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RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO DOSCIENTOS DOCE GUION DOS
MIL DIECISEIS (212-2016)". GUATEMALA, TRECE DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS
, MIL DIECISEILS,~===nmmmmm e oo oo e e
LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, MEDIANTE
PUNTO VARIO SEIS PUNTO CINCO (6.5) DEL ACTA NUMERO CINCUE_NTA (50)
DEL ANO DOS MIL DIECISEIS, DE FECHA TRECE DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS
MIL DIECISI'EIS, EN SESION EXT RAORDINARIA, deliberé de forma y de fondo el
asunto sometido a su conocimiento y, CONSIDERANDO: Que el Instituto de Fomento
Municipal es una entidad estatal que goza de autonomia, patrimonio propio, personalidad
juridica y se rige por su Ley Orgénica, disposiciones legales aplicables, reglamentos internos
y acuerdos que emita la Junta Directiva. CONSIDERANDO: Que el Acuerdo Gubernativo
122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, regula en el articulo 80 que
en un plazo que no exceda del dieciséis de septiembre de dos mil dieciséis, todas las
entidades obligadas por la Ley de Contrataciones del Estado, deberan tener aprobado el
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y 'Cbntrataciones, con la finalidad de
incorporar las adecuaciones necesarias de conformidac} con la nueva normativa.
CONSIDERANDO: Que la Gerencia presenta ante este cuerpo colegiado el Manual de
Normas y Procedimientos de Adgquisiciones y Contrataciones del Instituto de Fomento
Municipal, en cumplimiento del nuevo Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
mediante el cual describe los procesos relacionados a todas las modalidades de
adquisiciones y contrataciones publicas. CONSIDERANDO: Que la Direccién de Asesoria
Juridica, por medio del dictamen ntmero Al guion ciento ochenta y uno guion dos mil
dieciséis (AJ-181-2016), de fecha nueve de septiembre de dos mil dieciséis, dictamin que
el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del
Instituto de Fomento Municipal se ajusta a las normas legales aplicables.
CONSIDERANDO: Que la Gerencia Administrativa Financiera por medio del dictamen GAF
guion cero ochenta y dos guion dos mil dieciséis, de fecha seis de septiembre de dos mil

dieciséis, dictamind que es conveniente aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de
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Adquisiciones y Contrataciones del Instituto de Fomento Municipal. CONSIDERANDO: Que
la Gerencia por medio del oficio nimero GER guion un mil cuatrocientos sesenta y siete
guion dos mil dieciséis, de fecha trece de septiembre de dos mil dieciséis, somete a
consideracion de este dérgano colegiado el Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del Instituto de Fomento Municipal, con la finalidad de
cumplir con el Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado. POR TANTO: Con base en lo considerado y en lo que establecen los arf;'éulos 15y
23 de la Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal, por unanimidad, RESUELVE: I.
Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Adgquisiciones y Contrataciones del
Instituto de Fomento Municipal. II. Se instruye a la Gerencia implementar todos los
mecanismos para cumplir con los procedimientos establecidos en el Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Instituto de Fomento Municipal. IIL.
Esta resolucion tiene efectos inmediatos. IV. Se instruye a la Gerencia para que por medio 2
de la Secretaria General del Instituto de Fomento Municipal, se proceda a realizar las

notificaciones correspondientes, bajo su estricta responsabilidad. V. Notifiquese,---------

Ing. Juan Péblo Ligorria Arroyo
PRESIDENTE
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Guatemala, 13 de { e 2016

Secretaria de Junta Directiva
; e
Honorable Junta Directiva t 13 SEP 2016
Instituto de Fomento Municipal -INFOM- ' vl
‘» Edificio a7
‘ Fecha: e : Firma:
\ Honorables Miembros de Junta Directiva: =5
| Respetuosamente me dirijo a ustedes, para someter a su conocimiento el
expediente que contiene el Manual de Normas Yy Procedimientos de Adquisiciones y
(6\‘ Contrataciones, relacionado al Reglamento de la Ley de Contrataciones, y &n

cumplimiento de lo preceptuado en el articulo 80 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 en el
que se establece como plazo para elaborar y aprobar un Manual de Normas Yy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones para el 16 de septiembre de 2016.

Con dichos manuales las entidades describiran detalladamente los procesos

i relacionados a todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas y en su

| elaboracién, ademas deberan determinar las autoridades competentes para las

N modalidades de cada compra y los documentos que deben conformar el expediente
administrativo entre otras.

Por lo expuesto, se somete a conocimiento de la Honorable Junta Directiva, para
su aprobacion, mencionando que dicho expediente cuenta con los dictamenes financiero y
juridico respectivamente.

Sin otro particular, me suscribo de ustedes,
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DICTAMEN AJ-181-2016

...ASESORIA JURIDICA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL. Guatemala,
nueve de septiembre del 410 dos mil diecigis. S

IASUNTO: El Dr. Oscar Suchini, Gerente del Instituto de Fomento

: Municipal -INFOM- adjunta oficio GAF-878-2016 del

09 SEP 2016 Gerente Administrativo Financiero sobre la aprobactn del

“Manual de Normas y Procedimientos de

R E C f B i D O : Adquisiciones y Contrataciones”, solicitando que se

emita Dictamen previo a sometetlo a probactn de Junta

HORAY FIRVAA: \\(}/ \c.\) & &) Directiva. (viene en Nota de Instrucciones No. 1588-
e 2016 del 7 de septiembre de 2016). e

Atentamente vuelva al Doctor Oscar Suchini, Gerente del Instituto de Fomento Municipal —
INFOM-, manifestando con relactn al asunto arriba indicado lo siguiente:

I. ANTECEDENTES:

e Nota de Instrucciones No. 1588-2016 de fecha 7 de septiembre de 2016, por medio de la
cual el Doctor Oscar Suchini, Gerente del Instituto de Fomento Municipal -INFOM -,
traslada a la Direcctn de Asesosa Juridica el expediente correspondiente al proyecto del
“Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”, solicitando
que se emita dictamen previo a sometetlo a aprobacin de Junta Directiva.

® Propuesta de “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones vy
Contrataciones.

® Mediante oficio GAF-730-2016 y GAF-859-2016 del 2 de agosto y 01 de sep'tiembre
respectivamente, el Lic. Oseas Otoniel Godinez Castdion Gerente Administrativo Financieto
del Instituto de Fomento Municipal, haciendo referencia al oficio GER 1195-2016 de fecha 20
de julio de 2016, el Gerente Administrativo Financiero del Instituto de Fomento Municipal
nombo la comisin encargada de elaboracin y presentacin del “Manual de Normas y ’
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”.

e DICTAMEN GAF-082-2016 del 06 de septiembre del #i0 2016, suscrito por el Licenciado
Oseas Otoniel Godinez Castaion, Gerente Administrativo Financiero del Instituto de Fomento
Municipal, en el cual se Dictamina que es conveniente aprobar la propuesta del Manual de
Notrmas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, por lo que se presenta a la
Gerencia, para consideraciny aprobactn de Junta Directiva.
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DICTAMEN AJ-181-2016 |

...SORIA JURIDICA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL. Guatemala, nueve
de septiembre de dos mil dieciséis.

ASUNTO: El Dr. Oscar Suchini, Gerente del Instituto de Fomento |

Municipal -INFOM- adjunta oficio GAF-878-2016 del Gerente

Administrativo Financiero sobre la aprobacién del “Manual de ,

; Normas y Procedimientos de Adquisiciones y

Contrataciones”, solicitando que se emita Dictamen previo a |

someterlo a aprobaciéon de Junta Directiva. (viene en Nota de |

Instrucciones No. 1588-2016 del 7 de septiembre de 2016). [

|

I

Atentamente vuelva al Doctor Oscar Suchini, Gerente del Instituto de Fomento Municipal — \
INFOM-, manifestando en relacién al asunto arriba indicado lo siguiente:

1. ANTECEDENTES:

® Nota de Instrucciones No. 1588-2016 de fecha 7 de septiembre de 2016, por medio de la cual
el Doctor Oscar Suchini, Gerente del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-,
traslada a la Direccion de Asesoria Juridica el expediente correspondiente al proyecto del I
“Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”, solicitando
que se emita dictamen previo a sometetlo a aprobacion de Junta Directiva. }

® Propuesta de “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones”.

|

|

® Mediante oficio GAF-730-2016 y GAF-859-2016 del 2 de agosto y 01 de septiembre ‘.

respectivamente, el Lic. Oseas Otoniel Godinez Castafion Gerente Administrativo Financiero |
del Instituto de Fomento Municipal, haciendo referencia al oficio GER 1195-2016 de fecha 20

de julio de 2016, el Gerente Administrativo Financiero del Instituto de Fomento Municipal i

nombr6 la comisién encargada de elaboracion y presentacion del “Manual de Normas y ‘

Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones”. !

\

e DICTAMEN GAF-082-2016 del 06 de septiembre del afio 2016, suscrito pot el Licenciado
Oseas Otoniel Godinez Castafion, Gerente Administrativo Financiero del Instituto de
Fomento Municipal, en el cual se Dictamina que es conveniente aprobar la propuesta de
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, pot lo que se i
presenta a la Gerencia, para consideracién y aprobacion de Junta Directiva.
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II. BASE LEGAL:

LEY ORGANICA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, DECRETO 1132 DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA, la cual establece:

e Articulo 2. El Instituto es una entidad estatal, auténoma para el cumplimiento de sus fines, con
personalidad juridica y pattimonio propio.

e Articulo 15. El ejercicio de las atribuciones del Instituto y la resolucién de sus asuntos estara a
cargo de la Junta Directiva de acuerdo con la presente Ley y sus Reglamentos.

® Articulo 23. Son atribuciones y obligaciones de la Junta Directiva:... I)Aprobaro modificar las

disposiciones que le proponga el Gerente que no estén previstas en el reglamento, para asegurar la

buena marcha de la Institucion; ...”.

* Articulo 30. Corresponde al gerente la representacién legal del Instituto, la ejecucién de sus

operaciones y la administracién interna del mismo, .. Para el efecto tendri las siguientes
atribuciones y obligaciones: ...

a) Vigilar permanentemente la marcha de la Institucién y de sus dependencias, la observancia de las
leyes y reglamentos y el cumplimiento de las resoluciones de la Junta Directiva. ..

1) Proponer a la Junta Directiva las disposiciones reglamentarias que estime convenientes para la

buena marcha de la institucién y sus dependencias y setvicios.

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, DECRETO No. 57-92 DEL CONGRESO
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, establece:

® Articulo 1. Objeto de la ley y ambito de aplicacion. Esta Ley tiene por objeto normar las
compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra modalidad de adquisicion

publica, que realicen: ...b) Las entidades descentralizadas y auténomas, incluyendo las
municipalidades...”

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, ACUERDO
GUBERNATIVO No. 122-2016, establece:

e Articulo 80. Manual de Normas y Procedimiento de Adquisiciones y Contrataciones.

En un plazo que no debe exceder del dieciséis de septiembre de dos mil dieciséis, todas las

. entidades obligadas por la Ley de Contrataciones del Estado, deberin tener aprobado su

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, con la finalidad de
mcorporar las adecuaciones necesatias de conformidad con la nueva normativa.
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e En dichos manuales, las entidades describirin detalladamente los procesos relacionados a I
todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones publicas y, en su elaboracion,
deberan, ademas, determinar las autoridades competentes y los procedimientos para la
aplicacion de la modalidad de compra de baja cuantia, los documentos que deban conformar
el expediente administrativo y los casos en que no sera exigida la oferta electronica.
(La negtilla y subrayado es nuestro). '

III. CONSIDERACIONES:

1. Que de conformidad con el Decreto 1132 del Congreso de la Republica, se crea al Instituto de
Fomento Municipal como una entidad estatal, auténoma para el cumplimiento-de sus fines, y
que la Junta Directiva como Autoridad Superior colegiada de INFOM es la encargada de
ejercer las atribuciones del Instituto de Fomento Municipal y de resolver sus asuntos;
contemplandose dentro de dichas atribuciones la de aprobat o modificar las disposiciones que
le proponga el gerente que no estén previstas en el reglamento, segin lo dispuesto en el
Articulo 23 literal 1) de la Ley Organica del INFOM. '

2. Asimismo, en dicho cuerpo normativo se contempla como atribucion del Gerente, proponer a
la Junta Directiva de INFOM las disposiciones reglamentarias que estime convenientes para la
buena marcha de la Institucién y setvicios; es decir, que toda propuesta que tenga como fin
normar o regular algin procedimiento que contribuya con la buena marcha del Instituto esta
sujeta a la aprobacion de la Junta Directiva.

3. Que el articulo 80 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado establece que todas
las entidades obligadas por la Ley de Contrataciones del Estado deberan tener aprobado su
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones a mas tardar el 16

de septiembre del afio en curso (afio 2016), en el presente caso el Instituto de Fomento

’

Municipal encuadra dentro de las entidades auténomas; pot lo que la comisién nombrada
para el efecto elabor6 el proyecto del “Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones para el Instituto de Fomento Municipal” que contiene
las modalidades de compra por Cotizacién y Licitaciér, Compra Directa, Compra de Baja
Cuantia y Contratacién de Servicios Profesionales Individuales en General.

4. Que en cumplimiento a lo regulado en el articulo 80 del Reglamento de la Ley de ‘
Contrataciones del Estado, es de caricter obligatorio que el Instituto cumpla con la ‘
aprobacién del “Manual de Normas vy Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones para el Instituto de Fomento Municipal”, con la finalidad de incorporar |
las adecuaciones necesarias de conformidad con la nueva normativa legal y con el propésito h
de que las adquisiciones de bienes y setvicios se hagan oportuna y eficazmente, contribuyendo
de esta forma con los objetivos del Instituto.
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5. Que la Gerencia Administrativa Financiera del Instituto de Fomento Municipal emiti6 el
“Dictamen GAF -082-2016 del 6 de septiembre de 2016, en el cual manifiesta en lo
conducente lo siguiente: “DICTAMEN: ...Que es conveniente aprobar la propuesta del
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, por lo que se
presenta a la Gerencia para consideracién y aprobacion de Junta Directiva.

Con fundamento en lo expuesto, base legal y consideraciones realizadas, esta Asesoria emite
el siguiente:

V. DICTAMEN:

Que de conformidad con el Decreto 1132 del Congreso de la Republica, se crea al Instituto de
Fomento Municipal como una entidad estatal, auténoma pata el cumplimiento de sus fines, y quela
Junta Directiva como Autoridad Superior colegiada de INFOM es la encargada de ejercer las
atribuciones del Instituto de Fomento Municipal y de resolver sus asuntos; contemplindose dentro de
dichas atribuciones la de aprobar o modificar las disposiciones que le proponga el gerente que no
estén previstas en el reglamento, segtn lo dispuesto en el Articulo 23 literal 1) de la Ley Organica del
INFOM.

En consecuencia, revisados los aspectos legales relacionados con el proyecto del “Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones para el Instituto de Fomento
Municipal”, se establece que el contenido del mismo se ajusta a las normas legales aplicables, por lo
que en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley Organica del Instituto, es procedente
que la Gerencia de INFOM eleve a conocimiento y aprobacion de la Honorable Junta Directiva de
INFOM la propuesta del reglamento referido, teniendo presente que para el Instituto es de caracter
obligatorio acatar lo regulado en el articulo 80 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
observando el plazo establecido en dicho Reglamento.

: : 117, i
Licﬁcﬁtﬁé Weda

AUXILIAR JURIDICO
Instituto de Fomento Municipal

Vo. Bo. Licda. Marlitt Lemus Valenzuela

Expediente respectivo
c.c. Correlativo/Archivo
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DICTAMEN GAF-082-2016

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA, Guatemala, Seis de septiembre de
dos mil diez y seis (06/09/2016). :

ASUNTO: Propuesta del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones
y Contrataciones.

. ANTECEDENTES:

a. La Institucion. Segun lo que establece su Ley Organica, Decreto numero mil
ciento treinta y dos (1132) del Congreso de la Republica de Guatemala, se
crea el Instituto de Fomento Municipal, como una institucién estatal
auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propio, con domicilio en la
ciudad de Guatemala y con presencia en todo el pais a traves de oficinas
regionales, especializada para promover el progreso de los Municipios, -
brindando asistencia técnica y financiera a las municipalidades. El Instituto es
una entidad estatal, auténoma para el cumplimiento de sus fines, con
personalidad juridica y patrimonio propio, regido por su Junta Directiva. Se
encuentra inscrito en el Registro Tributario Unificado, de la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT-, con el Numero de Identificacion

| Tributaria noventa y siete mil cuatrocientos veinticinco guion cero (97425-0)

en la actividad econdémica: Actividades de servicios auxiliares para la

Administracion Publica en general.

b. Procedimientos de adquisiciones y contrataciones desactualizados. El
Instituto cuenta con el Manual de Procedimientos Financieros y Manual
Financiero Contable, aprobado por Gerencia en Acuerdo No. Quinientos
setenta guion dos mil seis (570-2006) de fecha veinticinco de octubre de dos
mil seis (25/10/2006), pero los mismos ya no_son funcionales, debido a que
fue elaborado en el afio dos mil cinco (2005).

e Elaboracién y aprobacién de un Manual de Normas y Procedimientos de

Adquisiciones y Contrataciones aprobado. El Acuerdo Gubernativo No.

Ciento veintidés guion dos mil diez y seis (122-2016) de fecha quince de

. junio de dos mil dieciséis (15/06/2016), “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado”, en su articulo 80 literalmente dice:

Articulo 80. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones. En un plazo que no debe exceder del dieciséis de
septiembre de dos mil dieciséis, todas las entidades obligadas por la Ley de;.,

Contrataciones del Estado, deberan tener aprobado su Manual de Norma§y “+
8a. calle 1-66 zona 9, Guatemala, C.A. PBX: (502) 2422-6900 ;5‘3 GERENTE 7
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Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, con la finalidad de
incorporar las adecuaciones necesarias de conformidad con la nueva
normativa.

En dichos manuales, las entidades describiran detalladamente los proceso
relacionados a todas las modalidades de adquisiciones y contrataciones
publicas y, en su elaboracién, deberan, ademas determinar las autoridades
competentes y los procedimientos para la aplicacion de la modalidad de
compra de baja cuantia, los documentos que deban conformar el expediente
administrativo y los casos en que no sera exigida la oferta electronica.

& Il CONSIDERACIONES:

a. La Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal establece que corresponde
a la Junta Directiva el ejercicio de las atribuciones de la institucion vy la
resolucion de sus asuntos, siendo de su competencia dirigir la administracion de
los bienes del Instituto y aprobar o modificar las disposiciones que le proponga
el Gerente que no estén previstas en el reglamento para asegurar la buena
marcha de la institucién, siendo estas entre otras.

b. Que la Propuesta de Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones, que se presenta para ser sometido a conocimiento y
aprobacién de la Junta Directiva, tiene como objetivo dar cumplimiento al
articulo 80 del lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. Ciento veintidos
guién dos mil dieciséis (122-2016) del quince de junio de dos mil dieciséis
(15/06/2016), “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”, pero sobre
todo ser una herramienta de caracter administrativo de uso interno, que

| P establece los procedimientos de adquisiciones y contrataciones aplicados en el

Instituto de Fomento Municipal.

c. En el desarrollo de dicho manual y los procedimientos, se incluye lo establecido
en articulo 80 del Decreto antes indicado, con respecto a determinar a las
autoridades competentes y el desarrollo de los procedimientos: Compras por
Cotizacion y Licitacién, Compras Directas y de Baja Cuantia y la Contratacion
de Servicios Técnicos y Profesionales.

d. En lo que respecta a aspectos financieros, la propuesta del Manual de Normas

y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, no tiene ningun efecto

sobre la Instituciéon, debido a que este corresponde a Procedimientos de

Adquisiciones y Contrataciones que se aplican en el Instituto de Fomento

: Municipal y sus dependencias administrativas y que ahora estaran recopiladas

‘ en un manual, siendo un instrumento de apoyo y orientacién en los procesos de
compras y contrataciones.

et €
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lll. DICTAMEN:

Analizados los antecedentes y consideraciones del caso, esta Gerencia
Administrativa Financiera Dictamina. Que, es conveniente aprobar la
propuesta del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones vy

Contrataciones, por lo que se presenta a la Gerencia, para consideracion y
aprobacion de Junta Directiva

tentamente, ke

(ERENTE
ADMINISTRATIVO %5

b )
FINANCIERO kj\

Lic. Oseas Oto Godinez Castanon

Gerente Admifistrativo Financiero
0O0GC/mass
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1. Presentacion

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones,
es un instrumento que constituye una herramienta de gestién, muy importante en el
desartollo de las adquisiciones y contrataciones que realice el Instituto de Fomento
Municipal.

El proposito de este manual, consiste en contar con un instrumento que de una
manera sistematizada y secuencial, presente la ejecucion de las actividades
administrativas,  técnicas y operativas de la gestion de las adquisiciones y
a contrataciones.

Considerando que la funcién principal de las Unidades Compradoras, es mantener el
abastecimiento de los insumos, materiales y suministros, a través de un buen sistema
de control, planificacién opotrtuna de las necesidades durante cada periodo
establecido, por lo que se hace indispensable disefiar la herramienta administrativa
necesatia, que combinada con el uso de los Sistemas de Guatecompras y Sistema de
Contabilidad Integrado Gubetrnamental, garantizan el proceso de la contratacion
publica a través de la compra, que es el inicio de la ejecucion presupuestaria, con
transparencia y estableciendo las responsabilidad de cada dependencia administrativa
que intervienen en los procesos.

Este manual contribuye a la estandatizacién de los procesos relacionados a las
compras de bienes y/o contratacion de servicios de todas las Dependencias
Administrativas y Unidades Ejecutoras que confogman el Instituto de Fomento
Municipal. /4

cd




2. Autorizacién (Resolucion de Junta Directiva)




3. Objetivos 0i3

General:

Establecer las politicas y procedimientos que guien y orienten el que hacer de las
diferentes dependencias administrativas, en los procedimientos de Adquisiciones y
contrataciones que se realizan dentro de la Institucién y la secuencia l6gica de cada una
de sus actividades, para unificar y controlar las rutinas de trabajo y evitar la duplicidad
de esfuerzos y el mal uso de los recursos.

Especificos:

a) Fundamentar el funcionamiento técnico - operativo de los procedimientos de
adquisiciones y contrataciones del Instituto. —-

b) Contar con una hertamienta bésica de facil consulta, que permita la administracion
uniforme, eficiente y eficaz de las actividades de adquisiciones y contrataciones que
se realizan en las diferentes dependencias administrativas que integran el Instituto.

c) Facilitar las labotes de control, evaluacién y auditoria de procesos.

d) Establecer una base estandarizada pata que todos los procedimientos internos de las
diferentes dependencias, se efectien de manera adecuada y que constituyan una
herramienta de apoyo a la induccién y capacitacion del personal en lo que respecta a
las adquisiciones y contrataciones.

e) Contar con una herramienta practica de orientacién y guia que, a su vez, pueda ser

fortalecida dentro de un proceso de mejora continua.

f) Incrementar la eficiencia de los funcionatios y empleados, estableciendo parametros
claros sobre lo qué deben hacet, cémo hacetlo y mejorar la coordinacion de trabajo y
evitar duplicidad de funciones.

g) Servir como base pata que cada dependencia administrativa notme los
procedimientos internos.
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4. Fundamento Legal

La base legal del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Conttataciones, estd fundamentada en lo establecido en el Decreto 57-92 del Congteso
de la Republica Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas y el Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley.

La notmativa especifica de cada procedimiento, estd contenida en el desarrollo de los

mismos.
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5. Ambito de aplicacion
Este manual es una herramienta de apoyo a los procesos técnicos, administrativos,

financieros y contables, aplicables al Instituto de Fomento Municipal -INFOM- y las
dependencias administrativas que lo conforman.

6. Aspectos conceptuales

El Manual de Notrmas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, es el
documento que contiene la descripcién de las actividades relacionadas al proceso de
adquisiciones y contrataciones realizadas por las Dependencias Administrativas que
conforman el Instituto de Fomento Municipal y las Unidades Ejecutoras de Programas
con Fondo Externo que administra.

Procedimiento: Un procedimiento puede definirse como “la forma especifica para
llevar a cabo una actividad o un proceso”. Los procedimientos documentados
posibilitan el establecimiento de la forma de llevar a cabo una actividad o un conjunto
de actividades, centrindose en la forma en la que se debe trabajar o como se deben
hacer las cosas para llevar a cabo una determinada tarea.

7. Estructura de los Procedimientos:

Dependencia Administrativa: En este apartado se debe identificar el Area,
Subdireccion, Direccién o Gerencia encargada del procedimiento, siendo importante
indicar que nombre debe cortesponder segin la estructura organica.

Titulo e Identificacién del Procedimiento: Aqui se debe colocar el nombre genérico

0 especifico con que se identificara el procedimiento, desglosado desde el macro-

proceso.

Definicién del Procedimiento: Este corresponde a una breve descripcién de la

importancia del procedimiento de manera clara y una conceptualizacién breve del
mismo.

Objetivos del Procedimiento: Son todos aquellos aspectos técnico-administrativos '
que se alcanzaran por medio del procedimiento, ademas indican cuiles son las metas de
conocimiento a alcanzar: a qué tesultados se quiere llegar.

v
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Normas del Procedimiento: Puede sefialarse como norma, lo telativo al proceso de
distribuciéon de las formas o formulatios y sus copias, que patticipan en el
procedimiento, asi como aspectos que tegulen determinados sucesos de caricter
administrativo, legal o financiero, debiendo velat que estos se encuentren establecidos
en la normativa vigente respectiva, por ejemplo, Ley Otginica del INFOM, Ley
Organica del Presupuesto, Normas de Control Intetno de la Contraloria General de
Cuentas, Dictamenes y Opiniones de las distintas Direcciones del Ministerio de
Finanzas Publicas, resoluciones de Junta Ditectiva o Acuerdos de Gerencia, entte otras.

Descripcion del Procedimiento: Cortesponde a la nartacién descriptiva, ordenada
cronolégica y secuencial de las actividades que le cortesponde tealizat a cada puesto o
dependencia administrativa, debiendo evaluar la secuencia y si el producto final de una
dependencia, es insumo pata otra.

Flujograma o Diagrama de Flujo de bloques: Es una forma sencilla de representar
un proceso mediante la utilizacién de bloques que muestran paso a paso el desarrollo
del mismo, dicho de otra manera es mostrar la rutina a través de la secuencia de
bloques encadenados entre si, que representa graficamente la participacion directa de
cada puesto de trabajo en el proceso operativo de un procedimiento determinado segiun
las actividades que desarrolle como patte del mismo.

Simbologia a Utilizar en los Flujogramas: Para efectos de la elaboracion de los
flujogramas, es necesatio unificar el uso de la simbologfa, que en este caso corresponde
a una especie de lenguaje convencional con los que se designan o representan ideas,
conceptos, acciones, que garantizan que la interpretacién como el analisis del diagrama
se realicen en forma clara y precisa. La mas comin pata la elaboracién de los diagramas
es la desarrollada por el Instituto Nacional de Notmalizaciéon Estadounidense —ANSI-
por sus siglas en Ingles, que consiste en una simbologia que sea empleada para
representar flujos de informacién de la cual se han adeptado ampliamente algunos
simbolos para la elaboracién de los diagramas de flujo administrativos, que se debera
incluir en la elaboracién de los flujogramas, segiin cortresponda a las actividades que se
desarrollan en el procedimiento especifico, siendo la siguiente. '




Simbologia a utilizar y su significado
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Imc1o/ Fin: Indica en dénde inicia o ahza el eent.

(Terminador)
(Terminador)
Actividad: Describe las funciones que desempefian las petsonas
involucradas en el procedimiento.(Proceso)
(Proceso)

i

Documento: Representa cualquier documento que entra, se utiliza, se
genera o salga del procedimiento.

Si dentto del proceso se adhieren mas de un documento se puede agregar 2

(Documento) | figuras mas y cambia el nombre a multidocumento)
Datos de almacenamiento: Representa datos los cuales son almacenados
G fisica o a través de un medio magnético.
(Datos de
Almacenamiento)
Almacenamiento Interno: Cottesponde o representa la actividad de
almacenamiento o archivo de documentacion oficial, de forma interna.
(Almacenamiento
Interno)
Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos o mds opciones, que inciden en el
(Desisifi) procedimiento.
) | |Proceso Predefinido: Indica que a partir de alli las actividades estan
l } relacionadas o forman patte de un proceso interno flujodiagramado o ya
~ | establecido.
(Proceso
predefinido)

B4

(Referencia de otra
pagina)

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que se continta el diagrama de flujo.

(Referencia de

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte del mismo, con el objetivo de evitar trazar lineas de

conexién demasiado largas en procesos donde intervengan dependencias o

pagina) responsables en extremos opuestos de la pagina.
. Conector dinimico: Es la linea o trazo que se utiliza para conectar una
St actividad con otra, segin la secuencia légica de cada actividad.
(Conector g
dinamico)
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8. Desatrollo de los Procedimientos, Normativa y sus Flujogramas:

Compra por Cotizacién y Licitacion
1. | Dependencia Administrativa Unidad Compradora
2 Titulo e Identificacién del Procedimiento

Macro-proceso Adgquisiciones y Contrataciones

Procedimiento Compra por Cotizacion y Licitacién
3. | Definicion del Procedimiento

Corresponde a la gestion administrativa para las compras de bienes, materiales y
setvicios por medio de Comprobante Unico de registro —CUR-, realizadas por el
) Instituto de Fomento Municipal, a través de las modalidades establecidas por la Ley de
Contrataciones del Estado.

4. | Objetivos del Procedimiento

((_\\. 1. Mejorar la calidad de las actividades que realiza Unidad Compradora y Dependencias

solicitantes, que participan dentro del proceso en cuanto a la adquisicién_de bienes,
materiales y servicios, a través de la ejecucién de procedimientos administrativos
actualizados.

2. Proporcionar al personal una herramienta de apoyo, que les permita integrar
eficientemente los expedientes de compta por medio de CUR.

3. Mejorar los controles internos para agilizar los procesos a fin de minimizar los
tiempos.

4. Definir los papeles de responsabilidad de las diferentes Unidades Administrativas,
telacionadas con el proceso de compras, en cumplimiento a la Ley de aplicacion
general en materia de adquisiciones.

5. | Normas del Procedimiento

1. La normativa general relacionada con el proceso de compras, debe estar sujeta a
la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los
aspectos trelacionados a la adquisiciéon de bienes y/o contratacién de setvicios,
por lo que en ningin caso este procedimiento es superior a la ley y su

reglamento. ‘

(\ 2. La gestion de Orden de Compra debe registrarse en el Sistema de manera
oportuna para la presentacién razonable de los saldos contables.

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

4. El Encargado de Comptas, debe tomar en cuenta que toda adquisiciéon que
realice, debe ser conforme a las cantidades y cualidades establecidas por el
solicitante de los bienes y/o suministros, segin especificaciones técnicas cuando
corresponda.

5. Para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente de la persona
que solicita los bienes y suministros y estar aprobada por el Jefe Inmediato.

6. El formulario de Orden de Compra debera constar de un original y dos copias,
las cuales se distribuiran de la siguiente forma: 2) Original para el expediente de
compra, con una copia para el proveedor, quien la debe adjuntar a la factura en
¢l momento del cobro, b) Duplicado para quien esta requiriendo la compra o
setvicio y c) Triplicado para Comptas, para control, correlativo y archivo.

10
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7. Previo a tegistrar la orden de compra, se debe realizar el procedimiento
correspondiente, de acuerdo con los métodos de compras estipulados en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

8. Previo a iniciar cualquier proceso de Cotizacién o Licitacién la dependencia
interesada debe elaborar las Especificaciones Técnicas y Generales, Dictamen
Técnico, incluyendo planos si se tratare de una obra, dentro de un plazo no
mayor de diez dias de recibida la instruccién por la autoridad competente.

9. La Unidad de compras elaborara el proyecto de Bases Generales, para el proceso
de cotizacién y/o Licitacion de INFOM. En el caso de los Programas que
administra el Instituto, sera responsabilidad directa de las personas asignadas en
el mismo, de acuerdo a la legislacién aplicable.

' 10. El area de compras no gestionard ninguna solicitud, si no se adjuntare las

Especificaciones Técnicas, Especificaciones Generales, Especificaciones

Especiales (de ser necesarias), Dictimenes Presupuestatio, Técnico, Juridico y

2 planos, cuando proceda, incluyendo una copia para su publicacién en el Sistema

- de Guatecompras.

11. El interesado debe realizar su solicitud de bienes, materiales y servicios con base
a las lineas estratégicas desctita en el Plan Operativo Anual -POA- para el
ejercicio fiscal en ejecucién y lo proyectado en el Plan Anual de Compras —PAC,
o siempre que las mismas coadyuven al logro de los objetivos de la institucion.

12. El Encargado de Compras, es el responsable de cotizar los bienes, materiales y
servicios solicitados ante la Direccién Administrativa, asi como gestionar ante la
Autoridad Administrativa Supetior o quien haga sus veces, la aprobacién de
dicho documento, exceptuando los casos de las Unidades Compradoras de los
Programas que gestionan sus propias comptas y en los cuales se debe aplicar la
reglamentacién de adquisiciones especifica.

13. Cada Unidad Ejecutora es el responsable de verificar y asignar la partida
presupuestaria a cada rubro descrito en la solicitud de compra, certificando
disponibilidad presupuestaria en la misma.

14. Todas las cotizaciones adjudicadas (sin excepcic')n) deben llevar el Vo.Bo. de la
Autoridad Administrativa Supetior o quien haga sus veces, las cuales deberan

(D contener como minimo la siguiente informacion.

o 2) Emitidas 2 nombre del Instituto de Fomento Municipal
b) Numero de Identificacién Tributatia ~NIT-, del proveedor.
©) Nombre o razén social del proveedor.

d) Elprecio ofertado debe incluir el Impuesto al'Valor Agregado —IVA-.
e) Plazo de entrega.

f) Caracteristicas de los bienes, suministros o servicios.

g) Garantia ofertada si (Hubiera).

h) Debidamente firmadas y selladas

15. Las fianzas segin corresponda, deberin formalizarse mediante péliza emitida
por instituciones autorizadas para operar en Guatemala.

16. En el caso de contratos por compra de materiales, bienes o servicios; el Director
Administrativo es el responsable de remitit dentro de un plazo de treinta (30) '\ - 1
dias contados a partir de su aprobacién, o de la respectiva decision, una copia a | k
la Contraloria General de Cuentas -CGC-, para efectos de registro, control y \J
fiscalizacion.

17.Si el monto de la compra excede los Q. 90,000.00 y no sobrepasa los Q.

11
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18.

19.

20.

21.

22

23

24.

25.

26.

27,

900,000.00, se elaboraran bases de cotizacion.

La Junta de Cotizacion o Licitacién, es el tnico 6rgano competente para recibir,
calificar y adjudicar la cotizacién o licitacién de que se trate, lo cual debe ejecutar
dentro del plazo que expresamente se fije en las bases, dejando constancia de lo
actuado en las actas correspondientes (de apertura de plicas y de adjudicacion).
El Encargado de Compras, no debera fijar especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a determinadas marcas,
nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productores
o proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y
compresible para describir los requisitos de la contratacion.

Cuando a conveniencia del Instituto, en el concurso de un proceso de
cotizacién, modifique las bases de la cotizacién y/o licitacion, el Encargado de
Compras, realizara la ampliaciéon de la informacién por medio del Sistema de
Guatecompras, ampliando el plazo para la presentacion de las ofertas.

La Autoridad Administrativa Superior, es la responsable de autorizar el
tormulario de cotizacién y los documentos adjuntos a las bases de cotizacion,
antes de requerirse las ofertas. 555

Cuando el monto de la compra de bienes, suministros y obras, exceda los Q.
900,000.00, la compra o contratacion debera hacerse por Licitacién Publica; por
lo que debera elaborarse, segin el caso, los siguientes documentos: bases de
licitacién, especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposiciones
especiales (si fueran necesarias) y planos de construccion cuando se trate de
obras.

Todos los bienes y materiales, sin excepcién deberin ingresar al Almacén del
Instituto de Fomento Municipal; en el caso de prestacién de servicios debera
adjuntarse oficio donde se especifique que se ha recibido de conformidad el
servicio prestado por parte de la unidad solicitante, con el visto bueno de la
Jefatura Inmediata y Superior responsable.

Para efectos de liquidacion, las facturas que respaldan la compra de materiales,
bienes o servicios, deben de ir razonadas al dorso por parte de la persona que
recibe de conformidad los bienes, materiales y setvicios, con el visto bueno de la
Jefatura Inmediata y Superior responsable.

El Encargado de Compras es el responsable de conformar el expediente de

compra, para efectos de trimite de pago potr medio de comprobante tnico de |

registro —CUR-; verificando que el mismo incluya: Solicitud de compra con visto
bueno de la Autoridad Administrativa Supetior o quien haga sus veces, orden de
Compra generada en el Sistema de Gestion —SIGES-, autorizada por la
Encargada de Compras y aprobada por el Director Administrativo, factura
razonada por parte de la persona que recibi6 los bienes, materiales o servicios
(recibo de caja si fuese factura cambiaria), constancia de ingreso a almacén
(forma 1-H) firmada por el Encargado (a) de almacén y visto del Ditector
Administrativo, (en el caso de bienes, matetriales y/o suministros) y otros
documentos que se generen por el proceso de compra.

La Gerencia Administrativa Financiera, es la unidad responsable del tramite de
pago al proveedor; devengando el gasto comprometido en el sistema (SIGES) y,
ejecutando el acreditamiento en el Sistema SICOIN.

Las Unidades solicitantes son responsables de trasladar en tiempo las solicitudes
de compra para que los procesos se puedan realizar de forma oportuna, la

: >\ T
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28.

29,

30.

responsabilidad de la Unidad de Compras es realizar el evento en los plazos
establecidos en ley, segin cada etapa del proceso de compra.

Se entiende por Unidad Compradora para efectos de este proceso, a todas
aquellas que tienen la funcién de realizar las gestiones de compra, enmarcadas en
la Ley de Contrataciones y su Reglamento. En este caso es aplicable las compras
con fondos propios o nacionales (contrapartidas o aportes de gobierno).

En el caso de compras con fondos de fuente externa, el presente procedimiento
se aplicara de forma supletoria a la normativa del organismo financiador
correspondiente.

La Autotidad Administrativa Superior es la que segin la Ley de Contrataciones,
autotizara las solicitudes de compra, pudiendo delegar expresamente dicha
actividad a través del Acuerdo correspondiente en las personas que considere
necesario.

13
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Procedimiento Comptra por Cotizacion

Hojas: 4

No. De Formas u otras
clasificaciones:

Inicia: Dependencia Solicitante

Termina: Unidad Compradora

Dependencia Responsable

Paso No.

Actividad

Dependencia Solicitante

Llenara el formulario de solicitud de
compra, anotando  claramente las
caracteristicas del producto y/o servicio
solicitado, el precio base sugerido,
adjunta las especificaciones técnicas,
generales y especiales, segin el caso,
incluye planos si se tratare de una obra,
en el caso de compra de suministros,
productos y materiales solicita a Bodega
de proveeduria INFOM o almacén
central UNEPAR el selle. de no

existencia.

Solicita a Ejecucién Presupuestaria o
Encargado de Proteccién de la Unidad
Ejecutora que corresponda, la proteccién
del registro del gasto.

Ejecucion
Presupuestatia/Encargado de
Proteccién en Unidades Ejecutoras

Verifica que la Dependencia solicitante
cuente con cuota de compromiso
aprobada para gasto.

Si cuenta con la cuota disponible, asigna
partida, firma y sella, y devuelve el
expediente al interesado. Si no cuenta con
asignacion de  cuota, rechaza el
expediente, para que el interesado realice
las gestiones correspondientes.

Dependencia Solicitante

Traslada a la Unidad Compradora para la
gestion correspondiente.

Unidad Compradora

Revisa en contrato abierto que no exista
lo solicitado y revisa en el Programa
Anual de Compras que esté debidamente
planificado y se  adjuntan los
comprobantes. Elabora el proyecto de
bases generales para proceso de
cotizacién. En el caso de los Programas
que administra el Instituto, sera
responsabilidad del personal designado
para el efecto, de acuerdo a la legislacion
aplicable y traslada a Gerencia para
autorizacion de las solicitudes de compra.

Gerencia

Autoriza las solicitudes de compra y
devuelve el expediente a la Unidad
Compradora.

14
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6.3

Unidad Compradora 7

Publica el proyecto de bases en el Sistema
de Guatecompras, el cual estard por un
plazo de tres dias habiles, para posibles
observaciones de los proveedores.

De no tener observaciones durante el
plazo de publicacién de proyecto, traslada
a  Gerencia para autotizacién de
documentos de cotizacion.

Si tiene observaciones atiende las
sugerencias planteadas y siempre vy
cuando sean aplicables.

Gerencia 9

Solicita los dictimenes: Presupuestatio,
Técnico y  Juridico, aprueba los
documentos de cotizacién, emitiendo el
Acuerdo correspondiente, a través de
Secretaria  General y devuelve el
expediente a la Unidad Compradora, con
sus respectivos dictimenes.

Unidad Compradora 10

Publica el evento en el Sistema de
Guatecompras, teniendo como minimo
de ocho dias habiles para la presentacién
de ofertas.

il

Solicita a Gerencia el nombramiento de la
Junta de Cotizacién, que tendrd a su
cargo la  recepcién, calificacion y
adjudicacién del evento.

Getencia 19

Emite acuerdo de nombramiento de
Junta de Cotizacién y traslada a Secretatia
General para la notificacion
correspondiente.

Secretaria General 13

Notifica el Acuerdo de nombramiento a |

las partes involucradas.

Q Unidad Compradora 14

Convoca a la Junta de Cotizacién y
entrega el expediente de cotizacion.

Junta de Cotizacion 15

Recibe las ofertas, dejando constancia en
acta de“recepcion, del libro de actas de
cada  Unidad  Compradora  que
corresponda y le solicita la publicacién de
la misma en el Sistema de Guatecompras,
a mas tardar 2 dias habiles después de la
susctipcion.

Dentro del plazo que sefialen las bases, la
Junta adjudicara la cotizacién y elaborara
el acta respectiva, en el libro de actas de
cada  Unidad  Compradora  que
corresponda y le solicita la publicacion de
la misma en el Sistema de Guatecomptas,
que debera ser publicada a mas tardar dos
dias habiles después de la susctipcion.

15
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Cuando el monto de la oferta sea mayor,
a lo establecido en la solicitud de compra
la Junta previo a adjudicar podri de
solicitar a la Unidad Ejecutora solicitante
la confirmacién de la disponibilidad
presupuestaria.

17 Después de la publicaciéon del acta de
adjudicacién, se tiene un tiempo de
espera de 5 dias calendario por posibles
inconformidades.

Si existe inconformidad se procedera a
responder a través del Sistema de
Guatecompras en un plazo no mayor de
5 dias calendario a partir de su
presentaciéon y cuando proceda la junta
Q podra modificar su decision.

2 Si no existe inconformidad continua el
proceso.

18 Vencido el plazo de las inconformidades,
dentro de los dos dias habiles siguientes,
trasladara el expediente a Gerencia para la
aprobacién o improbacién de lo actuado.
Gerencia 19 Después de recibido el expediente en un
plazo de cinco dias hébiles, emite el
acuerdo de aprobacién o improbacién.

Si imprueba lo actuado lo devuelve a la
junta de cotizacién en un plazo de 2 dias
héabiles para que confirme o modifique la
adjudicacion realizada en un plazo no
mayor a 5 dfas habiles de recibido el
expediente y dos dias para trasladarlo
nuevamente a Gerencia.

o Si aprueba lo actuado por la junta, emite
< el acuerdo correspondiente, confirmando
la disponibilidad presupuestaria y traslada
el expediente a la Unidad Compradora.
Unidad Compradora 20 Publica en el Sistema de Guatecompras el
Acuerdo de Aprobacién de la Gerencia.

21 Envia el expediente a la Direccion de
Asesoria Juridica para elaboracion de
contrato, debiendo ademas segtn el caso
que corresponda, previamente cumplir
i con lo siguiente:

a). Elaboracion de CDP, en los casos de
gastos de los renglones establecidos en el
Decreto Numero 9-2014 del Congteso de
la Republica. “Reformas al Decreto No.
101-97 del Congtreso de la Republica Ley
Organica del Presupuesto”, en su articulo
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1 que reforma el articulo 26 Bis.
Constancias de disponibilidad
presupuestaria y financiera.

Direccion de Asesotia Juridica

22

Elabora el contrato dentro de los diez
dias contados a partir de la adjudicacién
definitiva y traslada expediente a
Compras.

Unidad Compradora

23

Gestiona las firmas del Proveedor y del
Subgerente en el contrato y solicita fianza
de cumplimiento al Proveedor.

24

Recibe, revisa y verifica autenticidad de
la fianza de cumplimiento y traslada
expediente a Gerencia para aprobacién
del Contrato.

Getencia

25

Dentto de los diez dias habiles de
haberse  recibido la  fianza de
cumplimiento, aprueba el. contrato
emitiendo el Acuerdo de Gerencia
correspondiente y devuelve a la Unidad
Compradora.

Unidad Compradora

26

Notifica dentro de los 30 dias habiles a la
Contralorfa General de Cuentas, el
contrato y procede a publicar en el
Sistema de Guatecompras lo siguiente:

a). Bl contrato suscrito.

b). El acuerdo de aprobacién.

©). Fianza de cumplimiento

d. La notificaciébn enviada a la
Contralotia General de Cuentas.

Al estar en pleno funcionamiento el |
Registro General de Adquisiciones del
Estado y sus moédulos respectivos, - se
procedera conforme se establezca en el
Reglamento del Registros que se emita
oportunamente, quedando sin efecto la
Notificacién a la Contraloria General de
Cuentas, debiendo implementar y/o
modificar en los procedimientos internos,
la normativa que para el efecto sea
emitida.

17




Compra por Cotizacidn

[Notifica ef Acoerds de nombranientn & s partes savohucrads.

secucion
Presuuestaria/

R T s T Q:Sfx:f Emﬁs:e undadCompradors | Gerends | SecetataGeners | tade ot | m:“m
Dependencia [Paso No,| Actividad Presupuestaria
Responsable Unidades Ziecutoras
Dependericia o [Lesad & fommwiads de soiciud de compr, smotandg —

ics gaie 1as : del producto yo semicel | e

solicitads, ¢ piecic base sugesido, adjuna las especificacioneq

técnicas, geaesales v especiales, sepia ef caso, incluye planos 5 se

tratme de una obr2, en & caso de compez de q
peoductns v matesiales soficita 2 Bodega de proveeduria INFOM|

o aimacés central UNEPAR ¢ selie de o esistencia.

2 |Solicitz & Eferucion Presupuestasia o Encagadn de Proteecit
de & Unided Elecuior que comespondz, ia proteccitn del
registoo el gasto. 2
EBlecucion 3 |Vedfics que ia Dependencia sclicitante cuente con cuota def Mt
Presupuestaza/Eal compromiso aprobeds pass gasto. l
cargado de
Peoteccion en #
Unidades
Ejecutoras )\
St cuenta con i cuota clsponible, asigna partida, fioma ¥ se!i;,f my I s e
ive ¢ expediente 2f interesado, S 0 cuents con asignaciod daeles ol e
e cuota, sechaza ¢ expediente, pata que ¢! interesado reatice lag i ] &/
estinnes conespondientes. - e
Dependerciz 4 |Tshdz & & Usiced Compmdenn pam lz gestiy
Soficitante congspondiente:
4
[
Unidad 5 |Remisz en contats abieso que 80 exista io soiicitadn ¥ reviia ey
Compradora el Programa Anuai de Compsas que esté debidamente planificado
v s¢ adjuntan ios comprob Eizbesz ¢ provecte de base
peneszics pus proceso de cotizacion
que administra ef Institato, serd sespon
designado pasa ¢ efecto, de acuesdo 2 Iz legislacion aplicable
trasiads 2 Gerencia pana antorizacién de las solicitudes df
compia.
Gezenciz 6 |Autorize las solictudes de compra 7 devueive ¢ expedieste 2 iy 5
Unidad Compradnga.
Unidad 7 |Publica e provecto de bases en ¢ Sistenta de Guatecompizs, ¢
Comprador coai estard pox un plazo de tres cias hibiles, para posidiey
chservaciones proveedozes,
8 |De o teser ohservaciones duaste & piazo Ge publicacion d A bt
provecto, wasiada & Gerencia pars antosizacidn de documentos]
de cotizacion.
S tieas o atende lae sugereaciss plantesdas ¥
sieipre ¥ cuando sean apiicables. <
Gesencia 9 |Solicitz ios dictimenes: Presupuestasio, Técaico 7 Jundion,
aprueba los documentos de cotizacidn, emitiendo ¢} Acuediol
pondiente, 2 wavés de Secstzia General v devueive ¢
pediente 2 ia Unidad Compeadom, con ws
Unidad 0
Compradonz minimo de ocho dias habiles para Ia presentacion de ofertas.
11 [Solicita a Gesescia & sombramiento Ge a Juta de Cotizacion|
que tendza 2 50 cargo la tecepeion, calificacion 7 adjpdicacion de]
events.
Napiins)
Gerenciz 12 |Emite scwerde de nombraniento de Juatz de Cotizacitn
teaslada a Secretai General para Ja riotificacion comespondiente
Secsersia Genesl| 13

18
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Procedinyiento Compra por Cotizacién Ejecudion
Presupuestaria /
Tnicia: Dependencia| Tesmina: Unidad Compradora Dependenda Encargado de . ’ e Siceccién de Asesoria
= Solicitante P Uridad Compradora Gerencla Secrataria General | junta de Cotizacion e
Dependencia |Paso No,| Actividad Presupuesiaria
Responsable Unidades Ejecutoras
Unidad 16 |Comvocs 2 iz Junts de Coszacidn v enuega ef expediente de)

Compradera cotizacidn.
Joatz de i3 [Recibe ta: ofentzs, detanda conitancia ea 2cta de recepaion, def
Couzacién 1ibro de aomas de cade Unidad Compradera que comesponda v i)

solicizz iz pudlicacién de i misma zn ¢ Sisiems del
. & mis tadar 2 s hibiles despuds de i

15 |Dentro del piazo que sefiaien fac bases, i Junts adjdicars i
cotzacion v elaboash ef acta tespectiva, en el Lbro de acms g
cada Unidac Compradora que comesponds v e soliciz iaf
P de ia misma en & Sistema de Guatecompras, quef
debesi ser publicadz 2 wmds tandar dos digs hibiles despods de iz
suscaipeion,
Cuznda ef mwato de iz ofests ser mayos, 3 lo establecido en i
solicinad de comprz la Juata previo 3 adindicar poddd de solicitad
2 iz Unidad Eiecutors soliciiante ja cosfumaciéa de laf
[disponitrtidad presupuestana,
17 |Despuds de iz pudliezcién det actz de adjdicacida, se tiene gl
temps de espers de 3 dias calendaso por posihies
:nconformidades.

S: exisze inconfounidad 32 procedess a responder 2 teavés deil
Sistemx de Guatecompras en ua piazo no mayce de 5 disg {
catencavio 2 paitis de s ps
[podsé modiicar 1 decnén.
Si no exists inconfounidad continy
15 |Venado o plaze de
nibites siguientes,

Geseriz 19 [Después de recivido e espedients en un piazo de cinco dis
[nibiies, emite ¢! zevesds de apmbacion o improbacion. =

do {5 devuelve 2 i jomiz de eotizaciin es un)
nibiles pasz que confiume o modifigue i

adiudicacion realizada en un plazo no mavor & 5 dizs hadtie: def
recivide ¢ exp v dos diss para 3
Ge:zenciz

Si apiueba 3, emite ¢ acuecdol

s v

Usddad o
Compradora | Apzcioacion de ia Geenciz.

21 |Bavia ¢ expediente 2 ia Dimccién de Asesonz Jusidics pasa)
elabouacién de conmate, debiendo ademds sepin & caso quel
cotsesponds, previsments campiis son fc siguiente:

a;. Eiaboracién de CDP, en ios casos && gastos de ios xengiones| n
estabiecidos en ef Decrets Nimero 9-2014 del Congreso de iaf i
Repibiia. “Reformas 2t Decreta No. 101:97 del Congeeso de i) 3
[Repéitica Lev Orgénica dei Presupuesto®, en ov acticwio 1 g
refonnz ef esticuio 26 Bis. Comstancias de disponibilidad]
[presupuestasiz v finaacista.

Dizsccicn de 22 |Bizbors <l contiato dentro de ios diez dias contados apartir de iy
m Asesoria Jaddica [adiidicacién dedas

23 [Gestions jas firmas de Proveedaz v del Subgerente en i contyate]
flanza de cumplimiente ai Proveedoy.

tiva v aciads expeciente 2 Compras.,

24 |Recive, sevisa y vedfica susenticided de 2 fanze def

asiads 2 Gesencia pasz

del Contate,

Gerenciz a5 diez dias hibiles de habesse reciodo le fisnzs def
apracke ¢ conuato emutiendo of Arvendo del
Gerencia cousspondiente v devueive 2 la Unidad Compradorz.
Urudad 28 Notifica desizen de fos 30 dizs hibiles & 12 Connaindia Genesi del
L Compzadoza Cuenzas, ¢ coniato v procede a publicac en ¢f Sistena def

Guatecompias 1o siguiente:

a:. Ei contrato sesente.

;. Ei acuerdo de aprobacion.

. Fianza de cumpliniento

d}. Lz notificacida enviada a iz Contalona Geanent de Cuentas,
Al estar en pleno Rncionamients el Regisno Genersi def
| Adquisicionss del Estads v sus mbdulos respectivos, sef
pinceders conforme se establezcs en ¢ Regiamento dei Registioy|
que 3¢ 2anta cpertonamente, quedands sin efecro fa N i
25 ciz Genecst de Cueatas, debiendo inplementss v/
temno:, fa nommativa que paca)

f&i efectc sez envtida

19
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Procedimiento Compra por Licitacion

Hojas: 5

No. De Formas u otras
clasificaciones:

Inicia: Dependencia Solicitante

Termina: Unidad Compradora

Dependencia Responsable

Paso No.

Actividad

Dependencia Solicitante

1

Llenara el formulario de solicitud de
compra, anotando claramente las
caracteristicas del producto y/o setvicio
solicitado, el precio base sugerido,
adjunta las especificaciones técnicas,
generales y especiales, segun el caso,
incluye planos si se tratare de una obra,
en el caso de compra de suministros,
productos, y matetiales solicita a
Bodega de proveeduria INFOM o
almacén central UNEPAR el sello de
no existencia.

Solicita a Ejecucién Presupuestatia o
Encargado de Proteccion de la Unidad
Ejecutora  que  cotresponda, la
proteccion del registro del gasto.

Ejecucion
Presupuestaria/Encargado de
Proteccion en Unidades
Ejecutoras

Verifica que la Dependencia solicitante
cuente con cuota de compromiso

aprobada para gasto.

Si cuenta con la cuota disponible, asigna
partida, firma y sella, y devuelve el
expediente al interesado. Si no cuenta
con asignaciéon de cuota, rechaza el
expediente, para que el interesado
realice las gestiones correspondientes.

Dependencia Solicitante

Traslada a la Unidad Compradora para
la gestién correspondiente.

Unidad Compradora

Revisa en contrato abierto que no exista
lo solicitado y revisa en el Programa
Anual de Compras que esté
debidamente planificado y se adjuntan
los comprobantes. Elabora el proyecto
de bases generales para proceso de
licitacién. En el caso de los Programas
que administra el Instituto, sera
responsabilidad del personal designado
para el efecto, de acuerdo a la
legislacion  aplicable y traslada a

1 Gerencia para autorizacion de las

solicitudes de compra.

20
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Gerencia 6 Autoriza las solicitudes de compra y
devuelve el expediente a la Unidad
Compradora.

Unidad Compradora 7 Publica el proyecto de bases en el

Sistema de Guatecompras, el cual estara
pot un plazo de tres dias para posibles
observaciones de los contratistas.
De no tener obsetvaciones durante el
plazo de publicacién de proyecto,
traslada a Gerencia para aprobacién de
documentos de licitacion.
Si tiene obsetrvaciones atiende las
sugetencias planteadas y siempre y
cuando sean aplicables.

Gerencia 8 Solicita los dictamenes: Presupuestatio,
‘ Técnico y Juridico, aptueba los
documentos de licitacién emitiendo el
Acuerdo correspondiente, a través de
Secretaria General y devuelve el
expediente a la Unidad Compradora,
con sus respectivos dictamenes.
Unidad Compradora 9 Publica el evento en el Sistema de
Guatecompras y una vez en el Diatio
Oficial. Entre ambas publicaciones
debe mediar un plazo no mayor de
cinco dias calendario. Entre la
publicacion en el Sistema de
Guatecompras y el dia fijado para la
presentaciéon y recepcion de ofertas
deben transcurrir por lo menos 40 dias
calendario.
m 10 Solicita 2 Gerencia el nombramiento de
. 4 la Junta de Licitacion, que tendri a su
cargo la recepcion, calificacién y
adjudicacion del evento.
Gerencia 11 Emite acuerdo de nombramiento de
Junta de Licitaciéon y traslada a
Secretaria General para la notificacion

correspondiente.
Secretaria General 12 Notifica el acuerdo de nombramiento a
. las partes involucradas.
Unidad Compradora 13 Convoca a la Junta de Licitacion para la

recepcién de ofertas y entrega el
expediente de licitacion.

Junta de Licitacion 14 | Recibe las ofertas dejando constancia
‘ en acta de recepcion, del libro de actas
de cada Unidad Compradora que

21
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cotresponda y le solicita la publicacion
de la misma en el Sistema de
Guatecompras a mas tardar 2  dias
hébiles posteriotes a la suscripcion.

15

Dentro del plazo que sefalen las bases,
la Junta adjudicari la licitacion y
elaborara el acta respectiva, en el libro
de actas de la Unidad Compradora que
cotresponda y le  solicitardi la
publicacién de la misma en el Sistema
de Guatecompras, que debera ser
publicada a mas tardas dos dias habiles
después de la suscripcion.

16

Después de la publicacion del acta de
adjudicacién, se tiene un tiempo de
espera de 5 dias calendatio por posibles
inconformidades. -

Si existe inconformidad y esta es
procedente, subsana las observaciones
tespectivas y podra modificar su
decisién, dejando constancia de lo
actuado en acta correspondiente. (5 dias
a partir de la presentacion)

Si no existe inconformidad continda el
proceso.

i

Vencido el plazo de las
inconformidades, dentro de los dos dias
siguientes, trasladara el expediente a
Gerencia.

Gerencia

18

Presenta ante Junta Directiva el proceso
de licitacién, para la aprobaciéon o
improbacién de lo actuado, previa
confirmacién de la certificacion de
disponibilidad presupuesatia.

Junta Directiva

19

Dentro del plazo de los cinco dias
habiles debera emitir la Resolucion de
aprobacién o  improbacion segun
cotresponda.

Si imprueba lo actuado lo devuelve a la
Junta de Licitacion para que confirme o
modifique la adjudicaciéon realizada en
un plazo no mayor a 5 dias habiles de
recibido el expediente y dos dias para
trasladarlo nuevamente a Gerencia.

Si aprueba, emite resolucion y traslada
el expediente a Gerencia.

22
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Gerencia 20 Traslada expediente y Resolucién de lo
aprobado por Junta Ditectiva a
Secretaria General para la notificacién

correspondiente.

Secretaria General 21 Notifica la Resolucién a las partes
involucradas y el expediente lo devuelve
a la Unidad Compradora.

Unidad Compradora - Publica en el Sistema de Guatecompras

la Resolucién de lo aprobado por la |
Junta Directiva. |
23 Se envia el expediente a la Direccién de
) Asesoria Juridica para elaboraciéon de
contrato, debiendo ademas segun el
caso que corresponda, previamente
cumplir con lo siguiente:

@ a). Elaboracién de CDP, en los casos de
gastos de los renglones establecidos en
el Decteto Numero 9-2014 del
Congreso de la Republica. “Reformas al
Decreto No. 101-97 del Congteso de la
Republica Ley Otrganica del
Presupuesto”, en su articulo 1 que
reforma el articulo 26 Bis. Constancias
de disponibilidad presupuestaria vy
financiera.

Direcciéon de Asesoria Juridica 24 Elabora el contrato dentro de los diez
dias contados a partir de la adjudicacién
definitiva y traslada a la Unidad

Compradora.
Unidad Compradora a5 Gestiona las firmas del Proveedor y del
Gerente en el contrato y solicita fianza
@ de cumplimiento al Proveedor.
26 Recibe y verifica autenticidad de la

fianza de cumplimiento y traslada
expediente a Gerencia.

Gerencia 29 Presenta- expediente a Junta Directiva
para aprobacién del contrato.
Junta Directiva 28 Dentto de los diez dias habiles de

haberse  recibido la fianza de
cumplimiento, aprueba el contrato

emitiendo la resolucién
: correspondiente y devuelve a Gerencia.
Gerencia 29 Traslada  expediente a  Secretaria

General para que notifique la
Resolucion de aprobacion de contrato.

Secretaria General 30 | Notifica a las partes involucradas la
Resolucion de aprobacién del contrato

23
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y devuelve el expediente a la Unidad
Compradora.

Unidad Compradora 31 Notifica dentro de los 30 dias hébiles a
la Contraloria General de Cuentas, el
contrato y procede a publicar en el
Sistema de Guatecompras lo siguiente:
a). El contrato susctito.

b). La Resolucion de aprobacion.

©). Fianza de cumplimiento

d). La notificaciéon enviada a la
Contraloria General de Cuentas.

Registro General de Adquisiciones del
Q Estado y sus modulos respectivos, se
procedera conforme se establezca en el
Reglamento del Registros que se emita ‘
oportunamente, quedando sin efecto la
Notificaciéon a la Contraloria General de
Cuentas, debiendo implementar y/o |
modificar en los procedimientos : |
internos, la normativa que para el |
efecto sea emitida.

Al estar en pleno funcionamiento el ‘
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dimiento Compra por Licitacion

lInicia: Dependencia Solicitante [Termina: Unidad Compradora

Actividad

Sependeada
Sofcitante

Eecucion
Presupuestara
fencargadode

Proteccidn
Presupuesiaria

Unidades Eecutoras

Unidad Compracora

Secretaria General

iuntade tititacion

Junta Directiva

Direccidn de Asesria
loridica

[Lienesé o formuiasio de soficned de compra, anotandsl
Ciaramente aactedstions del producto /o semvicil
soiciude, & precin base sueri ta fas especificacioneq
téerucas, genesaies T espetiaies, sepla el taso, machure planos ¢
e tragare de Yoz obra, en € caso de compra de suministros)

¢ matesale solicita 2 Bodega de proveedusi]
: oeateal UNEPAR ¢ seflo de o existenciz

~

2 2 Ejecution Presupuestasa o Encargado de Proteceie
de &2 Unidad Edecutons que comesponds, fa proteccion delf
cegicero del pasto.

Ejecucion

Peesiupusstasia/Ence]

gadn de Protection
eaUnidades
Eigcutors

Veafics que la Dependenciz soiictante cugnte coa cuota del
compramiso apiobada pasa gusto.

$: cuenta con ia cuota sporsbie, asipna pardda, fiema v sefla,
devueive ¢ expediente &) imcerssado. S mo cuenma conf
wsgizcon de cuolz, teekaz ¢ espediente pam que ¢
interesad realice 1 pecsiones coespondientes.

\T\
'

2

Eqedutyy
inpsly

Dependencia

Tastade & o Usided Compmdon e B pestity

{3

Uridad Compradora

Revisa en contrato ahierto que 0 exist2 Io solictado ¥ revisy
e ¢ Poopruma Anul de Compsas que este debidamentel
pheificado v s admaten Jos compeobantes. Elsbom
provects de bases generties pata proceso de fictacion. En ¢
cao Ge i Progmmes que admisici ¢ Dnstituto, sexd)

possabiidad del pessons! desipmads pane ¢ efecto, df
acussdo 4 2 legsiacisn apicabie 7 tmslada 2 Gesendia pasi|
izacion Ge s soficitudes de ompra.

Gerencia

Autoriza las des de compea ¥ devueive ¢f expediente 2 14

Uridzd Compradore.

Unidad Compradors

(Publica & provects de bases e2
ol estasd

; Sistemz de Guatecompras,
o piazo de des Gas pa posidle
|ebsesvaciones de fos cont

tsta.

D o teser sbservaciones dugaste el plazo de publicacia de
provects, tasiada s Gerencia pae aprobacidn de docomentoy
e citacion $i tiese observaciones atiende iy
sugerencias planteadas v siempre v cuand vean aphicables,

Soicia ios dictaments: Peesupuestasio, Teomico 7 Jusdics,
sprua o5 docuenesios de etcidn enitiendo el Acuesdol
diente, 3 taves de Secrataca Genenal 7 devuelve
epedieate & la Usidad Compradon, con su sespertivey
dictimenes.

Uridad Compuions

Publica ¢! events ¢4 ¢ Sistema de Guatecompras 7 usa vez eqf
€l Diado Oficisl. Entee ambas publicaciones debe mediar ug|
piazo so masor de cineo dfas cafendario. Entre b poblicacity|
e de Guatecomprze v ¢ &2 fiado paa i
prest ¥ teception de ofectas deben ranscusric por lof
merios 40 dis eelendatic.

1

Vicia g Gerenz e sombrantento de 1a Juan de Licitacics)
oz tendhd 2 s casge 1 tecepcic, caiificacion ¥ adjudicacion|
el evento,




Procedimiento Compra por Licitacion

lnicis: Dependencia Soictante

Terming: Unidad Compradora

Dependenca
Responsable

Paso No.

Actividad

Dependenta
Sofiitante

Ejpuacian
Presupuesiaria
Jecargado de

Protecdidn
Presupestarta

Unidades Heautoras

Unidad Compradora

Gerentia

Secretaria General

funta de tidtacion

Jueta Directiva

Direccidn de Asesoria
furidica

Gereacia

Eevite acvedo de sombiarins de ot de Lictacs
tasiais 2 Secretin Gemed pmm i tatficacion
corespandiente,

[Nosfica ¢l aeverco de nombrantento s pates inveisendas.

Unidad Compradoa

Coaroca 2 3 Juata de Licitacion asa fa secepeion de ofecas
entoega ¢l expeciente de lcitacion.

osta de Lictoin

Recibe fas ofertas dejando oomstanca e acts de ecepaide, def
iozo e actas de cada Unidad Compradora que coresponds 7 it
soficts &2 publicacion e b mimm en € Sitema df
(Guatecompms & més widar 2 das hibiles posteroees 4 o

[Decto G o que sefen s bases, I oz acicias
citcion v edborz € act respectvs, en el Horo de acas 0
2 Uridad Compradora que comesponda ¥ e solicitud B
ubicacios de & iz en ef istems de Guatecomps, g
debesd ser publiceda & mas tardas dos s habiles después de
suscepite,

Desputs de fz i, <¢ tiene
tenpe de ope de 3 das cdendase por posiie

A

S existe inconfoemiad ¥ a3 ¢ procedents, subsana iay
chsevaciones respectivis 1 podas modificar s decisde)
deiando constanciz de fo 2etado e acta comespondiente. 5
dias & pasi Ge 2 resetacion; )

5 0 exisie inconformidad continda ¢ proceso.

Vecdo ¢l giazo de s smoonfomudades, dent d fos dos diag
sguientes, tashadaea f expeditate 1 Geseacis.

Gerenciz

Preseats aste Juata Diseetiva ¢ process de Heiteicn, pis I
eptabacion o imptobacica de fo actuada, previa confitmacios)
e 2 cetificacion de dhsponibifidad presupuesasa.

Jocta Disctiz

Dest e plazs de Jos cineo dias babdes debecd et I
Resciacion de apiobacios o impiobarioe segie coesponda.

5 pauen o acmade o CerveveaaJutade Lictacie
que confieme o macifiue 2 adsadicacion sealiada en wa plarg
0 mayor & 5 diss hables de ecibido e especiente 7 dos iag
paca trasiadadlo vsevament & Gerencia,

3 17 sl o epediente o

Tuslede expediente v Resolucion 2
Diecive @ Secieass Geoewd pam b sodfcarits
:
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Procedimiento Compra por Licitacion ot
Presupuestatia
lInicia: Dependencia Solicitante Termina: Unidad Compradora Degenderia fencargado de N : AT y DirecASE ke
Soliétsiis Arecdin Unidad Compracera Gerencia SevetariaGensral | funtadeUdtacidn | JuntaDirectiva ke
Dependencia | Paso No. Actividad Presupuestada
Responsable Unidades Efecuitoras

Secsetaria Geawssl | 21 [Notfica s Resolucedn 2 s pares involueradas ¢ enpedient)
ic dewueive & 1s Usidad Compradons.

Unided Compradors | 22 [Publica en ¢ Sistema de Guatecompris Ia Resolucitz de lof ;
epmioads por i Juste Disecsive. { i
bd

2 [

f2 ¢ espediente  a Diseceidn ée Asesora Juridica piry
eicboracidn e coatiats, debieaco ademis segha of caso quel

'] comespondi, prev i can io siguente:
i casos de pastos de ios renploney
en 2! Deceeto Nemero 9-2014 dt Congress de i
97 de! Congress dy
Ley Osgasica del Presiopeste”, en st: artculo |
Q ¢ rfocna € st 26 Bis. Constanizs de Gspoaiviiad
’ Diseccics de Asesoria) 24 2
Jueidica T E
Unided Compusdons | 25 1
%
26 |Recive v vedfes autenticidad & 2 fianza de cumplmiento 5
trasiads expeciente 2 Gerencia. %
Geseacia I |Pasests especiente & Justa Disectiva paa epmbacin del
contiats.
Justa Disectiva 28 |Dentro de ios diez dias habiies de habesse sexibido la Sanza dl
camplimiento, sprtha & enitiendo i resolncion 3
comespondients ¥ devueive 2 Gesenciz
Gerecia 29 |Tmsiads expediente @ Secetaria Generat pasa que sotfique l
Q it de 2vchacicn de contiato,
@
I
Secietusia Gesesai | 30 [Notifiea s das pastes invoiuceadas 1 Resoluesdu de apeobaciéa
el contezia T devaeive ¢ espediente 2 iz Unicad Compiadors, .

Usidsd Compadors | 31 [Notifica desteo de Ios 30 las habiles 2 5a Contealoniz Geaesa]
de Cogatas, € contralo 7 procede 2 publicar en ¢l Sistema df

® <. La notificacson eaviada 2 fa Contraloris Geaeral de Cupntas)

e e pieno funcionamiente o Regisiro General
i stado v suy medulos sespectives,
procedesd conforme s estebiezca en ¢ Replameato el
Registccs que se emita oportuniamente, quedando s efeeto ia ¥
i Gesead e Coest, deentd E
v/ modificar ex los procedimientos interans, 1
sonmativa que para & efecto sea emitida.
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Compra Directa

1. | Dependencia Administrativa Unidad Compradora
2 | Titulo e Identificacion del Procedimiento
Macro-proceso Adquisiciones y Contrataciones
Procedimiento Compra Directa
3. | Definicion del Procedimiento
La modalidad de compra directa consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras
y setvicios a través de una oferta electrénica en el Sistema de Guatecompras,
prescindiendo de los procedimientos de licitacién o cotizacién, cuando la adquisicién
sea por montos mayotes a diez mil Quetzales (Q. 10,000.00) y que no supete los
noventa mil Quetzales (Q. 90,000.00).
4. | Objetivos del Procedimiento
1. Proporcionar al personal, una herramienta de apoyo que les permita integrar
eficientemente los expedientes de compra por medio de CUR.
2. Mejorar el control interno para evitar la duplicidad de funciones y logtar con esta
accion menor dedicacién de tiempo y esfuerzo.
3. Definir las actuaciones y responsabilidad de las diferentes Dependencias
Administrativas, relacionadas con el proceso de compras en cumplimiento a las
Leyes de aplicacién general en matetia de adquisiciones.
5. | Normas del Procedimiento

1. La normativa general relacionada con el proceso de compras, debe estar sujeta a la
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los aspectos
relacionados a la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios, por lo que en
ningan caso este procedimiento es superior a dicha ley y su reglamento.

2. La gestion de Orden de Compra debe registrarse en el Sistema de manera oportuna
para una presentacion razonable de los saldos contables.

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

4. Entre la publicacién del concurso en el Sistema de Guatecompras y la recepcion de
ofertas debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para la adjudicacién
deberan tomarse en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que se definan
previamente en la oferta electrénica, cuando corresponda. Esta modalidad de
compta se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion.

5. La oferta electrénica se publicari en el Sistema de Guatecompras y debe incluir
como minimo; detalle del bien o servicio ofertado, nimero de identificacién
tributatia y nombre y / o razén social del oferente y el monto de la oferta. Luego
de la adjudicacion se publicara en el Sistema de Guatecompras, como minimo, el
numero de identificacién ttibutaria y el nombte o razén social del proveedor
adjudicado y el monto adjudicado.

6. La contratacién que se efectie por compra directa, no debe exceder Q. 90,000.00;
tomando en cuenta el precio, calidad, el plazo de entrega y demis condiciones que
favorezean los intereses del INFOM, la cual se realizara bajo la responsabilidad y
autorizacion previa de la Autoridad Administrativa Superior, segiin la Ley de
Contrataciones, pudiendo delegar expresamente dicha actividad a través del
Acuerdo correspondiente en las personas que considere necesario.
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7. Unicamente las Unidades Compradoras, estin facultadas para realizar compras y
contrataciones de bienes, suministros y setvicios, salvo gastos en que incurran las
Gerencias Regionales para su funcionamiento. Se exceptian los setvicios
contenidos en el grupo cero y en el subgrupo dieciocho del Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

8. Se entiende por Unidad Compradora, para efectos de este ptroceso, a todas aquellas
que tienen la funcién de realizar las gestiones de compra, enmarcadas en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, en este caso es aplicable las compras con fondos
propios o nacionales (contrapartidas o apottes de gobierno).

9. En el caso de compras con fondos de fuente externa, el presente procedimiento se
aplicara de forma supletoria a la normativa del organismo financiador

. correspondiente.

10. Para los efectos de las adjudicaciones que deban hacerse, adicional a los critetios
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, se debe observar los que

Q establece en el articulo 7 de la misma Ley.

11. La Gerencia Administrativa Financiera, es la unidad responsable del trimite de
pago al proveedor; devengando el gasto comprometido en el Sistema de Gestién
(SIGES) y, ejecutando el acreditamiento en el Sistema SICOIN.

12. Las Unidades solicitantes son responsables de trasladar en tiempo las solicitudes de
compra para que los procesos se puedan realizar de forma oportuna, la
responsabilidad de la Unidad Compradora es realizar el evento en los plazos
establecidos en ley, segtin cada etapa del proceso de compra.
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Procedimiento Compra Directa

Hojas: 2 No. De Formas u otras
clasificaciones:
Inicia: Dependencia Solicitante Termina: Unidad Compradora
Dependencia Responsable Paso No. Actividad

compra, anotando claramente las
caractetisticas del producto y/o setvicio
solicitado, asi como el precio base
sugerido, adjunta las especificaciones
' técnicas de lo requerido, en el caso de
compra de suministros, productos, y
materiales solicita a Bodega de
@ proveeduria INFOM o almacén central
- UNEPAR el sello de no existencia.

2 Solicita a Ejecucién Presupuestaria o !
Encargado de Proteccion de la Unidad |
Ejecutora  que  corresponda, la
proteccion del registro del gasto.
Ejecuciéon Presupuestatia / 3 Verifica que la Dependencia solicitante
Encargado de Proteccién en cuente con cuota de compromiso
Unidades Ejecutoras aprobada para gasto.

Si no cuenta con asignacién de cuota,
rechaza el expediente, para que el
interesado  realice las  gestiones
correspondientes.

S1 cuenta con la cuota disponible, asigna
partida, firma y sella, y devuelve el
expediente al interesado.

Dependencia Solicitante 1 Llenara el formulatio de solicitud de
|

Dependencia Solicitante 4 Traslada a la Unidad Compradora pata
la gestién correspondiente.
Unidad Compradora 5 Revisa la solicitud de compra, si cumple

coloca el sello de recibido y devuelve
copia a la unidad solicitante y copia
para el archivo de la Unidad
Compradora.
6 Elabora las bases del concutso
(Especificaciones  técnicas de la
compra) si procede y envia a Gerencia
para aprobacién de los documentos de
compra directa, dentro de ellos la
Solicitud de Compra.
Gerencia T Aprueba los documentos de la compra
: .| directa y devuelve expediente a la g
| Unidad Compradora.

N
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Unidad Compradora

Publica el evento de compra directa en
el Sistema de Guatecompras con todas
las especificaciones de lo requerido
fijando como plazo 1 dia habil minimo,
para la recepcién de ofertas.

Si no se reciben ofertas se dara
prorroga al plazo como minimo 1 dia
habil, mediante oficio emitido por la
Direccion Administrativa. De no recibir
ninguna oferta, se declara desietto y
quedara facultada para iniciar un nuevo
evento o contratar directamente con
ausencia de ofertas cumpliendo con las
mismas condiciones del evento original.
Si recibe ofertas electronicas continta
con el proceso. '

Al contar con ofertas de cotizaciones en
forma electrénica a través del Sistema
de Guatecompras, evalia y adjudica la
mejor oferta electronica, elabora cuadro
comparativo de precios, firma y sella.

10

Finaliza el concurso en el Sistema de
Guatecompras.
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Compra Directa

Inicia: Depend

g

‘Termina: Unidad Ci ds

;

Dependencia
Responsable

Paso No.

Actividad

Dependencia
Soficitante

Efecucion Presupuestarial
/ Encargado de
Proteccion
Presupuestaria Unidades
Ejecutoras

Unidad Compradora

Gerencla

Dependenciz

Solicitante

Lienard el formulario de solicitud de compial
io tas isticas  def

producto ¥/0 sexvicio solicitado, asi como el preciof
base sugedido, adjunta las especificaciones téonicas
de io requerido, en el caso de compra de|
uLNistOs i ¥ solicita g

Bodega de proveedusia INFOM o almacén central
UNEPAR e selio de no existencia.

(=]

Sclicita 2 By 10n Presup iz 0 E do def

Proteccion  de la  Umidad Ejecutors  quef
couesponda, la proteccion del registro del gasto.

——]

Ejecucion
Presupuestaria
Encargade de
Proteccion ea
Unidades Ejecutoras

[

Verifica que 12 Dependencia solicitante cuente con
cuota de compromiso aprobada para gasto.

Si no cuenta con asignacién de cuota, rechaza e
expediente, para que el interesado realice lagl
estiones correspondientes.

Si cuenta con a cuota disponible, asigna partida,
firma v sela v devueive e expediente al

Hechaa
Evpedinnia y

davasive al
interesndo

Dependencia
Solicitante

Trasiadz 2 la Unided Compradom pam la gestin
couespondiente.

Unidad Compradosn

Revisz iz solicitud de compra, si cumple coloca eff
selic de rechbido v devuelve copiz 2 iz unidad]
solicitante v copia pama el archivo de la Unidad]
Conipzadora.

Elabora jas bases def concurso (Especificaciones|
técnices de fa compra) si procede 7 emvia g
Gerencia para aprobacion de Ins de de]
compra directz, dentro de ellos Ja Solicitud def
Compra.

Gezenciz

Aproebaz ios documentos de iz compra dizecta 7
devueive expediente a ia Unidad Compradora.

Unidad Conmpradorz

Publica el evento de compra directa en el Sistema
de Guatecompeas con todas fas especificaciones def
io requerido fiando como plazo 1 dia habil
minimo, pasa 1 recepcion de ofertas.

Si nio se teciben ofetas se dard prwoga ol plazo)
come misimo 1 iz habil, mediante oficio emitido)
por la Direccidn Adminiswativa. De no recibi]
|ningune ofexta, se deciara desierto ¥ quedars
facuitada para inicar un nuevo evento o contratas|
dizectamente con suseacia de ofestas piiend

con las mismas condiciones del evento origmal.
Si zecibe ofemas electrdmicas continfa con &
procesc.

Al contar com ofertas de cofizaciones en formal
eiectzonica 2 través del Sistema de Guatecompras,
evaifz v zdjudica la mejor oferta electyonica|
eizbora cuadio comparative de precios, fioma ¥
sefia.

Finaliza e concurso en e Sistema  def
Guatecompras.

@
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Compra de Baja Cuantia
1. | Dependencia Administrativa Unidad Compradora
2 | Titulo e Identificacion del Procedimiento

Macro-proceso Adquisiciones y Contrataciones

Procedimiento Compras de Baja Cuantia
3. | Definicion del Procedimiento

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

Contrataciones, cuando la adquisicién sea por un monto de hasta diez mil Quetzales (Q.
' 10,000.00).

4. | Objetivos del Procedimiento

1. Proporcionar al personal, una herramienta de apoyo que les permita integrar

(= eficientemente los expedientes de compra por medio de CUR.

‘ 2. Mejorar los controles internos para eficientar los procesos. S

3. Definir las actuaciones y responsabilidad de las diferentes Dependencias
Administrativas, relacionadas con el proceso de compras en cumplimiento a las
Leyes de aplicacion general en materia de adquisiciones.

5. | Normas del Procedimiento

1. La normativa general relacionada con el proceso de compras, debe estar sujeta a la
aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, en los aspectos
relacionados a la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios, por lo que en
ningun caso este procedimiento es superior a dicha ley y su reglamento.

2. La gestion de Orden de Compra debe registrarse en el Sistema de manera oportuna
para una presentacion razonable de los saldos contables.

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

4. Las compras de baja cuantia deberan publicarse en el Sistema de Guatecompras,
una vez recibido el bien, servicio o suministro, debiendo publicar la documentacion

({\\ de respaldo, conforme al expediente administrativo que ampare la negociacién
realizada, por constituir informacién publica de oficio.

5. Las Unidades solicitantes son responsables de trasladar en tiempo las solicitudes de
compra para que los procesos se puedan realizar de forma oportuna, la
responsabilidad de la Unidad Compradora, es realizar el evento en los plazos
establecidos en ley, segin cada etapa del proceso de compra.

6. Se entiende por Unidad Compradora, para efectos de este proceso, a todas aquellas
que tienen la funcién de realizar las gestiones de compra, enmarcadas en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, En este caso aplicable las compras con fondos

: propios o nacionales (contrapartidas o aportes de gobierno).

7. En el caso de compras con fondos de fuente externa, el presente procedimiento de
aplicara de forma supletoria a la normativa del organismo financiador
correspondiente.
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Procedimiento Comptra de Baja Cuantia

Hojas: 2 No. De Formas u otras
clasificaciones:
Inicia: Dependencia Solicitante Termina: Unidad Compradora
Dependencia Responsable Paso No. Actividad
Dependencia Solicitante 1 Llenard el formulario de solicitud de

compra, anotara claramente las
caracteristicas del producto y/o setvicio
solicitado, asi como el precio base de
mercado, (si fuera necesario adjuntara
p las especificaciones técnicas de lo
requerido), cuando se trate de compra
de materiales, bienes o suministros,
m solicitara a Bodega de Proveeduria de
4 INFOM o de UNEPAR, el sellos de no
existencia. ~~

2 Solicita a Ejecucién Presupuestaria o
Encargado de Proteccion de la Unidad
Ejecutora  que  cotresponda, la
proteccion del registro del gasto.

Sila compra sera con fuente es INFOM
la solicitud la realizara a Ejecucion
Presupuestaria. Si la compra
corresponde a otra fuente y Unidad
Ejecutora, debera solicitar la proteccién

presupuestaria.

Ejecucion ' 3 Verifica que la Dependencia solicitante

Presupuestaria/Encargado de cuente con cuota de compromiso

Proteccion en Unidades aprobada para gasto.

Ejecutoras

m Si cuenta con la cuota disponible, asigha

pattida, firma y sella, y devuelve el |
expediente al interesado. Si no cuenta
con asignaciéon de cuota, rechaza el
expedierite, para que el interesado
realice las gestiones correspondientes.

Dependencia Solicitante 4 Traslada a la Unidad Compradora para
la gestién correspondiente. ‘

Unidad Compradora 5 Revisa la solicitud de compra, si cumple

coloca el sello de recibido y devuelve
copia a la unidad solicitante y copia
pata el archivo de la Unidad
Compradora.

6 | Solicita 3 cotizaciones via teléfono y/o
correo electronico a proveedores que se
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dediquen al giro cometcial realiza la
seleccion de mejor oferta y traslada a la
Direccién Administrativa para Vo.Bo.

Se realizan las gestiones de registro del
gasto.

Publica en el Sistema de Guatecompras
los documentos que tespaldan la
adjudicacién, se genera la constancia y
adjunta al expediente y se liquida el
gasto.
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Procedimiento Compra de Baja Cuantia

Inicia: Dependencia Solicitante

Termina: Unidad C d

e

Dependencia
Responsable

Paso No.

Actividad

Dependencia
Soficitante

Ejecucidn
Presupuestaria /
£ncargado de
Proteccion
Presupuestaria
Unidades Ejecutoras

Unidad
Compradora

Dependencia Solicitante

Lienard ¢ formulario de solicitud de compra, anotasd]
c ias caracteristicas del producto v/o serviciol
soficitado, asi como el precio base de mercado, (5 fuerg
necesaio adjuntard las especificaciomes técmicas de lof
requesido), cuando se trate de compez de matesiales, bienes of
suministos, solicitarz 2 Bodepa de Proveedusia de INFOM of
de UNEPAR, el sellos de no existencia.

Sofcita 2 Ejecucion Presupuestasia o Encagado de
Proteccion de fa Unidad Ejecutora que cogresponda, I
proteccion del repistro del gasto.

Istigies )

Si ia compra serd con fuente es INFOM ia solicitud Ia

reaizard 2 Ejecucion Presupuestasia. Si i compia conesponde]
a otm fuente v Unidad Ejecutors, debera solicitar lg
proteccion presupuestaia.

Ejecucion
Presupuestasia/ Encaigado
de Proteccidn en Unidades
Esecutozas

O

Venfica que la Dependencia sclicitante cuente con cuota de
compromise aprobada pars gasto.

Si cuenta con la cuota disporible, asigna partida, firma v selia |
v devueive el espediente al interesado. Si no cuenta con|
asignacidn de cuots, techaza el expediente, para que el

io realice las gestiones correspondientes.

Unidad Solicitante

Traslada 2 12 Unidad Compradora para i pestion
cogespondiente.

Unidad Compradorz

w

Revica la solicitud de comprz, si cumple coloca ef selio de|
recibide v devoelve copia 2 Ia unidad solicitante v copia para
i axchivo de fa Unidad Compradora.

Solicita 3 cotizaciones via teléfono v/o coweo electrdnico 3
pioveedores que se dediquen al giro comercial realiza lg
seleccion de mejor oferta v trasiada a la

Diceion Administrativa pasa Vo Bo.

Se realizan las pestiones de registro del pasto.

Publica en el Sistema de Guatecompras fos documentos que
sespaidan ia acjudicacion, se genera la constancia v adiunta a
expediente v se liquida ef gasto.

Rischaza
Exgretdiane y
davualve al
Interesnds

Y

S

& .
T
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Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General

1. | Dependencia Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

2 Titulo e Identificacién del Procedimiento

Macro-proceso

Adquisiciones y Contrataciones

Procedimiento

Contrataciéon de Servicios Técnicos
y Profesionales Individuales en
General

3. | Definiciéon del Procedimiento

Es un procedimiento que permite establecer los lineamientos que se deben cumplir en
dichas contrataciones, aplicando lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y

) su reglamento, para garantizar que no se incumplan aspectos legales y administrativos.

4. | Objetivos del Procedimiento

1.  Regir la contratacion de los setvicios Técnicos y Profesionales Individuales en
General, establecidas a través de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, teniendo como hetramienta el procedimiento adecuado. Bk

2. Mejorar los controles internos para agilizar los procesos a fin de minimizar los
tiempos en la contratacién del personal bajo los renglones aplicables a este tipo
de contratacién y definit los papeles de responsabilidad de las diferentes
Dependencias Administrativas, relacionadas con el proceso de contrataciones, en
cumplimiento a las Leyes de aplicacién general.

5. | Normas del Procedimiento

1. La Contratacion de Servicios Profesionales Individuales en General, asi como
Servicios Técnicos Individuales, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal y subgrupo 18 “Servicios Técnicos y
Profesionales”, sera autorizado, cuando tales servicios no se puedan desempefiar
pot personal permanente de la institucién, por la especializaciéon o grado de
complejidad que este requiera, estableciendo un plazo para la presentacién de un
producto o servicio y que dichas actividades no sean de caricter permanente.

2. Previo a la contratacién de los setvicios indicados en el numeral anterior, debe
existit la programacién y/o reprogramacién del grupo 000 Servicios Personales,

& debidamente aprobada por la Autoridad Supetior.

sido aprobado por la Gerencia.

3. Para la contratacién de Servicios Técnicos o Profesionales con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Tempotal y subgrupo
18 “Servicios Técnicos y Profesionales”, el petsonal a contratar, deberi
completar la documentacion requerida, ademis de confrontar con las
credenciales académicas; los técnicos no universitarios deberin acreditar la
preparaciéon técnica recibida, mediante constancia certificada extendida por
instituciones tecnoldgicas autorizadas por el gobierno o bien acreditar
satisfactoriamente suficiente experiencia en la rama técnica que se trate; y los
profesionales deben acreditar constancia de colegiado activo.

' 4. En ningln caso, se podra suscribir un contrato sin contar con la disponibilidad

presupuestatia, asi como iniciar la prestaciéon de servicios si el contrato no ha

5. Las personas a contratar temporalmente, tendrin la obligacion de rendir
informes mensuales de la prestacién o resultados de sus servicios y/o entrega de
productos, de acuerdo a los términos de referencia.

87




'—_‘

040

Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General

Hojas: 2 No. De Formas u  otras
clasificaciones:
Inicia: Dependencia Solicitante Termina: Direccion de Recursos
Humanos
Dependencia Responsable Paso No. Actividad
Dependencia Solicitante 1 Las Dependencias  Administrativas

solicitan a Gerencia la contratacién de
Setvicios Técnicos y/o Profesionales
Individuales en General, adjuntandose
' los términos de referencia para su

contratacion  con  la  siguiente
informacién:
m Definiciéon del alcance y objetivo de la
_— contratacion.
Detalle de actividades y fesultados
esperados.
Perfil de la persona  individual a
contratar.

Definit la capacidad técnica y/o
calificacién  académica  profesional
requerida para la evaluacion.

Periodo y monto de la contrataciéon
dentro de un mismo ejercicio fiscal.
Gerencia 2 La Gerencia autoriza, define la fuente
de financiamiento y traslada el
expediente para la contratacion a la
Direccion de Recursos Humanos.
Direccién Recursos Humanos 3 Revisa expediente contra check list de
documentos, define el renglon y elabora
m boleta de contratacion.

g Si la contratacion se realiza con fondos
Bropios de INFOM, traslada boleta al |
Area de Ejecucion Presupuestaria, si es
con fondos externos, contrapartidas o
aportes de gobierno, traslada la boleta a
la Unidad Ejecutora que corresponda,
para verificacion de disponibilidad
presupuestatia.

Area de Ejecucién Presupuestatia 4 Recibe boleta, verifica en SICOIN
* | / Unidad Ejecutora WEB, la disponibilidad presupuestatia
de acuerdo al renglén asignado por
Recursos Humanos.

Si no hay disponibilidad, devuelve
boleta indicando la razon.

S1 exististe disponibilidad
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ptesupuestaria, realiza la protecciéon de
la estructura presupuestaria en la boleta,
firma, sella y devuelve boleta a
Recursos Humanos.

Direcciéon de Recursos Humanos | 5 Elabora Contrato de acuerdo al modelo
: proporcionado por la Direccién de
Asesotia Juridica. :
6 Tramita firma del contratado y envia el
contrato para firma de Subgerencia.
Subgerencia % Recibe, revisa, firma contrato y envia a
la Direccion Recursos Humanos. |
J Direccion de Recursos Humanos _ 8 Solicita al contratado la presentaciéon |
del seguro de caucién de cumplimiento
de contrato.
. 9 Reproduce el contrato y el seguro de

cauciéon de cumplimiento de contrato
para elaboracion de acuerdo de

Gerencia.
10 Envia a Gerencia el Acuerdo para su
firma respectiva.
Gerencia i Recibe, firma y devuelve a la Direccién
de Recursos Humanos.
Direccién de Recursos Humanos 12 Reproduce el acuerdo y adjunta al
expediente de contratacién.
13 Dentro de los 30 dias habiles de

aprobado el contrato, envia copia a la
Contraloria General de Cuentas.




Ci cién de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales en General

—_—

Inicia: Depend Termina: Direccién de R, Hi P
Soficitante L Humanas
Dependencia Actividad
Responsable
Dependencia Solicitan a Gerencia fa contratacién de Servicios
Solicitante Técnicos v/5 Profesionsies Individusles en]
Genersl, adiuntandose los té de i
pasa su i6r: com 1z sig i it
Deiir det  alcance ¥ objetivo de g
contratacion.
Dezaile de zctwidades ¥ resultados esparados
Pexfii de fa persona individual a contratas.
Deiiniz fa capacidad wcmica yo  calificacion
demica p ionat requerida para la i
Periodo v monto de ia contratacién dentio de ugl
ismno esercicio Sscal
Gegencia & Lz Gerenciz autotiza, define Iz fuense def
financiamiento v traslada ei ezpediente parz laf
contratacion a bz Diteccidn de Recursos Humanos.
Direccion Recursos Revisa expediente contra check list de documentos,|
Humanos definie ef rengicn v elaborz boleta de contratacidn.
Si 1a contratacion se tesliza con fondos propios de
INFOM, trasiade boleta &l Avea de Ejecucion
Presupuestatia, si g5 con  fondos  externcs,)
contrapartidas © zportes de gobiemo, trasiada 1z
Doieta 2 ia Unidad Ejecutora que comespondz, paral
Ejecucitn Recibe beleta, verfica en SICOIN WEB, I
Presupuestatia/Enca disponibitidad presupuestasia de acuerdo &l rengion|
tgado de Proteccidn ignado poz R H
er: Unidades Si o hay disponibilidad bolets indicand
Ejecutorss ia zazon.
Si exististe dispondbilidad presupuestasia, reslizs iaf
j im de ia presup 2 en g
Diteccion de 3 Eiabora Contratc de  scoerdo 2l modeiof
Recursos Humenos proporcionado por iz Direccidn de  Asesoria
 Iacidica,
Trzmita firma del costratade v envia el contratol
pa:a fioma de Subgerencia.
Subgerencia Recibe, revisa, fixma contrato v enviz 2 I3

Diceccion Recursos Humanos,

Direccion de
Recursos Humanos

@

Sciicita 2 contratade Iz presentacion del sepuro de

ucita de cumplimi de contra

Reproduce el contrato v e segmro de caucidn de|
cumplinento de contratc para elzboracion de
zcuerdo de Gerencia.

Envia 2 Gerenciz & Acgerdo pama su firma
iespectiva.

Gerencia

Recibe, fuma v devuelve 2 iz Direccion del
Recurscs Humanos,

Direccion de
Recursos Humanos

Reproduce ¢f zcuerdo v adjnnta ai expediente de
contratacion.

o

o

Dentio de los 30 dias hdbiles de apicbado e
to, envia copis 2 iz Contralotia General del
Cuentas.

(s
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