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Descripcion de actividades y responsables

D.1 Elaboracidn de justificacidn y aprobacidn de CE

D.2 Recepcion y Evaluacion de ofertas, Adjudicacién del evento y resolucién de CE
D.3 Gestiones administrativas y formalizacion de compra

D.4 Compra Directa por ausencia de ofertas

D.5 Entraga de bienes, suministros o sarvicios y gestion de pago
Documentacion Relacionada

Control de Registros

B. Propdsito y alcance del procedimiento

Deafinir los pasos

para la adquisicién de los diversos bienes, servicios y suministros que solicitan las

diferentas unidades administrativas del COG dentro de la modalidad de compras derivadas del estado
de excepcion declarados conforme la ley de orden plblico.

Inicia desde |la elaboracion de la justificacion y aprobacion de CE hasta la entrega de expediente a la
Subgerencia de Optimizacion de Recursos Financieros para la gestidn de pago.

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

C. Glosario

1= Acta de Liguidacién

ijun_ums;nt:.r.c.landa la 'I:DT!'-IiEi."—.:II't FtanepEnTa :,' quuldadpra Ii-qulda; el mn_nl_r;'u.
a cancelar de los bisnas, servicios ylo suminisiros adguiridos

2. Acta de recepcldn

Documents donde consta la recepcion de bienes, servicios vyo
suministros por parte de la comision de recepcion.

Acta de recepcldn y apertura  Documento donde consta al acto poblico de la recepcidn v aperiura de

e ofartas

ofertas, elaborada por Ia Junta de Estados de Excepcion.

Acta de reaﬂluc[;ﬁ;l ;h:l-la 1.1..|ma Documento donde consta la revisidn, avaluacidn v calihcacion de 'nfene'nust

de cotizacion ¥ |2 resolucidn de |3 Junia de Estados de Excepcidn,

Funclonario encargado de la Ejecucion de los framitas pElra.I.El
adquisicion de materiales y equipos requerides por el COG, estudiando v

S5.-  Analistas de compras analizando cotizacionas y presupuestos y cumpliendo can los

procedimientos establecidos; a fin de oblener los blenes en las mejoras
_cendiciones de precios, calidad y cportunidad

Articulo 44. Ley de Contrataciones del Estado; “Mo serd obligatoria |a

lictacidn ni k8 colizacién en kas confrataciones en dependencias y

6.- Casosde Excepgion entidades publicas, conforme el procedimiento gue se establezca en el

reglamento de esta Ley la asdquisicidn de bienes, suministros yio
servicios indispensables para solucionar situaciones derivadas de |os
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Eutsmgﬂ de Insumos

8- CDP

9.- Direccion de Planificacidn

Es.ta_l:l-ﬂf.l de excepcidn declaradas mnﬁ_:rrr;é fa Ley de CITdan F'L;IbECI. que
hayan ocasionado |ls suspensidn de senvicios publicos o que sea
inminente tal suspension.”

Base de datos de [og insumos aprobados por el Ministerin da Finanzas
Pablicas -MINFIN-,

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria,
En&arg:ada de solicitar la creacidn de insumas en el Sistema Informatico
de Gestidn -3IGES- del MINFIN, para la programacian ¥ ejecucian deal
Plan Operativo Anual y su respectivo presupuesto.

10.. CGC
11 Comisidn receptora y
 liquidadora

12,- Consolidacion

43.- Convocatoria

14.- ldonaidad*

16.- Junta de Estados de Excepclén

16.- LCE
17.- Orden de compra [OC)

i1g.- Pre-Orden

Publicaclones
19 GUATECOMPRAS

20.- Recepcion y liguidacion

Contraloria General de Cuentas,

Integrada por 3 servidores plblicos de la entidad, nombrados por la
Autoridad Adminisirativa Superior {Gerencia), siendo el dnico anta
encargado de verificar que los bienes, servicios yo suministros, saan
recibidos a entera satisfaccidn. o ) )
Es la agrupacion de pre-drdenes de compra recibidas de la Direccidn de
Planificaciin realizadas en el SIGES, previo a la autarizacian de ta orden

de compra.

Documenio donde se realiza gl anuncic de invitackin a participar an la
catlzacian yfa lictacien
La idoneidad se deberd verficar mediante la acreditacidn de |a

experencia o conocimiento suficiente en alguna de bos dmbitos, legal,
financiers v becnico dal negocio a adjudicar,

realizar la gestian del pedido de la compra,

_adquisiciones de COG.

Integrada por 3 servidores plblicos de la entidad v 2 suplentes
nombrados por la  Autoridad Administrativa Superior  [(Gerencia),
debiends hacer constar su kdoneldad; siendo el Onico drgano competenta
para recibir, calificar ofertas v adjudicar el negocic,

Ley de Confrataciones del Estado

Documente  emitide por la  unidad compradora que  respaida
financieramente la adquisicidn, del bien, servicio yio suministros para
Insiruments que permite registrar los msumos o servicios autorizados
para |a gestion de compra § e
Sistema de Informaciin GUATECOMPRAS, para publicar todos los
documentos de respaldo en el proceso v asi dar transparencia a las

Es dar por terminada la recepcidn de Ios bienes, sarvicios o
suministros.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Rasponsabia

D.1 Elaboracion de justificacion y aprobacion de CE

Descriposdn o0 [35 Actividades

1. Elaboracién de

El Soficitante elabora |ustificacion para @ adquisicion de bienes, servicios o
suministros, superen el monto de O80,000.00 para atender los casos de emergencia
naciongl seqin ¢l Decrote Gubernativo del Estado de Calamidad Piblica, el cual debara
ser enviado & la Gerencia General solicitands la aprobecidn de Comitd Ejecutivo

51 Comitgé Ejecutvo aprueba lz adgquésicidn, debe de nombrar une Juntz de Estado del
Excepcidn, |a cual serd nombrada para la recepcidn y andlisis de las oferas, dichal
comisidn debe estar conformada por tres {3} miembros tifulares y un (1} miembno suplanta
que sean servidores poblices v que cuenten con la experiencia v profesionalismes dentro
de los ambitos Financiers, Legal y Técnico, vy notificaries de su nombramianto a traves de
Gerencia General Sino bo aprueta se (2 notifica al solicitante

Hota 1 Debe sollcitarge que se amalie &l Plan Anual de Compess de |3 unidad requlrente.i
ya gqus el mondo da la sdguisicidn supsera el monto de hos .25,000.00, dicha notificacian)

ae reglza a la Dirsccidn de I.“..u:-rnpnas de la $ubgeren:a de Ellnencla_ln_sllli;:nf:i:rnaj

} Mota 2 En caso de no existic ks estructuras correspondientos, deben crearss.

£l Soficitante elabora & Pedido, Dﬁamen Técnico y Eapeuncacmnea. técnicas, consigna el
codige de insumo que aplique, asi como e subproducio v realiza la solcitud de la Pra-|
orden & la Direccidn de Planificacién, fomando en consideracidn el rengln presupuestario
que se afectard conforme a la naluraleza ded bian, senvico o SUMinistns,

La Direccidn de Planificackin vesifica que el codigo de insume y rengldn presupuesiario
este comacto. De o contrano, rechaza para los cambios comespondientes y 82 revieris en

Soiicita a la Jefelura de Presupuesio i2 asignacion de la partida presupuestana en la)
adguisiciin por estado de excepcidn a través del decreio Gubsmeativo comespondients y
aprobacidn de la Gerencla General para la realizaciin de la adquisicedn

Si gs un bien o suministro, sobcita al Administrador de Almacén vise de no existencia, guien
para gl efecio realiza las varificaciones correspondisnias.

Justificacion y Soficitante
Aprobacidn de CE
i Sohcitante
% Elatrraslon y Direccitin de | sistema para la coreecidn que comesponda
Verificacidn dal p
Planificacisn/
Pedido y Nefati s il
Dictamen Técnico. Pres S
correspondiantes:
2 Partida Presupusstaria
i F sallos comaspondients
; ciény Aidiuaie Tmas y cormaspondientss
» Rty subgerante de
revision de Eficlencia
i Institucional

Fecb=s de la Umdad interesada la sigulents dosumentaciin
1. Pedido que respaige [ adquisiciin, la cual debe de enconfrarse apegada a los|

linmamientas del Estads e Excepoion, a travas del Decreto Gubernativo comespondients yi
debers de acompafiar la aprobecidn de la Gerencla General, con (s aulorzaciones)

1. Sellos de nexistencia de Almacin (5 aplica)

2. Especificaciones Generales para evenios de Cofizacidn / Licitacidn ! Imgartacian § Casos |
de excepcidn (ufilizando formato); Deberdn presentarss de forma impresa v dagital &noun
G0 en farmato Ward 6 Excel eddable, gue debera condanar como minima lo siguianta:

I, El cuadro de especficaciones tonicas (Uiliza formate COM-FOR-0T) dabsrdn mrﬂunur
todos los aspectos relacionados con los bienes, serviclos o suministros & adguirr de farma)
clara ¥ pracisa.

i Las especificacionss deberan elaborarse de Bl manera gue pearmitan la  libre
competencia en igualdad de oporunsdades para os posibles oferentes
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Rasponsable Dascrnpcion de las Actividades

il Deben estar rubricadas y selladas en cada una de sus hojas v en la Ultima hoja gehe
enconirarse |a firma, sello y viste buens de ia Auteridad Superior de la Unidad soficitania.

fiv. Las especificacionss deben ser congneentes con lo solictado en el formulario COM-
_:Fﬂﬂrilil Pedido,

v Deben indich hugar de entrega ¥ plazo maximo en dias habiles para la recepoidn dgel
\bien, suministro o senvicio 8 edouirir,

Vi Se debera incluir la propuesta de ko critenios de calificacion que a juicio de la Unidad
aolicilante Interesada sean congruentes con el avenin,

S cumple con todos los requisitos antericres, se traslada el expediante al Director de
Compras, da ko contranio sofventa cormaccionas con el sollctants

3. Dictarnen Técnico.

Meda 3 Regisira los evantos de compra en la Mesa de enfrada,

]

4. Recepcidn y

Aglgnacion Dg:;lg:ﬂia Recibe expediente, asigna al Analista de Compras el evento cormespondients v colocal
Analista de nimeno al gvenlo.
COMmpras

Solicita por medio de oficio firmado por el Subgerente de Eficiencia Instiucional, el

5. Salicitud de Anglista de  |diklamen juridico de |os documantos referidos en el Articulo & de la LCE y proyecin de

Dict n juridico compras | | Soniraélo @ la Direccion de Asuntos .Juridicos, los cuales deberan realizarse en un plazo
Direcior de | mMaxmo de res (1) dias habiles después de heberse soliciado

¥ "::::’f::;‘" Asuntos
Jurldicos | raq 21 de la LCE v Art. § de su Reglamenta y Oficio Circular Mo, 001-2016 de ta Direccitn
Warmativa da Contrataciones del Estado).
Recbe Dictamen Juridico.

6. Recepcién de | Analista de Si el Dictamen Juridico no fuera favorable, resiza las comeccones diclaminadas en un

ctame |phazo miximo de Z dias habiles y que cumpla con todos los requisitos legales. Solicita
= n juridico COMPIAS | o evamente el dictamen Técnico, Regresa a la actividad 2

| 5i el Dictaman Juridico y Técnico es favorable, continua en |a actividad 7,

Conforma el expediente (Segin correfadivo de eventos de compras), con o s.-gurantes
documentos:

a,  Dotumentacion presentada por |8 Unidad Solicitants

b.  Formulario COM-FOR-06 Especificaciones Generales para eventos de Cotizacion /|
Ligitacion I Importacion | Casos de Excepcidn.

c. Formulario COM-FOR-07 Especificaciones iécnicas cofizacion [ licitacion |

impaortacion | casos de excepcidn.

Formulario COM-FOR-10 Modelo de Oferta.

Drclarmen Téorco.

Proyects da Contrato.

Dictarman Juridico,

Disposicionas Especiales.

Anexos (cuando apligue).

7. Conformacién | Anafista de
de expadiente Compras

T W T o

Elabora oficky de solicitud de aprobacion de bases, el cual es firmado por el Disctor de
Compras y con visto bueno del Subgerente de Eficencla Instiucional, Enlrega expedients
y soliciud & Gerencia General,

De necasitar ampliacidn o corréccionas, 10 devuehve a fa Unidad sofcitante por medio de

oficio para revisidn de expedients. Conformado el expedients, lo traslada al Direclor de
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Aslividad

Fasponsabla

Dagcripciin de las Actividadas

DicHmenes de Ley.

Compras v Subgerente de Eficiencia Institucional para su revisitn previo a solicilar kos|

Analista de Compras elabora oficd de solcitud a Garante Genaral para aprobacion de

Analsta de  |bases, con visto bueno del Cirector de Compras y del Sub Gerente de Efickencia
8. Soliciud de :
Compras !/ | Instducional
aprobacidn de i
G Genaral | Gerente General recibe soficibed v gestiona con Cormilé Ejecutive la aprobacidn de bases.
Conoce y da wisto buena a las Bases del evento solicitando su noliicacion. Continua en 13
actividad 10,
8. Conocimiento y
resolucién de qu;?:mﬂl i Si encueniran alguna Incongruencia o %8 sugiere algun cambio, devuelven a Gerencia
solicitud General para realizar lag cormecciones necesanas. Regresa a la actividad B,
De rechazar el proceso, sokcta se nolifigue v finaliza el procedimisnto.
10. Notificacidn de| Gerente |Mobdica la rescluckdn ge Comité Epculivo a las dreas correspondientes, para pubbcar en
resolucian Gamaral forma oficial en el portal de GUATECOMPRAS y continuar con el proceso cormespondiens,
| Recbe al punio de Acta de aprnl:'ue'lfmin ¥ PrEpars documenios
|Ingresa &l portal de GUATECOMPRAS y seleccons & NOG del process y canga
publicacidn de o siguientes documentos
11. Recepcion de «  Pedide (Sinincluir montos)
resolucian y il « Anuncio, convocatonia o invitecidn.
publicacion de c sta = Bases defnilivas, especificacionas genaralas,
documentos en R = Dictamen técnico
s Criteriog de Calificaciin
= [Documento de sprobacidn de basss,
« Fofmulario COM-FOR-10 Modelo de Oferta
= Proyecto de confraio.
s Anewos (cuando aplioue)
Detarminan fecha y hora para la recepcion de ofentas y el Dirsctor de Compras, sulorza ka
publicacion en & porfal de GUATECOMPRAS de las Bases del proceso por caso de
Director de Excapcin,
12, Determinacién Eu'ﬁ“'“F"E‘ZLE Entra i3 publicacion en GUATECOMPRAS y el dia fijade para la presentacian y recepeita
de fechas EEE: : IEE':.; de ofertas debs rangcurrr el periodo ge bempo 9 un (1) dia hakd
Instiucional

El Subgerente de Eficienca Inslitusional notifica por escrito 8 la comision calficadora
parmansnie |las fechas, hora v lugar de e recepcitn y aperura de las oferias slechidnicas
de fas adquisiciones que $& realicen POr CA%0E ExoEpcion.

D.2 Recepcidn y Evaluacidn

de ofertas, Adjudicacion del evento y resolucion de CE

13, Recepehén y
apertura de Plicas

Junta de
Eslado de
Excepcian

Transcuwrmidos trainta mingtos de |3 hora sefialada del dis programado para la preseniacion
¥ recepcitn de oferas, no se acepla olra mas ¥ procede al acto plblico da apartura de
plicas (At 24 de la LCE). En & momento de la entrega de picas, los oferenies deben
registrar su participacidn en listado cormaspondients,
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Actividad

Responsable

Degcripcion da kas Actividades

14, Suscripeion de
recapcion,
apertura y

publicacidn de
acia

Juria da
Esfado de

Excepcidn

Sugcribe of acta como constancia de la recepcidn y apertura de ofertas. Traslada el acta a
la Direccidn de Compras para su pubbcackin

Mota 4: El acte debs publicerse en el portal de GUATECOMPRAS a frawvés defl

Departaments de Compras, a mas tardar a los dos (02} dias habiles siguientes despuds da

llflcrﬁecapniﬁn de ka5 ofertas. (At 20. Del Acuerdo Guibernalive 122-2016 Regiamento a la
1

15. Evaluacidn de
oferias

Junts de
Eslads da
Excepcian

Evaitia la{s) oferta(s) cormespondentas en el plazo establecido en las bases del evento. Del
no establecerse el mismo, la Junta procederd & evalusr las miamas en un plazo de cineo)
{5} dias habiles a pariir de |a apertura, promogables por periodos iguales hasla un madmao|
de diez (10} dias habiles, ¥ resolvara segin e analisis gue realicen. (At 12 dal Reglarmenio
de LCE).

Nota 5: La Junta del evento podrd solicitar aclaraconss de informacion si lo midam[
nEcEsano predio a A finalizacdn de evaluacidn de ofertas segin el Ar. 27 de |a LCE, De
ma recbrse ofartas, hard de! conocimiento de k3 Autondsd Adminisirativa  Superiar
mediante suscripcidn del Acta Respectiva, quidn podrd aprobar o improbar |a continuidad
del evento madiants [a Compra Directa por Ausencia de Ofertas, Continda en la actvidad
29

16. Adjudicacion
de avenio

Jumnia da
Estado de
Excepcidn

| porial de GUATECOMPRAS. (Al 11 inciso k) de la Resolecidn 11-2010 del Minssbernis de
| Finanzas Publicas),

i Después da la publicacion del acta de adjudicacidn realzada por ta Jurta, debe rmedia un

| Suscribe el acta de resolucion de la junta respectiva v k2 iraslada, para que a travds de la
| Direccion de Compras proceda a la publicacisn del Acta de resolucién de la junta en el

plaza de cince (5) dias calendario para A presaniacidn de inconformidedes y, de
presentarse alguna inconformidad |8 junia cuenta con cinco (5) dias calendanio para
responder tas mismas segin Ar. 35 de [a LCE

Contestades las inconformidades i las hubiera, la Junta remitird el expedienta mediante
oficio a Gerencia General con copia a Subgerencia de Eficiencia Institucionsl, dantro e os
dos {2} dias habiles siguientes, para el fraslado del expedients a la autoridad superior. (Arl
36 gde la LCE

Gerencia General somete a aprobacidn o improbacion del Comitd Ejecutivo lo resualto por
a5l

Motz 6: 5i con bage g lag inconformidades presentadas la Junta modificase su resolucidn
di adpsdicacion regrasa a la actividad 15.

17, Solicitud de
aprobacidn de
actuacion de la

jumta

Gerencia
Feneral

Solicita @ Comité Ejecutive segan lo resuelts por ia junta lo siguisnts

&. Aprobacian de lo actusdo por la Junta,

b. Imprabacian de lo actusdo por |8 Junta,

< Dedarar desierto el concursa

4. Prescindir ¢ Concurso.

&, Continuidad de| evento {en caso se reciban menos de 5 oferias)

Mota T: Antes de someter 3 Comité Ejeculivo la aprobacion de la adjudicacion, gestiona la
ablencidn gl Dictamen Financiaro,

Hota 8: En caso no se recibieran ofertas, ka junia deberd informar a la autoridad
administrativa suparior, un (1} dia habil después de la fecha establecida para la recepcidn
de ofertas, quien deberd de solicitar una extension de un {1} dia de plazo adiconal, para b
recepcian de oferias.
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Actividad

Respansakbls

Doscripcian do las Actividadas

18. Conoeimisnta
y resolucion de
Coamite Ejecutivo

Comild
Ejacutivo

Congoen actuacion de la Junta, resuslven ¢ mstruyen la notficacion con ef plazo mésximo
de cinco {5) dias habiles despuds de recibido el expedisnte v tresladan a Gerente General,
(Art 36 de la LCE),

18, Notificacion de
resolucion

Garencia
Genaral

Motifics a Subgerencia de Eficencia Instiucional para publicar lo resuelts par Comité
Ejecutivo en Gustecompras, tomando las congiderasiones sigulentes:

&} 5 Comité Ejecutivo aprueba lo resuelto por tz Junta, nedifica a la Subgeranci de
Eficiencia Inshtuconal el Punio de Acta para su pubkcacion en Guatecompras,

Continda en la sctividad 20
b} 5§ Comité Ejecutive imprueba b resusfio por le Junla o conbinesr con la
evaluackn de las ofertas recibidas, se notifica a 1z Junla y debe repetirss las
actvidades desds la 14. MNotifica & [a Subgerencia de Eficienca Instiuckong e
Punio de Acta de ko resuelio para su publicacidn en Guatesompras.

20, Publicacidn de
resolucion en
Guatecompras

Anaalista de
Compras

Fublica en el partal ge GUATECOMPRAS deniro de los dos (2) dias hdbies siguiantes & la
fecha di recepcian de fa resolucion, por el cusl quedan nofificados de forma oficial los
oferentes participantes, (At 10 incisos &) y 1) de la Resclucidn 11<2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas),

D.2 Gestiones administrativas y formalizacion de compra

21, Gestiones
administrativas
por resolucion

Analista de
Coampras

Verifica posterior a ks diez (10) dias habiles siguientes a ks nofificacidn de la resolucidn d-]i
adjudicacidn definitva {en caso la legislackdn vigente lo solicitase). la infermacion dal)
expedenie ¥ realiza las geshones cormespondientes en SKGES, (consclidacidn de pre-|
orden v adjudicacidn, COP (cuando apligue), Orden de CompralCOM-DEY v CUR de:
Compromisa) ¥ raglada al Jefe de Presupuesto para las autorizacionss y aprobaciones da;
ka5 docwmantos que emite e referido sistama pars la formalizacidn de la negocaciin,

Si la compra as menor de 0. 100,000.00 procedera a elaborer Acta Administrativa [Ariculo)
50, de la Ley de Conbratacionss del Eslada) y continga en pass 35, de lo contrario continda,
an paso 22

22 Elaboracisn da| Déectords |Elabora el eonlrato respectivo solicta a oferente adjudicade o contratista se pressnte a
Sonirabe Asuntos firmar el confrato, gestiona |a firma del contrato con &l Gerente General ¥ enlrega Cogia |:|l!|.E
Administrative JUridicos eske al contralisla, solicitando gestione B3 compra de la Fianga de Cumplimiento del
Contrato, en un plazo no mayor 8 15 dias. A 36 Reglamento de k2 LCE,
Subgerencia o
21 i6n de | de Eficiencia . . . . - .
. Recapcion de Institiscionsl Recibe del conlratista fianza corespondiente, adjunta al expadients y traslzds a Gerencia
fianza I Direceén de General para gestionar de aprobacion de confrato respectivo,
Compras
- 24, Solieitud de i
aprobaclén a Grnara | 30ficita a Comité Ejecutiva fa aprobacién de Contrato.
Comité Ejecutiva
25, Conocimiento Comite | Aprueba coniralo en un plazo mdximo de 10 dias calendaric (At 26 Reglamento de Ia[
y Resolucién da Secutiva |LCE) ¥ notifica a Gerencia General, en un plazo no mayor de dos diss después de la
Comité Ejecutivo ,:apmi:ﬂ:idn.
26, Notificacion de | Gerente | Notifica & Direccidn de Asuntes Juridicos y a Subgerencia de Eficiencia Instituciona! de |a
resolucian General | aprobacion del Contrato.
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Activbdad

Fesponsable

Dascripcitn da kas Actividades

27. Maotificacion a

Anaista de

|
Molfica de farma electrdnica ef contrato & Conbraloria General de Cuentes.  El plazo de

CGC Compras | nofificacidn es un maximo de 30 dias habies, Art, 75 Reglamento de |a LCE
Fublica en GUATECOMPREAS el conlralo, fianzas, constancia de aprobacion de contrato v
. consianca de nofficacidn electrdnica a la Confraloria General de Cuentas, como maximo
28. Publicacidn de el dia habil sigulente de Ia netificasion
contrato, fianzas ¥ | Analista de
constancias en | Compras  mams 9: E1 plaze contactual inicia al dia siguients de | publicacian del contrato en

GUATECOMPRAS

GUATECOMPRAS (o segin se establece en el confrato), & cual debe curmplr &l oferente
para la enlrega del bien o servico. (At 11 moiso n de la Resolucion 11-2010 dei Ministerio
de Finanzas Fublicas)

0.4 Compra Directa por ausencia de ofertas

Direciar de
70, Salicitud da Compras | snlic_at_a ofgrla directamente a un provesdor gue se dedique e la venta de bienes
Ofaria Subgerente da | suminisiros wo servicios, ssgdn |£ Beses del Concurso y Especficaciones Técnicas
Eficiencia | Recibida ka alerta, regresa a la actividad 21.
Insfilucional
30. Vinculacién da | . .. |Vincula el NOG de ta compra inicial con el de Ausencia de Ofertas y publica todo ko
NOG por Ausencia Compras  |M&acionado con |8 compra directa por ausencia de ofertas en el
de Ofortas . GUATECOMPRAS

Sislernd

D.5 Entrega de bienes, suministros o servicios y gestidn de pago

M. Motificacién de

|E‘f lo adguindo son bienes o suministros debera Motificar & |a Gerencla General que esta
|preparado pars entregar o contratedo, requirends a la ver se nombie |3 comision
recaptora y liquidadorg, y se le indigue fecha, hora y begar de |3 entrega, para avisar al

entrega de blen o | COMMRNSE | dor Continus en i actividad 32
suministro
5i lo contratado son sendiclos, el confratista debe enbregar ta faclura en la Direccidn. de
Compras. Continga én la actividad 35, (Art. 55 de la LCE)
32, Emision de Emite nombramienta de Comision Receptora v Liguidadora temienda un plazo da cinco {5)
nombramiento de Garancia | Ui biles para el mismo {debe conformarse por tres (3) servidores pdblicos dal COG) y
comisidn Ganeral sernatificados en forma escrita)
receptora y
liquidadora Motifica por oficio al contretista el dis, hora y lugar para la enfrega. (Art, 55 de la LCE).
Recibe los bianas o suministros (Coordina con Administrador de mﬁﬁeﬁm Imventarios
sepgun procedimientos  corespondientss) regqueridos en (33 pases.  especificaciones
técnicas ¥ lo establecido en el confraio respectivo, solicite factura vy las flanzas
astablacidas.
5i estan de acuerdo, elabora acta de recepcldn final en la cual tamblén se posde realizas a
R liquidacién final comespondiente. (Para la emisidn del Acta de recepcion definitiva, la
33. Recepeion de Hecemp::lnrs : Comisian tiene un plazo de treinta y ¢inco (35) dias habiles segin Arficulo 55 de la LCE y
bien o suminlstros Liquidadora | PEM8 18 etaboeacion de [ liquidacian final tiene un plazo de noventa (90) dias habiles segun

Arthculo 55 de la LOE)

Traslada a Gerencia General &l expediente con el acta de recepcin y el acta de
tguidacidn final, indicando & monto a cancelar al contratista para su aprobackdn. Ariculo
&7 da laLCE

De no esiar de acuerdo con los bienes o suministros recibides, notifica al contratista para
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Actividad Fesponsala Descripestn de s Actividades

que carrija o ndicade, elarganda un nuevo plazo para la recepcion respective y amiten un
informs a Gerencia General

Rewvisa efp;:illéﬁte complato y aprueba o mprueba & liquidacion del Contrato {Articulo

57 de ka LCE)
34. Revision y &
aprobacion de GE!'.E!' "_,alEI Sl aprueba a liguidacidn, contimka en b aclividad 36,
Hguidacion

Sl impruseba |a liquidacidn, ko iragiada a la comision receplora v Eguidadora para que realice
las comeccionss comespondientes. Regresa a la actividad 33

38, Recepcion de Recibe la factura del senvicio v le infarma a la Direccldn de Compras de la recegcian a
' Servicio Soiicitante | entera conformidad 9 jos servidos solicitados utifizando el formulario COM-FOR-04 Carta
de recepcion de blenes o servicios a conformidad.

36, Rocepcién de |

notificacion de | Analista de | Si son bienes o suminisiros, recibe nofificacian de aprobacian de liquidacidn de kz Gerencla
aprobacion de Compraz | Genearal.

liguidacidn

Veriica que i faclura este vigente &n el portal de la SAT, elabora exencian da VA y

a7 Faszonambarts | © Andliats da Raetencedn |58 (si aplica) desde e sisterna de SAT

dle: factur i Requiare & solicitants gue proceda a razonar |z facturs comespondients y gestiona firmas
de soliciiante v Jefe iInmediaio,
Conforma expediente con la documentacion original, f?:lmtc:c-;:rp-llé_c:‘:npleta daf mismo paE
38. Conformacion Analista de | &ehivo y trastada a la Subgerencia de Optimizacidn de Recurses Financieros para la
de expedients para emisidn dal cheque segun procedimiento FIT-PRO-02 Pago por medio de Cheque,

Gestién de Pago | Co o Pes
Ingresa datos cormaspondientas an la Masa da antrada.

Analista da
Camgras

34, Archivo Archiva documentacidn correspondiente
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