ELABORACION Y EJECUCION DE PACY
AUTORIZACION DEL GASTO

COM-PRO-05

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADOPOR: _ =

Nombre / Puesto Fecha = SR

Lic. Sergio Noé Sesam / Director de Compras Z@/ (O Z J Z&ZZ/

REVISADO POR: ' '

Nombre / Puesto Fecha

José Luis Mejia Arellano / Subgerente de Eficiencia Institucional O? / 05 / ZOZZ— .

T T
Lic. Juan Francisco Cabrera / Profesional de Procesos 4 /I / 03 m

/] £

(

APROBADO POR:

Nombre / Puesto _Fecha ,

N
Lic. Gerardo Estrada Mayorga / Gerente General 4 é / O 3 /\ZQZL
' ]

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la COG son los documentos vigentes y/controlados.



OQP PROCEDIMIENTO
ELABORACION Y EJECUCION DE PAC Y AUTORIZACION DEL GASTO

Del proceso: Gestién de Adquisiciones | Cédigo: COM-PRO-05 | Version:3 | Pagina 2
A

ag. || Secciones
1 Caratula
2 | A. indice de contenido
2 | B. Propésito y alcance del procedimiento
2 | C. Glosario

D. Descripcion de actividades y responsables
3 D.1. Socializacién anual, solicitud y elaboracién del PAC
3 D.2. Solicitud de aprobacién del PAC a Comité Ejecutivo
3 D.3. Notificaciones y registro en Guatecompras
4 D.4. Seguimiento a la ejecucion del PAC
6 | E. Documentacion Relacionada
6 | F. Control de Registros
6 | G. Indicadores

B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer los lineamientos para la elaboracién del Plan Anual de Compras (PAC) institucional que sirva
de base para la autorizacion del gasto por parte del Comité Ejecutivo y como guia para las compras a
realizar por cada Unidad Administrativa, en cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado y

disposiciones que sean emanadas por la Direccion Normativa de Adquisiciones del Estado para cada
afo.

Su alcance inicia desde la solicitud, elaboracion, aprobacién, notificaciones y registro del PAC hasta la
ejecucion y monitoreo del mismo.

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

C. Glosario

1.- PAC Plan Anual de Compras. Es la programacién de las negociaciones, que se realiza
) antes del inicio del ejercicio fiscal el cual refleja las compras, suministros y
contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo.

2._Enlace PAC Persona asignada por el Subgerente, Director o Jefe de cada Unidad Administrativa
) para la elaboracion del PAC correspondiente

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la COG son los documentos vigentes y controlados.
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Descripcion de actividades y responsables

D.1 Socializacion anual, solicitud y elaboracion del PAC

Responsable |

Descripcién de las Aétividades

1. Socializacion

anual de Director de Socializa a todas las unidades administrativas, el procedimiento y las normas
elaboracion del Compras correspondientes para la elaboracion y actualizacion del PAC del afio en curso.
PAC
Solicita por correo electrénico el nombramiento del Enlace PAC a la Subgerencia de Eficiencia
Institucional, la creacion de usuario en Guatecompras, detallando los siguientes datos:
Nombre completo, Numero de Identificacion Persona (DPI), Numero de Identificacion
2. Solicitud de Tributaria (NIT), puesto funcional y correo electrénico.
nombramiento [girebciiie;i?e
de enlace Debe adjuntar copia del DP| de ambos lados.
Nota 1: Solo sera requerido si la Unidad Administrativa no cuenta con Enlace PAC y cada vez
que exista cambio de usuario.
3. Solicitud de | Subgerente de |Al contar con fecha de presentacion de PAC, solicitan por correo electronico (adjuntando los
estimacion de Eficiencia formatos digitales y los lineamientos dados por la Direccién Normativa de Contrataciones y
necesidades de| Institucional y/o | Adquisiciones del Estado) a todas las Subgerencias o Direcciones de COG remitir su PAC
adquisiciones y| Directorde |(impreso y en digital) para el periodo que sea requerido, el cual debe elaborarse con base a
contrataciones Compras los formatos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas para cada afio.
4. Elaboracion Enlace PAC Elabora el PAC, siguiendo los lineamientos dados por la Direccion Normativa de Adquisiciones

del PAC

del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Revision de
PAC

Subgerente o
Director o Jefe

Revisa el PAC elaborado y de tener observaciones solventa oportunamente con el Enlace
PAC.

Posteriormente lo entrega a la Direccién de Compras para su integracion.

6. Revision e

Revisa que el contenido y los formatos del PAC sean correctos e integra en un solo documento
toda la informacion.

integracion de Ags::t?ac;e
PAC P Posteriormente envia a la Gerencia General la informacién consolidada por escrito en oficio,
con visto bueno del Director de Compras y del Subgerente de Eficiencia Institucional.
D.2 Solicitud de aprobacion del PAC a Comité Ejecutivo
Gerente General somete para aprobacion del Comité Ejecutivo el PAC del periodo
determinado.
7. Solicitud de |Berente Genaral Comité Ejecutivo conoce el PAC y resuelve.
aprabacion del y_Comlte Si es aprobado, Gerencia General notifica a la Subgerencia de Eficiencia Institucional y
PAC Ejecutivo i L
continda en la actividad 9.
Si no es aprobado, Gerencia General notifica a la Subgerencia de Eficiencia y continGia en la
actividad 8.
s Notifica por correo electronico a la Unidad Administrativa correspondiente las correcciones
8. Notificacion . . .
dé Director de necesarias para que las realice.
correcciones Compras

Regresa a la actividad 4.

D.3 Notificaci

ones y registro en Guatecompras

9. Recepcion
de PAC
autorizado y
registro en
portal

Subgerente de
Eficiencia
Institucional y
Analista de
Compras

El Subgerente de Eficiencia Institucional recibe la notificacion de Gerencia General y la
traslada al Analista de Compras.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la COG son los documentos vigentes y controlados.
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18

Responsable

Analista de Compras registra en el portal www.guatecompras.gt el PAC aprobado, siguiendo

Descripcion de las Actividades

los lineamientos del sistema de Guatecompras establecidos por la Direccién Normativa de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Registra el PAC de las unidades administrativas en el portal www.quatecompras.gt y envia a

10. Registro de| Analista de revision del Director de Compras.
PAC Compras
De tener observaciones solventa oportunamente con el enlace PAC.
Revisa las diferentes compras programadas de acuerdo a los documentos presentados por
11. Revisién y . las unidades administrativas del COG.
publicacion de Director de .
PAC Compras Publica las compras del PAC en el portal www.qguatecompras.gt.

De tener observaciones solventa oportunamente con el enlace PAC.

D.4 Seguimie

nto a la ejecucion del PAC

12. Ejecucién _U_nidad Realiza las solic.itudes de compra basado en el PAC. Con.tinua_ §egfm procedimientog de
de PAC solicitante y/o |compra establecidos para el efecto llevando control de la ejecucion del PAC de su Unidad
Enlace PAC | Administrativa.
Previo a realizar modificaciones debe justificar por oficio dirigido a la Gerencia General, la
necesidad o circunstancia que sustente la modificacion y adjuntar el formulario COM-FOR-12
Solicitud de Modificacién del PAC con los datos requeridos.
Nota 2: En la tabla siguiente se especifican los plazos requeridos para realizar las
actualizaciones al PAC:
No. Caso Plazo para realizar la modificacion
1 Adquisicién no programada inicialmente | Licitacién/Cotizacion: Previo publicarse en
GUATECOMPRAS.
13. Solicitud de Unidad Para el resto de modalidades con posterioridad dentro del
modificacion al| solicitante y/o ejercicio fiscal
PAC Enlace PAC 2 Adquisicién se realice en modalidad o Licitacién/Cotizacidn: Previo a publicarse en
categoria diferente a la original GUATECOMPRAS.
Cuando cambie modalidad: Dentro del ejercicio fiscal
3 Monto supere 20% a lo programado La modificacion debe realizarse con posterioridad a la
adquisicién dentro del ejercicio fiscal.
Monto menor al iniciado no sera necesario realizar
modificacion.
4 Licitacién, Cotizacion, Compra Directa, Modificacidn a realizarse dentro del ejercicio Fiscal.
cuando la convocatoria se publique en un
mes distinto al programado
5 La adquisicion no se realice Modificacidn a realizarse dentro del ejercicio Fiscal.
Gerencia General recibe oficio de solicitud de modificacion al PAC y la analiza.
Si la modificacion no supera los novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00) y es aprobada,
notifica a la Unidad Administrativa solicitante y contintia en la actividad 15.
Si la modificacion no supera los novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00) y es desaprobada,
notifica a la Unidad Administrativa solicitante. Fin de procedimiento.
14. Aprobacion Gerencia
de Geanaral 6 Si la modificacion supera los novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00) somete para
modificacion al Comité Ei .| aprobacion de Comité Ejecutivo.
PAC omité Ejecutivo

Comité Ejecutivo conoce la solicitud de modificaciéon al PAC y la analiza.

Si la modificacion es aprobada, notifica a Gerencia General lo resuelto. Gerencia General
notifica a la Unidad Administrativa solicitante y contintia en la actividad 15.

Si la modificacion es desaprobada, notifica a Gerencia General lo resuelto. Gerencia General
notifica a la Unidad Administrativa solicitante. Fin de procedimiento

Los documentos quie se encuentran publicados en la Intranet de la COG son los documentos vigentes y controlados.



PROCEDIMIENTO

g! il ELABORACION Y EJECUCION DE PAC Y AUTORIZACION DEL GASTO
< F Del proceso: Gestién de Adquisiciones | Cédigo: COM-PRO-05 | Versién:3 | Pagina 5
Actividad Responsable |

Descripcion de las Actividades

15. Notificacion .
de _Umdad o
e solicitante y/o | Notifica a la Direccién de Compras, lo resuelto por Gerencia General o Comité Ejecutivo
modificacion Enlace PAC
aprobada ca
16. Registro de . . . . . . - . - .
bt e Analista de Recibe notificacion de aprobacion de la Unidad Administrativa solicitante y realiza las

modificacion al . ; ;

PAC Compras modificaciones al PAC en el sistema www.guatecompras.gt

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la COG son los documentos vigentes y controlados.
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