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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 491-2019
GUATEMALA, 05 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2019
EL VICEMINISTRO ADMINISTRATIVO FINANGIERO
ENCARGADO DEL DESPACHO

CONSIDERANDQ

Que corresponde al Ministro de Trabejo y Prevision Social, dirigir y coordinar la labor de las
dependencias y entidades bajo su competencia, asl como la administracion de los recursos financieros,
humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por fa eficiencia y eficacia en el empleo de los
mismos.

CONSIDERANDO

Que los Manuales de Normas y Procedimientos, son un Insfrumento técnico-administrativo que
" permiten canalizar las actividades que se realizan en cada uno de los departamentos, direcciones y
unidades que Integran sl Ministerio de Trabajo y Prevision Saclal y que tlenen como objetivo precisar y
‘conocer las funciones asignadas a cada departamento, direccidn o unidad Administrativa, para
establecer responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones. )

CONSIDERANDO

Que el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones de la
Direccion Administrativa del Ministerio de Trabajo y Prevision Social se elabord atendiendo a la
necesidad de orientar a todo el personal y en particular a los centros de costo de cada una de las
unidades o departamentos que conforman el Ministerio de Trabajo y Prevision Social con el objeto que
permitan a los involucrados a cumplir con todos los requisitos para la conformacién del expediente
respectivo, estableciéndose gue el mismo se encuentra en concordancia con la legislacién vigente, por
lo que se hace necesarlo aprobar el referido Manual para su aplicacion.

POR TANTO

Con base en lo considerando y lo que para el efecto establecen los articulos 193 y 194 literales a) y f)
de la Constitucién Polltica de 1a Reptiblica de Guatemala; articulo 27 literales a), c), f) y m) del Decreto
namero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; articulos 4
literal B numeral 3 y articulo 15 numeral 3 del Acuerdo Gubernativae ndmero 215-2012 Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y artfculo 11 del Acuerdo Ministerial 284
A-2012, del Ministerio de Trabajo y Prevision Sacial; articulos 1, 2, 3, 19, 20, 38, 41, 42 y 43 del
Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

_ACUERDA

Articulo 1. Aprobar en todo su contenido, el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones de [a Direccién Administrativa del Ministerio
de Trabajo y Previsidn Social. :

Articulo 2. E| referido Manual debera ser revisado periédicamente, a fin de garantizar su actualizacion
por cambios en las normas legales o aspectos administralivos que mejoren la eficiencia en el
desarrollo de las funciones.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos de manera inmediata.
Articulo 4. Notifiquese a: La Direccion Administrativd, Departamento de Contrataciones y

Adquisiciones y a la Unidad de Planificacién y Cooperacion, todes del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, £ N
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Aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos del “Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones” de la Direccién Administrativa

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Contrataciones y
Nombre del e o s . ; e .
Adquisiciones de la Direccién Administrativa del Ministerio de Trabajo y
Documento: i .
Prevision Social
; .. Fecha de
Identificacién: | MTPS-DA-DCA-01 Version:| 5.1 .. OCTUBRE 2019
aprobacién:

Nombre Completo  Puesto que Ocupa

\ZA\RDY:DIe A Licenciado José Jefe de——] Y "
HAYRIeN  Rodolfo Cornejo Contratacionesy Lic. Jose Rodolfo Cornejo Coronado /Z
POR: Coronado Adquisiciones A i

MINISTERIO,DE TRABAJO Y PREVISION SOTIAL

Licenciado Victor
Hugo Orellana
Arriaza

Director
Administrativo
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1. Introduccion

El Ministerio de Trabajo y Previsidn Social debe adecuar el desempefio de sus funciones velando por el
estricto cumplimiento de las leyes, para lo cual es necesario que los Manuales de Procedimientos
proporcionen lainformacién basica, y especifica de las actividades que tiene a su cargo cada dependencia,
afin de facilitar la labor de los trabajadores del Ministerio, por lo que, en aplicacién de la Norma de Control
Interno, Numeral 1.10, aprobada mediante Acuerdo 09-03, de la Contralorfa General de Cuentas, para la
elaboracién y actualizacién de normas, métodos, procedimientos, técnicas e instrumentos de trabajo, la
maxima autoridad de este Ministerio ha aprobado a través del Acuerdo Ministerial Nimero 238-2016 la

Gufa para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.

En ese sentido, considerando lo establecido en el Acuerdo Ministerio Nimero 238-2016 se presenta esta
guia que incluye los lineamientos para una facil y agil interpretacion e implementacion de procedimientos
especificos para el departamento de Contrataciones y Adquisiciones y en todas las dependencias del

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

2. Objetivo
Orientar a todo el personal, pero en particular a los centros de costo de cada una de las unidades o
departamentos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, y definir ademas unificar los mismos de tal

suerte que permitan a los involucrados cumplir con todos los requisitos para la conformacién del

expediente respectivo.

3. Alcance

El presente manual esta dirigido a todos los miembros del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en sus

diferentes Direcciones y/o Unidades que lo conforman.
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4. Base Legal

El trabajo desarrollado estd fundamentado en lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado,
contenida en el Decreto 57-92, y sus reformas Decreto 34-201, Decreto 73-2001, Decreto 27-2009, Decreto
11-2006, Decreto 45-2010, Decreto 9-2015, Decreto 46-2016 todos del Congreso de la Republica de
Guatemala; asi como en lo que desarrolla el respectivo Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estado
mediante el Acuerdo Gubernativo 122-2016, Acuerdos Ministeriales Ministerio de Finanzas Publicas 386-

2003, 01-2016,23-2010, 24-2010, Resolucidon Ministerio de Finanzas Publicas 11-2010.

5. Descripcion de la Dependencia

Fundamentada en la Ley de Contrataciones del Estado, se encuentra supeditada actualmente a la
Direccién Administrativa del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, el objetivo principal es ejecutar las
compras de la dependencia, de forma &gil y oportuna, de manera que permita coadyuvar a la optimizacion
de recursos, cuidando la calidad de gasto, conformacién de expedientes y posterior soporte de

operaciones.

6. Organigrama

Director(a) Administrativo

Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones

Secretaria Asistente Analista

(1) Q) @)
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7. Procedimientos y diagramas de flujo

Los procedimientos son pasos claros que tienen una finalidad especifica, no pueden ser cambiados para
evitar interferencia y resultados no deseados o simplemente diferentes a los deseados, asimismo los
diagramas de flujo son la representacién grafica de un procedimiento, que permite visualizar en forma
general las funciones y actividades que debe realizar cada area involucrada en el que hacer del

Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.
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MODALIDADES ESPECIFICAS
Compra de Baja Cuantia
Definicion General
La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros, obras y
servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demds modalidades de

adquisicién publica contenidas en la Ley, cuando la adquisicién sea por un monto desde Dos mil hasta
veinticinco mil Quetzales (Q.2,000.00 hasta Q.25, 000.00). Ademds se realizara bajo la responsabilidad de
quien autorice la adquisicién publica, deberdn publicarse en Guatecompras, una vez recibido el bien, servicio
o suministro, debiendo publicar la documentacidn de respaldo, conforme al expediente administrativo que
ampare la negociacion realizada, por constituir informacidn publica de oficio.
Objetivo

Establecer la forma en que debe llevarse a cabo el proceso de adquisicion de bienes o servicios en las
denominadas Modalidades Especificas, reguladas en la ley de Contrataciones del Estado y su respectivo
Reglamento y posteriores reformas para poder entregar en forma oportuna a los involucrados la informacién
pertinente y finalmente el propio bien o servicio requerido.

Base Legal
= Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea Nacional Constituyente 198s.
= Ley de Organismo Ejecutivo. Decreto 114-97. Congreso de la Republica de Guatemala.

" Ley Organica del Presupuesto. Decreto 101-97. Congreso de la Republica de Guatemala. Reglamento de
la Ley Orgdnica del Presupuesto y sus reformas. Decreto 540-2013. Congreso de la Reptblica de
Guatemala. Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92. Articulo 43; literal a) Congreso de la
Republica de Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 122-2016. El Presidente de la Replblica
de Guatemala.

Normas
El origen de la compra esté determinado por las solicitudes de pedido y el andlisis de minimos y maximos de
existencia, y las obligatorias firmas de autorizacién y Visto Bueno, dando el inicio del proceso de compra. Seréd
responsabilidad de las Unidades del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, efectuar los pedidos de bienes y
servicios que requieran, para el normal desarrollo de sus actividades, ajustdndose a las normas legales
vigentes. Ademds cada solicitud debera realizarse de acuerdo al Plan Anual de Compras actualizado, el cual
contiene la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir durante el ejercicio fiscal.
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7.1 Compra de baja cuantia
PASO | RESPONSABLE | e DOCUMENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD ien
Todo pedido debe observar lo siguiente:

-Fecha de elaboracién del pedido Formulario MT-DA-03
-Nombre de la dependencia
-NUmero de preorden (asegurarse de enviarla
via SIGES).
-Centro de costo
-Subproducto
-Renglén
-Cantidad
-Unidad de medida
-Descripcion clara y completa de lo solicitado.
-Cddigo de insumo, segln catélogo de SIGES.
-Observaciones que permitan aclarar su
solicitud en los aspectos que considere
indispensables.

1 Centro de Costos -Firma del jefe de la oficina y director de la

dependencia.

-Firma y sello de Almacén.

Justificacién de la necesidad de la compra o
contratacion de los bines, suministros, obras o
servicios.

-Firma del jefe de la oficina y director de la
dependencia.

-Autorizacion de la Autoridad Administrativa
Superior (Viceministro Administrativo
Financiero).

-Visto Bueno del Viceministerio a donde
pertenezca la dependencia solicitante.
-Cuando se trate de impresiones o productos
con logotipos oficiales deben llevar el Visto
Bueno de la Direccién de Comunicacién en el
Arte.

Secretaria de
2 Contrataciones Y
Adquisiciones

Recibe pedido, verifica que cumpla con todos los

0k ; Formulario MT-DA-03
requisitos del paso anterior.
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No. PUESTO ____APLICADO
2.1 Sino cumple lo devuelve ala unidad solicitante
para correccion.

2.2 Cuando no contiene error o ha sido corregido,
registra el ingreso del expediente en control
de pedidos y traslada el expediente al analista
respectivo asignado segun andlisis 'y
distribucién de la jefatura.

Nota: Se encarga de actualizar constantemente la
Base de Datos de Proveedores, que puedan proveer
el producto o servicio, si no lo hubiera puede invitar
a potenciales proveedores remitiendo por cualquier
medio los requisitos para activarlos.

Recibe y consolida los pedidos fisicamente, si
fuera el caso, para que inicie con el proceso de| Formulario MT-DA-03
compra:

3.1 Si el pedido corresponde al pago de servicios
adquiridos con entidades publicas:
e Crea NOG en Guatecompras en los
casos de baja cuantia.
e Ingresa datos del proveedor a
adjudicar.
3 Analista
3.2 Verifica que el producto a adquirir este o no
disponible en contrato abierto, de existir
contrato abierto: evaluar las especificaciones
y realizar el pedido correspondiente y luego
consolida y adjudica el proceso.

3.3 Si no es por contrato abierto se solicita
cotizaciones a los proveedores que puedan
ofertar de acuerdo a la base de proveedores
existente o bien desde Guatecompras.
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PASO ,RE;S.PQ.NSA-ELEI ACTIVIDAD DOCUMENTO
No. PUESTO APLICADO
Recibe y analiza en bases al requerimiento:
4 Analista calidad, precio, tiempo de entrega etc. en las| Formulario MT-DA-03
cotizaciones enviadas por los proveedores.
= Habiendo recibido al menos tres cotizaciones,
elabora cuadro comparativo de precios en
base a criterios de calificacion determinados
. para el bien, suministro, servicio u obra y lo
5 Analista traslada a la jefatura para autorizacién.
= Si no se reciben cotizaciones informa a la
jefatura y se realiza nuevamente el paso 4.
Recibe el expediente, revisa y si procede, adjudica
con firma y sello en la cotizacién que haya| Formulario MT-DA-03
Jefe de cumplido con lo requerido, da visto bueno con su

Contrataciones Y
Adquisiciones

firma y sello al cuadro comparativo de precios
realizado y lo devuelve al analista para
consolidacién y adjudicacién en el Sistema de
Gestion SIGES.

Crea en el SIGES la consolidacién y adjudicacién,

7 Analista agregando todos los datos requeridos firmay sella
y traslada a jefatura para su autorizacién.
Autoriza la consolidacién y adjudicacién en SIGES
Jefe de

Contrataciones y
Adquisiciones

y devuelve el expediente al analista para
impresién de orden de compra, que deberd indicar
el tiempo de entrega con que cuenta el proveedor.

Analista

Imprime la orden de compra la firma, sella y la
traslada a la jefatura para firma y sello.

Jefe de

Autoriza la orden de compra, la traslada a
Secretaria de Contrataciones y Adquisiciones para

10 C(;\rcl:ltgarsigizl:\z y que remitan el expediente fisico a la Secretaria de
la Direccién Administrativa.

Secretaria de Traslada el expediente fisico a la Secretaria de la

11 Contratacionesy |Direcciéon Administrativa para que el director

Adquisiciones

autorice con su firma y sello el expediente.
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Administrativo

compra y traslada el expediente completo al
Departamento de Contrataciones y Adquisiciones.

GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
SR DI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SETHRRE:mY
| PASO | RESPONSABLE | e DOCUMENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD . APLICAD:
Verifica expediente y orden de compra: cuando
12 Director procede, autoriza con firma y sello orden de

13

Secretaria de
Contrataciones y
Adquisiciones

Traslada el expediente original a ventanilla de
UDAF para continuar proceso de
compromiso de pago.

con el

14

UDAF

Recibe y revisa expediente fisico:

14.1Si  hay algin error lo devuelve al
Departamento  de  Contrataciones vy
Adquisiciones o al Centro de Costo
dependiendo del tipo de error.

14.2Si no hay error genera e imprime y aprueba
CUR de compromiso y traslada el expediente
fisico al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

15

Secretaria de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente fisico y lo traslada al analista
respectivo.

16

Analista

Recibe el expediente fisico y orden de compra
autorizada; asf como el respectivo CUR de
compromiso.

16.1 Escanea orden de compra, y la publica en
Guatecompras para la notificacién oficial al
proveedor.

16.2 Adicionalmente, envia por correo electrénico
la orden de compra al proveedor para que
proceda a entrega de lo solicitado, y al Centro
de Costo que solicita para que este enterado
y pendiente de la entrega si fuera el caso.

17

Centro de Costo

= Si el expediente corresponde a los Centros
Recreativos y/o Vacacionales de la Direccién
de Recreacion y la recepcién de producto la
realizan en los centros se debe solicitar que
llenen el formulario: Recepcién de producto
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PASO | RESPONSABLE | ki DOCUMENTO
No. PUESTO AEltAD APLICADO

con el formulario 1H, factura razonada,
firmada y sellada, fotografias, listado de
participantes, acta, segun aplica si se recibe a
conformidad.

= Sisetrata de productos que deban ingresar a
Almacén central el expediente se traslada para
los efectos respetivos, teniendo especial
cuidado de llevar control acerca de la
tramitacion de dichos expedientes.

= Enlos casos de servicios no requiere ingreso al
Almacén, pero la dependencia requirente la
factura razonada, firmada y sellada por el
director respectivo, fotografias, listado de
participantes, acta, segin aplique, asf como el
formato de recepciébn a satisfaccion de
servicios debidamente lleno. Si se recibe a
satisfaccion se procede con la liquidacion.
Recibe el expediente fisico y traslada a Almacén
para la recepcién de bienes y suministros,
cuidando llevar control de cada expediente
remitido.
Recibe el expediente fisico con las constancias
respectivas por parte de Almacén y lo entrega al
analista correspondiente para que inicie con el
proceso de liquidacién.
20.1 Elabora liquidacién en Sistema SIGES,
agregando los datos ahi requeridos.

Secretaria de
18 Contrataciones y
Adquisiciones

Secretarfa de
19 Contrataciones y
Adquisiciones

20.2 Crea en NPG en Guatecompras, incorporando
la documentacién de soporte, devolviendo el
20 Analista expediente fisico a secretaria y traslada el
expediente fisico a ventanilla de UDAF, para
una vez finalizado el proceso remitirlo
nuevamente al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
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PASO | RESPONSABLE / e DOCUMENTO
No. PUESTO ACTIVIDAD APLICADO
20.3 Recibe expediente fisico e imprime
constancia de NPG agregéndola al
expediente, y lo traslada a la jefatura para
aprobacion de la liquidacion.
Recibe, revisa y autoriza si procede anexo de
Jefe c.!e orden de compra en el sistema y lo devuelve al
21 Contrataciones y

Adgquisiciones

analista para la impresién y firma del anexo de
orden de compra.

Imprime anexo de orden de compra/liquidacién, la

22 Aalista firma y sella y regresa a jefatura para firma y sello.
Revisa expediente y anexo de orden de compra, si
Jefe de procede firma y sella y traslada el expediente a

23

Contrataciones y
Adquisiciones

Secretaria del Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones para que traslade el expediente a
Direccién Administrativa para su firma.

24

Director
Administrativo

Verifica y revisa expediente y anexo de orden de
compra si procede autoriza con firma y sello,
remite el expediente a Secretaria de
Contrataciones y Adquisiciones.

25

Secretaria de
Contrataciones y
Adgquisiciones

Recibe y remite el expediente fisico a la ventanilla
Unica de UDAF para generacion del devengado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MODALIDADES ESPECIFICAS
Compra Directa (con oferta electrdnica)
Definicion General
La modalidad de compra de Compra Directa consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios
a través de una oferta electrdnica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos de
licitacién o cotizacién, cuando la adquisicién sea por montos mayores a Q.25,00.00 y que no supere los
Q.90,000.00

Obijetivo
Establecer la forma en que debe llevarse a cabo el proceso de obtencién de bienes o servicios en las distintas
modalidades tanto competitivas como las denominadas Modalidades especificas, reguladas en la ley de la
materia y su respectivo Reglamento y posteriores reformas para poder entregar en forma oportuna a los
involucrados la informacién pertinente y finalmente el propio bien o servicio requerido.
Base Legal
= Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala. Asamblea Nacional Constituyente 198s.
= Leyde Organismo Ejecutivo. Decreto 114-97. Congreso de la Republica de Guatemala.
" Ley Orgdnica del Presupuesto. Decreto 101-97. Congreso de la Republica de Guatemala.
= Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y sus reformas. Decreto 540-2013. Congreso de la
Republica de Guatemala.

= Ley de Contrataciones del Estado. Decreto 57-92. Articulo 43; literal b). Congreso de la Republica de
Guatemala.

= Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Articulo 27.
= Acuerdo Gubernativo 122-2016. El Presidente de la Republica de Guatemala.
Normas

= Esobligatoriala aplicacion del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asf como
sus respectivas reformas presentes y futuras, en los aspectos relacionados a la Adquisicién, Contratacion,
Licitacién, Cotizacion y Compra de Bienes y/o Contrataciones de Servicios, por lo que en ningln caso este
Manual es superior a dicha Ley y su Reglamento.

= El origen de la compra estd determinado por las solicitudes de pedido y por el andlisis de los niveles
minimos y mdximos de existencia, los consumos, y las obligatorias firmas de autorizacién y Visto Bueno,
lo que da como resultado, el inicio del proceso de compra.

= Serd responsabilidad de todas las Unidades Administrativas del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
por intermedio de sus respectivos Centro de Costo efectuar los pedidos de bienes y servicios que
requieran, para el normal funcionamiento de cada Unidad, ajustdndose a las normas legales vigentes,
aplicables a la Institucion. También sera responsabilidad de los directores de cada Unidad Solicitante la
custodia de todos los activos utilizados en sus Unidades. Ademds cada solicitud deberdn realizarse de
acuerdo al Plan Anual de Compras actualizado, el cual contiene la lista de bienes, obras y servicios que se
pretenden adquirir durante el afio fiscal.
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=  En caso de que los requerimientos de adquisiciones no estén contenidos en el Plan Anual de Compras, la
direccién competente realizara la gestidn solicitando la actualizacién o modificacién del plan.

= Deacuerdo ala planificacién autorizada por la autoridad administrativa superior del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, y tomando en consideracién la existencia de productos, El Centro de Costo de cada
dependencia del Ministerio, debera requerir los diferentes suministros de funcionamiento para atender
de manera oportuna la demanda de las diferentes oficinas.

*  Elmonto maximo para realizar una compra directa es de Q.90, 000.00.

=  Para adjudicar estas compras directas se debe presentar cuadro comparativo y de adjudicacién que
permita al autorizador la seleccién del proveedor que satisfaga las necesidades del solicitante, en cuanto
a los criterios de calidad, tiempo de entrega y servicios adicionales que den valor agregado, en
comparacidn con las otras ofertas.

= Las ofertas deben presentarse en papel membretado de la empresa, contener firma y sello, direccidn,
teléfono y correo electrdnico.

= Enlafactura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros, servicios u obras que esta
prestando.

= Las facturas cambiarias deben estar acompafiadas por su respectivo recibo de caja.

*  La Unidad que solicitd el servicio debe enviar carta de satisfaccién, posteriormente de haber recibido el
servicio.

=  Los bienes o suministros comprados serdn entregados en Almacén e Inventarios por el proveedor con el
acompafiamiento del analista de compras.

= El Analista de Compras deberdn realizar los registros correspondientes en el Sistema de Gestidn (Siges),
de acuerdo al procedimiento aplicable para cada caso, segun lo definido por el Ministerio de Finanzas
Publicas.
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7.2 Compra directa (con oferta electrénica)

PASO | RESPONSABLE / s g DOCUMENTO
No. | PUESTO AGLVIPRE APLICADO
Todo pedido debe observar lo siguiente:

-Fecha de elaboracién del pedido Formulario MT-DA-03
-Nombre de la dependencia
-Ndmero de preorden (asegurarse de enviarla
via SIGES).
-Centro de costo
-Subproducto
-Renglén
-Cantidad
-Unidad de medida
-Descripcidn clara y completa de lo solicitado
-Cddigo de insumo, seglin catdlogo de SIGES.
-Observaciones que permitan aclarar su
solicitud en los aspectos que considere
indispensables.
-Firma del jefe de la oficina y director de la

1 dependencia.

Centro de Costos : ; ;
-Firma y sello de Almacén, sobre la existencia

cuando corresponda.

-Justificacion de la necesidad de la compra o
contratacion de los bines, suministros, obras
0 servicios.

-Firma del jefe de la oficina y director de la
dependencia.

-Autorizacion de la Autoridad Administrativa
Superior (Viceministro Administrativo
Financiero).

Visto Bueno del Viceministerio a donde
pertenezca la unidad solicitante.

-Copia del PAC, donde conste lainclusién de lo
solicitado.

-Cuando se trate de impresiones o productos
con logotipos oficiales deben llevar el Vo.Bo.
de la Direccion de Comunicacién en el Arte.
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PASO | RESPONSABLE |

No. |  PUESTO AEIIDAD

-Adjuntar constancia o sello de cuota
presupuestaria de compromiso.

Recibe pedido fisico, verifica que cumpla con
> Secretaria de todos los requisitos del paso 1, registra el ingreso
Contratacionesy |del expediente al departamento y a quien

Adquisiciones corresponde de los analistas gestionar el pedido
de compra y traslada el expediente al analista
respectivo.

Formulario MT-DA-03

Realiza la consolidacién fisica de los pedidos, si
fuera el caso y traslada a jefatura para revision y
aprobacién de bases.

3.1 Sino esta correcto lo devuelve mediante nota
3 ) a la unidad solicitante para que corrija e inicie
Analista -
nuevamente la gestion.

3.2 Elabora términos de referencia, escanea
expediente completo y prepara todo el
expediente en el Sistema Guatecompras con
el respectivo NOG.

Recibe y revisa términos de referencia y da visto
bueno con su firma en la caratula y publica el
evento de conformidad a lo que establece el
Sistema de Guatecompras.

Revisa en el Sistema Guatecompras si se han

recibido comentarios o preguntas:

Jefe de
4 Contrataciones y
Adquisiciones

* Cuando se refiere al contenido de los
5 Analista términos de referencia corresponde al
Departamento  de  Contrataciones vy
Adquisiciones analizar y si es necesario
corregir.
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PASO | RESPONSABLE | T DOCUMENTO
No. | PUESTO | AR _ APLICADO

e Cuando se refiere a aspectos técnicos, le

corresponde a la unidad solicitante
responder comentarios o preguntas.

5.1 Publica en el sistema de Guatecompras
respuesta, imprimiendo constancia de
publicacidn, se adjunta pregunta y respuesta
al expediente original.

5.2 Corrige o mejora las bases cuando procede.

Nota: Si hubo ausencia de ofertas en su primera
publicacidn, se realiza prérroga y se amplia plazo
para recepcién de ofertas. Articulo 27 del
Reglamento. Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Si no se obtuvieron ofertas en la prérroga se
declarard desierto el evento, pudiendo contratar
directamente, o bien iniciar un nuevo proceso.

Si se recibieron ofertas, las imprime y revisa de
acuerdo a los requisitos a cumplir y los criterios

de calificacidn.

) = Evalda ofertas en el cuadro de ponderacién

6 Analista . . .

compra directa adjuntandolo al expediente.

* Con informacién de evaluacién para la

adjudicacion traslada a la jefatura para
revisién, firma y autorizacidn.

Recibe expediente fisico y autoriza adjudicacién
con firma y sello en el cuadro de ponderacién y
Jefe de traslada el expediente fisico al Analista, para que
7 Contrataciones y |continte con el proceso respectivo.

Adquisiciones
Nota: Si se adjudica cambia el estatus del concurso
en Guatecompras y publica cuadro de ponderacion
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PASO | RESPONSABLE | v I DOCUMENTO
PA’f i NS kE/ ACTIVIDAD 5 UM S
No. PUESTO I APLICADO
y adjudicacién, por el contrario si no se adjudica el
nuevo estatus del concurso pasa a ser desierto.
Recibe expediente, y crea en el Sistema SIGES la
consolidacién incorporando todos los datos que
8 Analista . .
se requiere y traslada expediente a la Jefatura
para autorizacion de consolidacién.
Recibe expediente, y crea en el Sistema SIGES la
. adjudicacién incorporando todos los datos que se
9 Analista . : ;
requiere y traslada expediente a la jefatura para
autorizacion de adjudicacion.
Jefe de Recibe expediente y revisa en Sistema SIGES,
10 Contrataciones y |paraautorizar la adjudicacién y traslada a analista
Adquisiciones | para impresién de orden de compra.
Recibe expediente con aprobacién de
adjudicacién, imprime orden de compra desde
1 Analista .
SIGES, firma y sella orden de compra y traslada
expediente a jefatura para firma y sello.
Jefe de Firma y sella orden de compra, y traslada el
12 Contrataciones y 1
e expediente completo.
Adquisiciones
Secretar.ia de Remite expediente para autorizacion, firma y
13 Contrataciones y
s sello.
Adquisiciones
Secretariade | pacibe expediente, y lo traslada al Director
14 pirecelon Administrativo para autorizacion, firmay sello
Administrativa P ’ y '
Director Revisa el expediente completo y si procede lo
15 Administrativo | firma y sella y traslada.
Secretaria de
16 Direccidén Recibe expediente y traslada.
Administrativa
Secretariade | pacibe expediente y traslada para continuar con
17 Contrataciones y
Py el proceso.
Adquisiciones
Recibe expediente fisico, lo revisa:
18 UDAF
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PASO | RESPONSABLE / o ik S DOCUMENTO
No. PUESTO e pAD APLICADO

18.1Si contiene error lo devuelve ya sea al
Departamento de  Contrataciones vy
Adquisiciones o al Centro de Costo para su
correccion.

18.2Si el expediente no contiene error o si ha sido
corregido, procede a comprometer el
expediente, imprimiendo constancia del CUR
respectivo 'y remite el expediente
fisicamente, al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.

Secretaria de
19 Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe el expediente fisico de Udaf, con el
respectivo CUR y lo traslada al Analista.

Publica en el Sistema Guatecompras en el
apartado de operaciocnes del concurso, otros
documentos, la orden de compra respectiva, para
los efectos legales del plazo para la entrega de los
bienes o servicios y recibe el expediente y envia
20 Analista por correo  electrénico la orden de compra al
proveedor, notificando en el mismo acto por
medio de copia al centro de costo que solicita y
traslada expediente fisico al Departamento de
Almacén para la recepcion de bienes vy
suministros.

Secretaria de
21 Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe el expediente y lo traslada al Analista para
que continte con la liquidacién.

Recibe el expediente, elabora liquidacién en
SIGES, agregando los datos alli solicitados.
Incluyendo los descuentos a efectuar de acuerdo
22 Analista a las operaciones realizadas por el Departamento
de Contabilidad (Udaf) y traslada el expediente a
Inventario para que registre el bien si
corresponde.
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23

Secretaria de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe expediente fisico y lo traslada a jefatura
para autorizacion en el sistema SIGES.

24

Jefe de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe, revisa y autoriza si procede anexo de
orden de compra | liquidacién y traslada el
expediente para impresidn de anexo de orden de
compra por el analista a cargo.

25

Analista

Imprime anexo orden de compra [ liquidacién y
traslada expediente fisico a jefatura para firma.

26

Jefe de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe, firma, sella y traslada.

27

Secretaria de
Direccidn
Administrativa

Recibe expediente fisico para trasladarlo al
Director Administrativo para su aprobacién.

28

Director
Administrativo

Verifica y revisa expediente y anexo orden de
compra [ liquidacién, si procede autoriza con
firmay sello y traslada expediente.

29

Secretaria de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe y traslada el expediente fisico a Ventanilla
Unica de Udaf para solicitud de devengado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2 Compra directa (con oferta electrdnica)

Scetarace Jefe de Contratacione retaria de Direccion
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Centro de Costos Contrataciones y Analista e ; ? T wa Director Administrativo UDAF
g » y Adquisiciones Administrativa
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MODALIDADES ESPECIFICAS
Licitacion y Cotizacion
Definicion General

Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda la cantidad de Q.900,000.00, la compra o
contratacion debera hacerse por Licitacion Publica, salvo los casos de excepcién que indica la Ley, Si no
excede de dicha suma, se sujetara a los requisitos de cotizacién o a los de compra directa, conforme a la Ley
y el reglamento.

Objetivo
Adquirir bienes, suministros, servicios u obras necesarias para el funcionamiento de las unidades, direcciones
y despachos del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, cuyos montos excedan de Q 900,000.00.
Cumplir con los procedimientos legales y normas establecidas en la Ley sus modificaciones y el respectivo
reglamento.

Base Legal

= Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea Nacional Constituyente 198s.

= Ley de Organismo Ejecutivo. Decreto 114-97. Congreso de la Republica de Guatemala.

= Ley Organica del Presupuesto. Decreto 101-97. Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

= Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto y sus reformas. Decreto 540-2013. Congreso de la
Republica de Guatemala.

= Leyde Contrataciones del Estado. Decreto 57-92. Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

=  Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo Gubernativo 122-2016. El Presidente de la
Republica de Guatemala.

= Acuerdo Ministerial 386-2003; 01-2006; 23-2010; 24-2010; 11-2010. Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas

= El departamento de Contrataciones y Adquisiciones verificara que los requerimientos presentados se
encuentren incluidos en el Plan Anual de compras.

" Encaso de que los requerimientos de adquisiciones no estén contenidos en el Plan Anual de Compras,
la direccién interesada realizard la gestidn solicitando la actualizacién o modificacién del plan.

® Paraquelacompra o contratacion proceda, las bases de licitacion publica deben contar con el dictamen
técnico emitido por la unidad que cuente con personal idéneo, el dictamen presupuestario emitido por
la Unidad de Administracién Financiera UDAF y el dictamen Juridico emitido por el Director de Consejo
Técnico.

® Laidoneidad de los integrantes de la Junta de Licitacién se determinard de acuerdo a lo establecido en
la Ley, de acuerdo también con la naturaleza del evento a tratar.

=  Elnombramiento de los integrantes de la Junta de Licitacién corresponde al Despacho Superior, previa

solicitud de némina de candidatos elegibles proporcionada por la Direccién de Recursos Humanos de
acuerdo al perfil y tipo de servicio, bien o suministro a contratar.

= En caso de que los requerimientos de adquisiciones no estén contenidos en el Plan Anual de Compras,
la direccidn competente realizara la gestion solicitando la actualizacién o modificacidn del plan.

* la Unidad de Administracién Financiera UDAF deberd emitir las constancias y dictdmenes
presupuestarios correspondientes y deberd realizar las gestiones respectivas para garantizar la
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existencia de disponibilidad para el objeto de las adquisiciones, asi como observar las disposiciones
legales establecidas en la Ley.

" Para llevar a cabo la Licitacién Publica, deberan elaborarse los siguientes documentos: Bases de
licitacién, especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposiciones especiales, planos de
construccion, cuando corresponda indicadores Cost.

" Las bases deberan contener como minimo: Condiciones que deben reunir los oferentes, caracteristicas
generales y especificas, lugar y forma en donde ha de ejecutarse la obra, entregados los bienes o
prestados los servicios, listado de documentos que debe contener la plica original y copias requeridas,
una de las cuales sera puesta a disposicidn de los eferentes, indicacidn que el oferente deberd
constituir las garantias, riesgos a cubrir, su vigencia y montos a que se refiere el Titulo V de la Ley;
forma de pago de la obra, de los bienes y70 servicios, porcentaje de anticipo y procedimiento para
otorgarlo, lugar, direccidn exacta, fecha y hora en que se efectuara la diligencia de presentacién,
recepcion y apertura de plicas, declaracién Jurada que el oferente no es deudor moroso del Estado ni
de las entidades a las que refiere el articulo 1 de la Ley; Indicacién de la forma de integ4racion de
precios unitarios por rengldn, criterios que debe tomar en cuenta la Junta de Licitacion para calificar las
ofertas recibidas, indicacidn de los requisitos que se consideren fundamentales y modelos de oferta
econdmica y proyecto de contrato.
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UATEMAL CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MINISTERION DE TRABAJO

L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS OcTHERE 2013

7.3 Licitacion
PASO | RESPONSABLE

No. | /PUESTO ACTIVIDAD |
Todo pedido debe observar lo siguiente:
-Fecha de elaboracién del pedido Formulario MT-DA-03
-Nombre de la dependencia
-NUmero de preorden (asegurarse de enviarla
via SIGES).
-Centro de costo
-Subproducto
-Renglén
-Cantidad
-Unidad de medida
-Descripcidn clara y completa de lo solicitado.
-Cddigo de insumo, segtin catdlogo de SIGES.
-Observaciones que permitan aclarar su
solicitud en los aspectos que considere
1 indispensables.
Centro de -Justificacién de la necesidad de la compra o
Costos

contratacion de los bines, suministros, obras o
servicios.

-Firma del jefe de la oficina y director de la
dependencia.

-Firma y sello de Almacén, sobre la existencia
cuando corresponda.

-Autorizacién de la Autoridad Superior.

-Copia del PAC, donde conste la inclusion de lo
solicitado.

-Cuando se trate de impresiones o productos
con logotipos oficiales deben llevar el Vo.Bo.
de la Direccién de Comunicacién en el Arte.

NOTA: La dependencia solicitante debe adjuntar
especificaciones  generales o términos de
referencia, planos cuando corresponda, listado de
distribucién y cualquier otro documento segtn la
naturaleza del evento.
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PASO |RESPONSABLE ey DOCUMENTO
= ACTIVIDAD = Y
No. | /PUESTO CRYIDAD APLICADO
Recibe pedido, verifica que cumpla con todos los
> Secretaria de |requisitos del paso 1, registra el ingreso del

Contrataciones | expediente al departamento y a quien
y Adquisiciones | corresponde de los analistas gestionar el pedido
de compra y traslada el expediente al analista
respectivo.

Recibe el expediente e inicia con la elaboracién
del proyecto de bases, tomando en consideracion
las especificaciones que solicita la direccién o
unidad que requiere el bien o servicio y crea
evento en Guatecompras donde el mismo sistema
asigna un nimero de operacién (NOG) de forma
automatica y traslada el expediente a la jefatura
del departamento para revision del proyecto de
bases.

3 Analista

Revisa el proyecto de bases elaborado, y procede
a la publicacién del Proyecto de Bases en
Guatecompras, si dentro de los tres dias de
publicado el Proyecto de bases se reciben
comentarios, sugerencias, preguntas se procede
asi:

= Siserefierenal contenido de las bases, a algin
fundamento legal, corresponde a
4 Analista Contrataciones la respuesta.

= Cuando se refiere a aspectos técnicos le
corresponde a la Dependencia solicitante.

Nota: Se procede a publicar la respuesta dentro de
los 3 dias hdbiles a partir de su recepcidn y luego se
modifica o mejora el proyecto de bases si procede,
mediante oficio firmado con visto bueno del
Director Administrativo, asi como expediente
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

MTPS-DA-DCA-01

DEPARTAMENTO DE

Versién 5.1

UA'l‘EMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
HRRNON S0 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QCTUERE 20
PASO | RESPONSABLE el S DOCUMENTO
No. | PUESTO ACTIVIPAD APLICADO

'orr'ginaf y foliado, solicita a la Autoridad Superior los

dictdmenes: presupuestario, técnico y juridico.

Ministro(a) de
Trabajo y
Prevision Social

Recibe y traslada a la dependencia dentro o fuera
del Ministerio segln especialidad de la compra
para dictamen técnico, presupuestario y juridico.

Ministro(a) de
Trabajoy
Prevision Social

Recibe dictamenes técnico, presupuestario y
juridico, resuelve aprobar bases y documentos de
compra por licitacion mediante Resolucion
respectiva y traslada expediente completo a
Secretaria General para la notificacién respectiva
al  Departamento de
Adquisiciones.

Contrataciones vy

Secretaria
General

Una vez aprobadas las bases mediante Resolucién
correspondiente, remite el expediente completo,
debidamente foliado al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su
publicacién en el sistema Guatecompras.

Secretaria de
Contrataciones
y Adquisiciones

Recibe el expediente debidamente foliado,
mediante notificacidn escrita la que firma y sella
de recibido y traslada al Jefe de Contrataciones y
Adquisiciones para que proceda a realizar la
publicacién en el sistema Guatecompras.

Jefe de
Contrataciones
y Adquisiciones

Recibe el expediente y revisa que la resolucién de
aprobaciéon contenga la informacién oportuna
que permita proceder a publicar la misma en el
sistema Guatecompras.

* Analiza y establece las fechas para recepcién
de ofertas, visitas de campo, plazo de
calificacién que deban realizarse.

* Procede arealizar la publicacion en el Sistema
Guatecompras, adjuntando la informacion
requerida por el sistema asf como copia de la
convocatoria.
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GORIERNG DI LU RLFLBLICA DE DEPARTAMENTO DE Versién 5.1
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MINISTERIO DE TRABAO
VISOR SO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS OCTUERE 2019

PASO | RESPONSABLE

Notas:

= Si se reciben preguntds, cuando estas se
refieren a contenido de las bases, a
Fundamento Legal las debe responder al
Departamento de  Contrataciones y
Adquisiciones cuando se refiera a aspectos
técnicos le corresponde a la unidad solicitante.

= Las solicitudes de aclaraciones o preguntas que
efectian las personas interesadas sobre las
bases del concurso solo pueden ser planteadas
al menos tres (3) dias hdbiles antes de la fecha
establecida para presentar ofertas, y deben
publicarse las respuestas a mds tardar dos (2)
dias hdbiles antes de fecha fijada para la
presentacion de ofertas.

= Se puede realizar modificaciones de las bases
mediante adenda aprobada por la Autoridad
Superior, ya sea por iniciativa de la Institucién
o en atencidén a una solicitud de aclaracién u
observacién hasta antes de la presentacion de
ofertas.

= Cuando se modifican las bases los interesados
contaran con un plazo no menor de ocho (8)
dias habiles para presentar sus ofertas.

10 Dependencia

= Cuando esto ocurra deberd enviar el proyecto
de adenda, que contenga las modificaciones,
mediante oficio dirigido al Ministro(a) para
que oportunamente apruebe y se proceda a
su publicacidn en el Sistema Guatecompras.

Secretaria de
11 Contrataciones
y Adquisiciones

Elabora oficio para solicitar el nombramiento de la
Junta de Licitacién, mismo que es firmado y
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GUA'_FEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
VRRIISION SOCiL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS OCTUBRE 2019
PASO |RESPONSABLE ;e DOCU
No. | /PUESTO AR | ApLicap
sellado por el Jefe de Contrataciones vy
Adquisiciones y traslada.
12 Wrertey Firma y sella oficio como Visto Bueno y traslada.

Administrativo

13

Secretaria de
Contrataciones

Recibe y traslada el expediente, adjuntando las
constancias de publicacién de las actuaciones en
el Sistema Guatecompras y en el diario oficial,

y Adquisiciones |foliando el mismo para el control

correspondiente.

Nombra los miembros que integraran la Junta de

Licitacion, tanto titulares como suplentes
Ministro'(a) de | mediante Resolucién, e instruye a Secretarfa
14 Tl_'a'l:zajo Y | General para que les sea notificado el
Prevision Social
nombramiento respectivo y entregado el
expediente original y completo.
; Notifica Resolucidon de nombramiento, remite
15 Szcretar:a expediente original completo a los integrantes la
enera Junta de Licitacién para la recepcién de ofertas.
= |as ofertas y demas documentos de licitacion
deberan entregarse directamente a la Junta
de Licitacién, en el lugar, direccién, fecha y
hora que sefialen las bases. Transcurridos
treinta (30) minutos de la hora sefialada para
la presentacion y recepcion de ofertas, no se
aceptara alguna mas y se procederd al acto
Junta de publico de apertura de plicas.
16 Licitacion

= La Junta de Licitacidn habiendo recibido las
ofertas debe faccionar acta de recepcién y
apertura de plicas para dejar constancia de lo
actuado.

= (Con copia de esta acta y mediante oficio
solicitara al Departamento de Contrataciones
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PASO | RESPONSABLE AT DOCUMENTO
No. | PUESTO AETEEAR APLICADO
y Adquisiciones la publicacién en el Sistema de
Guatecompras.

Recibe original y fotocopia del acta de recepcién
y apertura de ofertas mediante oficio de solicitud
17 Analista de publicacién procede a realizar la misma a mas
tardar al dia siguiente de la apertura de ofertas, en
el Sistema de Guatecompras.

* Cuando la Junta lo considere podra solicitar a
los oferentes, aclaraciones, muestras, o
subsanacién de requisitos no fundamentales,
siempre que sean econdmica y fisicamente

Junta de posibles, estableciendo un plazo méaximo para

Licitacion atender lo solicitado.

18

" La publicacion deberd solicitarla mediante
oficio al Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

Recibe la solicitud y oficios de requerimientos
para publicar en el Sistema Guatecompras y de lo
19 Analista actuado remite, por escrito, a la Junta para que se
proceda a foliar y adjuntar al expediente original
procurando el orden cronoldgico en el mismo.

= Dentro del plazo que sefialan las bases o en su

defecto cinco (5) dfas habiles a partir del dia

de recepcidn y apertura de ofertas, adjudicard

al oferente que haya hecho la proposicién

mas conveniente para los interese del Estado.

20 lj:’;i%i ® También hard una calificacién de los oferentes
que clasifiquen sucesivamente.

* Cuando proceda adjudicara parcialmente, si
asi se establecié en las bases, siempre que
convenga a los intereses del estado o
atendiendo a la naturaleza de los bienes,
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DEPARTAMENTO DE Versién 5.1
GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
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PASO | RESPONSABLE

No. | [PUESTO ACTIVIDAD

suministros, obras o servicios, si no forma
parte de una obra unitaria.

® Cuando asi lo considere la Junta podr3,
solicitar por escrito y con la debida
justificacion, prérroga para adjudicar la que
no podrd ser mayor a diez dias hébiles
contados a partir del dia de recepcion de
ofertas.

= Deserautorizada la referida prérroga, debera
ser publicada la respectiva Resolucién en el
sistema Guatecompras.

* LaJuntaelaborard acta de lo actuado durante
el proceso de adjudicacién, ademds de
completar la forma de calificacion que
establece el sistema Guatecompras mediante
formulario que de alli se debe descargar asi
como cualquier otra informacién o
documentos.

* Mediante oficio en el que solicita Ia
publicacién al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones, del acta de
adjudicacidon respectiva.

Recibe oficio de solicitud de publicacidn de la

adjudicacién, asi como el acta y formulario de

Jefe de calificacién originales y procede a realizar la

21 Contrataciones | publicacion de la adjudicacién hecha por la Junta;

y Adquisiciones |imprime constancia de la misma y la remite

mediante oficio a la Junta para que se adjunte al

expediente cronoldgicamente.
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DEPARTAMENTO DE

Version 5.1

GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MINISTERIO DE TRABAJO
Lol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QRTURRE 2N
PASO | RESPONSABLE DN
b B L S ACTIVIDAD
No. [ PUESTO , |
Habiéndose publicado el acta de actuacién de la
Junta, se debe aplicar un plazo de 5 dias
calendario sobre la espera de inconformidades.
22.1 Sino existen inconformidades, cumplidos los
5 dias calendario la junta remitird el
expediente dentro de los dos dias habiles
siguientes a la Autoridad Administrativa
Junta de Superior.
22 Licitacidon 22.2 Si hay inconformidades se traslada la Junta

mediante oficio quienes en un plazo no
mayor de 5 dias calendario de haberse
recibido en el Sistema GUATECOMPRAS,
deberan remitir respuesta mediante oficio al
Departamento de  Contrataciones vy
Adquisiciones para su publicacién; y una vez
contestadas todas las
remitird a la Autoridad.

inconformidades

23

Ministro(a) de
Trabajoy
Previsién Social

Aprobard o improbard lo actuado por la junta
dentro de los 5 dfas de recibido el expediente.

23.1 Aprueba: Mediante resolucién en conjunto
con Secretaria General quien traslada
resolucién con expediente original al
Departamento de  Contrataciones vy
Adquisiciones para su publicacién respectiva.

23.2 Imprueba: Dentro de los dos dias habiles de
adoptada la decisidn, remitird resolucion y
expediente original al Departamento de
Adgquisiciones y Contrataciones para publicar
resolucion y  posteriormente  remitir
expediente a la junta para su andlisis y
revision. La junta podrd modificar o
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DEPARTAMENTO DE
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GUATEMALA CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
MINISTERIO DE TRABAJCY
Ll MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SETURAE 20
b ACTIVIDAD PRees
No. | PUESTO ; z _ APLICADO
confirmar su decision dentro de los 5 dias
habiles de recibido el expediente.
23.3 Si adjudica: Ver numeral 24.
23.4 Si se declara: Prescindido o Desierto: Fin del
Proceso.
Recibe expediente mediante oficio y publica
dentro de los dos dias hébiles de emitida la
resolucion de aprobacién y traslada.
24 Secretarlfa de Nota: Una vez cumplido el plazo de 10 dias hdbiles
Contrataciones T ; , G, 3
o de Aplicacién de Recursos remite mediante oficio el
y Adquisiciones
expediente original a la Direccién Administrativa
para suscripcién de Contrato.
= Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
aplicacion de recursos suscribe contrato en
conjunto con la autoridad delegada para su
suscripcion.
25 = Dentro de los 15 dias calendario de suscrito el
contrato el Contratista debera entregar fianza
Direccidn de cumplimiento.
Administrativa
= Una vez recibida la fianza de cumplimiento
traslada las actuaciones a la Autoridad
Competente solicitando la aprobacion del
Contrato.
* La autoridad aprobard el contrato mediante
resolucién o acuerdo en coordinacién con
Secretaria General.
26 Autoridad » Secretaria General envia expediente original
C ", con documento que aprueba el contrato al
ompetente
Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones.
Recibe expediente y publica en el Sistema
27 Guatecompras, el contrato, la fianza de
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BARQLEREREQNRARLE ACTIVIDAD
No. | [PUESTO : ; ~he By |
Secretariade |cumplimiento y la resolucién o acuerdo que

Contrataciones |aprueba el contrato, y cualquier otro documento

y Adquisiciones | que requiera el Sistema Guatecompras y remite

expediente a la Direccién Administrativa para

publicacién de contrato en el portal web de la

Contraloria General de Cuentas.

Envia expediente original al Departamento de

>8 Direccién Adquisi‘ci.o’nes y Contrataciones con la c’onstancia

Administrativa | de remisién del contrato a la Contralorfa General
de Cuentas.

Elabora orden de compra en Sistema SIGES,
traslada expediente debidamente foliado a la
29 Secretaria Autoridad Administrativa superior con el objeto
Contrataciones | de firma en la orden de compra y luego remite a
y Adquisiciones | UDAF, para elaborar Comprobante Unico de
Registro en Sistema SIGES,

Devuelve expediente al Departamento de
30 Contrataciones y  Adquisiciones con el
UDAF Comprobante Unico de Registro aprobado.
Remite expediente a la Autoridad Administrativa
Superior para:

= Nombrar supervisor si el objeto del evento lo

requiere.
31 Secretaria
Contrataciones |®* Nombrar Comisién Receptora y Liquidadora.
y Adquisiciones
= Traslada a donde corresponda para su
ejecucion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3 Licitacion

\rode Costos

7.3 Licitadon

Centrode Costos
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7.3 Licitacion

Secretaria de |
- 2 . s Direccion - L -
Centro de Costos 2 as y Analista A ! Autoridad Competente UDAF
Administrativa
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GUATEMAL CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
VIRVHION SO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GETVBREAa1g

7.4 Cotizacion
PASO | RESPONSABLE |

i ACTIVIDAD
No. - _
Todo pedido debe observar lo siguiente:

-Fecha de elaboracién del pedido
-Nombre de la dependencia
-NUmero de preorden (asegurarse de enviarla via
SIGES).
-Centro de costo
-Subproducto
-Renglén
-Cantidad
-Unidad de medida
-Descripcidn clara y completa de lo solicitado.
-Cédigo de insumo, segtin catdlogo de SIGES.
-Observaciones que permitan aclarar su solicitud
en los aspectos que considere indispensables.
-Justificacién de la necesidad de la compra o

’ contratacién de los bines, suministros, obras o

Centro de Costos servicios.

-Firma del jefe de la oficina y director de la
dependencia.

-Firma y sello de Almacén, sobre la existencia
cuando corresponda.

-Autorizacidn de la Autoridad Superior.

-Copia del PAC, donde conste la inclusién de lo
solicitado.

-Cuando se trate de impresiones o productos con
logotipos oficiales deben llevar el Vo.Bo. de la
Direccién de Comunicacion en el Arte.

Nota: La dependencia solicitante debe adjuntar
especificaciones generales o términos de referencia,
planos cuando corresponda, listado de distribucion y
cualquier otro documento seglin la naturaleza del
evento.
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PASO | RESPONSABLE |
No. PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
APLICADO

Secretaria
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe pedido, verifica que cumpla con todos los
requisitos del paso 1, registra el ingreso del
expediente al departamento y a quien corresponde
de los analistas gestionar el pedido de compra y
traslada el expediente al analista respectivo.

3 Analista

Recibe el expediente e inicia con la elaboracidn del
proyecto de bases, tomando en consideracion las
especificaciones que solicita la direccién o unidad
que requiere el bien o servicio.

4 Analista

Crea evento en Guatecompras donde el mismo
sistema asigna un nimero de operacién (NOG) de
forma automatica.

5 Analista

Traslada el expediente a la jefatura del
departamento para revision del proyecto de bases.

Jefe de
6 | Contratacionesy
Adquisiciones

Revisa el proyecto de bases elaborado y procede ala
publicacidn del Proyecto de Bases en Guatecompras;
si dentro de los tres dfas de publicado el Proyecto de
Bases se reciben comentarios, sugerencias,
preguntas se procede asi:

= Sjse refieren al contenido de las bases, a algin
fundamento legal corresponde a
Contrataciones.

" (Cuando se refiere a aspectos técnicos le
corresponde a la dependencia solicitante.

6.1 Se procede a publicar la respuesta 3 dias habiles
a partir de su recepcién y dos dias después de
terminado el plazo para posteriormente se
modifique o mejore el proyecto de bases si
procede.

6.2 Mediante oficio firmado con Visto Bueno del

Director Administrativo, asi como expediente
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original y foliado, solicita a la Autoridad
Administrativa  Superior los  dictdmenes:
presupuestario, técnico y juridico.
Autoridad Recibe y traslada a la dependencia dentro o fuera del
7 Administrativa | Ministerio segin especialidad de la compra para
Superior dictamen técnico, presupuestario y juridico.
Recibe dictdmenes técnico, presupuestario vy
juridico, resuelve aprobar bases y documentos de
Autoridad iR — : 0
e - pra por cotizacién por medio de Resolucién y
8 Administrativa . .
Superior traslada expediente completo a Secretaria para la
notificacién respectiva al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones.
Aprobadas las bases mediante Resolucién
correspondiente, remite el expediente completo,
Secretaria debi A
ebidamente foliado al Departamento de
9 General

Contrataciones y Adquisiciones para su publicacién
en el Sistema Guatecompras.

Recibe el expediente, original foliado y completo,
mediante notificacién escrita la que firma y sella de
recibido, verifica que esté debidamente foliado y
completo; y traslada el expediente al Jefe de
Contrataciones y Adquisiciones para que proceda a
realizar la publicacién en el Sistema Guatecompras.

Secretaria de
10 Contrataciones y
Adquisiciones

11.1 Recibe el expediente, establece que Ia
resolucién de aprobacién contenga la
informacién oportuna que permita proceder a
publicar la misma en el Sistema Guatecompras.

Jefe de
1 Contrataciones y
Adquisiciones

11.2 Analiza y establece las fechas para recepcién de
ofertas, visitas de campo, plazo para calificacién
y otros que deban realizarse.

11.3 Procede a realizar la publicacién en el Sistema
Guatecompras, de la convocatoria adjuntando
documentacion requerida por el sistema.

Pagina 43 de 56

7a avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial
PBX: 2422-2500 - www.mintrabajo.gob.gt




GUATEMALA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

MTPS-DA-DCA-01

ERNG) DL | KEPLRLICA D

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Version 5.1

SUNISTERIO DE TRABAIO
Y UREVISION SOCIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

OCTUBRE 2019

No.

ACTIVIDAD
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12

Jefe de
Contratacionesy
Adquisiciones

a contenido de las bases, Fundamento Legal o
aspecto legal las debe responder el
Departamento de Contrataciones y
Adquisiciones.

* Cuando se refiera a aspectos técnicos le
corresponde a la dependencia solicitante.

Nota: Las solicitudes de aclaraciones o preguntas que
efectuan las personas interesadas sobre las bases del
concurso solo pueden ser planteadas al menos tres (3)
dias hdbiles antes de la fecha establecida para
presentar ofertas, y deben publicarse las respuestas a
mds tardar dos (2) dias hdbiles antes de fecha fijada
para la presentacidn de ofertas.

= Sisereciben preguntas, cuando estas se refieren

13

Dependencia

= Se puede realizar modificaciones de las bases
mediante adenda aprobada por la Autoridad
Administrativa Superior, ya sea por iniciativa de
la Institucién o en atencién a una solicitud de
aclaracién u observacién hasta antes de la
presentacion de ofertas.

= Cuando se modifican las bases los interesados
contaran con un plazo no menor de ocho (8) dias
habiles para presentar sus ofertas.

= Cuando esto ocurra se deberd enviar el Proyecto
de Adenda, que contenga las modificaciones,
mediante oficio dirigido a la Autoridad
Administrativa Superior para que
oportunamente apruebe y se proceda a su
publicacién en el Sistema Guatecompras.

14

Secretaria de
Contrataciones y
Adquisiciones

» Elabora oficio para solicitar el nombramiento de
la Junta de Cotizacién, mismo que es firmado y
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PASO
No.

DOCUMENTO
APLICADO

sellado por' el Jefe de Contrataciones y
Adgquisiciones.

= Director Administrativo firma y sella oficio como

Visto Bueno.
= Traslada el expediente, adjuntando las
constancias de publicacién de las actuaciones en
el Sistema Guatecompras y en el diario oficial,
foliando el mismo control
correspondiente.

para el

15

Autoridad
Administrativa
Superior

Nombra los miembros que integraran la Junta de
Cotizacidn, tanto titulares como suplentes, e
instruye a Secretaria para que les sean notificados
los nombramientos respectivos y entregados el
expediente original y completo.

16

Secretaria
Viceministerio de
Administracién
Financiera

Notifica nombramientos y remite expediente
original completo a los integrantes la Junta de
Cotizacion para la recepcién de ofertas.

17

Junta de
Cotizacion

= Las ofertas y demds documentos de cotizacion
deberan entregarse directamente a la Junta de
cotizacién, en el lugar, direccidn, fecha y hora
que sefialen las bases. Transcurridos treinta (30)
minutos de la hora sefialada para la presentacion
y recepcion de ofertas, no se aceptard alguna
mds y se procederd al acto publico de apertura
de plicas.

* La Junta de cotizacién habiendo recibido las
ofertas debe faccionar acta de recepcidén y
apertura de plicas para dejar constancia de lo
actuado.

* (Con copia de esta acta y mediante oficio
solicitard al Departamento de Contrataciones y
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ACTIVIDAD

Adquisiciones la publicacion en el Sistema|

No. | PUESTO

Guatecompras.

Recibe original y fotocopia del acta de recepcion y
apertura de ofertas mediante oficio de solicitud de
publicaciéon y procede a realizar la misma a mas
tardar al dia siguiente de la apertura de ofertas.

18 Analista

= Cuando laJunta lo considere podra solicitar a los
oferentes, aclaraciones, muestras, 0
subsanacién de requisitos no fundamentales,
siempre que sean econdmica y fisicamente
Junta de posibles, estableciendo un plazo maximo para
19 Cotizacion atender lo solicitado.

= La publicacién deberd solicitarla mediante oficio
al Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones.

Recibe la solicitud y oficios de requerimientos para

publicar en el Sistema Guatecompras y de lo actuado

20 Analista remite, por escrito a la Junta para que se proceda a

foliar y adjuntar al expediente original procurando el

orden cronoldgico en el mismo.

= Dentro del plazo que sefialan las bases 0 en su
defecto cinco (5) dias habiles a partir del dia de
recepcién y apertura de ofertas, adjudicarad al
oferente que haya hecho la proposicién mas
conveniente para los intereses del Estado.

21 Juntaide = También hard una calificacién de los oferentes

Cotizacién . )
que clasifiquen sucesivamente.

® Cuando proceda adjudicard parcialmente, si asi
se establecid en las bases, siempre que
convenga a los intereses del estado o
atendiendo a la naturaleza de los bienes,
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No.

' RESPONSABLE / |

PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
_APLICADO

suministros, obras o servicios, si no forma parte
de una obra unitaria.

22

Junta de
Cotizacion

* Cuando asi lo considere la Junta podr3, solicitar
por escrito y con la debida justificacién, prérroga
para adjudicar la que no podra ser mayor a diez
dias habiles contados a partir del dia de
recepcién de ofertas.

= De ser autorizada la referida prérroga, deberd
ser publicada en el Sistema Guatecompras la
respectiva Resolucion.

23

Junta de
Cotizacidn

= |aJunta elaborara acta de lo actuado durante el
proceso de adjudicacién, ademds de completar
la forma de calificacién que establece el Sistema
Guatecompras mediante formulario que de alli
se debe descargar asi como cualquier otra
informacion o documentos que el sistema
solicite.

* Mediante oficio en el que solicita la publicacién
al Departamento de Contrataciones vy
Adquisiciones, del acta de adjudicacidn
respectiva.

24

Jefe de
Contrataciones y
Adquisiciones

Recibe oficio de solicitud de publicacién de la
adjudicacion asi como el acta y formulario de
calificacién originales y procede a realizar la
publicacién de la adjudicacién hecha por la Junta e
imprime constancia de la misma y la remite mediante
oficio a la Junta para que se adjunte al expediente
cronolégicamente.

25

Junta de
Cotizacidn

Habiéndose publicado el acta de actuacion de la
Junta, se debe aplicar un plazo de 5 dfas calendario
sobre la espera de inconformidades.

25.1 Sino existen inconformidades, cumplidos los 5

dfas calendario la junta remitird el expediente
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ACTIVIDAD

Autoridad Administrativa Superior.

25.2 Si hay inconformidades se traslada la Junta
mediante oficio quienes en un plazo no mayor
de 5 dias calendario de haberse recibido en el
Sistema Guatecompras, deberdn remitir
respuesta mediante oficio al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones para su
publicacidn; y una vez contestadas todas las
inconformidades remitird a la Autoridad
Administrativa Superior.

dentro de los dos dias habiles siguientes a la

Secretaria
26 Adquisiciones y
Contrataciones

Recibe expediente mediante oficio y publica dentro
de los dos dias habiles de emitida la Resolucién de
Aprobacion.

Nota: Una vez cumplido el plazo de 10 dias hdbiles de
Aplicacién de Recursos remite mediante oficio el
expediente original a la Direccién Administrativa para
suscripcién de Contrato.

27

Direccion
Administrativa

= Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
aplicacion de recursos suscribe contrato en
conjunto con la autoridad delegada para su
suscripcién.

= Dentro de los 15 dias calendario de suscrito el
contrato, el Contratista debera entregar fianza
de cumplimiento.

* Una vez recibida la fianza de cumplimiento
traslada las actuaciones a la Autoridad
Competente solicitando la aprobacién del
Contrato.

28 Autoridad
Competente

La autoridad aprobara el contrato mediante
resolucién o acuerdo en coordinacién con Secretaria
General.

Nota: Secretaria General envia expediente original con
documento que aprueba el contrato al Departamento

de Contrataciones y Adquisiciones.
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No. _ PUESTO P s 0 APLICADO
= Recibe expediente y publica en el Sistema
Guatecompras, el contrato, la fianza de
cumplimiento y la resolucién o acuerdo que
29 aprueba el contrato, y cualquier otro documento
Secretaria que requiera el Sistema Guatecompras.
Contrataciones y
Adquisiciones |= Remite expediente a la Direccién Administrativa
para publicacidn de contrato en el portal web de
la Contraloria General de Cuentas.
Envia expediente original al Departamento de
Contrataciones y Adquisiciones con la constancia de
30 Bireccldn remision del contrato a la Contraloria General de
Administrativa | Cuentas.
31.1Elabora orden de compra en Sistema SIGES.
31.2Traslada expediente debidamente foliado a la
31 Secretaria Autoridad Administrativa superior con el objeto
Contrataciones y de firma en la orden de compra.
Adquisiciones
31.3Traslada a Udaf, elaborar Comprobante Unico de
Registro en Sistema SIGES.
Devuelve expediente al Departamento de
32 UDAF Contrataciones y Adquisiciones con el Comprobante
Unico de Registro aprobado.
Remite expediente a la Autoridad Administrativa
Superior para:
33 Secretaria = Nombrar supervisor si el objeto del evento lo
Contrataciones y requiere.
Adquisiciones
=  Nombrar Comisién Receptora y Liquidadora; y
traslada a donde corresponda para su ejecucién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 Cotizacién

Secretaria de - > A |
= : - Jefe de Contrataciones Autoridad . e >
Centro de Costos Contrataciones y Analista S A Secretaria General Dependencia
4 iy y Adquisiciones Administrativa Superior
Adquisiciones
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8. Glosario:

Acta Instrumento publico en el que se hace constar los hechos que se
presencian y circunstancias que le consten, debiendo observar las
formalidades de ley.

Acuerdo El documento emitido por el Ministro de cada cartera, sobre asuntos

Ministerial de su competencia, en que se expresa la determinacion o decisién de
uno o mas Ministros de regular asuntos de su incumbencia.

Aprobar Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien. Admitir como

vdlida y conveniente una ley o su disposicién.

Adjudicacion

Es la decision tomada en base al andlisis del expediente y
documentacidn presentada a consideracién por parte del oferente, ya
sea a una Junta o bien en el portal de Guatecompras en casos de
Compras Directas.

Adjudicatario Oferente a quien se ha otorgado la negociacion.
Autoridad
Administrativa Es la autoridad no colegiada que ocupa el orden jerdrquico superior en
Superior la dependencia o entidad correspondiente.
Autoridad Es la que, para en cada caso, determina el articulo 9 de la Ley de
Superior Contrataciones del Estado.
Apartado de los presentes DOCUMENTOS, con indicaciones sobre el
Bases desarrollo del PROCESO, incluyendo aspectos sobre cémo se debe

elaborar y presentar la oferta y de la manera en que se efectuara la
adjudicacion y contratacion de la negociacion.

Compra de Baja
Cuantia

La adquisicién directa de bienes, suministros, obras y servicios,
excepto cuando la adquisicidn sea por un monto de hasta Q25,000.00.

Compra Directa

Adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios a través de una
oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, cuando la
adquisicion sea por montos mayores a Q25,000.00.

Es el procedimiento administrativo para la adquisicién de suministros,

Compra por realizacidn de servicios o ejecucién de obras que celebren los entres,
Cotizacién organismos y entidades que forman parte del Sector Publico cunado el
precio sea superior Q.90,000.00 y no exceda de Q.900,000.00;
debiéndose llenar determinados requerimientos legales para la seccién

del proveedor.

Comision Esta integrada por tres miembros y es la encargada de recibir a
Receptoray satisfaccién las obras, bienes o servicios y efectuar la liquidacién del
Liquidadora contrato estableciendo el importe de los pagos o cobros que deban

hacerse al contratista.
Contratista Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.
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Instrumento legal suscrito entre el MINISTERIO y el CONTRATISTA que
Contrato estipula los derechos y obligaciones que rigen la ejecucién del OBJETO

y las relaciones entre los mismos, cuyas condiciones surgen de los
DOCUMENTOS, la OFERTA del ADJUDICATARIO y otros documentos
técnicos y legales que integran el PROCESO.

Concurso Publico

Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier
proveedor que cumpla con los requisitos exigidos en las bases o
términos de referencia definidos por la unidad ejecutora. (Licitacién,
cotizacién, Compra directa con oferta electrénica).

Especificaciones

Convocatoria Son los anuncios o invitaciones por medio de las cuales se solicitan
ofertas a proveedores en concursos publicos o restringidos.
Documentos Todos los que integran el expediente que, sin limitar a lo establecido
en las leyes y reglamentos vigentes relacionados, provee la
informacién que el OFERENTE debe conocer para poder ofertar entre
otras.
Entidad, Unidad | Dependencia o unidad encargada del trdmite y la administracién de la
Ejecutora ejecucién del objeto del contrato y en su caso, su supervision.
Forma 1-H Constancias de Ingreso a Almacén e Inventario.
Formulario de Detalle de las caracteristicas inherentes del OBJETO de un PROCESO.

Las especificaciones generales aplican para todo el OBJETO y las
especificaciones técnicas desarrollan cada aspecto del mismo.

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
en donde se publica toda la informacién relacionada con los

Guatecompras procedimientos de adquisicién. Su direccion en Internet es
www.guatecompras.gt y se rige por las Normas para el Uso del Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, Resolucién 11-2010 de la Direccién Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y sus reformas.

Id Identificacién Personal.
Ine Instituto Nacional de Estadistica.
Junta Organo colegiado, nombrado para recibir y calificar las Ofertas y
adjudicar una negociacion.
Lce, Ley Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso

de la Republica de Guatemala y sus reformas.

Monto o Valor
Total de la
Negociacion

Es el valor de contratacion de obras, bienes, suministros o servicios.
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Nog NuUmero de operacion de GUATECOMPRAS con el cual se puede seguir
el desarrollo del mismo.
Ngp Ndmero de Publicacién GUATECOMPRAS.
Objeto Lo que se pretende adquirir con un proceso de adquisicion.
Oferente Persona individual o juridica que presenta una oferta.

Oferta Propuesta presentada por un proveedor para ejecutar, la que incluye
aspectos técnicos, financieros y legales, de acuerdo con lo solicitado
en los documentos.

Oferta Es un mecanismo fécil y simplificado por el cual los proveedores

presentan una oferta técnica y/o econdémica a las entidades
compradoras por medio del portal de GUATECOMPRAS.

Plazo Periodo en dias calendario, meses o afios de que dispone el contratista
Contractual para el cumplimiento del objeto del contrato.
Precio de Valor pecuniario en que se valora un bien, insumo, material o servicio y
Referencia que establece limite en los procesos y procedimientos establecidos en
la Ley.
Proceso Conjunto de actividades ejecutadas por el Ministerio para la

adquisicién del Objeto.

Proveedor Unico

Figura por la que el bien, servicio, producto o insumo a adquirir, por su
naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de un
proveedor.

Reglamento Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016 y sus reformas.
Rgae Registro General de Adquisiciones del Estado.
RTU Registro Tributario Unificado.
SAT Superintendencia de Administracidon Tributaria.

Supervision

Ente designado por el Ministerio para velar que la ejecucién del objeto
del proceso se efectué segun el Contrato.
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9. Simbologia

Simbologia

Descripcion

La ELIPSE, puede ser utilizada indistintamente para sefialar el inicio o fin de un flujo.
Basta colocar en su interior la palabra “inicio” o “fin”, segin corresponda.

El RECTANGULO, es el sifmbolo que se utiliza para representar las actividades.
Dentro de él, se describe en forma concreta y clara la especificacion de la actividad
que pertenece al procedimiento.

DOCUMENTO, se utiliza para representar un documento que entre, salga o genere
una operacién, siempre y cuando este sea relevante para el procedimiento a
diagramar.

El ROMBO, es la figura que se utiliza para mostrar las actividades de decisién que
se ejecutan como parte del procedimiento. De igual forma, se utiliza para mostrar
mas de una alternativa de accién. En su interior, se describe de forma concreta y
clara la decisién que debe desarrollarse, asimismo, en sus salidas, debe indicarse
con un “Si” o un “No” la accién a seguir.

El RECTANGULO CON BARRAS, es el simbolo que se utiliza para hacer referencia a
otros diagramas de flujo. Cuando el flujo de actividades llega a esta figura, inicia la
ejecucion de otro procedimiento.

La FLECHA, se utiliza para conectar actividades, sefiala la secuencia de las mismas,
el orden en que éstas se ejecutan, y la forma en que fluyen la informacién y los
documentos.

CIRCULO, se utiliza para conectar actividades y operaciones dentro del mismo
procedimiento y evitar la saturacién de lineas o flechas.
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CONECTOR DE PAGINA, se utiliza para conectar actividades u operaciones dentro
del mismo procedimiento en diferentes paginas, es decir cuando no es suficiente
una sola pagina para la elaboracién de un procedimiento.
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