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B. Proposito y alcance del procedimiento
Definir lineamientos que permitan la coordinacién y gestion efectiva entre las diferentes unidades
administrativas que participan en el requerimiento y contratacion de personal técnico y profesional
individual en el subgrupo 18, planificadas en el Plan Anual de Compras correspondiente.

Su alcance inicia desde la solicitud de contrataciéon hasta la finalizacién del contrato.

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

C. Glosario

Colaborador que Persona que constata que lo indicado en el informe de actividades es

L. avala los servicios fehaciente.
2. Exencion IVA Exoneracion del pago del impuesto al valor agregado (IVA) realizado.
Factura Electronica en Linea autorizada por la Superintendencia de
3. FEL - - : .
Administracién Tributaria.
Documento emitido por una empresa afianzadora autorizada para operar
4 Fianza de en el pais y garantiza el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas
*  Cumplimiento en el contrato y todos aquellos documentos que forman parte de un
contrato.
Documento que detalla las actividades realizadas de acuerdo con el objeto
de contrato y periodo establecido, el cual debe incluir nombre de la persona
Informe de . e ; .
5. o contratada, tipo de servicios, numero de contrato, periodo que
actividades ; ) .
corresponde, firma de persona contratada y firma de trabajador que avala
los servicoes.
6. NOG Numero de Operacion en Guatecompras

S
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Subgrupo 18

Servicios Técnicos y Profesionales que comprende gastos en concepto de
honorarios por servicios técnicos, profesionales, consultoria y asesoria,
relacionados con estudios, investigaciones, andlisis, auditorias, servicios
de traduccién de documentos, servicios de intérpretes y traduccion
simultanea, actuaciones artisticas y deportivas, capacitacion y sistemas
computarizados, con caracter estrictamente temporal y sin relacion de

_dependencia.

 RGAE

Registro General de Adquisiciones del Estado

Servicios
Profesionales

Servicios prestados por una persona individual (prestador de servicios) que
acredita un grado académico a través de un titulo universitario y ha
cumplido con los requisitos que establece la Ley de Contrataciones del
Estado.

10.

Servicios Técnicos

Servicios prestados que requieren cierto grado de conocimiento,
experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion, realizadas por una
persona individual o juridica.

11.

Solicitante

Subgerentes, Directores, Gerente General o persona facultada por el
Comité Ejecutivo para solicitar contrataciones.

12

Términos de
Referencia

Documento que define el alcance y objetivo de la contratacion, el detalle
de actividades y resultados esperados, perfil de la persona individual a
contratar, definiendo la capacidad técnica y/o calificacion académica
profesional requerida, asi como el periodo y monto de la contratacion
dentro de un mismo ejercicio fiscal.

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

Actividad

Responsable

D.1 Solicitud de contratacion

Descripcion de las Actividades

1. Elaboracién y
revision de
términos de

referencia

Solicitante

Elabora el formulario COM-FOR-06 Especificaciones Generales y COM-FOR-07
Términos de Referencia para la contratacién de servicios Técnicos o
Profesionales individuales, con firmas para autorizacioén, previo a la elaboracién del
COM-FOR-20 Pedido.

Nota 1: El solicitante debera revisar en PAC la contratacién de los servicios segun
procedimiento COM-PRO-05 Elaboracién y Ejecucion de PAC y Autorizacién
del Gasto.

2. Solicitud de
Contratacion

Solicitante,
Asistente de
Subgerencia de
Eficiencia
Institucional

Solicitante entrega en la Subgerencia de Eficiencia Institucional, la contratacion de
servicios Técnicos o Profesionales individuales ingresando el formulario COM-
FOR-20 Pedido (adjunta COM-FOR-06 Especificaciones Generales y COM-
FOR-07 Términos de Referencia) y carta de recomendacion de la contratacion en
la que indica datos del contacto de persona (s) que puedan tener interés en prestar
el servicio.

Asistente de Subgerencia de Eficiencia Institucional revisa documentos, registra
datos de solicitud en la base de Control de Pedidos de compras y traslada a
Analista de compras.

D.2 Gestion de contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales

Recibe y revisa expediente para contratacion segin COM-FOR-06
Especificaciones Generales, COM-FOR-07 Términos de referencia, COM-

z-elsntlicgr? :: Analistade |FOR-20 Pedido y carta de recomendacién de contratacion.
e Compras
contratacion " . .
Solicita a los interesados en prestar los servicios, los documentos para el proceso
de contratacién por medio de un oficio en el cual se requiere su oferta.
Recibe la documentacion para realizar la contratacién, siendo la siguiente:
1. Curriculo actualizado
2. Fotocopia de Documento Personal de Identificacién (DPI)
3. Fotocopia de RTU actualizado (del afio de la contratacion)
4. Fotocopia de Acreditaciones académicas
5. Constancia de Carencia de Antecedentes Penales (del afio de la contratacion)
L. 6. Constancia de Carencia de Antecedentes Policiales (del afio de la
4. Recepcion de ; x
documentacion Analista de contrataqon) i 3
Personal Compras 7. Fotocopia de Boleto de Ornat_o del afo Qe la contratacién
8. Constancia de Colegiado Activo (Profesionales)
9. Constancia de Inscripcion y precalificaciéon en el Registro General de
Adquisiciones del Estado (RGAE).
10. Declaracién Jurada en donde conste que no estd comprendido en ninguna de
las circunstancias que establece el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del
Estado.
Analiza los expedientes y si hace falta algun documento, lo solicita al interesado.
Solicita Dictamen Técnico de aprobacion con el Visto Bueno del Director de
Compras y envia el expediente a la unidad solicitante.
5. Solicitud del P
Dictamen Compras Nota 2: Idealmente se espera el Dictamen en un plazo de cinco (5) dias habiles.
Técnico Nota 3: Si el solicitante no estuviese de acuerdo con los expedientes recibidos,

debera justificarlo y proponer a otro profesional, regresando a la actividad 2, o
finalizar el proceso de contratacion.

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

6. Solicitud de
resolucién de
aprobacién de
contratacion

Responsable

Analista de
Compras

Descripcion de las Actividades

Recibe dictamen técnico de la unidad solicitante y solicita resolucion de aprobacion
de la contratacién a Gerencia General con el Visto Bueno del Director de Compras.

Nota 4: Si la Gerencia General no estuviese de acuerdo con los expedientes
recibidos debera justificarlo, regresando a la actividad 2 o finalizar el proceso de
contratacién.

7. Elaboracion
de Acta
Administrativa
ylo solicitud de
elaboracién de
contrato

Analista de
Compras

Recibe resolucion de Gerencia General.

Si el monto ofertado y aprobado es hasta por Q. 100,000.00, elabora Acta
Administrativa gestionando firmas del prestador de servicios, autoridad superior de
la unidad solicitante, Subgerente de Eficiencia Institucional y Gerencia General.
Continua en la actividad 10.

Si el monto de contratacion es superior a los Q.100,000.00 solicita elaboracion de
contrato a la Direccién de Asunto Juridicos y el Visto Bueno del Director de
Compras. Continta en la actividad 8.

8. Elaboracién
de contrato

Director de
Asuntos
Juridicos

Recibe solicitud de elaboracién de contrato, revisa documentacién y traslada al
Analista de Compras.

9. Firma de

contrato y

gestion de
fianzas

Analista de
Compras

Recibe contrato y gestiona firmas correspondientes, entrega copia de contrato al
prestador de servicios y solicita fianzas correspondientes.

Recibidas las fianzas, las traslada junto con el contrato para emisién de resolucion
de aprobacion del mismo por Gerencia General. Continua en la actividad 11.

10.Publicaciéon
en sistemas y
Guatecompras

Analista de
Compras

Publica en el portal de GUATECOMPRAS el concurso mediante un NOG, con los
documentos de soporte en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles de la
emisién de la resolucion de aprobacion del contrato.

D.3 Conformacion de expedien

te, publicacion y tramite de pago

11. Elaboracion
de informe y
aprobacion

Prestador de
Servicios,
solicitante

El prestador de servicios elabora el informe de conformidad con los plazos
establecidos en los términos de referencia, emite factura por los servicios prestados
y remite a la unidad solicitante al finalizar la entrega de cada producto.

Nota 5: Tanto para servicios profesionales como técnicos, debe utilizar Factura
Electronica en Linea (FEL), misma que debe entregar en forma fisica.

12. Recepcion de
factura e informe

Solicitante

Recibe factura e informe del prestador de servicios para razonar y realizar carta de
satisfaccién de servicios a conformidad COM-FOR-04 Carta de recepcion de
bienes o servicios a conformidad.

13. Recepciéon y
revision de
documentos

Analista de
Compras

Recibe y revisa la factura razonada e informe avalado y lo remite a Gerencia
General para Visto Bueno.

Si la informacidn esta correcta, continta en la actividad 14. De lo contrario regresa
a la actividad 11.

14. Elaboracién de
exencion de IVA
(segln el régimen
tributario) y
publicacién en
Guatecompras

Analista de
Compras

Elabora exencién de IVA (segun el régimen tributario) y adjunta al expediente de
pago.

Publica en GUATECOMPRAS las facturas e informes correspondientes al periodo
de pago dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a su emision, genera e
imprime el NOG y adjunta al expediente de pago.

Los documentos que Se encuentran publicados en (a Intranet del COG son los documentos vigentes y controladas.
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Actividad

15. Traslado de
expediente
gestion de pago

Responsable

Analista de
Compras

Descripcion de las Actividades

Traslada expediente a la Subgerencia de Optimizacién de Recursos Financieros
para gestion de pago, segun lo descrito en el procedimiento FIT-PRO-03 Gestion
de Pago por Cheque o Acreditamiento Bancario.

D.4 Medicion y Seguimiento

16. Elaboracién
de indicadores y
controles
internos

Director de
Compras

Elabora los indicadores y controles internos asociados y realiza analisis de los
resultados para el seguimiento correspondiente, segin lo establecido en PRO-
PRO-05 Monitoreo de Indicadores.

E. Propiedad del Cliente

Se identifica como propiedad del cliente las copias del Documento Personal de ldentificacion (DPI) y, otros
documentos personales que formen parte del expediente de contratacion, los cuales se encuentran
fisicamente resguardados en archivadores identificados, siendo responsables de su manejo el Director de
Compras y Asistente de Compras con la finalidad de realizar gestiones correspondientes a este procedimiento.

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