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A. Indice de contenido
Propdsito y alcance del procedimiento

Descripcién de actividades y responsables

0.1 Solicitud y gestidn de evento da Cotizacion o Licitacion
D.2 Recepcitn de oferta, evaluacidn y adjudicacion

0.3 Gestiones administrativas y formalizacidn de compra

D .4 Entrega de bien o servicio, liquidacidn ¥ gestidn de pago
.5 Medicidn de Indicadores

Documentacion relacionada

E.
F. Control de Registros
G

B. Proposito y alcance del procedimiento

Definir los pasos para la adquisicion de los diversos bienes, servicios y suministros gue solicitan las
diferentes unidades administrativas del COG dentro de la modalidad de compra de Cotizacidn y Licitacion,
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado, Decrete No. 57-92 del Congresa de la Republica
de Guatemala y su Reglamento, asi como las Normas para el uso del sistema de informacion de
contrataciones y adgquisiciones del estado Guatecompras, emitidas por el Ministerio de Finanzas Plblicas.

El alcance es desde la recepcion del pedido hasta la entrega de expediente en la Subgerencia de
Optimizacion de Recursos Financieros para la gestion de pago.

Este documento forma parte del Manual de Procedimientos de la Subgerencia de Eficiencia Institucional,

C. Glosario

B.-
T.=

=

CDP

Acta de Liguidacion

Acta de recepcion

Acta de recepcian ¥
apertura de ofertas
Acta de resolucion de
la junta de cotizacién

Analistas de compras

CGC

Comisién receptora y
liguidadora

Documento donde la Comisidn Receptora y Liquidadera liquida el monto a
cancelar de bienes, servicios, obras y/o insumos adguindos

Documento donde consta | recepcion de bienes, sarvicios, obras ylo
suministros por parte de la comision de recapcion

Dacumants donde consta el aclo pablico de |a rempmrl :-' ap&rlum de ofertas,
elaborada por la Junta de cofizacion yio Lictacién.

Documents donde consta la ravision, evaluacidn y calificacion de aferhas yia
resolucion de la Junta de cotizacion ylo Licitacion.

Funcionario encargado de la Ejacucion de los tramites para la adgquisicion de
materiales y equipos requeridos por @l COG, estudiando y analizando
colizaciones y presupuestos y cumpliendo con los procedimientos establecidos,
a fin de ocbiener los bienas en las mejores condiciones de precios, calidad y
oportunidad

Consfancia de Dlspnnlblhdad F'reaupuaﬁtarla
Conftraloria General de Cuentas.

Intagrada par 3 servidores plblicos de la entidad, nombrados por la Autoridad
Administrativa Superior (Gerencia), siendo el Unice ente encargado de verificar

Las documenins qui se encuaniran puelicadcs an 8 immnsd dal LUK 300 05 aomumenics vigedies § conniios.
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10.-

11.-

12.-

Convocatoria

ldoneidad

Junta de cotizacion

Junta de Licitacion

Yyl licitacion

que los bienes, servicios, obras yio suministros, sean recibidos a entera
satisfaccion,
Documente donde se realiza el anuncio de invitacién a participar en |a cotizacion

La idoneidad se deberg verficar mediania |a acraditackdn de la expariencia o
conocimiento suficienta en alguno de los ambitas, legal, financiero y técnico del
negoecio a adjudicar,
Integrada por 3 servidores publicos que laboran bajo log renglones
presupuesianos 011, 021 o 022 de la entidad y 2 suplentes nombrados por ka
Autoridad Administrativa Supenor [(Gerencia), debiendo hacer constar su
idoneidad *; siendo el Gnico drgano competante para recibir, calificar ofertas y
adjudicar &l nagocia.

Integrada por 3 miembros titulares servidores plblicos que labora bajo los
renglones presupuestarios 011, 021 o 022 de la entidad, v 2 suplentes
nombrados por la Auloridad Administrativa Superior (Gerencia General),
debiendo hacer constar su idoneidad®; siendo el dnico drgano competente
respectivameanta para recibir, calificar ofentas y adjudicar &l negocio.

1‘3 i
14.-
15.-

16.-

LCE

_LE:.' de Cnntratac:mnes l:iEl Eslada

I:Iunurmntn emitido par la unidad compradora gue respalds financieramente |z

Orden de compra (OC) adguisicion, del bien, servicio y/o suminisiros para realizar la gestion del pedida

Proceso de cotizacidn

Proceso de Licitacidn

de la compra,
Madalidad de compra cuando el precio de los bienes, insumos o senvicias,
excada de Q.20,000.00 y no sobrepase los Q.800,000,00

Modalidad de compra cuando 2l monto total de los bienes o msumos exceda
de los 3.900.00000

7.~

18.-

Publicaciones
GUATECOMPRAS
'Hene'ﬁciﬁn ]r :
liguidacicn

Sistemna de lnfmrnamun GUATECOMPRAS, para publicar tudua s dn-l:urnentﬂs
que respaldado en el proceso y asi dar ransparencia a las adquisiciones de

Es dar por terminada |a obra o |a recepcion de los bienes, sarvicios, obras ylo
suministros.

Lis dciamenios que 28 encueikan publcadios en la intranst del GO0 son los documenias vigenies  conimiados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

A tividad Reapangabla Descripcion de las Actividades

D.1 Solicitud y gestion de evento de Cotizacion o Licitacion

Recibe de 1a Unidad interesada la siguiente documeniacion:
1. Pedido que respalde la adquisicion, con [as autorizacones comespondientes:

I,  Sellos de inexistencia de Almacén {si aplica}
W, Parida Fresupusstaria
fil. Firmas y sellos comespondientes

2. Especificacionss Generales para eventos de  Cotizacion / Licitacién / Casos de
excepclén {uliizando formato COM-FOR-06): Deberan presenfarse de forma impresa y
digital en un CO en formato Word o Excel edifable, que deberd contensr coma minima lo
siguiente:

i. El cuadro de especificacionss tecnicas (Uiliza formato COM-FOR-0T) deberdn contenar
todos loz aspectos refacionados con los bienes, servicios o swminisiros a adquinr de forma
clara y pracisa.

1. Recepcidn ¥
revisidn de

expadients

i, Las especificaciones deberdn elaborarse de tal manera gque permitan la liboe

Asistente | etencia en igualdad de oportunidades para los posibies oferentes,

Agdiminisirativa
ii. Deben estar rubricadas v selladas en cada una de sus hojas y en la ditema hoja debe
encantrarse [a fioma, sello y visio bueno de |3 Autoridad Supanor de ia Unidad inleresada,

. Las ezpecificaciones deben ser congruentes con lo solicitado en & formulario COM-
FOR-20 Padida,

v, Deben indicar lugar de entrega ¥ plazo méawme en dizs hablles para la recepoidn del
bien, suministro o serdicio 2 adguirir

vl, Se deberd incluir la propuesta de los criterios de calificacion gue a juicio de la Unidad
Ejecutora interesada sean congruantes con &l evenlo de Cotizacién o Licitacidn,

S cumple con todos los requisilos anteriores, se traslada el expedients al Jefe de Compras,
de ko eontrario solventa comecoiones con el solicitants.

Mota 1: Registra oporunamente os eventos de compra en Mesa de entrada — Evenlos da
Cotizacidn y Licitacion-.

2. Recepcidén y Directar de

Asignacidn Compras | Recibe expediente, asigna al Analista de compras el evento comespondients y coloca
Analista de nimers al eveno.
Compras

Elabora bases de evento de compra, conforma el expediente (Eegin comalatve da evantos
de compras), con los siguienies documentos:

a. Documentacion preseniada pord la Unidad Solicitante,
b. Proyecto de Bases para eventos de Cotizacion o Licifacion.
o, Formulario Especificaciones Generales para evenlos de Colizacion / Licitacada |

3. Elaboracidn de Casos de excepcion (COM-FOR-06)

bases y Analistade |d.  Formuiario Cuadre de Especificactones Técnicas. (COM-FOR-07)
conformacian de Comprac e. Formulario de Modelo de Oferta Cotizacidn o Licitacion ([COM-FOR-10)
expedisnte f. Proyects de Contrato
g, Disposicionss Especiales.
h. Formularo de Diagrama de Adividades, Cotizacaon COM-FOR-0B o Licitacion COM-

FOR-09, psie deberd 8 operado por el analista de compras, segdn el avance de cada
fase del proceso hasta el framite de pago.
[, Anexos (cuando aplique).

Lo documanics que s sncuanies pubisadas @ (8 rana) del D04 500 log documenios vigenies ¥ conpaiiks.
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Actividad

Hosponsable

Descrigeion de Las Activigades

De necesitar amplacdn o comecciones o devuelve a la Unidad solicitante por medio de
oficio para revision de expediente.

Conformade al expedients, raskada expedients al Jefe de Compras v Subgerenie ga
Efliciencia Instlucional para su revisidn previo a solicitar los Dictamenes da Leay,

4. Revisién de %ﬂ"m? Revisa el expedients conformado para verificar si cumple con los requisitas gue establece
bases de evento | Subgerente de la ey, si encusantra efrores continda en actvidad 5,
de Compras Eficiencia o
Institucgional | 8 l& contraria, continda en actividad 6.
5. Correcciones en| Analiste de | Realiza comecciones y traslada a Subgerents o Drecior de Unidad Solicitante para Visio
bases de evento Compras Buenao,
Publica el proyecio de bases en GUATECOMPRAS, el cual automaticamente asigna el
Mimero de Dperacion de GUATECOMPRAS (NOG), El proyects permanesers publicado
en diche Portal por tres dias bablles (03) a partir de la fecha y hora de |a publicacidn comao.
mirme, tlempo estimado para recibir consultas y observaciones de los interesados. {segun
les normas para &l uso del sistema de informackon de contratacanes y adoguisiciones dof
estado — Gualecompras)
Si hubliera consultzs de Indole adminmstrativa, el Analista de compras asgnado, en
&. Publicacién de coordinacion con la Auloridad Superior de ka unidad solictante, dard respuesta a lo gues
' e Analista de  |corresponda; 5l eslas son de cardcler teonico, se nofifica en forma escrita por medio de
GUATECOMPRAS Compras oficio wo via eledrdnica a la Unidad Solicitante, quien debe responder v considerar las
madificaciones fécnicas cuando lo considera justificable para mejorar y ackarar el contanido
de las mismas.
Las observacionss ywo consulias deben respondarse en el Porfal GUATECOMPRAS anun
plaze no mayor a 3 dias habdes de concluida ia fase de consulla poblica del provecio de
bases, (segin las normas para &l uso del sistema de informacion de contrataciones y
adguisicionss del estade — Guatecompras) por lo gue 3 Unidad Solicitante interesada
deberad responder en un {(01) dia habil a partr de la nodificacion, por medio de oficio difigido
al Subgerante da Eficiencia Institucional,
Solicita dictamen facnico por medio da oficio, gesbona firma del msmo con & Subgeiente
de Eficlenctka Instiiudonal, enfrega sollcied & la enidad correspondiente quien debsra emitir
su respussta en un plaro maxime de bres (3) dias habdes despues de reclieda la solcitud
7. Solicitud y Analista de | o o) Dictarmen Técnico no es tavorable, solicita a la Unidad que realice las modificaciones
recepcidn de Tﬁﬁ‘:dg necesanas de conformided a las observaciones dictaminadas, en un plazo maximo de 2
dictaman tecnico Solicitant dias hablles. Una wer comegidas, el Analista procede a realizar las modificaciones el
Proyecto de Bases y solicita nusvamente el Déctamen Técnico.
S o8l Dictamen Tecnlco es favorable, o reclbe y adjunia al expedienie del evento de
COMpra.
Analista de
compras ¢ i - ; TR : "
8. Solleltud de Direcior de Solicta por medio de oficic el dictamen juridico y gesfiona firma def mismo con &
dictamen juridico : Subgerente de Eficiencia Institucional,
Asunbos
Jurfdicos

Lo dotmesdss cus 3g sntusndan pubcados: en B tnianst dal CORS 500 D8 Gocumeros wigenias y comniakes



Do

U

PROCEDIMIENTO
COMPRA POR COTIZACION ¥ LICITACION

D=l procesa; Geslion de Adquisicianes

| Codigo COM-PRO-03 | Versibn 4 | Pagina g

actividad

9, Recepcicn de

Fesponsane

Desonpoion de s Actividades

Recibe Dictamen Juridico.

5i el Dictarmen Juridsoo no 23 favorabés, realiza las correcciones dictaminadas, an un plazo
mdximo de dos {2) dias habiles, para que el Proyecio de Bases cumpla con lodos los
requizitos legales y solicila nuavamenis e Dictamen Técnios, Regresa a la actividad 7.

dictamen juridico y|  Analisla de
E“ﬁmdlga il i al Dictamen Juridico y Téonico es favorable, prepara expedients y oficio de soliciiud de
EpCREaYn aprobacidn de bases, firmado por el Director de Compras y con visto bueno del Subgerente
de Eficiencia Institucional, |
Entrega expediente v solicilud a Gerencia General.
10, Gestion de ) - ] i
aprobaclén de  |Gerente Generali Recibs soliciud y gestiona con Comité Ejeculivo la aprobaciin de bases.
bases
Conocen las hases_:ael eyenio
Sl todo es correcio, soficita su nofificacién, Continda en actividad 12,
11. Cenocimiento Si edste alguna incongruenda o cambio, devuelve a Gerencia General para realizar l&al
¥ resolucion da | Comibé Ejecutve| comecciones o cambios necesanos, regresando 2 k= actividad 3,
solicitud
Atendidas las comecciones, la Gerencia General solicta a Comilg Ejeculivo la aprobacidn
da Bases nusvaminbe,
De rechazar ef proceso, soficiia e nadifique y finaliza el procedimiento.
12. Notificacion de | . .o Ganeral| Notifica ko resuelto por Comité Ejecutive a las dreas corespondientes.
resolucion
Recdbe del Subgerenia de Eficiencia Insti'lucla. &l punio de Acta de aprobaciin y prepara
documanias.
Ingresa al porial de GUATECOMPRAS v selecciona el NOG del provecio de Bases del
proceso ¥ carga la publicacion de ks siguientes decumenos:
13 R-Bnriﬂpf:;ﬁﬂ de &  Pedido. (Sin inchuir monios)
PRI T Analista de *  Anundio, convocatona o invitacion.
publicacion de Compras « Basas definitivas, especilicaciones generales.
Gwnl‘“:;:s »  Dictamen técnico,
u oM s Dictamen juridizo.
= Criterios de Caliiicacion
« [Documento de aprobacion de bases.
s  Farmularis de Models de Oferta Cotizacion o Licitacidn {COM-FOR-10)
s Provecio de contrato,
= Aneeos (cuando apligues),
Determing fecha y hora para la receposon de oferdas ¥ autariza la publicscadn en ef portal
| de GUATECOMPRAS de las Bases de Colizacion o Licitacidn,
Enfre la publicacidin en GUATECOMPRAS v el dia fijade para fa presentacidn y recepcian
14, srilrasa de oderias, debe transcurmir e pericdo de liempo siguienie:
d:;:m;: :E Cirectorda |=  Para Colizacian. un plazo minimo de ocho (B) dias habilas.
i Compras
h'ﬁ;:“::mﬂ:b #  Para Licitacida: por le menos cuarenia (40) dies calendario:

Mota 2- En & caso de Licitacion, el Analista de compras debe gestionar la publicacion en
el Diario Oficial. Enira la publicacion en GUATECOMPRAS v la escrita en el Diarks Oicial,
daba mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario

Lo documen|os que sa-encusniran pablicados en b Intraned del COG 300 oS dooamenics wijenies y coninacos.
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Actividad

Begnansabie

Descripcion da fas Actividades

15. Solicitud de Analista da Soficita por medio de oficlo, ¢l nombramiento de la Junta de Cotizacion o Licitacidn firmado
nombramiento de Ciirionas poi &l Direclor de Compras ¥ visto bueno del Subgerente de Eficiencia Institucional. en &l
Junta e cual se indica la fecha para |la recepoion y apertura de ofartas. Reamite a Gerencia Genaral.
Soficita a Comité Ejecutivo el mombramiente de ta junta de colizacion o licilacdn segon el
16. Solicited de cas0 respectivo.
nombramiento de |Gerente Ganeral
Jurita al CE Previo a ser nombrados, se debs hacer constar su idoneidad vy nombrar |a cantidad de
supdentes que [a Ley de Contrataciones del Estado y su reglamanta requsera
L “::‘fﬂg““‘“ Comité Ejecutive| Nombra & la Junta de Cotizacion o Licitacién segin sea el casn
Motifica por medio de oficio & cada uno de los miembros nombradoa para conformar 3
1. Gestisn de junta de Collzackn o Liciacidn, por lo menos cinco (5) dias habiles antes de la fecha de
= recepostn de oferias, para gue la Junda fenga & empo suliclente pars o estedio de las
naotificacidn a | Gerenle General basss fespecivas
juntas nombradas ;

Envia copla a la Subgerencia de Eficiencia Instifucional para adjuntar al expadiente.

|D.2 Recepcion de oferta, evaluacion y adjudicacion

| Reciben 1as ofertas en |a facha establacida para la aperiura de las misimas.

19. Recenclén Junta de Transcurrides reinda minutos de ks hora sefielada para ka2 presentacion y recepcion de
- P F Colizacion o |ofertes, no se acepta alguna oferta mas vy se procede al acto pdblico de aperura de plicas,
apertura de Plicas Licitacian
En el momanto de la entrega de plicas, los oferentes deben reqlsirar su pardpacion en e
listzdo correspondianie.
90, Suscrpeisn de Concluido el periodo de recepsian de ofertas, b Junta suscribe el acta como constancia de
. mnapl:l::iﬁn la mcgpgﬁn v apertura de ofertas. Traslads el acta &l Departamento de Compras para su
apartura y Junia nombrada publicacién.
"“H'i"ﬂ""" cn Mota 3: El acta debe publicarse en el portal de GUATECOMPRAS a través del
e Deparaments de Compras, & mas tardar ef dia siguiente de |a recepcién de las ofartas.
Reaiza el conteo de ofertas presentadas.
5i es proceso de cotizacion y se reciben tres (3] o mas ofertas, continda an la actividad 2.
5i es proceso de colizacion o Bsitacion v no s& reclben ofertas, continda en s actividad 24.
21. Conteo da
ofertas Junlz mombrada | 84 es proceso de cotizacion y a2 reciben menos de tres (3) oferdas, continda en la actividad
prezentadas 24,

Mota 4; En procesos de lizitacidn sl se recibe wna sola oferta como minimo, se podra
proceder 3 su evaluacstn bejo la responaabilidad de la Junta de Liciacion, si esta satisface
los requisitos establecidos en las bases o bien puede abstenerse de adjudicar. Contnua
en la actividad 22

22, Evaluacién de
ofertas

Junia nombeada

Evalia a5 ofertas correspondientes en &f plaro estableckdo an las bases del avanta

D no establacerse & miamo, la Junts procede a evaluar las ofertas en un plazo de cinco
{5) dias habilss a parlir de la aperura dé |as ofertas, prorogables por periodos |gusles
hasta un méximo de diez (10 dias habiles, resobsends seqin & analisis realizado

Wota 5: La Junta del evento puede solicitar aclaraciones de nformacion si o considera
necesaric previo 2 la finalizacion de evaluacion de oferdas,

23. Adjudicacicn
de evanto

|

Jurta nrombrada |

Concluida la evaluacidn y lo resustto por la Junta de Cotizacion o Licitacion, suscribe !:1
acta de resolucidn de la junta respeciiva v la iraslada, pasa que a través del Depaftamenio
I

Lios dooimesics que 36 encugsiran pubicados an fa inranet ded COG son % documsnios vigenies v coniniados.
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Actividad

Hesponsable

Descripcion de fas Actividades

de Compras proceda a la publicacdn del Ada de resolucion de la junta en &l portal de
GUATECOMPRAS,

Posterior a la publicacion del acta de adjudicacion reslizada por ia junta, debe otorgar un
plazo de cinco (5) dias calendaro para ks presentacsdn de inconformidades. De
presentarse alguna inconformidad e Junia cuenta con cinco (5) dias calendanc para
responder ks migmas.

I

Contestadas las inconformidades si las hublesz, la Junta remite el expediente madiants
oficio a Gerencia General, con copia 8 Subgerencia da Eficiencia Insttucional, denlng de
o5 dos (2] dias hadblles siguienies, para =l traslado del expedionie a la aulondad supenar,

Garencia General somele para aprobacidn o imprebacisn del Comité Ejecutivo ko resualio
por asta.

Mota §: Si con base a las inconformidades presentadas la Junta modificase su resolucian
de adjudicaciin regresa a la actividad 22,

Soficita al Comité Ejeculivo o siguiente:

a. Aprobacion de lo sctuado por la Junia.
b. Improbacian de o acheado por la Junta,
c. Declarar desierto el copcurso,

d. Prescindir el Concurso.

24, Solicitud de ;
: dad dal bo 58 recioan menos de fres (3) ofertas
aprobacion de erancia . Continu bt i el ) ]
actuaclon de la General | yota 7: Antes de someter a Comit Ejscutivo I aprobacion de la adjudicacion, gestiona la
junta abtencion del Dictamen Financiero,

Mota B: En caso no se recibleran ofertas, la junta debe informar 2 W& autoridad
administrative superior, a mas tardar dos (2} dias habiles postenon a la fecha establecida
para la recepcitn de ofertas, quien debe solicitar una extensian de ocho () dias de plezo
adicionales, para la recepcion de oferdas

. E“""I"“i.'[‘iﬂd":“ it Eisculie| CaN2ce actuacion da la Junta, resuelve & instruye |a natificacién, en un plaze de cinca {5)
 leipigmbnhgh omite Ejeculve dias habiles, posteror @ i recepoidn del exgpedients. Trasiada a Garente Goeneral
Comilé Ejecutivo
Motifica a la Subgerencia de Eficiencla Insfitucional para que publique lo reswsiio por
Comité Ejecutivo en Guatacompras, lomands las consideraciones sigussntes:
&) 5iesla aprobacion de ko reswelts por ks Junta, notifica a la Subgerencia de Eficiencia
Institucional &l Punta de Acle para su publicacion en Guatecompras, Conlinda en la
26. Notificacion de|  Gerencia actividad 27,
resolucion General
b Sies la improbacidn de lo resuelto por la Junta o confinuar la evaluaddn de las ofestas
recibidas, notifica a la Junta v deben repetirse las actividades desde la 22 ala 25y se
nofifica & la Subgerencia de Efdencia Institucional el Punto de Acla para su
publicacion an Guatecompras dentro de los dos (2} dias habiles siguientes a la fecha
de recepcion de la resolucidn,
27, Publicacion y Pusbl | portal de GUATECOMPRAS denlro de los dos (2) dias hébiles siguientes =
tinuidad de Analista de et i 9
:?'no:tdfmiantﬂ i |a facha de recepcion de la resolucidn, quadands notificados de forma oficial los oferentes

segun resoluchon |

participantas.

0.3 Gestiones a

dministrativas y formalizacion de compra

2B. Gestiones
administrativas
por reselucion

Analista de
Compras

Transcurridos los diez (10) dias hablles posteriorss a la notificacidn de la resolucion de;
adjudicacion definiiva, (&n caso ka legislacidn vigente lo solicilase). siabora encabezado
de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- en el sistema SIGES y solicial
aprobacion de COP al Jefe de Presupuesto, confinuands en la actividad 29, De lo contrario
continua en ka actividad 32,

LS GAME0s que 38 sncusnkan pubkcades an 8 nwaret ded C0G 50n las docunentos wgendks 3 oninolios
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28, Programacidn

dereservade | e L?:m Programa en el Sistema de SIGES, la reserva del gasto anolado en el COP,
gasto P
Dlractar i Auloriza ka reserva del gasio de COP en &l sistema de SIGES,
0. Autorizacidn e B
| imprasion del COP FInH. .5{‘:5 Imprime [a COF con la resarva del gasto, anexands al pedido y 1o irashda al Deparlamenta
. de Compras,
31. Recepcidn de Recibe COP v elabora la Orden de Compra en ¢l Sisterna de Gestion -SIGES-, imprime y
CDPy :’f:}m racién|  Analistade | 25tona fimas de aprobacian adjunténdolo al expadiente respectiva
dﬂczfn‘:m:id“ Comgraa Trasiada & ka Direcclon de Asuntos Juridicos para elaboracion de confrato, &n un plazo
e maximo de disz (10} dies contados a parir de la adjudicacian
13 Elaboracion de! Directorde | Elabora el contralo respective solicita a oferente adjudicado o confratista se presemle a
: sontists Anuntos firmar el conifralo, gestiona 3 firma del contrato con el Gerenta General y entraga copia del
Administrative Juridicos miamo &l contratista, soficiando gestiona la compra de la Fianza de Curmplemiento dal
Contrato, en un plaze no mayor a quincg (15} dias.
33. Recepcidn de D:':m:' Recbe del contratista fianza cormespondiente, adjunta al expediente y traslada a Gerencia
fianza Wurbdioca Geaneral.
34, Solicitud de
c;ﬁﬁ;?;i:;w Heranie Gonorl Splicita a Comité Ejecutivo la aprobacion de Contrato.
afh{gﬁ:mﬂt: Comité Elacutiv Aprueba conbtrate en un plass maxima de diez (10) dias habides v nolifica a Gerencis

Comité Ejecutivo

General, &n un plazo no mayor de dos (2) dias después de 1B aprobacian.

36, Motificacion de

Gerenie Genaral

Motifica a la Direccidn de Asuntos Juridicos v a ka Subgerencia de Eficlencia Instifucional,

resolucion la aprobacidn del confralo
37. Envio Analista de . .
Notificaclén a CGC Conmpria Envia de forrna elactrdnica el contrato a la Contraloria General de Cuentas,
Publica en GUATECOMPRAS el coniraio, fianza, constancia de aprobacion de contrato y|
comslancia de notificackin electrdnica a Contraloria Genaral de Cuentas.
38, Publicacidn en |  Analista de
GUATECOMPRAS Compras | Al dia sigwente de la publicacion en GUATECOMPRAS del contrato, (si las bases de

cofizacion o Beitacion ko indican), inkca el plazo confractual que debe cumplic & ofersnts
para la entrega del bien o sernvicio.

D.4 Entrega de bien o servicio, liquidacion y gestion de pago

19, Metificacidn de

Sl ko adaguirdo son bisnes debe notificar a la Gerencia General que esia preparado para
entregar ke contratedo, reguinendo gue se nombre 3 comision recepiora v liquidadora, y
g& Indigue fecha, hora y lugar de anfraga para dar aviso al provesdor. Continua en la

mdi Contratista | 3 ctividad 40.
arvicia Si Io contratado son servicios, el contratista debe enfregar la factura al Departamento de
Compeas. Continda an a acthidad 43
40. Emislén de Eméﬁ;ngfm:ﬁ;m:ﬁm Receptora v Liguidadora, teniendn plazo de dnco (5)
nembramiento de Gerencia
]uﬁm:n ¥ Ganersl Debe estar conformada por tres (3) servidores pablicos del COG, los cuales son nofificedos

&n forma escrita y por medio de oficio al confratista ded dia, hora y lugar para la enfrega.

Los documentos qua a8 sncuaniran pubdcados & la niranil del SOG 5o los-documeniog vgemes y conimbados.
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Actividad

Respansable

Descripolon de las Actividades

Recibe jos bienes o servicias (Coording con &l Administragor de Almacen e Inventarios!
segun procedimientos corespondientes), requeridos en las bases, especificaciones.
becnicas v o establecido en el contrato respectivo,
Soficita las fiarzas en ol confralo administrative, de estar de acuerdo elabora acla de
recapcidn final, an la cual lambién e puede realizar i ligusdacion final correspondiente.
(Para l& emisidn del Acta de recepoitn definitiva la Comision tieme un plazo de treinta y
cinco (35) dias habiles v para |s elaboracion de ka liquidacian final un plazo de noventa (50
£ dias habiles.
41. Recapcicn de HEGE“'“”F;
bien o servicio Li Lusdm; Y Traslada para aprobacidn a la Gerencia General, el expedients con el acta respecliva de
e recepcidn y el acta de liquidacion fimal indicando el monto a cancelar al contratista.
Cie no estar de acusrdo con los Benes, nolfica al contratista para cormegir o indicado por;
la comisin, olorgande nuevo plazo para le recepcidn respectiva. Emite un informe a
Gerencla General para gue nolifique & Contratista,
Mota % 5i derivado del establecimienio del nuevo plazo de entrega, el proveedors
necesitara ampliacidn del mismo, debe geslionar directaments con ks Dereccion de Asuntos,
Juridicos
Ewi.u | gxpedienie completo y aprueeba o imprusba la igwdacion del Contrata.
42. Revigldn y a) Si aprueba la bguidacidn fraslada a Subgerencia de Eficiencia Inslitucional v conlinda
aprobacion de |Gerente General an aclividad 44,
liquidacion
b) Si Impreeba lo fraslada a la comision recaptora y ligudadara para que realice las
corecciones comespondientés regresa a la actividad 41,
43, Recepcisn de Recbs el senvicio soliciiado y procade a mformar al depariamenio de compras de haber
ik 'Tﬂu Solicitante | recibide de entera conformidad fos senicios soliciados. (Uliliza COM-FOR-04 Carta d
i recepeion de bienes o servicios a conformidad) Bl
Si es bien o suminisire, recibe notificacicn de aprobacién de liquidacién de la Gerencia|
44. Solicitud da P Genaral y solcita a contratista a faciura respectiva.
f i COMPES |5 e servicio. recibe COM-FOR-04 Carta de recepcién de blenes o servicios a
conformidad v solicila a contratista la factura respectiva.
45. Elaboracion y
entrega da Asisbernle Recibe factera, elabora contrasefia de pago y entrega al proveedor. Traslada la factura al
Contragefa de | Adminisiraliva |Anallsta de Compras.
Pago
Verifica gue la factura este vigents en el porial de la SAT, elabora exencion de VA desde |
46. Verificacitn de| Analistade | e sistema de SAT y Retencian 1SR, si aplica,
factura y Compras §
razanamienio Soliclante | SBallcitante razona la factura ¥ &l Analista de Compras gestiona firmas de solicitanie y
Jefe Inmeadiato,
Conforma el expediente con la documentacion original y copia completa dal expediants
47 Confarmasion para archivo, raslada a la Subgerancia de Oplimizacion de Recurses Financlencs pasa la
A Analista de | emisidn del chegue segln procedimiento FIT-PRO-02 Pago por medio de cheque.
de expediente para Gompras
Qeston de Pago Ingresa dalos cosrespondientes en la Mesa de enfrada — Eventos de Cofizacion y
Licitacsan.
: Analizta de F ?
48. Archivo Compras Archiva documentacion comespandente,
0.5 Medicion y Seguimiento
45. Elaboracion da Director d Elabora log indicadorss v conlroles internos asociados y realiza andlisis de los resullados
indicadares y GE i = para el seguimisnto comespondients, segin lo establecido en PRO-PRO-05 Monitoreo
controles internos cmpras de Indicadores.

Los documenios que 53 encoonimn punlicados = s iniranel del COG o0 o8 dooananios sEeniss y coninodaios .
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