabora oficio solicitando
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Técnico en Procesos de Adguisicion

Junta de Calificacién

Director Ejecutivo

32

Publica el acuerdo,
resolucién o documento

' que apruebe la prémogaen

el sistema
GUATECOMPRAS

|33
Verifica las ofertas técnicas |
y documentos gque se
~ solicitenen |as bases del
concurso, transcurndo el
tiempo de prorroga

¢, Se recibieron al
menos tres (3) ofertas
técnicas?

Sl -
332

Imprime informe para
calificacion de la oferta
técnica
NO |

.

| Elabora oficio solictando |
| cancelarel procesode la |
—> SEI .-

e ]

i
i Autoriza la cancelacion del |
praceso de la SEI

validado por:
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Técnico en Procesos de Adquisicion Junta de Calificacién Encargado de Procesos de Adquisicion
¢ |
B
35 36
; sl ftel
Solicita al requirente Verifica & cumplimiento de
razonar, firmary sellar la los requisitos de la oferta
factura técnica
37 38
Publica el acta y asigna la
Elabora acta de lo actuado calidad de p!::stmis
| en hojas autorizadas por la habilitados en el sistema
CGC y traslada ' GUATECOMPRAS, previo
- al dia fijado para realizar la
puja inversa
- 40 39
Gestiona la certificacion del
age"* a:“f le' S:.‘" et‘a”f Imprime la constancia de
nei E:n aa ﬁ:r“ a ata publicacién y la traslada
expediente y entrega con el acta original
oniginal al Técnico en
Procesos de Adquisicion |
- 41
Verifica e desarolio dela
puja inversa
42
Revisa & informe de puja
inversa generado
automaticamente por el
sistema GUATECOMPRAS,
de conformidad con la
norma 14.18
43
Elabora acta de lo actuado |
y la traslada
9
Pl /

Revisado por:
//

Validado por:
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Encargado de Procesos de Adquisicion Junta de Calificacién Técnico en Procesos de Adquisicion
9
! 44
Publica el acta administrativay |
asigna la calidad de postor |
adjudicado en el sistema
GUATECOMPRAS a mas
tardar a los dos (2) dias
habiles siguientes a lafecha de .
recepcion del documento que
respalda dicha actuacion
45 45 | 47
[ - _| | Gestiona la certificacion del| ! dc;‘;@c:n Ff’::tg:";’:g‘n
Imprime la constancia de | agei:rn;? IZE aS;zr;t:g]o ' . de cinco (5) dias calendario, |
publicacién y la traslada : ‘te ; 1 | —#  contados a partir del dia
junto con el acta original expediente y entrega la " siguiente de la publicacién
original al Técnico en | del acta en el sistema
Prooesos de Adquisicion | GUATECOMPRAS
¢ Existen
inconformidades?
Sl P
411
— Y I
| |
Responden en los |
! siguientes cinco (5) dias |
calendario de haberse
NO | presentaco lamisma |
|
c _—
472
Trasladael expediente |
» durante los dos (2) dias |
| habiles posteriores §
Y
10
i
Elaborado par: Revisado por: Validado por: | r validado por: _
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y remite la notificacion al
Jefe de Compras

49.2

Traslada el expediente

Recibe notificaciono
expediente, traslada al
Encargado de Procesos de

| Adquisicion, para que este

fraslade al Técnicoen
Procesos de Adguisicion

1"
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Director Ejecutivo o Directorio Secretario General Jefe de Compras
10
48 49
I Revisa |lo resuelto por la I
Junta de Calificacién, Instruye efectuar la
aprueba, imprueba o notificacion de conformidad
| prescinde de la negociacion con loestablecido en la
por medio de resolucion y resolucion
traslada el expediente
¢ Aprueba lo actuado? [
|
Sl 49.1
Traslada el expediente al
oy  Director de Asesoria Legal 50
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Técnico en Procesos de Adquisicion

Jefe de Presupuesto

Director de Asesoria Legal

NO |

1"
51

Publica la resclucion en el
sistema GUATECOMPRAS

52

Imprime la constancia de
publicacién y traslada
fotocopia de esta al
Director de Asesoria Legal
para que la adjunte al
expediente

53

Analiza la resolucion

¢+ Aprueba lo actuado?

Sl 531

Elabora y regstra la orden |
de compra y la traslada
para su autorizacion en el
SIGES

54
Traslada fotocopia de la |
orden de compra, acta de
adjudicacion y resolucién al |
Departamento de |
Presupuesto de conformidad
conla norma 6.29

53.2 |
Archiva & expediente

einformaal
requirente

55
[ Instruye efectuarel
| compromiso presupuestario |
| y regresa el expediente. En |
| mas de un pago se realizara
de conformidad con la norma
6.36

» los casos que corresponda

-
|| Ejecuta el procedimiento
i para la elaboracion del
| contrato administrativo,
| | recepcién de bienes, obras | |
ylo servicios, gestion de | I
pagoy liguidacionde | |
| contrato (ver numeral 15 del [
presente Manual) |

»

FIN

Validado 2/’
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15. Procedimiento para la elaboracion del contrato administrativo, recepcion de
bienes, obras y/o servicios, gestion de pago y liquidacion de contrato

15.1. Normas del procedimiento para la elaboracién del contrato administrativo,
recepcion de bienes, obras y/o servicios, gestion de pago y liquidacion de
contrato

15.1.1. Previo a elaborar el contrato administrativo correspondiente, la Direccion
de Asesoria Legal solicitara a la Direccién de Presupuesto, la constancia
de partidas y créditos presupuestarios y cuando corresponda, la emision
de la CDP, que garanticen los recursos necesarios para realizar los pagos
que se deriven de la adquisicién del bien, suministro y/o contratacion
correspondiente. El contrato deberd suscribirse dentro del plazo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

15.1.2. El Profesional Juridico elaborara el proyecto de contrato administrativo, el
cual sera trasladado a la Direccion Administrativa para que a través de su
mesa de entrada sea revisado y visado.

15.1.3. La Direccion de Asesoria Legal debera solicitar al proveedor que, dentro
del plazo maximo de 15 dias habiles siguientes a la firma del contrato,
presente la fianza o seguro de caucién de cumplimiento de contrato y la
adjuntara al expediente respectivo.

15.1.4. La firma de la resolucién de aprobacion del contrato debera realizarse
dentro del plazo establecido en el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, contados a partir de la presentacion de la
fianza o seguro de caucion de cumplimiento del contrato.

15.1.5. Cuando lo adquirido sean servicios, éstos se recibiran en el lugar que
establezca el contrato respectivo.

15.1.6. Las actas derivadas de la recepciéon de bienes, suministros y servicios
seran certificadas por el Secretario General, asi como, las notificaciones
internas de las resoluciones relacionadas con la suscripcion y aprobacion
del contrato.

15.1.7.La Direccion de Presupuesto resguardara en el archivo contable los
expedientes de pago, los cuales contendran documentos originales y
fotocopias simples (contratos administrativos y actas administrativas).
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15.1.8. Para fines del presente procedimiento, figuraran como

actividades en los subalternos.

responsables las
autoridades de dependencias, no obstante, éstos podran delegar las

15.1.9. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en
su orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el
Director Administrativo.
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15.2. Descripcion del procedimiento para la elaboracion del contrato administrativo,
recepcion de bienes, obras y/o servicios, gestion de pago y liquidacion de
contrato

Director de Asesoria Legal

Solicita al Director de Presupuesto, la constancia de las

partidas y créditos presupuestarios que garanticen los
recursos necesarios para realizar los pagos y la adjunta
al expediente.

Verifica si procede la elaboracion de la CDP.

21,

Si procede la elaboracién de la CDP, solicita al Director
de Presupuesto la elaboracion de esta y traslada el
expediente. Continua en el paso No. 3.

22

No procede la elaboracion de la CDP, solicita constancia
de partidas y créditos presupuestarios y traslada el
expediente. Continta en el paso No. 3.

Director Presupuesto

Instruye se elabore la CDP u oficio de disponibilidad
presupuestaria y traslada.

Director de Asesoria Legal

Revisa la CDP u oficio de disponibilidad presupuestaria
y traslada el expediente.

Director Ejecutivo o Director
Administrativo

Suscribe contrato administrativo con el oferente
adjudicado, lo adjunta al expediente y lo traslada.

Director de Asesoria Legal

Solicita al contratista la fianza o seguro de caucién de
cumplimiento del contrato.

Traslada el expediente conformado, toda vez el oferente
ha cumplido con la presentacion de la fianza o seguro
de caucion de cumplimiento del contrato.

Director Ejecutivo o Directorio

Emite la resolucién de aprobacion de contrato que en
derecho corresponda. Entrega el expediente al
Secretario General.

Secretario General

Instruye efectuar la notificacion a los involucrados.

Jefe de Compras

10.

Recibe expediente y lo traslada al Encargado de
Procesos de Adquisicion, para que este lo traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de

Adquisicion

11.

Eleva al portal de la CGC, la notificacion con fotocopia
del contrato administrativo con su aprobacion.

k)
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Técnico en Procesos de
Adquisicion

12.

Publica en el sistema GUATECOMPRAS el contrato

administrativo, la resolucion de aprobacién de este y la
constancia a la CGC.

13.

Imprime la constancia de publicacién, la adjunta al
expediente y lo traslada al Encargado de Procesos de
Adquisicion, para que éste lo traslade al Jefe de
Compras.

Jefe de Compras

14.

Revisa y traslada el expediente solicitando
nombramiento de los integrantes de la Comision
Receptora o Comisién Receptora y Liquidadora.

Director Ejecutivo

1.

Nombra a los integrantes de la Comisién Receptora o
Comision Receptora y Liquidadora segun corresponda y
traslada el expediente.

Secretario General

16.

Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Jefe de Compras

17.

Revisa y traslada el expediente al Encargado de
Procesos de Adquisicién para que éste lo traslade al
Técnico en Procesos de Adquisicion.

Técnico en Procesos de
Adquisicion

18.

Traslada el expediente a los miembros de la Comision
Receptora y Liquidadora.

Comision Receptora o
Comision Receptora y
Liguidadora

19.

Coordina con el oferente y el Encargado de Almaceén el
lugar, fecha y hora para la recepciéon del bien, suministro
0 servicio.

20.

Recibe los bienes, suministros o servicios, la factura
original, la fianza o seguro de calidad y/o
funcionamiento, segun corresponda, elabora el acta de
recepcion y gestiona la certificacion de esta ante el
Secretario General.

20.1.

Si son bienes o suministros, entrega los bienes o
suministros junto con la factura original y una copia del
acta al Encargado de Almacén. El acta, su certificacion
y una copia de la factura la entrega al Técnico en
Procesos de Adquisiciéon. Contintia en el paso No. 21.

20.2.

No son bienes o suministros, entrega el acta y su
certificacion al Jefe de Compras a través del Técnico en
Procesos de Adquisiciéon y la factura original al
requirente. Continua en el paso No. 25.

Encargado de Almacén

4

Recibe el expediente e instruye efectuar el registro de
ingreso de bienes y suministros al Almacén y envia el
mismo al Encargado de Inventarios, cuando
corresponda.
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Encargado de Inventarios

22.
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Instruye efectuar registro de bienes al inventario y
devuelve los documentos firmados y sellados al
Encargado de Almacen.

Encargado de Aimacén

23.

Entrega al Jefe de Compras la factura con sello de
recibido y la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventarios (Forma 1-H) originales.

Jefe de Compras

24,

Solicita al requirente razonar, firmar y sellar la factura.

Requirente

25.

Razona y firma la factura.

26.

Elabora documento de entera satisfaccion (cuando
corresponda) y la traslada los documentos.

Encargado de Procesos de
Adquisicion

27,

Verifica que el expediente cumpla con todos los
requisitos y que contenga toda la documentacion de
respaldo y lo traslada.

28.

Coordina la liquidacién del anexo de la orden de compra
por medio del SIGES, asigna numero por folio al
expediente y la traslada a la Direccion de Presupuesto
para que se devengue el gasto y se efectue el pago.

28.

Espera el plazo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado para el pago e informa a la Comisién
Receptora y Liquidadora la finalizacion del proceso.

Comision Receptora y
Liquidadora

30.

Requiere al Jefe de Contabilidad el expediente, practica
la liquidacién del contrato, establece el importe de los
pagos o cobros que deban realizarse al contratista, si
hubiera, dentro del plazo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado.

31.

Elabora acta de liquidaciéon del contrato y gestiona la
certificacion de esta ante el Secretario General.

32.

Entrega original del acta al Encargado de Procesos de
Adquisicion, agrega la certificacion del acta en el
expediente y lo traslada.

Director Ejecutivo

33.

Revisa el expediente y mediante resolucion aprueba la
liguidacion del contrato administrativo, la adjunta al
expediente y lo traslada.

Secretario General

34.

Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Jefe de Compras

35.

Incorpora las copias de la aprobacion de la liquidacion al
expediente y lo traslada a la Direccién de Presupuesto
para su archivo.

Fin del procedimiento.
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15.3. Flujograma del procedimiento para la elaboracién del contrato administrativo,
recepcion de bienes, obras y/o servicios, gestion de pago y liquidacion de

contrato

Director de Asesoria Legal

Director Presupuesto

Director Ejecutivo o Director Administrativo

INICIO

1

Solicita al Director de
Presupuesto, la constancia de
las partidas y cré ditos
presupuestarios que garanticen
los recursos necesarios para
realizar los pagos y la adjunta al
expedients

% Verifica si procede la
| elaboracién de la CODP

¢Procede la
elaboracion de la
| cDP?

o 2.1

NO Solicita al Director de
Presupuesto la elaboracion
de esta y traslada el
expediente

22

| Solicita constancia de

| partidas y créditos

presupuestarios y traslada
el expediente

4

Revisa la CDP u oficio de
disponibilidad

| presupuestara y traslada

| el expediente

Instruye se elabore la COP
u oficio de disponibilidad
| presupuestana y traslada

Suscribe contrato
| administrativo con el
-+ oferente adjudicado, lo

adjunta al expediente y lo

traslada

1
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| Trasladael expediente |
| conformado, toda vez €
. oferente ha cumplido con

la presentacion de lafianza

| osegurode caucién de
~ cumplimiento del contrato |

Emite |aresolucién de
' aprobacion de contrato que
I+ en derecho comesponda.

. Entrega el expediente al |

Secretano General

Instruye efectuar la
notificacion a los
involucrados

10

Recibe expediente y lo
traslada al Encargado de
Procesos de Adquisicion,

" para que éste lotraslade al

Técnico en Procesos de
Adguisicion
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Director de Asesoria Legal Director Ejecutivo o Directorio Secretario General Jefe de Conpras
1
6
Solicita al contratista la
fianza o seguro de caucion
de cumplimiento del
contrato
7 8




Compras

18

Traslada el expediente a
los miembros de la
Comisién Receptora y
Liquidadora

Receptora y Liquidadora

Revisay tfas!éda el

expediente al Encargado |

de Procesos de

| Adquisicion para que éste

lo traslade al Técnico en
Procesos de Adquisicion

17
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Técnico en Procesos de ; ; ; :
Adquisicion Jefe de Compras Director Ejecutivo Secretario General
2
1
Eleva al portal de la CGC,
la notificacion con
fotocopia del contrato
administrativo con su
aprobacion
L 12
Publica en el sistema
GUATECOMPRAS el
contrato administrativo, la
resolucion de aprobacion
de este y la constanciaa la
CGC
13 14 15 |18 |
Imprime |la constancia de N 11 1 === )
publicacién, la adjunta al efpm%:nfér:;%dt:nedlu . Nombra a los integrantes |
expediente y lo traslada al FomBrarmionta da 106 | de la Comisién Receptora | Instruye efectuaria |
Encargado de Procesos de Pl iearantes de la Camissén | 171 Comision Receptora o | notificacion y traslada & |
Adguisicion, para gque éste | ;g toraio Comiditn | | Ligquidadora y traslada el | expediente
lo traslade al Jefe de i g expediente ! |
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Comision Receptora o Comisién : )
Receptora y Liquidadora Encargado de Almacén Encargado de Inventarios
3
19
— *
| Coordina con el oferente y |
el Encargado de Almacen |
| el lugar, fecha y hora para |
| larecepcion del bien,
suministro o servicio
20
i Recibe los biar;es, Bumi-ni;;o;ri
| 0 senvicios, la factura original, |
| la fianza o seguro de calidad y/
o funcionamiento, segun |
corresponda, elabera el acta
de recepcion y gestiona la
certificacion de esta ante el |
| Secn_a_tario General |
¢ Son bienes o
suministros?
' NO T2
Entrega el acta y su 1
certificacion al Jefe de
sl Comgpras a traves del
Técnico en Procesos de
Adquisicion y la factura
onginal al requirente
v
A
201 21 22
_Eﬂt_ __IO_ _b e h o 'Rec"i'be e| expadi'en'ta e .
I suminislr:sg}amtz ‘:I:: ?:f?mura instruye efectuar el registro Instruye efectuar registro
| original y una copia delacta al | de ingreso de bienes y de bienes al inventano y
i+ Encargado de Almacén, El ada, | suministros al Almacén y devuelve los documentos
| sucertificaciony unacopiade | envia el mismo al Encargado | firmados y sellados al
| fafactura la entrega al Técnico | de Inventarios, cuando Encargado de Almacen
Bl i sl e kB _ comesponda
4 23
Entrega al Jefe de
Compras la factura con
sello de recibido y la
| Constancia de Ingreso a
Almacény a Inventarics
(Forma 1-H) originales
4
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del Estado para el pagoe |
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| Requiere al Jefe de ‘|

| Contabilidad el expediente,

| practica la liguidacion del |
contrato, establece el importe

‘ de los pagos ocobros que

deban realizarse al contratista,
si hubiera, dentro del plazo

establecido enla Leyde |

Contrataciones del Estado |

i3 < |
Elabora acta de liquidacion
del contrato y gestiona la
| certificacion de esta ante el
Secretario Genaral l‘

32

| Entrega original del acta al |
| Encargado de Procesos de |

Adgquisicién, agrega la i
| certificacion del acta enel

! expediente y lo traslada

H
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’ Encargado de Procesos de Comisién Receptora y
Jefe de Compras Requirente Adquisicion Liquidadora
4
A
24 i 25
Solicita al requirente
razonar, firmary sellar la Razona y firma la factura
factura
% | . ke
Elabora documento de | Verifica que el expediente |
entera satisfaccion (cuando cumpla con todos los :
[ corresponda) y la traslada requisitos y que contenga
| los documentos toda la documentacion de
| : | respaldoylotraslada
v [} 28 I
* Coordina la liquidacion del |
| anexo de la orden de compra
por medio del SIGES, asigna |
numero por folio al expediente |
y la traslada a la Direccion de |
Presupuesto para que se |
' devengue elgasto y se efedue
elpago . T
30
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| Revisa el expediente y |
mediante resolucion |

aprueba la liquidacion del

| contrato administrativo, 1a

| adjunta al expediente y lo

| traslada

. Instruye efectuar la ,
~ notificacién y traslada &
expediente

| Incorpora las copias de la

aprobacion de la
liquidacién al expediente y

| lo traslada a la Direccion

de Presupuesto para su
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16. Procedimiento para la aplicacion de sanciones por retraso en la entrega parcial o
total para la modalidad de compra directa

16.1. Normas del procedimiento para la aplicaciéon de sanciones por retraso en la
entrega parcial o total para la modalidad de compra directa

16.1.1.

16.1.2.

16.1.3.

16.1.4.

16.1.5.

En los casos de incumplimiento por parte de los proveedores en el plazo
de entrega de bienes, suministros o servicios se debera dar
cumplimiento a la norma 6.40.

El calculo de la sancién se realizara de conformidad con lo estipulado en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento por la totalidad de
dias de atraso, acorde a los plazos estipulados en el contrato
administrativo, acta administrativa, términos de referencia u oferta
adjudicada, de conformidad con el tipo de entrega establecido: parcial o
total.

A partir de la publicacion de la resoluciéon que impone la sancion, el
proveedor debera realizar el pago en un plazo no mayor de cinco dias
habiles.

Para el registro del pago por parte del proveedor se debera dar
cumplimiento a lo estipulado en el Manual de Normas y Procedimientos
para el control de ingresos del RENAP.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en
su orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el
Director Administrativo.
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16.2. Descripcion del procedimiento para la aplicaciéon de sanciones por retraso en
la entrega parcial o total para la modalidad de compra directa

Técnico de Compra Directa

R b
Realiza informe dejando constancia de lo relacionado al
incumplimiento en los plazos de entrega.

Conforma el expediente y traslada.

Encargado de Compra Directa

Analiza el caso de incumplimiento y realiza el calculo del
monto de la sancién.

Solicita dictamen presupuestario.

Recibe dictamen presupuestario y traslada.

Director Ejecutivo

Solicita dictamen legal.

Recibe dictamen legal y emite resolucion que impone la
sancion y traslada.

Secretaria General

Instruye efectuar la notificacion y traslada el expediente.

Técnico en Compra Directa

Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la resolucion
que impone la sancion.

Fin del procedimiento
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16.3. Flujograma del procedimiento para la aplicacion de sanciones por retraso
en la entrega parcial o total para la modalidad de compra directa

Técnico de Compra Directa

Encargado de Compra Directa Director Ejecutivo

Secretario General

INICIO

Realiza informe dejando
constancia de lo
relacionado al
incurmplimiento en los
plazos de entrega

Confarma el expediente y
traslada

1

Analiza el caso de
. incumrplimiento y realiza el |
cdlculo del monto de la |
sancién |
|

4
Solicita dictamen
presupuestario
| 5 5
Recibe dictamen - ¥ e
presupuestario y traslada | Solicita dictamen legal
; i |
H |
[ :
7
Recibe dictamen legal y i
s resuonas || | e lecuaria
impone la sancién y y
traslada i expediente
9 s 4
Publica en el Sistema
GUATECOMPRAS la |
resolucion que impone la
| sancién
i
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17. Procedimiento para la aplicacion de sanciones por retraso en la entrega parcial o
total para los regimenes del licitacion y cotizacién y otras modalidades de
compras regidos en la Ley de Contrataciones del Estado

17.1. Normas del procedimiento para la aplicacion de sanciones por retraso en la
entrega parcial o total para los regimenes del licitacion y cotizacion y otras
modalidades de compras regidos en la Ley de Contrataciones del Estado

17.1.1. En los casos de incumplimiento por parte de los contratistas en el plazo
de entrega de bienes, suministros o servicios se debera dar
cumplimiento a la norma general 6.41 del presente Manual.

17.1.2. El calculo de la sancién se realizara por la totalidad de dias de atraso de
conformidad con lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, acorde con los plazos y el tipo de entrega (parcial o total)
establecido en el contrato administrativo.

17.1.3. A partir de la publicacién de la resoluciéon que impone la sancion, el
proveedor debera realizar el pago en un plazo no mayor de cinco dias
habiles.

17.1.4. Para el registro del pago por parte del proveedor se debera dar
cumplimiento a lo estipulado en el Manual de Normas y Procedimientos
para el control de ingresos del RENAP.

17.1.5. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en
su orden por el Jefe de Compras, el Subdirector Administrativo o por el
Director Administrativo.
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17.2. Descripcion del procedimiento para la aplicacion de sanciones por retraso en
la entrega parcial o total para los regimenes del licitacién y cotizacién y otras
modalidades de compras regidos en la Ley de Contrataciones del Estado

Comision Receptora /
Comisién Receptora y
Liquidadora

Realiza acta dejando constancia de lo relacionado al
incumplimiento en los plazos de entrega y el calculo del
monto de la sancién.

Conforma y traslada el expediente.

Director Ejecutivo

Solicita la emision de los dictamenes presupuestarios y
legal, respectivamente.

Director de Presupuesto /
Director de Asesoria Legal

Instruye al trabajador idoneo, emita dictamen
presupuestario y legal, segun corresponda, lo adjunta al
expediente y lo traslada.

Directorio / Director Ejecutivo

Emite resolucion que impone la sancién por retraso en la
entrega de conformidad la Ley de Contrataciones del
Estado y traslada el expediente.

Secretaria General

Instruye efectuar la notificacién al Jefe de Compras.

Jefe de Compras

Traslada expediente al Encargado de Procesos de
Adquisicién para que éste lo traslade al Tecnico en
Procesos de Adquisicion.

Técnico en Compra Directa

Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la resolucion
que impone la sancién.

Fin del procedimiento

Validado por:

e
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17.3. Flujograma del procedimiento para la aplicacion de sanciones por retraso en
la entrega parcial o total para los regimenes del licitacion y cotizaciéon y otras
modalidades de compras regidos en la Ley de Contrataciones del Estado
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Comisién Receptora /
Comision Receptora y
Liquidadora

Director Ejecutive

Director de Presupuesto /
Director de Asesoria Legal

Directorio / Director Ejecutivo

INICIO

1

Realiza acta dejando
constancia de lo relacionado
al incumplimientc en los
plazos de entrega y el
calculo del monto de la
sancion

Conforma y traslada el
expediente

H
H

3

Solicita la emisién de los
dictamenes
presupuestarios y legal,
respectivamente

4

Instruye al !rabajédor- o

idéneo, emita dictamen
presupuestario y legal,
segun corresponda, lo

. adjunta al expediente y lo

traslada

Emite resolucion que impone
la sancién por retrasoen la
entrega de conformidad la

Ley de Contrataciones del
Estado y traslada el
axpedients

Validadg'gor:
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Secretaria General Jefe de Compras Técnico en Compra Directa
1
6 7 8 |
S, S L e - I— L
| Trasladaexpediente al | ; ; |
Instruye efectuarla | Encargado de Procesos de Ztlbx%gnoagﬂs;%ml: I
notificacion al Jefe de = Adquisicion para que eéste ——— resokition que impans 1a |
Compras | o traslade al Técnico en sancion |
| Procesos de Adquisicion | .
. - - - — .I
‘c
FIN
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Anexo 1. Requisiciéon de adquisiciones y contrataciones

: _DIRECCIGM ADH?NESTRATWA s

REQUISICION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Requisicion No.:
Fecha: Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha.

Nombre del requirente:

Direccion del requirente:

Elija un elemento.

Departamento, Unidad o Area:

No.

Descripcion de los bienes, suministros o servicios

Unidad de
medida

Cantidad
(unidades)

1

REQUIRENTE
NOMBRE, FIRMA Y SELLO

VALIDADOR
NOMBRE, FIRMA Y SELLO

AUTORIZADOR
NOMBRE, FIRMA Y SELLD

Original: expedients

Copia 1: Departamente de Compras
Copia 2: Direccion requirents

Nota: Utilizable para las modalidades de: Contrato Abierto, Baja Cuantia, Compra Directa, casos de excepcion
(montos inferiores a Q 900,000.00) y Régimen de Cotizacion.

Elaborado gor:

Revisado por:
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RENA
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REQUISICION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
LICITACION PUBLICA / DETERMINACION DE PROVEEDOR UNICO / SUBASTA ELECTRONICA INVERSA -SEI-

Fecha:

Requisicion No.:

Nombre del requirente:

Direccién del requirente:

Departamento, Unidad o Area:

Cantidad
incid i inistros o servicios Unidad de medida <
[ No. | Descripcién de los bienes, suministro (unidades)
1
2
3
4
REQUIRENTE VALIDADOR
NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO
|
MIEMBRO DEL DIRECTORIO
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO MIEMBRO DEL DIRECTORIO ELECTO POR EL CONGRESO DE LA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL MINISTERIO DE GOBERNACION REPUBLICA DE GUATEMALA
NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO
Onginal: expedients
Copia 1: Departamento de Compras
Copia 2: Direccion reguirents
il
Elabora Validado por: / Validado gor Aprobad {
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RENA

REQUISICION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
PARA PAGO DE SERVICIOS BASICOS

Requisicion No.:

Fecha: Haga clic aqui para escribir una fecha.

Nombre del requirente:
Direccion del requirente: Elija un elemento.
Departamento, Unidad o Area:

NIT M
No. Documento Fecha Prwe:sor Descripcion de los servicios basicos to:::::.
Haga clic aqui
1 para escribir
una fecha.
REQUIRENTE VALIDADOR AUTORIZADOR

[ NOMBREFRMAYSEMO | 2 NOMBREFRMAYSEMO |  NOMBREFIRMAVSEMO |
Centro de Costos:
Producto:
Subproducto:

CENTRO DE COSTOS
L NOMBRE ARMAYSELLO |

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
*Estructura Presupuestaria:

Meonto:
No serd nzcesariaz |z wtilizacion de los “Formularios adjuntos & Iz
requisicicn e adquisicionas y contrataciones” para las gestiones de
pago de servicios basicos, de conformidad con la norma 6.3 def Manual |
de Normas y Procedimientos de sdquisiciones y contrataciones vigente |
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO |
NOMBRE, FIRMA Y SELLO
Original: expedients

Copiz 4 Cepartamente o= Compras
Copia 2: Direccion requirente

Aprobado por?




DIRECCION ADMINISTRATIVA FECHADEEMISION: | Noviembre 2022
ODIGO: -11-03-
HMA F MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE  [ore M
/' Registro Nacional de los Personas ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL RENAP icina: pagina 170 de 183

Anexo 2. Formularios adjuntos a la requisicion de adquisiciones y contrataciones

S DlRECC&BN AD_MIN!STRATWA: f:
RENA
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y JUSTIFICACION
Segun Requisicion No.:
Fecha:

En las que se detalle: cantidad, unidad de medida, medidas, color, calidad, textura, forma y cualguier otra
informacidn gue permita realizar la adquisicidn y contratacién en forma oportuna a los intereses del RENAP.

" C"‘:‘E" Cédigo de " P Nombre de la cl::dadd: N—
insuleno’ prasentacidn’ * * presentacién | medida de la

Descripcion Técnica (color, calidad, textura y otras caracteristicas y condiciones)

Justificacion de la necesidad de la adquisicién o contratacion

Antecedentes

éDonde?

éPor qué?

¢Para qué?

Revisado por:

e
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PAGINA: Pagina 171 de 183
RESPONSABLE VALIDADOR
NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO
CONSTANCIA PAC SELLO DE ALMACEN
NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO
™ Noaplica ™ validado
Centro de Costos:
Producto:
Subproducto:
CENTRO DE COSTOS
NOMBRE, FIRMA Y SELLO
Original: expedients
Copia 1: Departamente de Compras
Copia 2: Direccion requirente
*Los bienes y servicios que por su naturaleza no tengan codigo de insumo y/o codigo de presentacion se debera colocar “N/A™ en & espacio
comespondients
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RENA
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Sefores

Direccion de Presupuesto
Presente

Nombre del requirente:

Direccion del requirente:

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Segun Requisicion No.:

Fecha: Haga clic agui para escribir una fecha.

Por este medio me dirijo 2 ustedes para solicitar la validacion de partida presupuestaria y rengldn a afectar para
lo que se describe a continuacion:

Elija un elemento.

Departamento, Unidad o Area:

Copia 1: Departamento de Compras
Copia 2: Direccion requirents

! plicar norma 6.10 del Manual de Normas y Procedimientos de adquisiciones y contratacionss vigante.
* aplicar norma 6.17 del Manual de Nermas y Procedimientos de adguisiciones y contrataciones vigente.

No. Descripcion y especificaciones Renglén Total estimado Q.
1
2
3
4
No. *Estructura presupuestaria Monto Q.
2 !
2
3
4
Total
REQUIRENTE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA 3SELLO DE INVENTARIOS
NOMBRE, FIRMA Y SELLO NOMEBRE, FIRMA Y SELLO NOMBRE, FIRMA Y SELLO
Original: expedients

Validado por:
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Anexo 3. Listado de documentos que conforman el expediente
. : Baja Compra
e Documentos que conforman el expediente Cuantia Difscia
Requisicién de adquisiciones y contrataciones, Pre-Orden de Compra con sus
respectivos formularios adjuntos (con firmas y sellos), adjuntar dictamen de la Direccién Si Si
de Informatica y Estadistica, cuando corresponda.
Estructura presupuestaria. Si Si
Certificacion de inventarios cuando se requiera mantenimiento o reparacién de algun Si Si
bien.
Constancia de publicacién en el sistema GUATECOMPRAS de convocatoria o No si
invitacién, segln corresponda.
Oferta electrénica generada por el sistema GUATECOMPRAS No Si
Cotizacion en hoja membretada para la adquisicion de bienes y suministros o
contratacion de servicios (con fecha posterior o igual a la de la Requisicién) firmada y Si Si
sellada por la entidad que esta ofertando.
Fotocopia de Patente de Comercio, cuando corresponda. Si No
Fotocopia de Patente de Sociedad, cuando corresponda. Si No
Constancia electrénica del Registro Tributario Unificado -RTU-. Si Si
Cuadro de evaluacion y adjudicacién (firmado y sellado). Si No
Cuadro comparativo de ofertas (firmado y sellado). No Si
Cuadro de criterios de calificacién (firmado y sellado). No Si
Cuadro de adjudicacion (firmado y sellado). No Si
Constancia de la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, de la Cédula de No Si
Adjudicacion.
Orden de compra autorizada (firmada y sellada). Si Si
Facturas razonadas, (firmadas y selladas). Si Si
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H), cuando corresponda. Si Si
Ingreso a inventarios, cuando corresponda. Si Si
Documento de entera satisfaccion, cuando corresponda. Si Si
CUR de compromiso aprobado (firmado y sellado). Si Si
Anexo Orden de Compra (liquidacién), autorizada (firmada y sellada). Si Si
De existir acta administrativa o contrato administrativo, los documentos siguientes:
a) Fotocopia simple del acta o contrato administrativo en el primer pago y fotocopia
simple en los subsiguientes pagos.
b) Fotocopia simple del DPI del propietario o representante legal o0 mandatario de la
entidad adjudicada.
c) Fotocopia simple del nombramiento de la representacion legal o mandato de
representacion de la entidad adjudicada con la que se suscribe el acta o contrato
administrativo, cuando corresponda.
d) Fotocopia simple de la constancia de inscripcién en el Registro Mercantil.
e) Fotocopia simple de la patente de comercio de empresa, cuando corresponda.
f) Fotocopia simple de la patente de sociedad, cuando corresponda.
g) Original/electrénico o fotocopia legalizada del RTU de la entidad o persona
individual con la que se celebra el acta o contrato administrativo.
h) Fotocopia del DPI de la autoridad competente del RENAP que suscribe el acta o Si Si
contrato administrativo.
i) Fotocopia del acta o contrato administrativo de toma de posesién del cargo que
ostenta en RENAP, o documento equivalente, de la persona que suscribe el acta
contrato administrativo.
j) Fotocopia del acuerdo de nombramiento al cargo que ostenta en RENAP, o
documento equivalente, de la persona que suscribe el acta o contrato
administrativo.
k) Declaracion jurada en la que conste que el oferente no es deudor moroso del Estado
ni de las entidades a las que se refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del
Estado.
I) Fotocopia del acuerdo de delegacién para suscripcién de actas o contratos
administrativos de RENAP, si lo hubiese.
m) Otros gue solicite la Direccién de Asesoria Legal.
El expediente debera estar debidamente foliado
Validado por: Aprobado por
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Documentos que conforman el expediente Pr%\:;:gpr . ~ SEI
Requisicién de adquisiciones y contrataciones, Pre-Orden de Compra
con sus respectivos formularios adjuntos (con firmas y sellos), adjuntar Si si si si
dictamen de la Direccién de Informatica y Estadistica, cuando
corresponda.
Bases o términos de referencia, segun corresponda. Si Si Si Si
Constancia de publicacién de proyecto de bases o términos de Si Si Si si
referencia en el sistema GUATECOMPRAS, segun corresponda.
Dictamen técnico, presupuestario y legal. Si Si Si Si
Resolucién de aprobacién de los documentos. Si Si Si Si
Constancia de publicacion en el sistema GUATECOMPRAS de Si Si si si
convocatoria o invitacion, segun corresponda.
Constancia original de la impresién de la publicacion en el Diario Oficial. Si No Si No
Constancia de publicacién de la impresién de la publicacién en otro Si No No No
diario de mayor circulacion en el pais.
Fotocopia del acuerdo del nombramiento de la junta o comision, segun Si Si Si Si
corresponda.
Certificacién del acta de presentacion de ofertas y apertura plicas o
recepcion de manifestacién de interés o acta de recepcion de oferta Si Si Si Si
técnica, segun corresponda.
Constancia de publicacién en el sistema GUATECOMPRAS del acta de Si si Si Si
recepcion.
Carta de manifestacion de interés. Si No No No
Oferta electrénica generada por el sistema GUATECOMPRAS
relacionada a la adquisicion de bienes, suministros, obras y contraccion No Si Si Si
de servicios.
Requisitos solicitados en las bases o términos de referencia, segun Si si si Si
corresponda.
Certificacion del acta de adjudicacién. No Si Si Si
Constancia de la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, del acta No Si si si
de adjudicacion.
Fotocopia de la resolucién de aprobacién del acta de adjudicacion. No Si Si Si
Fotocopia de la fianza o seguro de caucién de cumplimiento del si Si si Si
contrato y su certificacidon de autenticidad.
Fotocopia simple del acta o contrato administrativo. Si Si Si Si
Fotocopia de la resolucién de aprobacion del contrato. Si Si Si Si
Constancia de la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, del Si Si Si Si
contrato, fianza y resolucién de aprobacion.
Fotocopia del acuerdo de nombramiento de la Comisién Receptora y Si Si Si Si
Liquidadora.
Facturas o recibos autorizadas por la CGC razonadas, firmadas y Si Si Si Si
selladas.
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H), cuando si Si Si si
corresponda.
Ingreso a Inventarios, cuando corresponda. Si Si Si Si
Documento de entera satisfaccién, cuando corresponda. Si Si Si Si
Certificacién de inventarios cuando corresponda a activos fijos Si si Si si
tangibles.
Constancia de partida presupuestaria. Si Si Si Si
Acta de recepcion de bienes, suministros o servicios Si Si Si Si
Orden de compra autorizada (firmada y sellada). Si Si Si Si
CUR de compromiso aprobado (con firmas y sellos). Si Si Si Si
Anexo orden de compra (liquidacién), autorizada (con firmas y sellos). Si Si Si Si
Cualquier otro documento que constituya evidencia suficiente y si Si Si Si
oportuna para soportar el expediente. '

El expediente debera estar debidamente foliado

Validado porig
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FORMULARIO PARA LA CREACION Y/O MODIFICACION DE USUARIO
Sistema SIGES — Sistema GUATECOMPRAS

DATOS DEL DIRECTOR QUE AUTORIZA
Nombres y apellidos:

Cargo:

Extensicén:

Correo electrénico:

DATOS DEL USUARIO QUE SOLICITA
Nombres y apellidos:

CuUl: NIT: Extension:

Cargo:

Domicilio fiscal:

Correo electrdnico:

CREACION O MODIFICACION DE USUARIO SIGES
Para Usuario en el SIGES margue con una X el perfil a asignar, segun su cargo y funciones:

Técnico de Compras
Supervisor de Compras
Consultas

Técnico de Presupuesto
Técnico de Liquidaciones

= FIAN

CREACION O MODIFICACION DE USUARIO GUATECOMPRAS

Para Usuario en GUATECOMPRAS margue con una X el perfil a asignar, segun su cargo y funciones:

+ Usuario Comprador Hijo Operador
r Usuaric Comprador Hijo Autorizador

Firma de usuario Firma de director

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS / DIRECCION ADMINISTRATIVA

Firma de autorizador del sistema
Fecha de creacién:

Firma del Director Administrativo

Adjuntar fotocopia del DPI del usuario soficitante

Revisado por: Validado por: Validado pgr: Validado por:

7
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Anexo 5. Formulario para la desactivacion de usuario

RENA

 DIRECCION ADMlmsmAmm 3

Sistema SIGES — Sistema GUATECOMPRAS

DATOS DEL DIRECTOR QUE AUTORIZA
Nombres y apellidos:

FORMULARIO PARA LA DESACTIVACION DE USUARIO

Cargo:

Extension:

Correo electrénico:

DATOS DEL USUARIO QUE SOLICITA
Nombres y apellidos:

Cul: NIT:

Extensidn:

Cargo:

Domicilio fiscal:

Correo electrénico:

DESACTIVACION DE USUARIO SIGES
Para Usuaric en el SIGES marque con una X el perfil a desactivar:

Técnico de Compras Describir motivo:

Supervisor de Compras
Consultas

Técnico de Presupuesto
Técnico de Liguidaciones

TYAYD

DESACTIVACION DE USUARIO GUATECOMPRAS

Cuando el Usuaric no realice la solicitud de desactivacidn, de
oficio deberi requeririo 2! jgfe inmadiate/ subdirecto o director

Para Usuario en GUATECOMPRAS margue con una X el perfil a desactivar, segun su cargo y

funciones:

Describir motivo:
+ Usuario Comprador Hije Operador

+ Usuario Comprador Hijo Autorizador

Cuando el Usuario no realice la solicitud de desactivacion, de
oficio debera requeririo 2f jefe inmadiate/ subdirecto o director

Firma de usuario Firma de director

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS / DIRECCION ADMINISTRATIVA

Fecha de creacién:

Firma de autorizador del sistema

Adjurtar documento de respalde para la desactivecion

Firma del Director Administrativo

Validado por:

prokado por:
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DESCRIPCION DE USUARIOS EN EL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION -SIGES-

USUARIOS AJENOS AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1. Creaciéon y/o modificacion o desactivacion de usuario en Sistema Informatico de
Gestion SIGES, solicitud dirigida al Jefe de Compras (oficio que indique el codigo de
empleado, nombre completo y el perfil a crear o modificar), adjuntar el formulario para
la creacion y/o modificacion o desactivacion de usuarios, completo y correcto.

registrado autorizado y finalizado y en sus etapas finaliza factura o anulado.

a) Para la orden de compra de SIGES, se cuenta con los perfiles siguientes:
i. Usuario Tecnico de Compras: crea, detalla y registra orden de compra en la

Unidad Compradora.

Los usuarios tendran perfiles que seran utilizados en orden de compra en registro,

ii. Usuario Supervisor de Compras: aprueba, rechaza o anula la orden de

compra de la Unidad Compradora.

iii. Usuario Consulta: consulta las ¢rdenes de compra que se generen en la

Unidad Compradora.

iv. Usuario Técnico de Presupuesto: crea estructura presupuestaria, solicita
Comprobante Unico de Registro -CUR- de Compromiso y Devengado, de la

Unidad Compradora.

v. Usuario Técnico de Liquidaciones: crea, detalla, registra, aprueba, rechaza

o anula la liquidacién de la orden de compra.

A7)

| Revisado por: Validado por: / Validadgfjor:

Validado por:
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DESCRIPCION DE USUARIOS EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS

USUARIOS AJENOS AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1. Creacion de usuario en GUATECOMPRAS, solicitud dirigida al Jefe de Compras (oficio
que indique el codigo de empleado, nombre completo y el perfil a crear), adjuntar el
formulario para la creacién y/o modificacion o desactivacién de usuarios, completo y

correcto.

2. Los usuarios tendran perfiles que seran utilizados en el sistema de GUATECOMPRAS.

Para el perfil de GUATECOMPRAS:

a) Usuario Comprador Hijo Operador: es el servidor publico o persona individual que
opera y prepara en el sistema las especificaciones técnicas de las bases de los
procedimientos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.

b) Usuario Comprador Hijo Autorizador: es el servidor publico o persona individual
delegado para publicar y operar concursos de procedimientos de adquisiciones y

contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios.

Elabur por: Revisade-por: | Revisado por: Validado

Validado po
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Anexo 6. Cuadro de evaluacion y adjudicacion baja cuantia
DIRECCION ADMINISTRATIVA /
- RENA?P SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA /
AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CUADRO DE EVALUACION Y ADJUDICACION
BAJA CUANTIA
Fecha: dd/mm/aa
Nombre del evento
PROVEEDOR
1 2
Nombre: INombre:
Cumpleconlo | Cumple con lo " x
Cantidad Descripcién solicitado SI/NO Precio unitario| Precio total solicitado SI/NO Precio unitario| Precio total
Q -1 Q Q Q =
a Q Q Q

Q -l a - Q Q -

Q -1 Q Q Q =

a -1 a - Q -l a =

Q -1 Q - Q -1 Q z

TOTAL Q = TOTAL Q -

Se adjudica, autoriza y valida lo descrito en el presente cuadro de evaluacidn y adjudicacion de ofertas a: , debido a que

OBSERVACIONES:

Elaborado por;

Autorizado por:

Revisado por:

' contenido(s) dentro de dicho listado.

cumple con las especificaciones técnicas solicitadas gue corresponden a la presente Compra de Baja Cuantia. Se verificd el listado de bienes,
suministros y servicios incluidos en Contrato Abierto, no encontrindose este(os)

Revisado por:

7

Validado por:
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Anexo 7. Cuadro comparativo de ofertas

RENAP

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

Guatemala XX de XX de 202X

NOG X000(XX
COMPRA DIRECTA RENAP-CD-XXX-202X
“NOMBRE DEL EVENTO"
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2
NOMBRE NOMBRE
Lo Cumpl lo selicitad i Praclo Total Camph TG ohdiad T —
Cantidad Descripcion mple eon lo solicitada _ |Precio Unitario ecio Tota mple con lo solicitado | precio Unitaria | Precio Tota
i I L] a Q sl | no Q a
[ Q - [ &
Q » Total Q -
PROVEEDOR 3
NOMBRE
Cantidad Descripcin Cumple con lo solicitada  [Precio Unitario|  Precia Total
|— hal I ne Q Q
[ Q -
Q =

Observaciones: se verificd el listado de |os bienes, suministros y servicios incluides en el Contrato Abierto, no encontrandose este <INSUMO/BIEN/SERVICIO> contenido

dentro de dicho listado,

Se hacen las salvedades sigulentes:

1-

Revisado por:

por:

Elaborado por:

__}? Revisado por: 4
/8

Validado por: |
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Anexo 8. Cuadro de criterios de calificacion

N =

- BENAP

CUADRO DE CRITERIOS DE CALIFICACION

Guatemala XX de XX de 202X

NOG XXXXXX
COMPRA DIRECTA RENAP-CD-XXX-202X
"NOMBRE DEL EVENTO"
n PROVEEDOR 1
8 NOMBRE
L4 CRITERIOS CALCULO PUNTEO
- PUNTOS
n = PUNTOS
= PUNTOS
- = PUNTOS
TOTAL DE PUNTEO 0.00 PUNTOS
A
- PROVEEDOR 2
NOMBRE
CRITERIOS CALCULO PUNTEO
i = PUNTOS
PUNTOS
= PUNTOS
ﬂ - PUNTOS
| TOTAL DE PUNTEO 0.00 PUNTOS
|
ﬂ PROVEEDOR 3
. NOMBRE
CRITERIOS CALCULO PUNTEO
= PUNTOS
n = PUNTOS
= PUNTOS
= PUNTOS
TOTAL DE PUNTEO 0.00 PUNTOS

=0

Elaborado por:

Revisado por:

=

—

Autorizado por:

Los criterios de calificacién pueden variar segin el objeto de la negodacién.
La calificacién se realizard segin los punteos establecidos en los Términos de Referencia.

Validaa‘y Aprobado por; r
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Anexo 9. Cuadro de adjudicacion

Guatemala XX de XX de 202X

- BRENAP

* NEcicnnl e iy Per)

CUADRO DE ADJUDICACION
NOG 000000
COMPRA DIRECTA RENAP-CD-XXX-202X
"NOMBRE DEL EVENTO"

De acuerdo con las cotizaciones recibidas dentro del presente evento, se procede a realizar |la adjudicacion segin
<DOCUMENTO/CONOCIMIENTO/OFICIO> de la <Unidad/De partamento/Subdireccidn/Direccidn> de J000X:

OFERENTE 1 OFERENTE 2
CRITERIOS NOMBRE NOMBRE
NIT X0UKX NIT XX00(K
OFERENTE 3
CRITERIOS NOMERE
NIT 00000
Observadones:

Por convenir a los interases del Registro Nacional de |as Personas —RENAP-, se adjudica el presente concurso de manera
<total/pardal>a:

PROVEEDOR O PROVEEDORES ADJUDICADOS

Elaborado por:

PROVEEDOR ADIUDICADO DESCRIPCION:
NOMBRE DEL PROVEEDOR
NIT
MONTO ADJUDICADO Q0.00
Elaborade por: evisado por:
Autorizado:
Los criterios de calificacion pueden variar segin el objeto de la neg
) &

=
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Control de cambios

08

2022

183

Direccion Administrativa
Direccién de Presupuesto
Direccién de Asesoria Legal

Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones del
RENAP.

07

2020

178

Direccion Administrativa
Direccién de Presupuesto
Direccién de Asesoria Legal

Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones del
RENAP aprobado mediante el Acuerdo
de Direcciéon Ejecutiva numero DE-
287-2020.

06

2019

150

Direccion Administrativa
Direccion de Presupuesto
Direccién de Asesoria Legal

Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones del
RENAP aprobado mediante el Acuerdo
de Direccion Ejecutiva numero DE-
209-2019.

05

2018

150

Direccion Administrativa
Direccion de Presupuesto
Direccién de Asesoria Legal

Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones del
RENAP aprobado mediante el Acuerdo
de Direccion Ejecutiva numero DE-
192-2019.

04

2016

77

Direccién Administrativa
Direccion de Presupuesto
Direccion de Asesoria Legal

Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones del
RENAP aprobado mediante el Acuerdo
de Direccion Ejecutiva numero DE-
117-2016.

03

2016

75

Direccién Administrativa
Direccién de Presupuesto
Direccién de Asesoria Legal

Manual de Normas y Procedimientos
de Compras o Contrataciones del
RENAP aprobado mediante el Acuerdo
de Direccién Ejecutiva numero DE-
105-2016.

02

2013

71

Direccion Administrativa

Manual de Normas y Procedimientos
para las Compras y Contrataciones del
RENAP aprobado mediante el Acuerdo
de Directorio nimero 56-2013.

01

2010

25

Direccién Administrativa

Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Adquisiciones del
Departamento de Compras del RENAP
aprobado mediante el Acuerdo de
Directorio numero 10-2010.

Revisado por:




