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DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE MIGRACION

CONSIDERANDO
El Decreto nimero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Migracidn,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracion se crea como una dependencia
descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos

financieros, técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones.

CONSIDERANDO

El Codigo de Migracién, establece que el Instituto Guatemaltece de Migracion se constituye
como una entidad descentralizada en la prestacion de los servicios piiblicos migratorios, siendo
el Director Genera! quién representa legalmente al Instituto Guatemalteco de Migracion, y
conforme lo regula el Reglamento Orgdnico Interno, el Director General tiene la funcion de
aprobar los Manuales de Organizacién y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y

Procedimientos de todas las dreas que conforman la estructura organizacional del Instituto

Guatemalteco de Migracidn.
CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracidn establece
que el Departamento de Adquisiciones es la dependencia responsable de ejecutar los procesas

de compra de bienes y servicios que sean requeridos, de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Contrataciones del Estado y demas normativa vigente,

CONSIDERANDO

o\o ﬁﬁ\l{,

Que la Subdireccion de Planificacion solicitd la aprobacién del “Manual de N Q‘qﬁs

Procedimientos del Departamento de Adquisiciones” de la Subdireccion Técnica AdmifiBtrativ s
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zomo un documento técnico administrativo que contribuya a la eficiencia y transpare

nodalidades de contratacion y adquisicion a favor del Instituto Guatemalteco de Migrac TEMALALY
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POR TANTO
Con base a lo considerado, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen los articulos
134, 154 de la Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numeral
4. 136y 139 del Codigo de Migracidn, Decreto nimero 44-2016 del Cangreso de I Repiiblica de
Guatemala; 9 literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional nimero 2-2020,

Reglamento Orgdnico Interno y Acuerdo de Direccion General del Instituto Guatemalteco de
Migracion nimero 044-2020.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Adquisiciones” de la Subdireccidn Técnica Administrativa del Instituto Guatemalteco de
Migracion,

ARTICULO 2. Se instruye a la Subdireccidn de Planificacion, para que socialice el "Manual de
Normas y Procedimientos dei Departamento de Adguisiciones® a las Subdirecciones que
conforman la estructura organica del Instituto Guatemalteco de Migracién, para su conocimiento

y aplicacion respectiva.
ARTICULO 3. El presente acuerde entra en vigencia inmediatamente después de su notificacion.

NOTIFIQUESE.

Guatemala, diez de diciembre de dos mil veintiuno.

Manyel Estuardo Rocivuez Valla
Crrector Genaral
Instituto Guaizmaltece de Migracion
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l. Introduccién

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Adaquisiciones sirve de guia para definir y estandarizar los criterios y procedimientos
para gestionar y dar cumplimiento a los procesos de las diferentes contrataciones y
adquisiciones de bienes y servicios establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, asi como también las especificaciones técnicas requeridas
en el Sistema de Informacion sobre Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

El propésito del presente manual es el de ser una herramienta que da a conocer en
forma ordenada, real y sistematica las actividades que contribuyen a la eficiencia,
transparencia y pronta atencion de las demandas del servicio de acuerdo a las
modalidades de contratacion y adquisicion definidas en el mismo. A medida que se
efectlen cambios en la ley en la materia, asi como del funcionamiento institucional,
sera necesaria la revision y actualizacion del documento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Il. Marco Legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

3. Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 240-98, del Ministerio de Finanzas Publicas,
Reglamento de La Ley Organica del Presupuesto.

5. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el gjercicio
Fiscal vigente.

6. Acuerdo Numero 09-03, del Jefe della Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Gubernamental, Normas de Auditoria Gubernamental y
Normas de Auditoria interna Gubernamentai de ia Contraioria Generai de
Cuentas.

7. Acuerdo Ministerial Numero 24-2010, del Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas de Trasparencia a los procesos de compra o contratacion publica.

8. Decreto numero 31-2012, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Contra la Corrupcion.

9. Decreto Numero 44-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala. Codigo
de Migracion.

10.Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

11.Acuerdo numero A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas, del 27 de
abril de 2016.

12.Acuerdo Gubernativo Numero 170-2018, Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

13.Acuerdo Ministerial Numerc 563-2018, de! Ministeric de Finanzas Publicas,
Requisitos y metodologia de inscripcion y precalificacion ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado.

14.0Oficio Circular No. 05-2018, Lineamientos para las adquisiciones publicas
derivado de la implementacion del Registro General de Adquisiciones del
Estado, Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

15. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 7-2019, Reglamento General
del Cédigo de Migracion.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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16.Resolucion Numero 18-2019, del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para
el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS -.

17.0ficio Circular No. 03-2019, Lineamientos relacionados con la Constancia de
inscripcion en el Registro Generai de Adquisiciones dei Estado para bienes,
suministros y servicios, emitidas por el Registro General de Adquisiciones del
Estado, Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

18.Oficio Circular No. 09-2019, Lineamientos relacionados con articulo 43 literal b)
de la Ley de Contrataciones del Estado, Compra Directa, Direccién General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

19.Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional No. 2-2020, Reglamento Orgéanico
Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion.

20.Acuerdo de Direccion General Numero IGM-044-2020, Manual de Organizacioén
y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion.

21.Acuerdo Gubernativo de Aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Instituto Guatemalteco de Migracion segun el ejercicio fiscal que corresponda.
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lll. Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo Descripcion

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como
al finalizar el diagrama.

Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
} siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. El texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos
fisicos.

Conectores de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

Caonector ¢ enlace: de una parte, del
) diagrama a otra dentro de la misma
pagina.

senalando el orden en que se deben

e Lineas de flujo: conecta los simbolos
realizar las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)

Manual de Normas y Procedimientos del Depariamento de Adquisiciones
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IV. Acronimos

Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion.
CGC Contraloria General de Cuentas.
NOG Niimero de Operacion GUATECOMPRAS.
NPG Numero de Publicacion GUATECOMPRAS.
PAC Plan Anual de Compras.
RGAE Registro General de Adquisiciones del Estado.
SIGES Sistema Informatico de Gestion.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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V. Codificacién del Departamento de Adquisiciones
Subdireccion Técnica Administrativa

AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION

Departamento de Adquisiciones 09.01.U0

Manual de Normas y Procedimientos del Dep
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VI. Hoja de Aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

A. Registro del Departamento de Adquisiciones
Subdireccion Técnica Administrativa

Aprobado por:

Lic. Roel AntoméKEopez Salguero
Jefe de Departamento de Adquisiciones
Subdirecciéon Técnica Administrativa
Instituto Guatemalteco de Migracién
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VIl. Registro de procedimientos del Departamento de
Adquisiciones
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 09.01.U0
Departamento de Adquisiciones FECHA Noviembre 2021
No Procedimientos Cadigo
1. | Elaboracion y Autorizacion del Plan Anual de Compras 09.01.U0.P1
2. | Modificacion del Plan Anual de Compras 09.01.U0.P2
3. | Compra de Baja Cuantia 09.01.U0.P3
4. | Compra Directa con Oferta Electronica 09.01.U0.P4
5. | Cotizacion Publica 09.01.U0.P5
6. | Licitacion Publica ReR
7. | Negociacion entre las Entidades del Sector Publico 09.01.U0.P7
8. | Arrendamiento de Bienes Inmueble LS
Compra Directa por Ausencia de Ofertas )

% (Compra Directa, Cotizacién, Licitacion y Proveedor Unico) e
10. | Adquisicién por Proveedor Unico 09.01.U0.P10
11. | Subasta Electrénica Inversa 09.01.U0.P11
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ELABORACION Y AUTORIZACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS

PROCEDIMIENTO 09.01.U0.P1

7
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i PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos CODIGO 09.01.U0.P1
Departamento de Adquisiciones s L
Elaboracién y Autorizacién del FECHA Noviembre 2021
Plan Anual de Compras PAGINAS 1/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Tecnica Administrativa

Adquisiciones

Descripcion

Objetivo

Toda entidad publica, antes del inicio del
ejericio fiscal, deberan programar las
compras, suministros y contrataciones que
tengan que hacerse durante el mismo, las
cuales deben de publicarse en el sistema
GUATECOMPRAS; segun articulos 4 y 4
bis de la Ley de Contrataciones del Estado

El presente procedimiento establece las
acciones necesarias para la elaboracion y
autorizacion del Plan Anual de Compras del
Instituto Guatemalteco de Migracion, con la
finalidad de elaborar el listado de bienes,
suministros y contratacion de servicios que
se pretenden adquirir durante el ejercicio

y 3 y 4 de su Reglamento y 30 de la | fiscal con los objerivos y resultados

Resolucién 18-2019. institucionales.

Usuaries Indicadores

= Técnico de Eventos de Cotizacion y | Plan anual de compras elaborado.
Liquidacion. Numero de actualizaciones al plan anual de

=  Técnico de Compras. compras.

= Jefe del Departamento de

Adquisiciones.
= Subdirector Técnico Administrativo.
= Autoridad Superior.
» Personal de las Areas Administrativas
~del IGM. )
Documentos requeridos

¢ Oficio de solicitud de Plan Anual de Compras a cada una de las Subdirecciones y/o
Departamentos del IGM, con V.”B.° de la Subdireccién Técnica Administrativa.
=  Plan Anual de Compras de cada una de las Subdirecciones y/o Departamentos del

IGM.
= Resolucion de Aprobacion.
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PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO 09.01.U0.P1

Departamento de Adquisiciones

Elaboracion y Autorizacion del FECHA Noviembre 2021

Plan Anual de Compras PAGINAS 2/5

Politicas y normas de aplicacion

a.

b.

El Plan Anual de Compras debera iniciarse en la fase del proceso de la formulacion
del Anteproyecto del Presupuesto, un aiio antes de su ejecucion.

Todas las compras y conirataciones de bienes, obras o servicios deberan estar
contempladas en el Plan Anual de Compras, a excepcion de toda aquella compra que
no superen el monto establecido por la modalidad de baja cuantia.

Las Subdirecciones y/o Departamentos del IGM, seran las responsables de realizar su
Plan Anual de Compras cumpliendo con las directrices y metodologia determinadas
por el Departamento de Adquisiciones, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, debera ser entregado al Departamento de
Adquisiciones en la primera quincena del mes de Noviembre del ejercicio fiscal
vigente.

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones en conjunto con la Subdireccion
Técnica Administrativa son los responsables de la coordinacion y ejecucion del Plan
Anual de Compras.

El Plan Anual de Compras debera ser publicado en GUATECOMPRAS, posterior a su
aprobacion mediante resolucion emitida por la Autoridad Superior.

Cada Subdirector y/o Jefe del IGM, velara que el contenido presentado en su Plan
Anual de Compras coadyuve al cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo
que debera validar la completitud y veracidad de la informacién planteada.

El Plan Anual de Compras del IGM, debera realizarse bajo los parametros,
procedimientos y formatos establecidos por la Direccion General de Adquisiciones del
Estado y/o formatos realizados por el Departamento de Adquisiciones para su mejor
analisis e interpretacion.

El Plan Anual de Compras debera establecer sin falta:

+ La identificacion del bien, obra o servicio a contratar o arrendar.

Renglon presupuestario.

Monto estimado del bien, obra o servicio.

Modalidad de compra.

Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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iManuai de Normas y Procedimientos

PROCEDIMIENTO |

Departamento de Adquisiciones cODIGO AT
Elaboracion y Autorizacion del FECHA Noviembre 2021
Plan Anual de Compras PAGINAS 3/5
No.] Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte

inicio del procedimiento.

1

Solicita mediante oficio con V.°B.°de
la Subdireccion Técnica
Administrativa, el Plan Anual de
Compras de cada una de las]
Subdirecciones y/o Departamentos)
del IGM.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

(Oficio de solicitud del

PAC de cada una de las

ISubdirecciones y/o
Departamentos.

Formato Plan Anual de
Compras.
Catalogo de Insumos

digital.

Manual de
Clasificaciones
Presupuestarias digital.

. [Recibe

mediante oficio la
programacion, la cual incluye las
contrataciones y adquisiciones de
bienes, suministros y servicios de las

Jefe del Departamento

Oficio.

Formato del PAC de

emitidos por cada Subdireccion y/g
Departamento de las areas del IGM.

Técnico de Compras

diferentes  Subdirecciones  y/o e Adaulsic] cada Subdireccion y/o
Departamentos del IGM en el plazg] ~ 9€ ACAUISICIONES  Inanatamento.
establecido para su entrega.

3. |Recibe y revisa la informacién Oficio.
documentada en los formatos Formatos de cada

Subdireccidn y/o
Departamento.

. Verifica el cuadre de informacion de|

los formatos y reportes compilados.
Esta conforme, sigue en paso 4.1.
No esta conforme, sigue en paso 4.2

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Formatos y reportes

compilados.
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PR(?QC:.'D{TJEP':TO
Departamento de Adquisiciones o s
Elaboracion y Autorizacion del FECHA Noviembre 2021
Plan Anual de Compras PAGINAS 4/5
No.Descripcion de las actividades |Responsable pocumaitols) del

oporte

41

Recibe y consolida informacion
segun modalidad de compra de
todas las solicitudes de
requerimientos de las Areas
Administrativas del IGM, traslada al
Jefe del Departamento  de
Adquisiciones para su revision,

Técnico de Compras

Formato del Plan Anual
de Compras, establecido
por el Sistema de
Informacion de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

senalado y remite al Departamento
de Adquisiciones para continuar con|
el proceso correspondiente.

Sigue en paso 6. -GUATECOMPRAS-,
4.2|Solicita por medio de oficio las
. Imodificaciones  que  considere Jete dai Departamento

oportuno, desde su competencial = ;. A quisiciones Oficio.

técnica. Sigue paso 5. e SOk
5. |Registra modificacion acorde a lo Silbditector Téenica  Oficio

Administrativo y/o Jefe
del Departamento de
Adauisiciones

Formatos de cada
ISubdireccion y/o
Departamento,

. Revisa,

imprime, firma y traslada
mediante oficio la propuesta del
PAC a la Subdireccion Técnica
Administrativa, para su revision.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Oficio.
Formato establecido para
su elaboracion.

. [Coordina y ejecuta

reunion de
validacion del PAC ante la Direccion
general, con los Subdirectores y/o
efes de cada Area Administratival
del IGM.

Subdirector Técnico
Administrativo

Presentacion Formal del
Plan Anual de Compra
del ejercicio fiscal
vigente.

. [Valida si el PAC esta conforme

ISi esta conforme, sigue en paso 8.1
No esta conforme, sigue en paso 8.2

Subdirector Técnico
Administrativo

Manual de Normas vy Proce
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PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 09.01.U0.P1
Departamento de Adquisiciones B P T
Elaboracion y Autorizacion del ~ FECHA Noviembre 2021
Plan Anual de Compras PAGINAS 5/5

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

8.1

Traslada a Jefe del Departamento de
IAdquisiciones para que continuen
1Ias gestiones correspondientes.
Sigue en paso 9.

Subdirector Técnico
Administrativo

8.2

Devuelve a Jefe del Departamentos|
de Adquisiciones para que se
efectien las modificaciones,
efectuadas las mismas continua con
el procedimiento.

Subdirector Técnico
Administrativo

Solicita mediante oficio a Autoridad
ISuperior correspondiente)
Resolucion de Aprobacién del Plan
Anual de Compras con V.°B.°, de la
ISubdireccion Técnica Administrativa

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

(Oficio de solicitud de
Resolucion.

Formato Plan Anual de
Compras.

10

Recibe Resolucion de Aprobacion vy

devuelve al Departamento de
Adquisiciones por medio de la
Subdireccicn Técnica

Administrativa.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Resolucion de Aprobacion.

11.

Registra el Plan Anual de Compras|
en el sistema de GUATECOMPRAS.

Técnico de Compras

12.

IAutoriza publicacion en el sistema
GUATECOMPRAS.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

onstancia de publicacion
en GUATECOMPRAS.

13.

Traslada mediante oficio Plan Anual
de Compras Aprobado a lag
diferentes Subdirecciones y/o Areas
IAdministrativas del IGM.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Oficio.
Plan Anual de Compras.

14.

Recibe el Plan Anual de Compras
IAprobado e inician procesos segun
modalidad de compra establecida.

Subdirector Técnico
Administrativo y/o Jefe
del Departamento de

Adgquisiciones

Oficio.
Plan Anual de Compras.

Fin del Procedimiento.

Manual de Normas y Procedimi
tituto G
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Jefe de Departamento de
Adquisiciones

Subdirector Técnico Administrativo y/o

Tt e Crnpvas Jefe de Departamento de Adquisiciones

Solicita mediante oficio, el Plan
Anual de Compras de cada una
de las Subdirecciones yfo
Departamentos del IGM. A

L]

Recibe y revisa la informacion
» documentada en los formatos

A emitidos.

Recibe mediante oficic la
programacion del PAC.

I\Uarifes al stindes )
cvel g el Luguie Estd
de informacion? /* conforme

Y

No estd conforme Y
Y

Consolida informacion segln

Salicita por medio de oficio las modalidad y traslada a Jefe del
modificaciones que considere Departamento de
oportuno. Adguisiciones.

Registra modificacion acorde a
lo sefalado y remite al
il Departamento de
Adquisiciones.

v
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lefe de Departamento de Adquisiciones

Subdirector Técnico Administrativo

O

Revisa, imprime,

traslada mediante oficio la

propuesta del PAC.

firma vy

y.

Coordina y ejecuta reunion de
validacion del PAC.

Estd correcta

Traslada para que
continden las

Y

Solicita a Autoridad Superior|
Resolucion de Aprobacion del

gestiones
correspondientes

A

No estd correcto

Devuelve a lefe
del
Departamentos
de Adquisiciones,
para que se
efectiien las
modificaciones,
efectuadas  las
mismas continua
proceso.

PAC con V.°B.°, de |Ia

Subdireccion Técﬁ

Administrativa.

v
Recibe Resolucidn de
Aprobacion y dewelve al
Departamento de

Adquisiciones. ﬂ
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Subdi T
o bt Diapariamanit A ubdirector Técnico Administrativo y/
Técnico de Compras i i o Jefe de Departamento de
Adquisiciones S
Adquisiciones
Registra el Plan Anual de ; o
Co?n G e & St _|Autoriza publicacion en el
i PRAS.
GUATECOMPRAS. sistema GUATECOMPRAS.
A
Recibe el Plan Anual de
Traslada mediante oficio Plan Compras Aprobado e inician
Antial de Compras Aprobado. procesos segun modalidad de
g compra establecida.
Fin del procedimiento
/
!
I’ﬂ
.
\
Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Plan Anual de Compras PAGINAS 1/4
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Adquisiciones
Descripcion Objetivo

Toda entidad publica, podra realizar las | El presente procedimiento establece las
maodificaciones que considere pertinentes | acciones necesarias para
debiendo publicarse en el sistema | lasmodificaciones al Plan Anual de

GUATECOMPRAS; segun articulos 4 y 4
bis de la Ley de Contrataciones del Estado
y 3 y 4 de su Reglamento y 30 de la
Resolucion 18-2019.

Compras del Instituto Guatemalteco de
Migracion, con la finalidad de elaborar el
listado de bienes, suministros vy
contratacion de servicios que se pretenden
adquirir durante el ejercicio fiscal con los
objerivos y resultados institucionales.

Usuarios Indicadores

= Técnico de Eventos de Cotizacién y | Plan anual de compras elaborado.
Liquidacion. Numero de actualizaciones al plan anual de

= Técnico de Compras. compras.

= Jefe del Departamento de

Adquisiciones.

= Subdirector Técnico Administrativo.
Autoridad Superior,
Personal de las Areas Administrativas
del IGM.

Documentos requeridos

e Oficio de solicitud de modificacién al Plan Anual de Compras con V.°B.” de la

Subdireccion Técnica Administrativa.

« Oficio de solicitud de modificacién y/o ampliacion al Plan Anual de Compras de cada
una de las Subdirecciones y/o Departamentos del IGM.

e Resolucion de Aprobacion.

Manual de Normas y Procedimientos
Instituio Guatemaltec
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Plan Anual de Compras PAGINAS 2/4

Politicas y normas de aplicacion

a.

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones en conjunto con la Subdireccién
Tecnica Administrativa son los responsables de las modificaciones y/o ampliaciones
al Plan Anual de Compras.

Las modificaciones y/o ampliaciones al Plan Anual de Compras deberan ser
publicadas en GUATECOMPRAS, posterior a la Resolucion de Aprobacién
correspondiente.

Las modificaciones al Plan Anual de Compras del IGM, debera realizarse bajo los
parametros, procedimientos y formatos establecidos por la Direccion General de
Adquisiciones del Estado y/o formatos realizados por el Departamento de
Adquisiciones para su mejor analisis e interpretacion.

Es de caracter obligatorio realizar las modificaciones al Plan Anual de Compras,
generadas por modificaciones presupuestarias, variacion en las necesidades de
contratacion de bienes, obras o servicios, asi como modificaciones en las modalidades
y cronogramas de inicio del proceso, o demas cambios derivados de las necesidades
y naturaleza institucional.

Toda modificacién y/o actualizacion al Plan Anual de Compras, debera contar con
Resolucion de Aprobacion emitida por la Autoridad Superior correspondiente y
dictamenes segun proceda.

Las modificaciones efectuadas al Plan Anual de Compras se realizaran al finalizar
cada cuatrimestre del ejercicio fiscal vigente.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Plan Anual de Compras PAGINAS 3/4
No. |Descripcion de las actividades lResponsabIe D?S?TFMO(S) %
g Sopoite

1. |Recibe ajustes para el Plan Anual
de Compras de cada una de las Oficio.

Subdirecciones y/lo| Subdirector Técnico [Formato del PAC de cada)
Departamentos del IGM y traslada Administrativo Subdireccion y/o
mediante oficio al Departamento Departamento.

de Adquisiciones para realizar los

cambios correspondientes.

2. |Procede a evaluar y verificar las| Jefe del Departamento |Asignaciones por renglon
modificaciones no contempladas| de Adquisiciones |de gasto contra el PAC.
en el Plan Anual de Compras Compras no
contra el monto del presupuesto contempladas.
aprobado.

El PAC esta conforme sigue en
paso 2.1

No esta conforme siguen en

paso 2.2

2.1 |Consolida las compras realizadas| Técnico de Compras |Oficio.
durante cada cuatrimestre del Formatos de Ampliacién
ejercicio fiscal vigente y traslada al al Plan Anual de
Jefe del Departamento de Compras.
Adquisiciones para su revision.

2.2 [Devuelve al Area administratival Técnico de Compras
para las medificaciones]
correspondientes. Fin de
procedimiento

Manual de Normas y

Instituto

Procedimientos del [

Guatemalteco de Miar
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Plan Anual de Compras PAGINAS 4/4
No. |Descripcion de las actividades |Responsable Documento(s) de Soport

3. |Revisa, imprime, firma y trasladalJefe del Departamento|Oficio de solicitud de
mediante oficio la modificacién all de Adquisiciones |Resolucién de Aprobacion.
Plan Anual de Compras con V.°B.")
de la Subdireccién Técnica
Administrativa, para Resolucion de
Aprobacion.

4. |Recibe de Autoridad SuperiorlJefe del Departamento|Resolucion de Aprobacion.
Resolucion de Aprobacion y| de Adquisiciones
devuelve al Departamento de
Adquisiciones por medio de la|
Subdireccion Técnica
Administrativa.

5. [Registra el Plan Anual de Compras| Técnico de Compras.

en el sistema de
GUATECOMPRAS.

6. JAutoriza publicacién en el sistemalJefe del Departamento|Constancia de publicacion
GUATECOMPRAS. de Adquisiciones [en GUATECOMPRAS.

7. |Archiva modificacién al Plan Anuall Técnico de Compras.
de Compras.

iFin del Procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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lefe de Departamento de

Subdirector Técnico Administrativo Adquisiciones

Técnico de Compras

Recibe de las Subdirecciones y/ -
est,
o Departamentos del 1GM Wl
ajustes para el Plan Anual de
Compras vy traslhda al 4
Departamento de Consolida  las
- ) Devuelve al
Adquisiciones para realizar los compras s
cambios correspondientes. realizadas T
Esti administrativa
durante cada
conforme: A para las
cuatrimestre v
o modificaciones.
del  ejercicio L il
. §it] ae
fiscal vigente y reciitiaria
. _ traslada. ¥ d
Revisa y traslada mediante L

oficio 1a modificacion al PAC

para Resolucion de
Aprobacion.

v

Recibe de Autoridad Superior Registra el Plan Anual de
Resolucion de Aprobacion vy Compras en el sistema de
devuelve. A GUATECOMPRAS.

Autoriza publicacion en el
sistema GUATECOMPRAS.

A

Fin del procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Compra de Baja Cuantia PAGINAS 1/8
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Técnica Administrativa

Adquisiciones

Descripcién

Objetivo

La compra de baja cuantia es una
modalidad especifica para la adquisicion de
bienes, suministros u obras y la contratacion
de servicios, exeptuada de los
requerimientos de los procesos
competitivos de las demas modalidades de
adquisicion publica contenidas en la Ley de
Contrataciones del Estado, cuando Ila
adquisicion sea por un monto de hasta
veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00);
segun articulos 43 inciso a) de la Ley de
Contrataciones del Estado y 3, 25, 26 y 29
de su Reglamento.

Adquirir bienes, suministros o contratar
servicios para el funcionamiento del
Instituto Guatemalteco de Migracion de una
forma expedita.

Usuarios Indicadores
= Tecnico de Compras. Numero de eventos adjudicados por
= Jefe del Departamento de | modalidad de baja cuantia.

Adquisiciones.

= Subdirector Técnico Administrativo.

* Personal de las Areas Administrativas
del IGM.

Documentos requeridos

Oficio dirigido al Subdirector Técnico Administrativo solicitando la compra o adquisicion y

remitiendo los documentos siguientes:

= Solicitud de compra (formato debidamente lleno, firmado y sellado por el solicitante y

Subdirector del area correspondiente)

Justificacion, cuando proceda

Anexo de compra.

Especificaciones técnicas, cuando proceda

Certificacion de inventarios, cuando proceda

Manual de Normas vy Pro

Instituto

ael De

cedimientos
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Politicas y normas de aplicacion

a. Elmonto maximo para realizar la compra de baja cuantia es de Q.25,000.00
b. Toda compra efectuada a través de la modalidad de Baja Cuantia estara sujeta a 2

meétodos de pago:

e Fondo Rotativo a través de Cheque

s Acreditacion a Cuenta
Para compras de hasta Q.15,000.00 se requiere una sola cotizacion, de Q.15,000.01
a Q.25,000.00, minimo dos cotizaciones.
Del rango de Q.15,000.01 a Q.25,000.00 presentar cuadro comparativo de precios,
incluyendo la informacion que permita al autorizador la seleccion del proveedor que
satisfaga las necesidades del solicitante, en cuanto a los criterios de precio, calidad,
tiempo de entrega y servicios adicionales que den valor agregado, en comparacion
con las demas ofertas.
El solicitante debe verificar previamente en la Unidad de Almacen la existencia del bien
o suministro y en caso negativo, solicitar que el Encargado de la Unidad estampe el
sello de NO EXISTENCIA en la solicitud de compra y esto justificara la solicitud de
compra.
La Subdireccion Técnica Administrativa recibira las solicitudes de compra, las revisara
previamente y trasladara al Departamento de Adquisiciones mediante providencia.
El Departamento de Adquisiciones solicitara certificacion presupuestaria al
Departamento de Presupuesto, previo a solicitar cotizaciones.
El Subdirector Técnico Administrativo es quien autoriza al proveedor que
proporcionara los bienes, suministros o servicios, de acuerdo con el cuadro de
calificacion realizado por el Departamento de Adquisiciones.
Cuando los bienes, suministros o servicios estén disponibles en contrato abierto, se
verificaran las especificaciones técnicas para optar por la compra bajo dicha
modalidad, siempre que el precio sea menar.
Las cotizaciones deben presentarse en papel membretado de la empresa, en forma
impresa o electronica, contener firma y sello, direccion y teléfono o correo electrénico
de la empresa.
Cuando el Departamento de Adquisiciones lo estime pertinente por lo técnico de las
caracteristicas y especificaciones, solicitara pronunciamiento del solicitante, previo a
la calificacion de dichas ofertas.
En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministras o
servicios que esta prestando; si estas fueran cambiarias. El proveedor debe de
adjuntar recibo de caja.

Manual de Normas y |
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FECHA Noviembre 2021
PAGINAS 3/8

Compra de Baja Cuantia

Politicas y normas de aplicacion

m. El solicitante del servicio debe presentar carta de satisfaccién, posteriormente de
n.

0.

haber recibido el mismo.

Los bienes o suministros seran entregados por el proveedor directamente a la Unidad
de Almacen.

El Técnico de Compras designado, debera realizar los registros correspondientes en
el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, Sistema Informatico de Gestién —SIGES- o la orden de compra y
pago interna, de acuerdo con el procedimiento aplicable a cada caso, de conformidad
con lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Se debera publicar en GUATECOMPRAS la solicitud de Compra y la factura.

En el caso de servicios recibidos mensualmente, se trasladara la documentacion de
pago descrita en el acta de negociacion.

|
- p\'
< g0
;
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Rocuiietite(s) de
Soporte
Inicio del procedimiento.

1. Recibe solicitud de compra de Baja| Jefe del Departamento [Providencia de la
Cuantia con las especificaciones| de Adquisiciones |Subdireccién Técnica
técnicas y justificacion. Administrativa.

Oficio remitido por la
Subdireccién o unidad
solicitante.
Justificacion.
Especificaciones técnicas
cuando proceda.
Anexo de compra.
Solicitud de compra.

2. |Asigna el expediente y traslada all Jefe del Departamento |[Expediente recibido.

Técnico de Compras.

de Adquisiciones

Libro de control de
asignacion de
expedientes.

encuentra en contrato abierto y si
cumple con las especificaciones
técnicas requeridas.

£sia en contrato abierto, sigue en
paso 5.1

|en paso 5.2

No esta en contrato abierto, sigue

3. |Recibe expediente y solicita] Técnico de Compras [Conocimiento.
disponibilidad y/o partida
presupuestaria.
4. Recibe disponibilidad y/o partida Constancia de
presupuestaria. certificacion
o resupuestaria interna
Técnico de Compras grma ge fafe del y
Presupuesto en la
solicitud de compra.
5 \Verifica si el producto a adquirir se

Técnico de Compras

A DE PLAA

Pre
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precios y cumplimiento de
especificaciones técnicas 0
caracteristicas requeridas por el

solicitante y traslada, sigue paso 8.
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Departamento de Adquisiciones s
. i FECHA Noviembre 2021
Compra de Baja Cuantia PAGINAS 5/8
No.| Descripcion de las actividades Responsable Docuaitos] de
Soporte
5.1 Verifica que cumpla con las
especificaciones técnicaj
requeridas y que el monto se
imenor al precio de mercado; realiza Taerized SR
el procedimiento correspondiente a R
esta modalidad.
Fin del procedimiento.
Six igueren pase 8, Técnico de compas
6. [Recibe y verifica solicitud de Cotizacion(es)
icotizacion(es) del bien o servicio vl Documentacion legal
documentacion legal de los posibles e Copia de RTU
oferentes. actualizado al ejerciciof
fiscal vigente,
Si el monto es menor que Q15,000 e Copia de Patentes de
SIgusE & faso 6.1 Técnico de Compras comedrcio WO sociedad
cuando aplique,
Es mayor o igual a Q15,000, sigue e Copia de DPl del
en paso 6.2 representante legal o
propietario.
e Copia de)
Representacion  legalf
del Registro Mercantil.
6.1 [Traslada Cotizacion a Jefe del
Departamento de Adquisiciones| Técnico de Compras |Cotizacion.
para revision, sigue paso 7.
6.2.[Elabora cuadro comparativo de

Técnico de Compras

Cuadro comparativo de
precios y calificacion de
especificaciones técnicas
o caracteristicas.

2
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PAGINAS
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No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Recibe y revisa cotizacion y solicita
autorizacion al Subdirector Técnico
IAdministrativo. Sigue paso 9.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Cotizacion

Da visto bueno que cumple con las
caracteristicas y/o especificaciones
técnicas requeridas y solicita
autorizacion al Subdirector Técnico
Administrativo.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Cuadro comparativo de
precios y calificacion de
especificaciones técnicas
0 caracteristicas

Elabora orden de compra y pago
finterno o a través del Sistema
Informatico de Gestion —-SIGES-,
seglin corresponda. Posteriormente
solicita el CUR de compromiso ante
la Subdireccion Financiera.

Técnico de Compras

Orden de compra

10.

Envia orden de compra y pago
interna u orden de compra del
Sistema Informatico de Gestion al
broveedor adjudicade, para la
coordinacion y entrega de los
ienes, suministros o servicios Y|
solicitar la documentacion para
ago.

Técnico de Compras

Orden de compra

1.

Revisa sila contratacion se refiere a
bienes, suministros y/o servicios.

Si son bienes, suministros sigue en
paso 12.

ISi son servicios sigue en paso 19,

Teécnico de Compras

Conocimiento

12.

Traslada el expediente a la Unidad
de Almacén para la recepcion de los
bienes, de la factura y la razonm
correspondiente, asi como el
registro del ingreso a Almaceén (1H).

Técnico de Compras

Forma 1H

?\‘[_ACfO,v

Manual de Normas vy Prc

Institu

cedimie

ntos del

to Guatemalteco de¢

Jepartamento

Migracion

de Adguisiciones o

g
r



VINSTITUTO

GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PR&C:F{TJEPNSTO

Departamento de Adquisiciones S
A . FECHA Noviembre 2021

Compra de Baja Cuantia PAGINAS 7/8

No.| Descripcion de las actividades Responsable Boguminiols) de

Soporte

13.[Recibe el expediente de Almacén

con la forma 1H y factura razonada.

Técnico de Compras

14,

Realiza el registro correspondiente
en el Sistema GUATECOMPRAS,
crea el Numero de Publicacion en
GUATECOPRAS —NPG-. y publica

los documentos de respaldo de la

negociacion:
e Solicitud de compra
e Factura

Técnico de Compras

Constancia de
pubiicacion en
GUATECOMPRAS

15.

Traslada cuando corresponda el

expediente al Departamento de

Tecnico de Compras

\Conocimiento

Inventarios, para el registro
correspondiente.
16. |Recibe expediente  con la

certificacion de ingreso del bien a
inventarios.

Técnico de Compras

Certificacion

-
~J

.[Realiza el

anexo de orden de
compra (liquidacion).

Técnico de Compras

Aiiexo de ordein de
SIGES (liquidacion)

18.

Traslada el expediente original
completo a la  Subdireccion
Financiera, para gestionar el pago,
después de recibido el bien o la
prestacion dei servicio. Fin delj
procedimiento.

Técnico de Compras

Expediente

19.

Cuando sean servicios gestiona la
factura, razon correspondiente Vi
carta de satisfaccion del area
solicitante.

Técnico de Compras

Carta de satisfaccion

20.

Realiza el registro correspondiente]
en el Sistema GUATECOMPRAS,
crea el NUmero de Publicacion en
GUATECOPRAS -NPG-. y publica
los documentos de respaldo de la
negociacion:

e Solicitud de compra

Factura

Técnico de Compras

IConstancia de

publicacion en \o‘\
GUATECOMPRAS (f,-’q_ov
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MIGRACION

completo a la  Subdireccion
Financiera, para gestionar el pago,
después de recibido el bien o la
restacion del servicio.

Técnico de Compras

iianuai de Normas y Procedimienios : FROGEBIMIENTD
Departamento de Adquisiciones coDico 09.01.U0.P3
Compra de Baja Cuantia PI;%?::S Nowerr;?sre 2024
No.| Descripcion de las actividades Responsable Docusrr;:r;t:t)‘(as) de
21.|Realiza el anexo de orden de|
compra (liquidacion). Teécnico de Compras g?gé% ?ﬁqﬁg:gig:)
22 [Traslada el expediente original

Expediente

Fin del procedimiento.

D
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lefe de Departamento de Técnico de €
Adquisiciones REIR -
Recibe expediente y sollcita
»disponibilidad  y/o  partid
presupuestaria.
v
:e.cut::e sohf::tud de compra de Recibe disponibilidad /o
aja Luantia, partida presupuestaria. ﬂ
¥
Asigna el expediente vy
traslada. ¢l producto a
adquirir se encuentra en
Estaen contrato abierto? Noestéen
contrato contrato
Verifica que cumpla
con las Sigue en paso 6.
especificaciones
técnicas; realiza el
modalidad de compra.
Fin del procedimient
Monto menor <\erifica Maont
.y . 4 anto mayor o
que Q15,000 5°“°'t':?nd;n:s;‘m'°" igual 2 115,000
Traslada Cotizacién a Jefe del Fi GHitA i
: e —— e de precios y cumplimiento de
Aebsuislctonias fiata revicidi. especificaciones  técnicas
- traslada.
s Da visto bueno
cotizacion y =
- y solicita
solicita _—
itataash ol autorizacion al
b Subdirector
Subdirector o
. i Técnico
SN Administrativo
Administrativ
Manuzl de Normas Yepariamento de Adguisiciones

de Migracion
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MIGRACION

Técnico de Compras

Son bienes o

suministros

Traslada el expediente al
Almacén para la recepcion de
los bienes, factura y 1H.

¥

Recibe el expediente de
Almacén con la forma 1H

factura razonada.

¥

Realiza el registro
correspondiente en el Sistema
GUATECOMPRAS, crea el NPG
y publica los documentos
respaldo de la negociacidn.

v

Begid

Cuando corresponda traslada

By ¢

el expediente a Inventarios
para &l registro.

v
Recibe expediente con la
certificacion de ingreso d

bien a inventarios.

v

Realiza el anexo de orden de

compra (liguidacion).

e

¥

Traslada el expediente original

A

< .

Elabora orden de compra y
pago y solicita el CUR d
compromiso.

!

Envia orden de compra y pago
al proveedar adjudicado.

- N

{Revisa si
la contratacion es de
bienes, suministros y/o,

Son
servicios

Gestiona la factura y carta de

satisfaccidn del area
solicitante.
Realiza el registro

correspondiente en el Sistema
GUATECOMPRAS, crea el NPG
y publica los documentos d
respaldo de la negociacion.

-

Realiza el anexo de orden de

compra (liquidacién). A
v

Traslada el expediente original
a la Subdireccién Finam:iera!

para gestionar el pago.

Fin del procedimiento

a la Subdireccion Financiera
para gestionar el pago. A

= = I P, = D S = n e e -
Vid dl GE ITTIdsS rocean =NIoS Ael beparidimenltc =
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Instituto

Adquisiciones
Guatemalteco de Migracion
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 09.01.U0.P4

Departamento de Adquisiciones

FECHA Noviembre 2021

Compra Directa con Oferta Electrénica

PAGINAS 112
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Adquisiciones
Descripcion | Objetivo
La compra directa es una modalidad que | Su procedimiento consiste en solicitar
consiste en la adquisicion de bienes, | mediante concurso ptblico en

suministros, obras y servicios a través de | GUATECOMPRAS, ofertas firmes a
una oferta electronica en el sistema | proveedores que estén legalmente
GUATECOMPRAS, prescindiendo de los | autorizados para tal efecto y que estos
procedimientos de licitacion o cotizacién, | cumplan con los bienes y suministros, asi
cuando la adquisicion sea por montos | como la contratacion de servicios
mayores a veinticinco mil quetzales | necesarios para el cumplimientos de las
(Q.25,000.00) y que no supere los noventa | funciones de las diferentes dependencias
mil quetzales (Q.90,000.00); segun articulos | del Instituto Guatemalteco de Migracion.
43 inciso b) de la Ley de Contrataciones del
Estado y 27 de su Reglamento.

Usuarios Indicadores
= Técnico de Compras. Numero de eventos adjudicados por
= Jefe del Departamento de | Compra Directa con Oferta Electronica.

Adquisiciones.

= Subdirector Técnico Administrativo.

= Personal de las areas administrativas
del IGM que requieren de la compra o
contratacion.

Documentos requeridos

Oficio dirigido al Subdirector Técnico Administrativo solicitando la compra directa y

remitiendo los documentos siguientes:

= Solicitud de compra (formato debidamente lleno, firmado y sellado por el solicitante y
Subdirector del area correspondiente).

= Términos de referencia.

= Especificaciones técnicas, cuando proceda.

= Justificacion, cuando proceda.

= (Certificacion de inventarios, cuando proceda

= Anexo de compra.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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MIGRACION

PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 09.01.U0.P4

Departamento de Adquisiciones

" FECHA | Noviembre 2021

Compra Directa con Oferta Electrénica PAGINAS 2112

Politicas y normas de aplicacion

a.

b.

La Subdireccion Técnica Administrativa autoriza la compra o adquisicién, cuando el
monto no exceda de noventa mil quetzales (90,000.00).

Para que se pueda gestionar la compra directa con oferta electronica, la unidad
requirente debe remitir oficio a la Subdireccion Técnica Administrativa, adjuntando la
solicitud de compra y términos de referencia estableciendo las especificaciones
técnicas que correspondan al objeto de la contratacion.

La Subdireccion Técnica Administrativa revisa y remite el expediente al Departamento
de Adquisiciones mediante providencia, para realizar las gestiones correspondientes.
Los terminos de referencia, segun el caso, debera requerir como minimo los siguientes
documentos: 1) Patente de Comercio de empresa (Empresa Individual), patente de
comercio de empresa y de sociedad (Sociedad Anénima). 2) Registro Tributario
Unificado (RTU) actualizado, 3) Licencias y permisos cuando proceda segun la Ley; 4)
Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

Toda oferta electronica que ingrese por medio de GUATECOMPRAS debera contener
lo siguiente:

= Detalle del bien, insumo y/o servicio.

* Numero de Identificacion Tributaria.

= Nombre o razon social del oferente.

= Monto adjudicado.

Quedara fuera del proceso de adjudicacién, todo aquel oferente que no haya
presentado el formulario electrénico en el portal de GUATECOMPRAS y/o no cumpla
con los requisitos fundamentales, establecidos en los términos de referencia.
Elformato de Cuadros de Evaluacion y Adjudicacién debera considerar caracteristicas
ponderadas de acuerdo con los criterios de calificacion y cuadro de verificacion en
portal SAT de incumplimiento de obligaciones tributarias de ofertas presentadas.
Toda propuesta recibida debera presentarse en papel membretado de la empresa en
forma impresa o electronica, contener firma y sello, direccién y teléfono o correo
electrénico de la empresa, asi como indicar el precio unitario, precio total, descripcion
y caracteristicas técnicas acorde a los reqguerimientos establecidos en la solicitud de
compra y términos de referencia.

Para la contratacion de servicios y en los casos que lo ameriten debera elaborarse
Acta Administrativa de Negociacion, requisito que debera establecerse en los
Términos de Referencia correspondiente.

Manual de Norimas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion
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MIGRACION

PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 09.01.U0.P4

Departamento de Adquisiciones

FECHA Noviembre 2021
PAGINAS 3/12

Compra Directa con Oferta Electrénica

Politicas y normas de aplicacion

J. Se debe publicar el seguro de caucién de cumplimiento y el Acta Administrativa de
Negociacion, en GUATECOMPRAS.

k. El archivo de las actas emitidas en los folios originales queda bajo el resguardo y
responsabilidad del Departamento de Adquisiciones.

. Para poder realizar el pago por medio de acreditacién a cuenta, el proveedor debera
de contar con Inventario de Cuentas del IGM (Registro de Proveedores y
Beneficiarios).

m. En la factura, el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros o
servicios que esta prestando.

n. Silas facturas son cambiarias, el proveedor debe adjuntar recibo de caja.

0. El solicitante del servicio debe presentar carta de satisfaccion, posteriormente de
haber recibido el mismo.

p. Los bienes o suministros seran entregados por el proveedor directamente a la Unidad
de Almacén,

g. ElTécnico de compras deberan realizar los registros correspondientes en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES), de acuerdo con el procedimiento aplicable a cada
caso, de conformidad con lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

r. En caso de servicios cuya forma de pago sea mensual, el Departamento de
Adgquisiciones conformara el expediente de pago, con la documentacién que el Acta
administrativa de Negociacion disponga.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracidn
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PR&C:P M%N:o
Departamento de Adquisiciones o
x = FECHA Noviembre 2021
Compra Directa con Oferta Electrénica PAGINAS 412
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documantois) de
Soporte
finicio del procedimiento.
{ e Providencia de la
" |[Recibe solicitud de Compra Subdireccion
Directa con Oferta Electronica con Técnica
las especificaciones técnicas VY Administrativa.
iustificacion. » Oficio remitido por la
Subdireccién o Area
Jefe del Departamento AO;'.n.T Isttratlva
de Adquisiciones Lawk NGk,
Justificacion.
Especificaciones
técnicas cuando
proceda.
e Anexo de compra.
e Solicitud de compra.
2. Nerifica que los bienes,
suministros y servicios a adquirir
se encuentren incluidos en el Plan
fnual de: Compras, Jefe del Departamento
No estan incluidos, sigue en paso 9% Bequiainenys
2.1
Estan inciuidos, sigue en paso 2.2
2.1 [Procede a trasladar la Solicitud de| Jefe del Departamento [Conocimiento
Compra para el areal| de Adquisiciones
Administrativa solicitante para que|
gestione la  autorizacion vy
actualizacion en el PAC. Fin de
rocedimiento.
2.2 |Asigna el expediente al Técnico de{ Jefe del Departamento
Compras. de Adquisiciones
3. |Solicita al Departamento de| Técnico de Compras
Presupuesto, disponibilidad y/o
partida presupuestaria.
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Departamento de Adquisiciones o
; : FECHA Noviembre 2021
Compra Directa con Oferta Electrénica PAGINAS 5/12
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
Recibe del Departamento dé Constancia de
4. |Presupuesto, disponibilidad y/o Certificacion

partida presupuestaria.

Técnico de Compras

presupuestaria interna y
Firma de Jefe
delPresupuesto en la
solicitud de compra.

Elabora Términos de Referencia
de la adquisicion los cuales deben|
icontener como minimo lo indicado
en documentos de soporte.

Técnico de Compras

pago.

« Casosde
incumplimiento y
sanciones. Y/

Objeto de la
adquisicion.
Ambito legal de
aplicacion
Especificaciones o
caracteristicas de!
bien, suministro,
servicio u obra
adquirir.
Condiciones de los
oferentes.

Dia de
presentacion de
oferta, para el cual
debera mediar un
plazo no menor a
un (01) dia habil a
partir de la
publicacién del
concurso.

Criterios de
calificacion.
Condiciones de
enirega y forma de

Manual de Normas y
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Manuai de Normas y Procedimienios : PO TS
Departamento de Adquisiciones Cahhac e
. . FECHA Noviembre 2021
Compra Directa con Oferta Electrénica PAGINAS 6/12
No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
6. [Crea Numero de Operacion Solicitud de Compra.
GUATECOMPRAS - NOG-, en Terminos de
idonde carga la documentacion de Referencia.

soporte y posterior traslada
expediente en fisico a Jefe de
Departamento de Adquisiciones.

Técnico de Compras

Formulario de Inventario
de Cuentas (Registro de
Proveedores y
Beneficiarios).

\Verifica documentacion cargada
segin expediente y publica
convocatoria en el Numero de
Operacion GUATECOMPRAS
-NOG- correspondiente.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Constancia de
publicacion en
GUATECOMPRAS.

Monitorea durante el periodo de
convocatoria y recepcion  def
ofertas, si existen consultas,
comentarios o sugerencias de los|
posibles oferentes.

Existen consultas, sigue en paso
8.1

No existen consultas, sigue en
paso 8.2

Técnico de Compras

8.1

Resuelve y brinda atencion a
consultas emitidas por los posibles
oferentes.

Técnico de Compras

Constancia de
publicacion en
GUATECOMPRAS.

8.2

erifica ofertas electronicas
recibidas en GUATECOMPRAS
finalizado el periodo de|
convocatoria.

Si recibe ofertas electronicas,
sigue en paso 9.1

No recibe ofertas electronicas,
sigue en paso 9.2

Técnico de Compras

Manual de Normas y P
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PR&C;D%E[&'-O
Departamento de Adquisiciones T
5 - FECHA Noviembre 2021
Compra Directa con Oferta Electrénica PAGINAS 7112
No. | Descripcion de las actividades Responsable Docusmento(s) .
oporte
9.1 [Sigue en paso 12.2

Técnico de Compras

9.2

Solicita prérroga de plazo para
recepcion a la  Autoridad
correspondiente mediante oficio.

Técnico de Compras

Oficio de solicitud de
Prorroga

10.

La Subdireccién Técnica
IAdministrativa mediante
resolucién, aprueba la prérroga
como minimo de un (01) dia habil y
remitira el  expediente al
Departamento de Adquisiciones
para su publicacion.

Subdirector Técnico
Administrativo

Resolucion de
Aprobacion de Prorroga

11

Publica en GUATECOMPRAS,
Resolucion de prérroga de plazo
para recepcion de ofertas.

Técnico de Compras

Constancia de
publicacion en
GUATECOMPRAS

12.

Verifica la recepcion de ofertas
electronicas, posterior al cierre de
recepcion de ofertas para el nuevo
dia y hora sefialado en la prérroga.
Si recibe ofertas electronicas,
sigue en paso 12.1

No recibe ofertas electronicas,
sigue en paso 12.2

Técnico de Compras
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PR‘%C;D'%I?LTO
Departamento de Adquisiciones o
: e FECHA Noviembre 2021
Compra Directa con Oferta Electrénica PAGINAS 8/12
No. | Descripcidn de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte

12.1 |Elabora Cuadro de Evaluacion yj Cuadro de Evaluacion y
c

Adjudicacion o Rechazo de Técnico de Compras |Adjudicacién o Rechazo
Ofertas de Ofertas.

12.2|Registra en GUATECOMPRAS el
cambio de estatuis “Finalizado
Desierto” y si la Autoridad
correspondiente  lo  considera
conveniente, continia en procesag

Constancia de
Técnico de Compras [publicacién en

de Adquisicion y Contratacion en GUATECOMPRAS.
Modalidad de Compra Directa por

Ausencia de Ofertas. Fin del

iprocedimiento.

13. [Traslada expediente para V.°B.° Expediente completo
del Subdirector Técnico] » Solicitud de compra
Administrativo en Cuadro de » Especificaciones
Evaluacion y Adjudicacion o técnicas
Rechazo de Ofertas; el cual debe e Términos de
contener lo que indica los Referencia
documentos de soporte. » Formulario

electronico
Jefe del Departamento |» Detalle de ofertas
de Adquisiciones presentadas
e Ofertas econémicas
* RGAE
e Omisos
* |ncumplimientos
* Check list por oferta

Evaluacién y
Adjudicacion o
Rechazo de Ofertas

. Co;rstanlma de las / ,\,;?LANfF;g"T\_
publicaciones en O% wCION LA
sfS S 0N

GUATECOMPRA

Manual de Normas v Procedimientos del Departamento de Adqu
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PR&C{I;:) 'Ll:"[:i,'fo
Departamento de Adquisiciones sb

Compra Directa con Oferta Electrénica Pi%?::q NOV'BTIE? 2021
No. | Descripcion de las actividades Responsable Docusn;:r;t:tx‘(:s) de
14. |Revisa “Cuadro de Evaluacion yj

Adjudicacion o Rechazo de

Ofertas” y “Solicitud de Compra”.

Si la documentacion es correcta, sikdirestor Técrilco .

sigue en paso 14.1 Bbririsicalio Expediente

Si la documentacion es incorrecta,

sigue en paso 14.2
14.1 [Firma y sella y remite expediente al

Departamento de Adquisiciones| Subdirector Técnico Expeticnt

para que se continte el tramite de Administrativo RGeS

adquisicion.
14.2 |Devuelve al Departamento de

Adquisiciones para que realice las Subdirector Téenico

correcciones  correspondientes, Expediente

efectuadas las mismas continda
roceso.

Administrativo

15.

Recibe expediente y pulblica en el
NOG correspondiente el “Cuadro
de Evaluacion y Adjudicacion o
Rechazo de Ofertas” debidamente
frmado y sellado vy realiza
manualmente la evaluacion de

Técnico de Compras

Solicitud de Pedido.
Anexo de Compra.
Justificacion.

Gestion en el sistema
Constancia de
Adjudicacion en

oferentes en el sistema y procede GUATECOMPRAS.
a cambiar el estatus del concurso IConstancia de

a “Terminado Adjudicado”, en e Certificacion
sistema GUATECOMPRAS. Presupuestaria.

16.

\Verifica tipo de adjudicacion quel

comresponda.

Si es contratacion de servicios
sigue en paso 17,
Si es por bienes y/o suministros,
sigue en paso 20

Técnico de Compras

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adqu
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PR&C;DILI:;'?,TO
Departamento de Adquisiciones =
: = FECHA Noviembre 2021
Compra Directa con Oferta Electrénica PAGINAS 10112
No. | Descripcién de las actividades Responsable Oocumentols) de
Soporte
17 |Realiza el acta correspondiente a

la contratacion de servicios
prestados al IGM y traslada para
SuU revision.

Técnico de Compras

[Minuta de Acta de
Negociacion.

18

Recibe, revisa acta de negociacion
y que toda la documentacion este
correcta.

Jefe del Departamento
Adquisiciones

Expediente.

19.

Gestiona la suscripcion del “Acta

de Negociacion” con:

e Jefatura del Departamento de
Adquisiciones

e Jefatura del Departamento
solicitante
e« Subdirector Técnico

Administrativo
= Representante

propietario de

proveedora
Firmada el “Acta de Negociacion”,
el proveedor tiene quince (15) dias
habiles para presentar la garantia
de cumplimiento con su respectiva
certificacion de autenticidad, la
cual debe estar vigente segun lo)
establecido en el reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado
Y
Publica en GUATECOMPRAS el
Acta de Negociacion y Garantia de
Cumplimiento con su respectiva
certificacion de autenticidad.

Legal 0

la empresal

Técnico de Compras

Acta de Negociacion
Fianza de cumplimiento
Certificacion de
autenticidad
Constancia de
publicacién en
GUATECOMPRAS.

20.

Genera Orden de Compra de
acuerdo con lo establecido en e
Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- y Sistema Integrado de
IAdministracion —SiAF-.

X

Técnico de Compras

Orden de Compra.

Manual de Normas vy
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No. | Descripcion de las actividades Responsable Documerito(s) de
Soporte
Rubrica la Orden de Compra

21

impresa y tramita el resto de las
firmas con:

o Jefe del Departamento de
Adquisiciones.

e Subdirector
Administrativo

Técnico|

Posteriormente solicita el CUR de
compromiso ante la Subdireccion
Financiera.

Técnico de Compras

Orden de compra

22

Envia orden de compra del
Sistema Informatico de Gestion al
proveedor adjudicado, para la
coordinacion y entrega de los
bienes, suministros o servicios v
solicitar la documentacién para
ago.

Tecnico de Compras

Orden de compra

23.

Revisa si la contratacion se refiere
a bienes o0 suministros y/o
servicios.

Si son servicios sigue en paso 23.1
Si son bienes y/o suministros sigue
en paso 23.2

Técnico de Compras

231

Cuando sean servicios solicita la
factura, razon correspondiente Yy
carta de satisfaccion, sigue en
paso 27.

Técnico de Compras

ICarta de satisfaccion

N
e
[

Traslada el expediente a la Unidad
de Almaceén para la recepcion de
los bienes, de la factura y la razon
correspondiente, asi como el
registro del ingreso a Almacén

(1H).

Técnico de Compras

Forma 1H

24,

Recibe el expediente de Almacén
con la forma 1H y factura razonada

Técnico de Compras

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de

Migracion




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

( MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos CcODIGO PR[%C(;E.:) :JMJ?LTO
Departamento de Adquisiciones T
Compra Directa con Oferta Electronica PI;%(;::S Nowe1rr;?1r; 2021
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au e
25. |Cuando corresponda traslada e
expediente al Departamento del .. . -
Inventarios, para el registro Técnico de Compras [Conocimiento.,
correspondiente.
26. |Recibe  expediente con la
certificacion de ingreso del bien al Tgcnico de Compras [Certificacion.
inventarios.
27. IRealiza el anexo de orden de IAnexo de orden de
compra (liquidacion). SIGES (liquidacion)
e Jefe del
Departamento de
Técnico de Compras Adquisiciones.
e Subdirector Técnico
Administrativo.
s Técnico de Eventos
de Cotizacién y
Licitacion
28. |Conforma expediente, carga en el Constancia de
Numero de  Operacion de bublicacién en
GUATECOMPRAS-NOG- la| Teécnico de Compras GUATECOMPRAS
factura.
29. [Traslada el expediente original
completo a la Subdireccion| . . :
Financiera, para liquidacién Técnico de Compras |Expediente
|gestion del pago.

Fin del procedimiento.
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lefe de Departamento de Adquisiciones

Técnico de Compras

Recibe solicitud de Compra
Directa con Oferta Electrénica.

{Verifica
que los bienes,
suministros y servicios
eencuentren en e
PAC?

Solicita al Departamento de
Presupuesto, disponibilidad y/

o partida presupuestaria. I

!

Recibe  disponibilidad  y/o

partida presupuestaria.

Estdn inchuidos
Na estén incluidos
Traslada
Solicitud de
Compra al drea .
) . |
Administrativa Astgng =
expediente al
para 5
i Técnico de
autorizacion vy Compras
actualizacion .
del PAC. Fin d
proceso.

Verifica documentacion

Elabora Términos de
Referencia de la adquisicion,

y.

Crea NOG, carga la
decumentacion de soporte y
traslada expediente en fisico. I

cargada y publica

convocatoria. |
\*/
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Técnico de Compras

Subdirector Técnico Administrativo

¢Existen consultas,
comentarios o

sugerendas de los

posibles of erentes?

Existen consultas

No existen consultas

Resuelve y
brinda atencion
a consultas.

i5e redbieron ofertas
electronicas en
GUATECOMPRAS?

Sirecibe Norecibe

ofertas ofertas

Solicita prorroga
de plazo a la

Autoridad

correspondient!

Piblica en GUATECOMPRAS,

Mediante resolucion, aprueba
la prorroga y remite.

r

Resolucién de prdrroga de

plazo. |
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lefe de Departamento de

Técnico de Compras
’ Adquisiciones

Elabora Cuadro de Evaluacion
—>»y Adjudicacion o Rechazo de
Ofertas.

£Se recibieron
ofertas electronicas
segln prorroga?

Sl recibe
ofertas

Registra el estatus “Finalizado
Deslerta” y & la Autorldad
carrespondiente |o considera
Noredbe _|cOntinla en proceso de
ofertas Adquisicion y Contratacidn en
Modalidad de Compra Directa
por Ausencia de Ofertas.

Fin del procedimiento.

Traslada expediente para
Vo.Bo. del Subdirector Técnico

Administrativo.
CLJ
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Subdirector Técnico Administrativo Técnico de Compras

¢Documentacion esta
correcta?

Estacomecta Es incorrecta

Devuelve al Departamento de
Adguisiciones para que realice
las correcciones
correspondientes, efectuada
las mismas continua proces

Firma, sella y  femite
expediente al Departamento
de Adguisiciones.

Publica en el NOG “Cuadro de
Evaluacion y Adjudicacién o
Rechazo de Ofertas”, realiza |a
evaluacion de oferentes en el
sisterma y procede a cambiar el

estatus del concurso a
“Terminado Adjudicado”. d
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Técnico de Compras

lefe de Departamento de Adquisiciones

Contratacion Realiza el acta

Revisa acta de negociacion y

_ —¥{correspondiente

y traslada. I

Gestiona la suscripcion deLL

¢Tipo de
adjudicacion?

que toda la documentacion
este correcta.

Acta de Negociaciony publ%"
¥

vio Genera Orden de Compra de
suministros acuerdo con SIGES y SIAF. A

¥
Rubrica la Orden de Compra

impresa, tramita las firmas
solicita CUR de compromiso‘
¥

Envia orden de compra al
proveedor adjudicado, para la

coordinacion de entrega v,
"

Solicita la
Cortratacion factura, razon
- de  —correspondien
Seviios te y carta d
satisfaccion

Par bienes

(Tipo de
contratacion?

Traslada el
expediente a
la Unidad de

Por bienes
yio —M
suministros
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Técnico de Compras

'

Recibe el expediente de
Almacén con la forma 1H
factura razonada. A

Cuando corresponda traslada
el expediente a Inventarios
para el registro. A

Recibe expediente con |3
certificacion de ingreso de
bien a inventarios.

¥

Realiza el anexo de orden de
compra. A

v

Conforma expediente, carga

en el NOG la factura. g

v
Traslada el expediente original
completo a3 la Subdireccign
Financiera, para liquidacion
gestion del pago.
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Departamento de Adquisiciones
o e i FECHA Noviembre 2021
Cotizacion Publica PAGINAS 1/24
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Adquisiciones

Descripcién

Objetivo

El Régimen de Catizacion Publica es la
modalidad aplicable siempre que el precio
de los bienes, obras, suministros o
contratacion de servicios sobrepase el
monto establecido para compra directa y no
sobre pase el monto establecido para
régimen de licitacion publica, es decir, que
el rango permitido es de Q.90,000.01 hasta
Q.900,000.00. Segun articulos 5, 9, 15, 26,
27, 35, 38, 39, 39 bis, 40, 41,42, 55, 56, 57,
81, 101 de la Ley de Contrataciones del
Estadoy 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23,
46, 55, 56, 76, 77 de su Reglamento.

El procedimiento consiste en solicitar

mediante cOoNcurso publico en
GUATECOMPRAS, ofertas firmes a
proveedores que estén legalmente

autorizados para tal efecto y que estos
cumplan con los bienes y suministros, asi
como la contratacion de servicios
necesarios para el cumplimientos de las
funciones de las diferentes dependencias
del Instituto Guatemalteco de migracion.

Usuarios Indicadores

= Técnico de Eventos de Cotizacion y | Nomero de eventos adjudicados por
Licitacion. modalidad de cotizacion publica.

= Jefe del Departamento de

Adquisiciones.

= Subdirector Técnico Administrativo.

= Personal de las areas administrativas
del IGM que requieren de la compra o
contratacion.

Documentos requeridos

Oficio dirigido al Subdirector Técnico Administrativo salicitando la compra o adquisicion y

remitiendo los documentos siguientes:

= Solicitud de compra (formato debidamente lleno, firmado y sellado por el solicitante y

Subdirector del area correspondiente).
Proyecto de bases.

Especificaciones generales.
Especificaciones técnicas.

Planos, cuando proceda.
Justificacion, cuando proceda.

Anexo de compra.

Disposiciones especiales, cuando proceda.

Certificacion de inventarios, cuando proceda.
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a.

La Autoridad Superior correspondiente autoriza la compra o adquisicion, cuando el monto
exceda de noventa mil quetzlaes (90,000.00) y no sobrepase el monto de novecientos mil
quetzales (Q.900,000.00).

Para que se pueda gestionar la compra por cotizacién publica, la unidad requirente debe remitir
oficio a la Subdireccion Técnica Administrativa, adjuntando la solicitud de compra
estableciendo las especificaciones técnicas y generales que correspondan al objeto de la
conlratacion y ofros documentos de cofizacion que sean oportunos.

La Subdirecciéon Técnica Administrativa revisa y remite el expediente al Departamento de
Adquisiciones mediante providencia, para realizar las gestiones correspondientes.

Las bases, segun el caso, debera requerir como minimo los siguientes documentos:

1) Patente de Comercio de empresa (Empresa Individual), patente de comercio de empresa y
de sociedad (Sociedad Anénima).

2) Reaistro Tributario Unificado (RTU) actualizado,

3) Licencias y permisos cuando proceda segun la Ley;

4) Declaracién Jurada en la que conste que el oferente no es deudor moroso del Estado,

5) Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-;

6) La especialidad de precalificacion debe de corresponder al objeto de la contratacion, de
conformidad con el Catalogo de Especialidades del Registro General de Adquisiciones del
Estado -RGAE-,

7) El monto maximo de la contratacion del oferente reflejado en la Constancia de inscripcion
debe de cubrir el monto de la oferta presentada.

Entre la publicacion de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS; el dia fijado para la
presentacion de ofertas, debera mediar un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.

Todo nombramiento de participacion en Juntas de Cotizaciéon debera ser respaldado bajo
criterios de idoneidad, pudiendo ser personal profesional o con conocimiento y/o experiencia
de caracter técnico que labore bajo los renglones presupuestarios 011, 021 y 022 segun
acuerdo entre la Direccion General y la Subdireccion de Recursos Humanos vy
Profesionalizacion de Personal. En casos muy excepcionales y por ausencia de personal
idéneo, el personal podra ser requerido de otras instituciones segtin los términos establecidos
en la Ley.

Todos los miembros de la Junta de Cotizacion gozan de las mismas facultades, no existiendo
jerarquia entre ellos.

Los miembros de ia Junta de Cotizacion estaran facuitados para reaiizar ia recepcion,
calificacion y adjudicacion del bien o servicio adquirir. /

O‘ﬁ
A “5\\1}0‘0” rie
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i,

Toda Acta Administrativa generada por la Junta de Cotizaclén y/o Comisién Receptora y
Liquidadora u otros érganos de similar naturaleza, deber4 realizarse en |as hojas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas.

Todo miembro titular o suplente de la Junta de Cotizacién o de otros érganos de similar
naturaleza, debera ser notificado mediante oficio, del nombramiento emitido por la Autoridad
correspondiente,

Toda ausencia de alguno de los miembros de la Junta de Cotizacién y/o Comisién Receptora
y Liquidadora o de otros érganos de similar naturaleza, debera ser debidamente justificada vy
notificada a la Autoridad correspondiente.

Los miembros de la Junta de Cotizacién deberan presentarse quince (15) minutos antes de dar
inicio a la reunion de apertura de plicas, con la finalidad de asegurar puntualidad y cumplimiento
en la hora establecida en las bases del evento.

. La Autoridad correspondiente nombrard a la Comisién Receptora y Liquidadora para

recepcionar los bienes o servicios ya sean estos en pagos parciales o un solo pago y asimismo
la liquidacién definitiva del contrato administrativo.
Quedara fuera del proceso de adjudicacion, todo aquel oferente que no haya presentado el
formulario electrénico en el portal de GUATECOMPRAS y/o no cumpla con los requisitos
fundamentales, establecidos en las bases del evento de Cotizacién Publica.
La Junta de Cotizacion podra fijar un plazo prudencial y razonable, para que el oferente pueda
cumplir con los requisitos no fundamentales, el cual, no debe ser mayor al plazo de adjudicacién
establecida en las bases del evento de Cotizacién Publica.
Terminado el acto publico de recepcién de plicas, es de caracter obligatorio que los oferentes
se retiren de las instalaciones de manera inmediata.
Toda oferta electrénica que ingrese por medio de GUATECOMPRAS debera contener lo
siguiente:

+ Detalie del blen, Insumo y/o serviclo.

 Numero de |dentificacion Tributaria.

« Nombre o razon social del oferente.

« Monto adjudicado.
Toda propuesta recibida debera presentarse en papel membretado de la empresa en forma
impresa o electronica, contener firma y sello, direccidn y teléfono o correo electrénica de la
empresa, asi como también indicar el precio unitario, precio total, descripcion v caracteristicas
teécnicas acorde a los requerimientos establecidos en la Solicitud de Compra vy las bases del
concurso.
Para poder realizar el pago por medio de acreditacion a cuenta del proveedor debera de contar
con Inventario de Cuentas del IGM (Registro de Proveedores y Beneficiarios). /
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u.

En caso de que proceda la elaboracion de contrato administrativo, el expediente sera remitido
por el Departamento de Adquisiciones a la Subdireccion Juridica para su elaboracion.

La autoridad competente es la encargada de la delegacion de firma y aprobacion del contrato
0 convenio respectivo.

Se debe publicar el seguro de caucion de cumplimiento, el contrato o convenio y la aprobacion
correspondiente, en GUATECOMPRAS, a mas tardar a los cinco dias habiles siguientes de la
aprobacion de este.

El Departamento de Adquisiciones remite en forma electrénica el contrato o convenio,
resolucién de aprobacién del contrato o convenio y seguro de Caucion de cumplimiento a la
Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuenta, dentro
del plazo legal.

En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros o servicios que
esta prestando, Si las facturas son cambiarias, el proveedor debe adjuntar recibo de caja.

El solicitante del servicio debe presentar carta de satisfaccion, posteriormente de haber recibido
el mismo.

El Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacion debera realizar los registros correspondientes
en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES), de acuerdo con el procedimiento aplicable a
cada caso, de conformidad con lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.
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No,| Descripcion de las actividades Responsable Docus':;:’::t’is) de

Fase I: Inicio del procedimiento.

1. [Recibe  solicitud del Area|Jefe del Departamento de [Providencia de Ia
IAdministrativa para Cotizacion Adquisiciones Subdireccion Técnica
Publica con las especificaciones Administrativa.
técnicas y justificacion. Oficio remitido por la

Subdireccion o Area
Administrativa
solicitante.
Justificacion.
Especificaciones
técnicas cuando
proceda.
Anexo de compra.
Solicitud de compra.
2. \Verifica que los bienes,
uministros y servicios a adquirir]
e encuentren incluidos en el Plan
nual de Compras. Jefe del Departamento de
Estan incluidos en el PAC, sigue Adquisicianes
n paso 2.1
No estan incluidos en el PAC,
sigue en paso 2.2

2.1|Asigna el expediente al Técnico|Jefe del Departamento de ’
de Compras. Sigue en paso 3. Adquisiciohes Expediente.

2.2|Procede a trasladar la Solicitud de
Compra para el Areal Jefe del Departamento de
IAdministrativa solicitante para que Adquisiciones
gestione la  autorizacion IConocimiento.
actualizacion en el PAC. Fin del

rocedimiento.

3. Recibe expediente y saolicita alf Técnico de Eventos de
Departamento de Presupuesto,| Cotizacion y Licitacién
disponibilidad ylo partida
presupuestaria.

Recibe del Departamento de Constancia de

4. Presupuesto, disponibilidad y/o Certificacion

partida presupuestaria.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

presupuestaria interna y
firma de Jefe
delPresupuesto en la

solicitud de compra.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento

Instituto Guatemalteco de Migracion

de Adquisiciones Q




YINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO 09.01.U0.P5

Departamento de Adquisiciones

FECHA Noviembre 2021

Cotizacion Publica

PAGINAS 6/24
No.| Descripcion de las actividades Responsable Documeriteis) de
Soporte
5. [Elabora proyecto de bases Expediente
compila expediente y posterior = Proyecto de bases.
traslada al Jefe del Departamento s Oficio de
de Adquisiciones para su revision. autorizacion de
compra.
Técnico de Eventos de o Justificacion.
Cotizacion y Licitacion [¢ Especificaciones
técnicas.
e Anexo de solicitud
de compra.
e Solicitud de
compra.
6. |Recibe y revisa expediente vyj
traslada mediante oficio a la Expediente
Subdireccion Técnical °'° 95| Departamento deloicio de solicitud de
Administrativa para aprobacion de HERIEDRS aprobacion.
publicacion de proyecto de bases.
7. |Revisa expediente si [a :
documentaci%n esta yCOﬂfOfTTlE‘,J ; B Expgdlente i
; ; Subdirector Técnico |Oficio de Aprobacion de
Esta conforme, sigue en paso 7.1 Administrativo publicacion de proyecto
No esta conforme, sigue en paso e Bagns

72,
7.1|Procede autorizar publicacion de
proyecto de bases en el sistema
GUATECOMPRAS y remite a
Departamento de Adquisiciones,
sigue en paso 8.
7.2|Devuelve a Técnicos de Evento de
Cotizacién y Licitacion para
Isolventar las observaciones
pertinentes, efectuadas las
mismas continua con el proceso.
8. |Recibe oficio de aprobacion de
publicacion de proyecto de bases ¥
coordina con el Técnico de
Compras la creacion del Nuamero publicacion de proyecto
de Operacion GUATECOMPRAS de bases.
-NOG- en donde carga el Proyecto) »
e Bases. { [

Subdirector Técnico
Administrativo

Subdirector Técnico
Administrativo

Oficio de Aprobacion de

Jefe del Departamento de
Adquisiciones
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Dot:tggie;;l;és) de
9. [Monitorea en el sistema y verifica
Si existen observaciones,
sugerencias  y/o  comentarios
durantfe gl plazo no menor a 03 Técnica de Eventos is
clas liabige. Cotizacién y Licitacion
Si existen observaciones sigue en y
paso 9.1
No existen observaciones, sigue
en paso 9.2
9.1linforma mediante oficio a la
Direccion y/o Area Administrativa [Jefe del Departamento de ’
solicitante, para determinar si Adquisiciones Oficio/ Pregunta
procede o no. Sigue en paso 10.
it Sigue en paso 13. Técnico de Eventos de Cﬁ;?é:ggﬁ gs
Cotizacion y Licitacion %U ATECOMPRAS
Recibe mediante oficio, Ia
respuesta de la existencia de Técnico de Eventos dy
10.|cambios o mo@ﬁcagrones emitida Cotizacién y Licitacion Oficio/ Respuesta
por la Subdireccion o Areas]
Administrativas.
Realiza cambios en el Proyecto del )
1 Bases y publica enl Técnico de Eventos de Cl?t;}isgzgigﬁ gs
'IGUATECOMPRAS con base a lal Cotizacisn y Licitacion gu ATECOMPRAS
respuesta correspondiente.
Traslada expediente, culminado el
plazo para recepcion de : I
12 comentarios, a la Autoridad| Jefe del Departamento gztc;%céies:hcnud de
‘[correspondiente para la gestion de de Adguisiciones Expediente

solicitud de dictdmenes Técnico,

Presupuestario y Juridico.
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Solicita mediante oficio con V.°B."
del Subdirector Técnico
Administrativo a la Autoridad

Correspondiente la emision de . -
dictdmenes en el siguiente orden: Jefe del Departamento de|Oficio de solicitud de

13, Adquisiciones dictamenes
e Dictamen Técnico
e Dictamen Presupuestario
e Dictamen Juridico

14.|Recibe dictamenes, por medio de |Jefe del Departamento de[Expediente

la Subdireccion Técnica Adquisiciones Oficio

Administrativa para continuar con Dictamen Técnico

el proceso. Dictamen
Presupuestario

Dictamen Juridico

15 Elabora las Bases Definitivas

®) i ; Técnico de Eventos de
adjunta al expediente.

Cotizacion y Licitacion Bases definitivas

Elabora Oficio de Solicitud de]

Resolucién de Aprobacién del Expediente:
Documentos con V.°B.° de la Oficio de Solicitud de
Subdireccion Técnica Aprobacion de
Administrativa, adjunta a Documentos
lexpediente y fraslada a Ia Bases definitivas del
Autoridad correspondiente. evento
Dictamenes (técnico,
presupuestario y
16 Jefe del Departamento delu“d‘c‘_)) _
. Adquisiciones IAnuncio, convocatoria

o invitacion

Nota de formulario de
oferta electrénica
Proyecto de bases
Especificaciones
técnicas

Anexo de compra
Solicitud de Compra

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Documento(s) de
Soporte

Cotizacion Publica

No.| Descripcion de las actividades Responsable

Recibe Resolucion de Aprobacion
de Documentos por medio de Ia Resolucién de
17 [Subdireccion TécnicalJefe del Departamento delAprobacion de
"|Administrativa, para continuar con| Adquisiciones Documentos

el procedimiento correspondiente.

Recibe expediente y carg
documentacion en el NOG
correspondiente de
GUATECOMPRAS.

¢ Resolucion de Aprobacién
18. de documentos.

Bases definitivas del evento.
Dictamenes.

Solicitud de Compra.

Nota de formulario de oferta
electrénica.

Técnico de Eventos de
Cotizacion vy Licitacion

Publica en GUATECOMPRAS, la Constancia de
19.|[Convocatoria a Ofertar. defe dzldDSg aiarita:::nto depubricacién en
Miscn GUATECOMPRAS

Monitorea durante el periodo de
convocatoria y recepcion del
ofertas, y revisa si existen
consultas, comentarios 0
sugerencias de los posibles| Técnico de Eventos de

20, oferentes. Cotizacion y Licitacion

Si existen, sigue en paso 20.1
No existen, sigue en paso 20.2

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instiluto Guatemalteco de Migracion
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No. |Descripcion de las actividades Responsable Docusn;:l;t:is) de
20.1 fInforma mediante oficio al Areal
Administrativa  solicitante  del Oficio

IGM, para dar respuesta a las
consultas emitidas por los|
posibles oferentes, al recibir las
respuestas por el area solicitante
realiza la publicacion en el NOG

Pregunta por posibles
Teécnico de Eventos de [oferentes

Cotizacion y Licitacion [Constancia de
pubiicacion en

correspondiente. Sigue en pasq [GUATECOMPRAS
21,
20.2{Traslada expediente a.J'efe del Tédnico de Eventes de
Departamento de Adquisiciones. Cotizacion y Licitacién
Sigue en paso 21.
21 [Elabora oficio de solicitud de El expediente
resolucién de nombramiento de la contendra:
Junta de Cotizacién, con V.°B.°
de la Subdireccién Técnica * Solicitud de Compra
Administrativa adjunta a f» Proyecto de Bases
expediente y traslada a Ia » Dictamenes
Autoridad correspondiente. (técnico,
presupuestario y
juridico)

e Bases Definitivas
Jefe del Departamento def»  Solicitud de
Adguisiciones Aprobacién de
Documentos

» Resolucion de
Aprobacion de
documentos

e Constancia de
Publicacion en
GUATECOMPRAS
s Solicitud de
Nombramiento de la
Junta de Cotizacion

22. |Recibe de Autoridad
Correspondiente expediente vy
resolucion de nombramiento de |Jefe del Departamento defNombramiento de la
la Junta de Cotizacion con base Adquisiciones Junta de Cotizacion
a la idoneidad de los miembros
Diplomas, CV, etc.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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No.| Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
23.|Recibe de Autoridad
Correspondiente  notificacion  de —amia [NOMbramiento de la
nombramiento de Junta de Junta de Cotizacién Junta de Cotizacion
Cotizacion.

FASE 2: APERTURA DE PLICAS
24.Recibe expediente de parte del
Departamento de Adquisiciones y
espera la recepcion de ofertas
durante el periodo avalado para tal
efecto.

Junta de Cotizacion Expediente completo

Se presentan oferentes, sigue en
paso 33

No se presentan oferentes, sigue en
aso 25

25|Elabora Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas e indica
que no se presentaron oferentes,
solicita prérroga para recepcion de
ofertas, y notifica a la Autoridad
correspondiente a mas tardar al dia
habil después de la fecha establecida
para la recepcion de ofertas.

26 [Recibe de Autoridad Correspondiente,
resolucion de autorizacion de la
prorroga del plazo y traslada al
Departamento de Adquisiciones por]
medio de la Subdireccidn Técnica
Administrativa.

Acta de Recepcion de
Junta de Cotizacién [|Ofertas y Apertura de
Plicas

Resolucion de

Junta de Cotizacion autorizacion de prorroga

27 Recibe expediente y procede a cargan e Acta de Recepcicn
en GUATECOMPRAS la siguiente de Ofertas y
documentacién descrita en Apertura de Plicas
documentos de soporte. [Técnico de Eventos de

e Resolucion de
prorroga del plazo
para recepcion de /m
) ToN
y PAAN

ofertas.

Cotizacion y Licitacion

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
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MIGRACION

a ofertar en GUATECOMPRAS vy la
anexa al expediente.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

= Manual de Procedimientos

Subdireccién Técnica Administrativa copiGo | ROCEDIMIENTO

Departamento de Adquisiciones 09.01.U0.P5
: ; S FECHA Noviembre 2021
Cotizacion Publica PAGINAS 12/24
No.| Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte

28 |Publica nueva fecha de convocatoria

IConstancia de
publicacion en
GUATECOMPRAS

29,

Notifica a la Junta de Cotizacion el
dia, lugar y hora, segun la prérroga
aprobada para la recepcion de plicas.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

30.

Reciben ofertas segtn prorroga.

Si se presentan oferentes, sigue en

paso 33.

No se presentan oferentes, sigue en
aso 31.

Junta de Cotizacion

31

Elabora Acta de lo actuado, emite
certificacion de esta y traslada al
Departamento de Adquisiciones para
u publicacion.

Junta de Cotizacion

Acta de lo actuado por
la junta.
Certificacion de acta.

32,

Publica acta en GUATECOMPRAS y
registra el cambio de estatus
‘Finalizado Desierto”, solicita
mediante oficio a la Autoridad
correspondiente Si considera
conveniente proceder a realizar
procedimiento para la Contratacion
/o Adquisicion a ftravés de
Contratacion Directa por Ausencia
de Ofertas con V.°B.° de |la
Subdireccion Técnica Administrativa
y Finaliza Procedimiento,

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

onstancia de
ublicacién en
UATECOMPRAS.
ficio de solicitud para
ealizar a través de la
contratacién por compra
directa por ausencia de
ofertas

33.

las ofertas, tomando en cuenta:

Llenado del Listado de oferentes

cerrados

por GUATECOMPRAS.

Colocar las plicas por orden de
[ingreso.

Firma y sella de recibido cada una de

Ofertas entregadas en sobres|

Cada oferta debera presentar el
Fomulario Electrénico emitidol

Junta de Cotizacion

Ofertas presentadas
Fianza de sostenimiento
de ofertas

Manual de Normas y P
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S - Documento(s) de
No.| Descripcién de las actividades Responsable Soporte

34.IRealiza el acto publico de
apertura de plicas.

e Segln orden de ingreso
o Llectura en voz alta, — Cuadro de listado de
indicando nombre del Junta de Cotizacion Oferentes

oferente, monto total de la
oferta y monto total de la
flanza de sostenimiento de
oferta.

35.| Emite  (finalizado el acto
publico), acta de recepcion de IActa de recepcion de
ofertas y apertura de plicas Junta de Cotizacion [|ofertas y apertura de
indicando todo lo actuado por la plicas

junta.

36.| Emite Certificacion del Acta,
adjunta al expediente y traslada
al Departamento de
Adquisiciones a mas tardar el
dia habil siguiente a la Junta de Cotizacion
recepcion de ofertas, para
publicacion y archivo de este.

Certificacion de acta

37.|Publica en GUATECOMPRAS la|
documentacidn recibida e imprime|
la constancia de publicacién paral
anexarla al expediente.

Documentos para publicar: S andiaica de

publicacion en
GUATECOMPRAS

) Técnico de Eventos de
* Acta de Recepcion de Ofertas| Cotizacién y Licitacion

y Apertura de Plicas.

e Fianzas de sostenimiento de
cada una de las ofertas
recibidas.

e Listado de oferentes.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Descripcion de las Documento(s) de
Ne. actividades Responsable Soporte

38. [Califica las ofertas recibidas,
verificando el cumplimiento de
requisitos fundamentales y no
fundamentales y los criterios
establecidos en las bases del

evento. Ofertas presentadas por

cada una de las posibles
oferentes
Bases definitivas

Si cumple con los requisitos| Junta de Cotizacion
igue en paso 40.

Incumple con los requisitos
undamentales sigue en paso
8.1

Incumple con los requisitos no|
undamentales, sigue en paso|
38.2

38.1| Rechaza y deja constancia en
el Acta de Calificacion vy
Adjudicacion, posteriormente
traslada al Departamento de
Adquisiciones para su
publicacién. Finaliza proceso.

38.2| Emite oficio de Solicitud de
Aclaracion de documentos el

Acta de Calificacion y

Junia de Cotizacion e
Cot IAdjudicacion

cual debe indicar la fecha, Oficio de solicitud de
hora y lugar para la recepcion Junta de Cotizacion |aclaracion de

y traslada al Departamento de documentos
Adquisiciones para su

publicacion.

39.| Publica en GUATECOMPRAS ;

el oficio de solicitud de| Técnico de Eventos de Cot;}i-smnﬁfa da
aclaracion e imprime la| Cotizacion y Licitacién guu A?raEcéogl\i;RAS
constancia de publicacion
para anexarla al expediente.
40.| Emite acta de calificacion vy

adjudicacién en la cual se Junta de Cotizacion =
establece lo actuado por la Acta de calificaciony er\g\
junta y procede a rubricar y adjudicacion /G—“;S’“ F
enumerar las plicas /?{U '3
presentadas. oF: P
=8 S aGRAC
— & W

2] >
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
41. Emite certificacion del acta de

42.

Procede a registrar de forma manual
en GUATECOMPRAS:

Recibida el acta y previo a su
publicacion:

e Elcumplimiento de requisitos de
las bases por cada oferente.
Listado de Oferentes.

Técnico de Eventos
de Cotizacion y
Licitacion

Constancia de evaluacion
de los oferentes en
GUATECOMPRAS

43.

Publica en GUATECOMPRAS el
Acta de Calificacion y Adjudicacion e
imprime la constancia de publicacion
para anexar al expediente.

Técnico de Eventos
de Cotizacion y
Licitacion

Constancia de
publicacion en
GUATECOMPRAS

44,

Monitorea en el sistema la existencia
de inconformidades durante los
siguientes 05 dias calendario vy
notifica resultados a la Junta del
Cotizacion.

Se presentan inconformidades,
sigue en paso 44 1
No presentan inconformidades,

sigue en paso 44.2

Técnico de Eventos
de Cotizacion y
Licitacion

.1[Emite oficio de respuesta en un

plazo no mayor a 05 dias calendario
a partir de recibida la inconformidad
y traslada al Departamento de
Adquisiciones para su publicacion,
Sigue en paso 45.

Junta de Cotizacion

Oficio/ Respuesta.

Manual de Normas y Procedimientos del Departame
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44 2Remite el expediente a |la
IAutoridad correspondiente, 02
dias habiles posterior a la
finalizacion del periodo de Juntade Cotizacién
inconformidades y solicita
mediante oficio la resolucion de la
aprobacion de lo actuado por la
Junta. Sigue paso 46.

Oficio de solicitud de
aprobacion o
Improbacion de lo
actuado por la junta.

45 [Publica Oficio de respuesta en
GUATECOMPRAS, imprime Y Censianciydis
entrega a la Junta de Cotizacion,| Técnico de Eventos de bublicacion en
la constancia de publicacion paral Cotizacion y Licitacion 5 ATECOMPRAS.
anexarla al expediente.

Recibe de Autoridad
Correspondiente expediente con
resolucion de aprobacion y revisa
si procede lo actuado por la junta, Resolucion de

46. ” Junta de Cotizacion |aprobacion o
Resolucion aprueba lo actuado, improbacién de lo

sigue en paso 51.1 -
Resolucion imprueba lo actuado, pctuado por la junta

sigue en paso 47

Confirma o maodifica su decision
original en forma razonada Y
elabora nuevamente acta de lo
actuado por la Junta.
Emite Certificacion de Acta de lo
actuado por la junta, adjunta al
48. expediente y traslada para
publicacion el Acta emitida en
folios originales.

Junta de Cotizacion |Acta de lo actuado
por la junta.

47

Junta de Cotizacion |Certificacion de acta.

¥ .
< WsTITUTO 3
Yy [ auaremaLrece
{ Mi RACIO
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
. - Soporie

Publica en GUATECOMPRAS el
Acta de lo actuado por la junta,
imprime y entrega a la Junta de

Técnico de Eventos de

(Constancia de

Correspondiente la emision de

4. Cotizacion la constancia de| Cotizacion y Licitacién %L:j}:%aEngl\igRAS
publicacion para anexarla al -
expediente.

Solicita a Autoridad Oficio de solicitud de

aprobacion o

Manual de Normas

x
,,,,,,

edimiento

atemalte

s del Departamento
CO de

Migracion

B, resolucion de lo actuado por la Junta de Cotizacion Improbacién de lo
junta. actuado por la junta.
51.|Recibe de Autoridad
Correspondiente expediente con Resolucion de
resolucion y revisa si procede lo aprobacion o
actuado por la junta. Jefe del Departamento Improbacién dg lo
. di Adauisicionas actuado_;_mrla junta y/o
Resolucion aprueba lo actuado, d Resolucion para
sigue en paso 51.1 prescindir de la
Resolucion imprueba lo actuado, Inegociacion,
sigue en paso 51.2
Publica Resolucion de Aprobacion y
procede a cambiar estatus dell 5
concurso en el portal de[t.. . onstancia de
51.1GUATECOMPRAS,  imprime  y| oo ¢ ff_?;f;’;gf adjudicacién en
entrega para archivo, la constancia GUATECOMPRAS.
de publicacion. Sigue en paso 52.
Publica Resolucion y procede a "
cambiar estatus del concurso ha onstancia de
51.2prescindido. Finaliza Jefs edKL,DSipS?Critgrr:;eSnto prescindido en
procedimiento. 9 GUATECOMPRAS.
52. Verifica en GUATECOMPRAS si
existe interposicion de recursos.|Jefe del Departamento
Si existe, sigue en paso 53 de Adquisiciones
No existe, sigue paso 55. .
,’/(i\ & FL:\N,
53. [Traslada mediante oficio 0 ‘;\‘LAUO,V f
expediente a la Subdireccion|Jefe del Departamento [Oficio éré’ '%“
Juridica para su seguimiento. de Adquisiciones  [Expediente {(&r I ij&%;‘;‘
22 Qe S
o ‘o
NG

de Adquisiciones o
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Docunl?ﬁrft-o(s) de
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54 Recibe de la Subdireccion Juridica
resolucion de la razonada |
fundamentada en derecho si|Jefe del Departamento
existiere y si amerita con expediente| de Adquisiciones

foliado.

Opinion juridica

[FASE 3: SUSCRIPCION DE CONTRATO
55.[Solicita por escrito de |la]
[Subdireccion Juridica la elaboracion
de contrato y proyecto de resolucion
de aprobacion con V.°B.° de la
Subdireccion Técnica
Administrativa.

Oficio elaboracion

Jefe del Departamento |contrato y proyecto de
de Adquisiciones  |resolucion.

Expediente.

56.|Recibe contratoc y proyecto de Oficio.

resolucion respectiva por medio de| (Contrato.

la Subdireccion Técnica Proyecto de Resolucién
IAdministrativa. Providencia.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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57.Remite el expediente a Ia Oficio de solicitud de
Autoridad ~ correspondiente | revision y suscripcion de
solicita la revision y suscripcion del contrato
contrato con V.°B." de |Ia E . i
Subdireccion Técnica Vexpediente incluye:
IAdministrativa. e Solicitud de Compra
e Proyecio de Bases
* Dictamenes
e« Bases Definitivas
e Solicitud de
Aprobacion de
Documentos
e Resolucion d
Aprobacion d
documentos
Jefe del Departamento def* Nombramiento d

Junta de Cotizacion
» Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de
Plicas
» Fianzas del
sostenimiento de cadj
una de las oferta
recibidas
o Listado de oferentes
Acta de lo actuado por
la Junta de Cotizacién
e  Resolucion de
Aprobacion de o
actuado por la Junta
e Constancia d
Publicacion
GUATECOMPRAS
e Minuta de Contrato
*» Proyecto
Resolucion
Contrato

Adquisiciones

[]
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No.|Descripcion de las actividades Responsable DOCUS";:T::LS) de
58. |Revisada la documentacion por
IAutoridad Correspondiente.
Si toda Ig documentacion estalJefe del Depgﬂamento deExpe Alrits:
correcta, sigue en paso 58.1 Adgquisiciones
Si presenta inconsistencias, sigue|
en paso 58.2
58.1|Contacta al representante legal de| Técnico de Eventos de |Providencia

ontrato y solicita seguro de

la entidad para suscripcion del
lzumplimiento, sigue en paso 59.

Cotizacion y Licitacion

Contrato Administrativo
Seguro de caucion de
cumplimiento.

58.2|Realiza las diligencias solicitadas,

para subsanar inconsistencias

b

remite expediente nuevamente|
para suscripcion de contrato.
Regresa a paso 57.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

GUATECOMPRAS de:

Contrato Administrativo.

Seguro de Caucion de
Cumplimiento.

59.|Remite el expediente a Ia
Autoridad correspondiente Oficio de ‘solicitid de
sohc;;anq'o d la ;estolucnonv og?Jefe del Departamento defresolucion de
PRFOSECION C& COIERD ool V. 5 Adquisiciones aprobacion de contrato.
de la Subdireccion Técnica
Administrativa.
60. 'Ij?ecibe resolucion de aprobamor; Técnico de Eventos de |Providencia y oficio
8 ;ontrato. ast —como €% Cotizacion y Licitacion  [Resolucion de
expediente respectivo. IAprobacion de Contrato
61.|Carga la documentacion en

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacién

Aprobacién de Contrato.

Constancia de
Publicacion en
GUATECOMPRAS

Manual de Normas y Proc
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62.|Recibe expediente y realiza el

registro y publicacién en el Portal

CGC Online de:

Jefe del Departamento |Constancia de

= Contrato. de Adquisiciones  |[Recepcion de contrato.

¢ Seguro de Caucién de|
Cumplimiento.

» Aprobacion de Contrato.

63.[Monitorea la emision de Constancia

de  Recepcioh de  Contrato

proporcionada por la Contralorial Jefe del Departamento |Constancia de

General de Cuentas; procede al de Adquisiciones [Recepcion de Contrato.

imprimir y publica en

GUATECOMPRAS.

64. [Notifica a la Autoridad

correspondiente, la  publicacion

emitida y solicita la resolucion de| Jefe del Departamento

nombramiento de los miembros de| de Adquisiciones

la Comision Receptora Vi

Oficio.

Liquidadora.
[FASE 4: RECEPCION Y LIQUIDACION
65.|Recibe de Autoridad ik
Correspondiente  notificacion  de Comnsu‘on'Receptora Y INombramiento
3o Ligquidadora
icomision.
66.|Recibe de Autoridad

Resolucién de
Técnico de Eventos de [Nombramiento de
Cotizacion y Licitacion [comision receptora y

Correspondiente  Resolucion de
Nombramiento para la Comision
Receptora y Liquidadora y procede

completar expediente para hacer lquiadane
entrega de ia resolucion.
67.|Verifica (Llegado el dia y la hora de ocumentacion de

recepcion), el bien, insumo o oporte para proceso

servicio, conforme a las de pago.

especificaciones establecidas en el i

Contrato Administrativo.| comision tor: actura. .

Si esta conforme, sigue en paso = figui‘?:;:go @Y Icertificado emitido por el

67.1 ferente cuando

No estd conforme, sigue en paso proceda. S _

57.2 Fianza de calidad T
cuando proceda. 5o © g?i\‘i'g:ef NS

5o et &

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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SNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos

Subdireccion Técnica Administrativa cODIGO FROGEDINIERTO
Departamento de Adquisiciones o0 LGRS
—— — FECHA Noviembre 2021
Cotizacion Publica PAGINAS 22124
No.| Descripcion de las actividades Responsable Docuﬂrr_tgtlto!s) de
I ! Soporie

67.1

Emite Acta de Recepcion (El Acta
es sobre lo actuado por Ia
Comision) recibe documentacion de
soporte para proceso de pago vy
traslada. Sigue paso 68.

Comision Receptora y
Liquidadora

Acta de recepcién

67.2

Emite Acta con el motivo del
rechazo y segun criterio, resuelve y|
traslada a Departamento de
Adquisiciones para su publicacion |
acciones correspondientes. Finaliza
proceso.

Comisién Receptora y
Liquidadora

Acta

68

Publica Acta de Recepcion en
GUATECOMPRAS e imprime
constancia para anexar a
expediente.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Constancia de
publicacion en
GUATECOMPRAS

69.

Genera Orden de Compra de|
acuerdo con lo establecido en el
Sistema Informatico de Gestion —
SIGES- y Sistema Integrado de
Administracion —SIAF-.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Orden de compra

70.|Rubrica ia Orden de Compra

fmpresa y ftramita las firmas
correspondientes:

e Jefe del Departamento de
Adquisiciones.

¢ Subdirector Técnico

Administrativo.

Posteriormente solicita el CUR de
compromiso ante la Subdireccion
Financiera.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Orden de compra

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guate

>malteco de Migracion
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Mi

SMINSTITUTO

GUATEMALTECO DE

RACION
Manual de Procedimientos l PROCEDIMIENTO 1
Subdireccion Técnica Administrativa CcODIGO 1 p
Departamento de Adquisiciones 09.01.U0.P5
S —_— FECHA Noviembre 2021
Cotizacion Publica PAGINAS 23/24
No.| Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
71. |Revisa si la contratacion se refiere
a bienes, suministros y/o servicios.
Técnico de Eventos de :
Si son servicios sigue en paso 71.1| Cotizacién y Licitacion Expadionts
Si son bienes y/o suministros sigue
en paso 71.2
71.1{Solicita la factura, razon
correspondiente 'y carta  de| Técnico de Eventos de [Factura FEL
satisfaccion, sigue en paso 75. Cotizacion y Licitacion |Carta de satisfaccion
71.2[Traslada el expediente a la Unidad

de Almacén para la recepcion de los
bienes, de la factura y la razdn
correspondiente, asi como el
registro del ingreso a Almacén (1H).

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitaciéon

‘Conocimiento
Factura FEL

12,

Recibe el expediente de Almacén
con la forma 1H y factura razonada

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Expediente
Forma 1H

73.

Cuando corresponda traslada el
expediente al Departamento de

Técnico de Eventos de

Conocimiento

Inventarios, para el  registrol cyyiracisn y Licitacion [Expediente
correspondiente,
74. |Recibe expediente  con la

certificacion de ingreso del bien a
inventarios.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Conocimiento
Certificacion

75.

Realiza el anexo de orden de
compra (liquidacién) y tramita las
firmas con:

o Jefe del Departamento de
Adquisiciones.
» Subdirector Técnico|

Administrativo

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Anexo de orden de
lcompra

76

Publica la factura en el NOG

correspondiente.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Constancia de
publicacion en

1,; \_
GUATECOMPRAS// 7

de Normas

Instituto G

Manual
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RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
—
Manual de Procedimientos T Ty
Subdireccién Técnica Administrativa CODIGO "“‘6’;’:1”5“0“;';' Y
Departamento de Adquisiciones Sferess
o e o FECHA Noviembre 2021
Cotizacion Publica PAGINAS 24/24
No.| Descripcion de las actividades Responsable Docusmento(s) de
oporte
77. |Traslada el expediente original
completo a la  Subdireccion| Técnico de Eventos de
Financiera, para gestionar el primer| Cotizacion y Licitacion |Expediente.
pago, después de recibido €l bien o
la prestacion del servicio.
78. [Traslada expediente completo a la|

vigencia del Coentrato).

78.

Cemision Receplora y Liquidadera
(Finalizade el plaze cortractual y

Téenico de Eventos de [Expediente eempleto.

Cotizaeion y Ligitasion

Procede & emitir Acta de|
Liguidaeién del Centrate & infarme Y|
lsolicita la resolucidn de Ia
aprobacion de liguidacion a la
IAutoridad correspondiente.

INota: Estableceran el importe de
los pagos o cobros que deban
hacerse al contratista, dentro del
plazo de los 90 dias siguientes a la
recepcion definitiva.

Comision Receptora y
Liguidadora

Acta de liquidacion de
contrato.

80.

Recibe de Autoridad
Correspondiente  Resolucion de
Aprobacion de Liquidacion.

Comision Receptora y
Liguidadora y Jefe del
Departamento de
Adquisiciones

Resolucién de
aprobacion de
liquidacion.

81

Carga la desumentacien en
GUATECOMPRAS.
+ Acia de Liguidacion del
Contrato.

Reeolucion de Aprobaeidon
de Liquidacién.
Factura.

Técnico de Eventos de
Cotizagion y Licitagien

Constancla de
publicacion en
GUATECOMPRAS,

82

Traslada expediente a Subdireccion
Financiera para liquidacion.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

83.

Traslada ultimo pago con la
documentacion correspondiente a
la Subdireccion Financiera para su

fliquidacidn final.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Expediente

|Fin del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimie

Instituto Guate
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LINSTITUTD
GUATEMALTECD DE

_MIGRACION

Fase I: Inicio de procedimiento

lefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacion

Inido de
procedimiento
Fase|

Recibe solicitud del Area
Administrativa para Cotizacion

Pablica con las
especificaciones  técnicas
jUSﬁflCﬂCiﬂ'ﬂ‘

lenes, suministros y
servicios se encuentran
en

No estan
en el PAC

Asigna el expediente a
Técnico de Eventos de

Traslada la Solicitud de
Compra para el Area
Administrativa solicitante
para que gestione |[a

Cotizacidn y Liditacion

autorizacion

actualizacion en el PAC
Fin del procedimiento,

y

Recibe expediente y solicita al

Recibe revisa expediente vy

Departamento de
Presupuesto, disponibilidad y/
0 partida presupuestaria.
Recibe  disponibilidad  y/o
partida presupuestaria.

¥

Elabora proyecto de bases y
traslada con expediente al Jefe

traslada a la Subdireccion

Técnica Administrati del Departamento de
nica Aaministrativa. —
R ‘ Adquisiciones.
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Guatemalleco
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RINSTITUTD
GUATEMALTECO DE

"MIGRACION

Subdirector Técnico Administrativo

lefe del Departamento de
Adguisiciones

Técnico de Eventos de Cotizacion y
Licitacidn

Estd
conforme

¢Esta conforme la
documentacién?

No estd
conforme

Autorim  publicacién  de
proyecto de bases en el
sistema y remite al
Departamento de
Adguisiciones.

Devuelve a Teécnico de
Eventos de Cotizaciéon y
Licitacion para solventar las
observaciones pertinentes,
efectuadas las  mismas
continua proceso.

|

Recibe oficio de
aprobacion de
publicacion de proyecto
de bases y coordina con

¢Existen
observaciones,

el Técnico de Eventos de

Catizacien y Ligitacion la
greacian del  -NOG- y

carga el Proyecto a

Informa por oficio a la
Direccion  y/o  Area
Administrativa
solicitante.

Y

sugerencias v/o
eafmeitarias?

Sigue en paso 13.

Recibe respuesta de Ia
existencia de cambios

maodificaciones emitida.
¥
Realiza cambios en el Proyecto
de Bases y publica e
GUATECOMPRAS.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracian




(MIGRACIOT

lefe del Departamento de Adquisiciones Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacién

Traslada expediente,
culminado el plazo para

recepcion de comentarios, a |
Autoridad correspandie ntr-.ﬁ
v
Solicita a Autoridad
©—+correspondiente la emision de
dictamenes.

Racibe distianes. < Ela.bora las Basels Definitivas y
! adjunta al expediente.

Traslada Oficio de Solicitud de
Aprobacién de Documentos aj<
Autoridad correspondiente.

Recibe Resolucion de _|Carga documentacién en el
Aprobacion de Documentaos. ! NOG.

Publica en GUATECOMPRAS, la|
Convocatoria a OfertaR. !‘

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion




WNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacion

Jefe del Departamento de
Adguisiciones

lunta de Cotizacion

{Existen consultas,
comentarios o
sugerencias?

Administrativa
solicitante de  las
consultas emitidas, al
recibir las respuestas
por el drea solicitante
realiza la publicacién
enelNOG.

S No—sy
Informa mediante
oficio al Area

Traslada expediente al
lefe del Departamento
de Adguisiciones.

A

Traslada oficio de
solicitud de
nombramiento de la

"Junta de Cotizacién con
expediente a autoridad

correspondiente.

Recibe de Autoridad

Recibe de Autoridad

de nombramiento.

; Correspondiente
Correspondiente pE— L
expediente y resolucion okl feacin o
nombramiento de Junt,

de Cotizacion.

A L' \
- VAR
Continda Fase B fin él‘
Apertura de Plicas Q f“
a \ui‘“mm 2c0 25 3
[ﬂ
Lﬂ

y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
atemalteco de Mi

Manual de Normas

Instituto Gu gracion




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Fase 2: Apertura de Plicas

lunta de Cotizacidn

Técnico de Eventos de Cotizacién y Licitacion

Si

Apentura de Plicas

Recibe expediente. /S
presentan oferentes?

Inicia de Fase il

r

Elabora Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas v

solicita a Autoridad
Correspondiente prorroga del
plazo.

v

Recibe de Autoridad Competente

Recibe expediente y carga en
—» GUATECOMPRAS la
documentacian. A

¥
Publica nueva fecha de
convocatoria a  ofertar en
GUATECOMPRAS. A

resolucion de autorizacidn de
prorroga del plazo y traslada.

L]

Notifica a la Junta de Cotizacian,
segn la prdrroga para la

recepcion de plicas. A

|

AN

.45e presentan
oferentes?

.
Elabora Acta emite certiﬁcaciénJ

Publica acta y registra el cambio de
estatus “Finalizado Desierto”, solicita
mediante  oficio a la  Autoridad
correspondiente si considera conveniente

deesta y traslada.

proceder a realizar procedimiento para la
Contratacidn y/o Adquisicidn a través del
Contratacion Directa por Ausencia de

Ofertas.
Finaliza Procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion
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INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Junta de Cotizacién

Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacion

E

O

Firma y sella de recibido cada
una de las ofertas.

Realiza el acto publico de

apertura de plicas. !

2
Emite acta de recepcion de
ofertas y apertura de plicas. !

v

Emite Certificacion del Acta,

¥

Publica en GUATECOMPRAS la

adjunta al expediente vy
traslada.

» documentacion  recibida e
imprime constancia.
T

Califica ofertas
¢Cumplen con los
requisitos?

Si Cumplecon Incumple con
los Requisites requisitas lncumplle con
Fundamentales requisitos
No Fundamentales
Rechaza vy deja Solicita Aclaracion
constancia en el| |de documentos y
Acta de Calificacion traslada.
i Adjudicacion;
traslada al
Departamento de
Adquisiciones para Publica en GUATECOMPRAS la
publicacion. A »solicitud de aclaracion e
- imprime constancia.
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemaltec

o de Migracion




LINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Junta de Cotizacion Técnico de Eventos de Cotizacidn y Licitacion
Emite acta de calificacion vy
®—> adjudicacion, rubrica y
enumera las plicas. ﬂ
v
Emite certificacidn del acta de i :
. 2 3 == e Efectua los registros
calificacion vy  adjudicacién ]
adjunta al expediente, y respectivos de forma manual
! en GUATECOMPRAS.
entrega.
k2
Publica en GUATECOMPRAS el
Acta de  Calificacion vy
Adjudicacién e impri
constancia.
< N {Existen
rm ;U Wm‘urmidades?
Emite oficic de| [Remite expediente 6,
respuesta vl v solicita la
traslada. aprobacion de lo
actuado E] la
Autoridad
correspondiente
Publica respuesta
en
| GUATECOMPRAS y
entrega constancia
a la Junta d
Cotizacion. j
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de

Migracién




RMINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
i

Junta de Cotizacion

Técnico de Eventos de Cotizacién y Licitacion

¢ Procede
lo actuado por la Junta
segun Resolucion emitida
por Autoridad
correspondiente?

Si ¢—No
Confirma o madifica
su decision origina
y elabora acta.

Emite Certificacion

de Acta y traslada. ﬂ

Solicita a Autoridad
Correspondiente

alalunta.

Publica en GUATECOMPRAS
» el Acta y entrega constanci

A

Resolucion.

Si

lo actuado por la Junta

segun Resolucion emitida
por Autoridad

orrespandienta?

éProcede

Ne—

Y

Publica Resolucién y cambia
estatus del concurso en
GUATECOMPRAS.

Publica Resolucion y cambia
estatus del concurso. Finaliza
proceso.

0 R ‘ % O
NEHENS
R

/t PL/;.‘;;
IR

N ‘\\1ACI04, /o’:

/f Rl

’t’wEf \\

b _E\\‘\ ‘0
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ANSTITUTO
GUATEMALTECOD DE

MIGRACION

lefe del Departamento de Adquisiciones

¢Existe
interposicion de
recursos?

Si

Traslada mediante
oficio expediente a la
Subdireccién  Juridica
para su seguimiento

A

Recibe resolucion de la
Subdireccion  Juridica
con expediente.

Continua fase Il
Susaripdon de
contrato

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatlemalteco de Migracion




HINSTITUTO
GLUATEMALTECO DE

_ MIGRACION

Fase 3: Suscripcion de Contrato

lefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacién

Inicia de Fase ll Suscripcidn
de Contrato

Solicita a Subdireccion Juridica la

Recibe contrato y proyecto

»

elaboracion de contrato y proyecto de
resolucion de aprobacian.

resolucion,

j

¥
Solicita a autoridad CorrespondienteL

revision y suscripcion de contrato. A

Realiza las diligencias para subsana

osterior a la revisién de No
Autoridad Correspondiente
i Expediente esta
corgecto?
Si

inconsistencias y solicita nuevament
suscripcion de contrato.

Contacta al representante legal de la

entidad para suscripcion del contrato
solicita seguro de cumplimiento.
]

¥

Solicita a Autoridad Correspondiente

. |Recibe resolucion de aprobacion de

resolucion de aprobacion de contrato. H

contrato. a

Y
Realiza el registro vy publicacion en el Carga la  documentacion en
Portal CGC Online. ! GUATECOMPRAS. n
v
Monitarea la emision de Constancia de
Recepcion de Contrato y la publica en
Guatecompras.
. : : OE PLANGN,
NOtIfICB.E Ia_tf\tﬂorld.ac‘:i correspor.td.lente, /cnm /D‘i\.x\ ZAC! 64,; /C‘\
la publicacion emitida y solicita la m;dd“ a0\
designacion de miembros de | Liquidacién q(;'c, ‘{36‘\;
Comision Receptoray Liquidadora. & B e 0“0 S|
a s e 0\0‘ o
> e o
% =
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Fase 4: Recepcion y Liquidacion

Comision Receptora y Liquidadora

Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacion

Inicia de Fase vV
Recepddny
Liquidacion

Recibe de Autoridad CompetenteL

Recibe de Autoridad Competente
Resolucion de Nombramiento para la

>

netificacion de comision.

Comision Receptora y Liquidadora

completa expediente.
)|

ta conforme con Ta
recepcion, segun

especificaciones
establecidas?

Noesta Sfestd

rconfa rme Chtdorme

Emite Acta con el
motivo del rechazo y
traslada al
Departamento de

Emite Acta de
Recepcion, recibe

|Publica Acta de Recepcion en

documentas para
proceso de pago y
traslada.

Y.

Adquisiciones para su
publicacion y acciones
correspondientes.
Finaliza proceso.

GUATECOMPRAS e imprime constanci

.

Genera Orden de Compra de acuerdo
con lo establecido en el SIGES y SIAF,

.

Rubrica la Orden de Compra impresa,
tramita las firmas respectivas y solicita

CUR de compromiso ante |
Subdireccion Financiera.
K
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion




Mi

SINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

SRACION

Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacién

£iRevisa si

Son bienes o la contratacion es de Son servicios,
suministros bienes, suministros y/o
servicios?

]
Solicita factura razonada vy
carta de satisfaccion del area

@

Traslada el expediente al
Almacén para la recepcion de

los bienes, factura y 1H. solicitante.
v
Recibe el expediente de

Almacén con la forma 1H y
factura razonada.

Ciandns coarracnanda teaclada
—uarniy LUHCQP\.NIUG vasiaua
el expediente a Inventarios,

parael registro.

.

i’ A 4

Recibe expediente con |Ia

s o ; Realiza el anexo de orden de
certificacion de ingreso del

compra.

bien a inventarios. ﬂ

¥

Publies la faetura en &l NOG
torrespondiente,

2

Traslada el expediente original
completo a la Subdireccion
Financiera, para gestionar el

primer pago, después de
recibido el bien o la prestacion
del servicio.

14

Traslada expediente completo
a la Comisién Receptora
Liquidadora.

Manual de
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\INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Comision Receptoray Liquidadora

Técnico de Eventos de Cotizacién
y Licitacion

Comisidn Receptora y Liquidadora y Jefe
del Departamento de Adquisiciones

mite Arta do
TRRRIN = L L

E
del Contrato e informe y

Reciben de  Autoridad
Correspondiente Resolucion

solicita la aprobacion de

liquidacion a la Autorida
Correspondiente.

Carga la documentacion en

"lde Aprobacién d
Liquidacian y traslada.

GUATECOMPRAS, A‘

Y

Traslada a la Subdireccion
financiera para liquidacion.

!

Traslada Gltimo pago con la
documentacion
correspondiente a la

Subdireccion Financiera para

su liquidacion final.

Fin del
Procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion
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GUATEMALTECO DE

{ MIGRACION

LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO 09.01.U0.P6

of _ J
cl/
w

Viani |< 1_;‘. ormas y rrocedimie 1tos ¢ P Artamento de »“«_F_J_."\i'_lil'_{lW]f_ S
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Mi

VINSTITUTO

GUATEMALTECO DE

RACION
Manuai de Normas y Procedimientos CODIGO PR?:E,F:%I?;TO
Departamento de Adquisiciones o
bt o FECHA Noviembre 2021
Licitacion Publica “PAGINAS 1124
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Adquisiciones
Descripcién Objetivo
El regimen de Licitacion Plblica es una | El procedimiento consiste en solicitar
modalidad que consiste en la adquisicion de | mediante coNncurso publico en
bienes, suministros, obras y servicios a | GUATECOMPRAS, ofertas firmes a
través de una licitacion publica en el sistema | proveedores que  estén legalmente

GUATECOMPRAS, cuando la adquisicion
sea por montos mayores a novecientos mil
quetzales y un centavo (Q.900,000.01).
Segun articulos 9, 15, 17, 18, 19, 19 bis, 20,
21,22, 23, 24, 24 bis, 25, 26, 27, 28 29, 36,
41, 55, 56, 57, 81, 101 de la Ley de
Contrataciones del Estadoy 15, 16, 17, 18,
19, 20, 21, 22, 23, 46, 55, 56, 76, 77 de su
Reglamento.

autorizados para tal efecto y que estos
cumplan con los bienes y suministros, asi
como la contratacion de servicios
necesarios para el cumplimientos de las
funciones de las diferentes dependencias
del Instituto Guatemalteco de Migracion.

Usuarios

Indicadores

* Teécnico de Eventos de Cotizacion y
Licitacion
Jefe del Departamento de Adquisiciones
Subdirector Técnico Administrativo

=  Personal de las areas administrativas |

del IGM que requieren de la compra o
contratacion,

Numero de eventos adjudicados por
modalidad de licitacién publica.

P

y Procedimientos
‘i:"—@-!‘.iﬁ

Manual de Normas

Gualten

nail

del Departamento de Adquisiciones
eco de Migracion

S\
C
o,P \

ﬁ‘ °©
T {Kns"‘{?ﬁcﬁut 3 Zi
\ONg

QRA

%UBDL?

0&0 DE

0
Q‘i\

{



MNSTITUTO

GUATEMALTECO DE

RACION

| PROCEDIMIENTO |

Manuai de Normas y Procedimientos CODIGO 09.01.U0.P6

Departamento de Adquisiciones

FECHA Noviembre 2021
PAGINAS 2/24

Licitacion Publica

Documentos requeridos

Oficio dirigido al Subdirector Técnico Administrativo solicitando la compra o adquisicion y
remitiendo los documentos siguientes:

Solicitud de compra (formato debidamente lleno, firmado y sellado por el solicitante y
Subdirector del area correspondiente).

Proyecto de bases.

Especificaciones generales.

Especificaciones técnicas.

Disposiciones especiales, cuando proceda.

Planos, cuando proceda.

Justificacion.

Certificacion de inventarios, cuando proceda.

Anexo de compra.

Politicas y normas de aplicacion

a.

La Autoridad Superior correspondiente autoriza la compra o adquisicion, si el monto
es mayor a novecientos mil quetzales y un centavo (Q.900,000.01), de conformidad
con la resolucion respectiva.

Para que se pueda gestionar la compra por Licitacion Publica, la unidad requirente
debe remitir oficio a la Subdireccion Técnica Administrativa, adjuntando la solicitud de
compra estableciendo las especificaciones técnicas que correspondan al objeto de la
contratacion y otros documentos de licitacion que sean oportunos.

La Subdireccion Técnica Administrativa revisa y remite el expediente al Departamento
de Adquisiciones mediante providencia, para realizar las gestiones correspondientes.
Las bases, segun el caso, debera requerir como minimo los siguientes documentos:
1) Patente de Comercio de empresa (Empresa Individual), patente de comercio de
empresa y de sociedad (Sociedad Andnima). 2) Registro Tributarioc Unificado (RTU)
actualizado, 3) Licencias y permisos cuando proceda segun la Ley; 4) Declaracion
Jurada en la que conste que el oferente no es deudor moroso del Estado, 5)
Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado —-RGAE-
; 6) La especialidad de precalificacion debe de corresponder al objeto de la
contratacion, de conformidad con el Catalogo de Especialidades del Registro General
de Adquisiciones del Estado —RGAE-; 7) El monto maximo de la contratacion del
oferente reflejado en la Constancia de inscripcion debe de cubrir el monto de la oferta
presentada.

Todo nombramiento de participacion en Juntas de Licitacion debera ser respaldado
bajo criterios de idoneidad, pudiendo ser personal profesional o con conocimiento y/o
experiencia de caracter técnico que labore bajo los renglones presupuestarios 011,
021 y 022 segun acuerdo entre la Direccion General y la Subdireccion de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de Personal. En casos muy excepcionales y por

ausencia de personal idoneo, el personal podra ser requerido de otras lnstltuclones;j o
As
G ey

segun los términos establecidos en la Ley.
Todos los miembros de la Junta de Licitacién gozan de las mismas facultades,

existiendo jerarquia entre ellos.
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Los miembros de la Junta de Licitacion estaran facultados para realizar la recepcién,
calificacion y adjudicacion del bien o servicio adquirir.

Toda Acta Administrativa generada por la Junta de Licitacién y/o comisién receptora
liquidadora u otros 6rganos de similar naturaleza, debera realizarse en las hojas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Todo miembro titular o suplente de la Junta de Licitacion o de otros érganos de similar
naturaleza, debera ser notificado mediante oficio, del nombramiento emitido por Ia
Autoridad correspondiente.

Toda ausencia de alguno de los miembros de la Junta de Licitacién y/o comision
receptora y liquidadora, debera ser debidamente justificada y notificada a la Autoridad
correspondiente.

Los miembros de la Junta de Licitacion deberan presentarse quince (15) minutos antes
de iniciar la reunion de apertura de plicas, con la finalidad de asegurar puntualidad y
cumplimiento en la hora establecida en las Bases del Evento.

La Autoridad correspondiente nombrara a la Comisién Receptora y Liquidadora para
recepcion de los bienes o servicios ya sean estos en pagos parciales o un solo pago y
asimismo la liquidacion definitiva del contrato administrativo.

. Quedara fuera del proceso de adjudicacion, todo aquel oferente que no haya presentadol

el formulario electrénico en el portal de GUATECOMPRAS y/o no cumpla con los
requisitos fundamentales, establecidos en las bases del evento de Licitacion Publica.
La junta de licitacién podra fijar un plazo prudencial y razonable, para que el oferente
pueda cumplir con los requisitos no fundamentales, el cual, no debe ser mayor al plazo
de adjudicacion establecida en las bases del evento de Licitacion Publica.

Terminado el acto publico de recepcién de plicas, es de caracter obligatorio que los
oferentes se retiren de las instalaciones de manera inmediata.

. Toda oferta electronica que ingrese por medio de GUATECOMPRAS debera contener lo

siguiente:
s Detalle del bien, insumo y/o servicio.
e« Numero de |dentificacion Tributaria.
« Nombre o razon social del oferente.
 Monto adjudicado.

. Toda propuesta recibida debera presentarse en papel membretado de la empresa en

forma impresa o electrénica, contener firma y sello, direccién y teléfono o comreo)

electronica de la empresa, asi como también indicar el precio unitario, precio total =7 ¢ PLA,

descripcion y caracteristicas técnicas acorde a los requerimientos establecidos en JafC" wZACIoy

Solicitud de Compra y las bases del concurso. ff.“»‘- & %
-l

Para poder realizar el pago por medio de acreditacion a cuenta el proveedor deberei
contar con Inventario de Cuentas del IGM (Registro de Proveedores y Beneﬁmanos)‘.rg

La autoridad competente es la encargada de la delegacion de firma y aprobacion {1§i ‘i‘; w

contrato o convenio respectivo. AN

{
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Se debe publicar el seguro de caucién de cumplimiento, el contrato o convenio vy la
aprobacion correspondiente, en GUATECOMPRAS, a mas tardar a los cinco dias habiles
siguientes de la aprobacion.

El Departamento de Adquisiciones remite en forma electrénica el contrato o convenio,
resolucion de aprobacion del contrato o convenio y seguro de Caucién de cumplimiento
a la Unidad de Digitalizaciéon y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de
Cuenta, dentro del plazo legal.

En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros o servicios
que esta prestando y si estas son facturas cambiarias, el proveedor debe adjuntar recibo
de caja.

. El solicitante del servicio debe presentar carta de satisfaccién, posteriormente de haber]
recibido el mismo.
El Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacion debera realizar los registros|
correspondientes en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES), de acuerdo con el
procedimiento aplicable a cada caso, de conformidad con lo establecido por el Ministerio
de Finanzas Publicas.
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Inicio del procedimiento.

1. |Recibe  solicitud de  Area Providencia de la
Administrativa  para  Licitacion Subdireccién Técnica
Publica con las especificaciones IAdministrativa.
técnicas y justificacion, anexo de Oficio remitido por la
icompra y oficio correspondiente. |Jefe del Departamento|Subdireccién Area.

de Adquisiciones |Administrativa.
Justificacion.
Especificaciones técnicas
cuando proceda.
Anexo de compra.
Solicitud de compra.

2. |Verifica que los bienes, suministros
y servicios a adquirir se encuentren
incluidos en el Plan Anual de
Compras. Jefe del Departamento
Estan incluidos, sigue en paso 2.1| de Adquisiciones
No estan incluidos, sigue en paso
2.2

2.1 |Asigna expediente a técnico de Conocimiento.
compras, sigue paso 3. Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

2.2 |Procede a trasladar la Solicitud de Conocimiento.

Compra para el area Administrativa
solicitante para que gestione la
lautorizacion y actualizacion en el
PAC. Fin del procedimiento.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

w

Recibe expediente y solicita al
Departamento de Presupuesto,
disponibilidad ylo partida
presupuestaria.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacién
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4, |Recibe del Departamento de Constancia de
Presupuesto, disponibilidad y/o Certificacion

partida presupuestaria.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

presupuestaria interna y
firma de Jefe
delPresupuesto en la
solicitud de compra.

5. |Elabora proyecto de bases ¥ Expediente
compila expediente, posterior e Proyecto de bases
traslada al Jefe del Departamenta e Oficio de autorizacion
de Adquisiciones para su revision. de compra

Técnico de Eventos dels  Justificacion
Cotizacion y Licitacién s Especificaciones
técnicas
e+ Anexo de solicitud de
compra.
e« Solicitud de compra

6. [Recibe, revisa expedienie
traslada mediante oficic a Ila ;
Subdireccion TécnicalJefe del Departamento%’%pgdfnte'l. itud d
Administrativa para aprobacion de| de Adquisiciones e S

S aprobacion.

publicacion de proyecto de bases.

7. |Revisa expediente.
La documentacion esta conforme, Expediente.
sigue en paso 7.1 Subdirector Técnico [Oficio de Aprobacién de
La documentacién no  esta Administrativo publicaciéon de proyecto de
conforme, sigue en paso 7.2 bases.
Procede autorizar publicacion de

7.1 |proyecto de bases en el sistema

GUATECOMPRAS y remite al
Departamento de Adquisiciones,

sigue en paso 8.

Subdirector Técnico
Administrativo
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7.2 |Devuelve al Técnico de Eventos de

Cotizacion y Licitacion para
solventar las  observaciones,
efectuadas las mismas continla
proceso.

Subdirector Técnico
Administrativo

Instituto Guate

:malteco de Migracion

8. [Recibe oficio de aprobacion de
publicacién de proyecto de bases
coordina con el Técnico deJefe del Denartsmiants Oficio de Aprobacion de
Compras la creacion del Numero di A dqui?siciones publicacion de Proyecto de
de Operacion GUATECOMPRAS Bases.
-NOG- en donde carga el Proyecto
de Bases.
9. |Monitorea en el sistema y verifica si
existen observaciones,
sugerencias y/o  comentarios|
durante el plazo no menor a 03Técnico de Eventos de
dias habiles. Cotizacion y Licitacion
Si existen, sigue en paso 9.1
No existen, sigue en paso 9.2
9.1 |Infforma mediante oficio a la
Direcciéon y/o Area AdministrativajJefe del Departamento .
solicitante, para determinar sil de Adquisiciones Hlclar PEsgn,
procede. Sigue en paso 10.
9.2 | Jefe del Departamento
Sigus en pasa S, de Adquisiciones
Recibe  mediante  oficio, la
respuesta de la existencia deTécnico da Evenitos:da
10. |cambios o modificaciones emitida Cotizacién y Licitacién Oficio/ Respuesta.
por la Subdireccion, departamento
0 unidades solicitantes.
11. |Realiza cambios en el Proyecto de
Bases y publica en[Técnico de Eventos de[Constancia de publicacién
GUATECOMPRAS la respuestal Cotizacion y Licitacion len GUATECOMPRAS. /i«
correspondiente. A,
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
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12 Traslada expediente, culminado el
"Iplazo  para recepcion de
comentarios, a la Autoridad Jefe del Oficio de solicitud de
correspondiente para la gestion | Departamento de [dictamenes.
de solicitud de dictdmenes Adquisiciones Expediente.
Técnico, Presupuestario y
Juridico.
Solicita mediante oficio con V.°B.*
13. [del Subdirector Técnico|

Administrative a la Autoridad

Correspondiente la emision  de|jefe del Departamento|Oficio de solicitud de
dictamenes en el siguiente orden: de Adquisiciones [dictamenes.
e Dictamen Técnico

e Dictamen Presupuestario
¢ Dictamen Juridico

14. |Recibe dictamenes por medio de la Expediente.
Subdireccion Técnica Oficio.
Administrativa para continuar conljefe del Departamento|Dictamen Técnico.
el proceso. de Adquisiciones  [Dictamen Presupuestario.

Dictamen Juridico.

Elabora las Bases Definitivas ¥

15, b &l @xpedisnto. Técnico de Eventos de

Cotizacion y Licitacion Bases definitivas.

16. [Elabora Oficio de Solicitud de Expediente:
Resolucion de Aprobacion de ficio de Solicitud de
Documentos con V.°B.” de la probacion de
Subdireccion Técnica ocumentos.
Administrativa, adjunta al ases definitivas del

expediente y traslada a |Ia|

: 4 vento.
Autoridad correspondiente.

Dictamenes (técnico,

Jefe del Departamento presupuestario y juridico).
de Adquisiciones nuncio, convocatoria o

invitacion.
Nota de formulario de
ferta electronica. /\:E_E_ﬁa\\
Proyecto de bases PO A
& A %

specificaciones técnicag/
nexo de compra.

Q
o
olicitud de Compra. 7
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7.

Recibe Resolucion de Aprobacion
de Documentos por medio de la
Subdireccion Tecnica
Administrativa, para continuar con
e| procedimiento correspondiente,

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Resolucion de Aprobacion
de Documentos.

18.

Recibe expediente y procede a
tramitar publicacion del evento de
licitacion en el Diario de Centro
IAmeérica.

Nota: Entre esta publicacion y la
que se hara en GUATECOMPRAS
debe mediar un plazo no mayor a
cinco (5) dias calendario.

Tecnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Nota de publicacion en el
Diario Oficial de
Centro América.

19.

Carga documentacion en el NOG

correspondiente de
GUATECOMPRAS:
» Resolucion de Aprobacion de
documentos
Bases definitivas dei evento
Dictamenes

Solicitud de Compra
Proyecto de contrato

Nota de formulario de oferta
electronica y/o Formulario.

.« & © o @

[Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Resolucion de Aprobacion
de Documentos.
Providencia de traslado de
expediente.

20.

Publica en GUATECOMPRAS, la
Convocatoria a Ofertar.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Constancia de publicacion
len GUATECOMPRAS.
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[Monitorea durante el pericdo de
convocatoria y recepcion de
ofertas, si  existen consultas,
comentarios o sugerencias de l0S{T&cnico de Eventos de
21. Iposibles oferentes. Cotizacién y Licitacion
Si existen, sigue en paso 21.1
No existen, sigue en paso 21.2.
21.1|Informa mediante oficio al Area
IAdministrativa solicitante del IGM,
para dar respuesta a las consultas Oficio.
emitidag por los posibies oferer!tes,Técnico de Evaritosde Pregunta por posibies
al recibir las respuestas por el area Cotizacion y Licitacion oferentes.
solicitante realiza la publicacion en Constancia de publicacion
el NOG correspondiente. Sigue en len GUATECOMPRAS.
paso 22.
219 Traslada expediente a Jefe delTécnico de Eventos de
" |Departamento Administrativo. Cotizacion y Licitacion
Elabora oficio de solicitud de| | expediente contendra:
resolucion de nombramiento de la
Junta de Licitacién, con V.°B.° la Solicitud de Compra
Subdireccion Técnica Proyecto de Bases
Administrativa adjunta a Dictamenes (técnico,
expediente y traslada a |Ia gresuspgiilt;?isgs]””d'm)
i . ase
Autoridad correspondiente. Soliciid de. Aprobadisn
de Documentos
o Jefe del Departamentol® ~ Resclucén de
de Adquisiciones i it
ocumentos
Constancia de
Publicacion en
GUATECOMPRAS
Constancia de
Publicacion en el Diario @\
Oficial de Centro América /o ON‘“ZA C,ro ’ \
Solicitud de éo o #yC
Nombramiento dela [/ & { ) %“L
Junta de Licitacion. 8 e, b ”“-elg fo =z
i S MIERA S
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23. [Recibe de Autoridad|
Correspondiente  expediente

resolucién de nombramiento de la
Junta de Licitacion con base a |4

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Nombramiento de la Junta
de Licitacion

idoneidad de los miembros
Diplomas, CV, etc.
24. |Recibe de Autoridad

Correspondiente notificacion de
nombramiento de la Junta de
Licitacion

Junta de Licitacion

INombramiento de la Junta
de Licitacion

FASE 2: APERTURA DE PLICAS

29

Recibe expediente de parte del
Departamento de Adquisiciones y
ofertas durante el periodo avalado
para tal efecto:

Se presentan oferentes, sigue en
paso 34.

No se presentan oferentes, sigue
len paso 26.

Junta de Licitacion

Expediente completo.

26

Elabora Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas que no|
se presentaron oferentes, solicita
prorroga para la recepcion de
oferentes y notifica a la Autoridad
correspondiente a mas tardar al dia
habil después de |la fecha
establecida para la recepcion de
ofertas.

Junta de Licitacion

Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura
de Plicas.

27,

Recibe de Autoridad
Correspondiente Resolucion de
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28. |Recibe expediente y procede a
cargar en GUATECOMPRAS la
siguiente documentacion:

« Acta de Recepcion de Ofertas|] €cico de Eventos de
y Apertura de Plicas. Cotizacion y Licitacion
 Resolucién de prorroga del
plazo para recepcién de
ofertas.
29. |Publica nueva fecha de
convocatoria a  ofertar en [Técnico de Eventos de|{Constancia de publicacion
GUATECOMPRAS vy la anexa al |Cotizacion y Licitacion fen GUATECOMPRAS.
expediente.
30. |Notifica a Junta de Licitacion el
dia, lugar y hora, segun prorroga
aprobada para la recepcion de
plicas.

'Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

31. |Recibe ofertas segun prorroga.

Se presentan oferentes, sigue en C o
P s\ Junta de Licitacion

paso 34.
No se presentan oferentes, sigue
en paso 32.
32. [Elabora Acta de lo actuado por la
junta, emite certificacion y Acta de lo actuado por la
traslada al Departamento de | ;15 de Licitacion [unta.
Adquisiciones para a4 Certificacion de acta.
publicacion.
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33 |Publica acta &n

GUATECOMPRAS y registra el

mbie de estatus “Finallzado
Desierte”, solicita mediante oficie
A la Autoridad cerrespondiente sl
conaidera conveniente procedar a
realizar el procedimiento para la
Contratacién y/o Adquisicion a
iraves de Contratacion Directa por
\Ausencia de Ofertas con V.°B.° de
lla Subdireccién Técnica
IAdministrativa. del
procedimiento.

Fin

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Constancia de publicacion
lan GUATECOMPRAS,
Oficio de solicitud para
realizar a través de la
icontratacién por compra
directa por ausencia de
ofertas.

34.

Firma y sella de recibido cada una
de las ofertas, tomando en cuenta:

e Llenado del Listado de|
oferentes.

« Ofertas entregadas en sobres|
cerrados.

« Cada oferta debera presentan
el Fermularie  Eleectrénicol
amitido por
GUATECOMPRAS.

¢ Colocar las plicas por orden de
ingreso.

Junta de Licltacion

Ofertas presentadas
Flanza de sostenimlento
de ofertas.

35.

Realiza el acto publico de apertura
de plicas.

Segun orden de ingreso
Lectura en voz alta, indicandol
nombre del oferente, montol
total de la oferta y monto tota
de la fianza de sostenimiento)
de oferta.

Junta de Licitacion

Cuadro de Oferentes.
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36. [Emite acta de recepcion de
ofertas y apertura de Pplicas Acta de recepcion de
(Finalizado el ~acto publico) | junta de Licitacion |ofertas y apertura de
indicando todo lo actuado por la plicas.

junta.

37. [Emite Certificacion del Acta,
adjunta al expediente y traslada al
Departamento de Adquisiciones a
mas tardar el dia habil siguiente a
la recepcion de ofertas, para
publicacion y archivo.

38. [Publica en GUATECOMPRAS la
documentacion recibida e imprime
la constancia de publicacion para|
anexarla al expediente.

Hisredi Lickasiis Certificacion de acta.

Documentos para publicar:  ITécnico de Eventos de{Constancia de publicacion
= Acta de Recepcion de Ofertas y|Cotizacion y Licitacion fen GUATECOMPRAS
Apertura de Plicas.

e Fianzas de sostenimiento de
cada una de las ofertas
recibidas.

« Listado de oferentes.

39. [Califica las ofertas recibidas, vy

\verifica el cumplimiento de

requisitos fundamentales y no

fundamentales y los criterios
establecidos en las bases del
levento.

Ofertas presentadas por
cada una de ias posibies
oferentes.

Bases definitivas.

. o ) Junta de Licitacion
Si cumple con los requisitos sigue

len paso 41.

Incumple con los requisitos
fundamentales sigue en paso 39.1
Incumple con los requisitos no
fundamentales, sigue en paso 39.2

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion




MI

RINSTITUTO

GUATEMALTECO DE

RACION
Manual de Procedimientos ) PROCEDIMIENTO
Subdireccion Técnica Administrativa CODIGO 09.01.U0.P6
Departamento de Adquisiciones
. = E FECHA Noviembre 2021
Licitaciéon Puablica PAGINAS 15124
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documentol(s) de
Soporte
39.1 |Rechaza y deja constancia en el

Acta de Calificacion y Adjudicacion,

posteriormente traslada al Jurita deLleBacidn Acta de Calificacion y
Departamento de Adquisiciones Adjudicacion.
para su publicacion. Finalizal
proceso.
39.2 Emite oficio de Solicitud de

Aclaracion de documentos el cua
debe indicar la fecha, hora y lugar
para la recepcion y traslada al
Departamento de Adquisiciones
para su publicacion.

Junta de Licitacion

Oficio de Solicitud de

aclaracion de documentos

40.

Publica en GUATECOMPRAS el

oficio de solicitud de aclaraciéon efTécnico de Eventos delConstancia de publicacion

imprime  la  constancia  dejCotizacion y Licitacion jen GUATECOMPRAS.
publicacion para anexarla al
expediente.

41. [Emite acta de calificacion ¥

adjudicacibn  en la cual se

establece lo actuado por la Junta y

procede a rubricar y enumerar las
licas presentadas.

Junta de Licitacion

Acta de calificacion y
adjudicacion

42,

Emite certificacion del acta de
calificacion y adjudicacion vy
adjunta al expediente, y entrega al
Departamento de Adquisiciones
para su publicacion.

Junta de Licitacién

43.

Procede a registrar de forma
manual en GUATECOMPRAS:

publicacion:

e El cumplimiento de requisitos|
de las bases por cada oferente.
* Listado de Oferentes.

ICotizacion y Licitacion

de los oferentes en
GUATECOMPRAS.

Constancia de evaluacion

44,

Publica en GUATECOMPRAS el

Manual de Normas y
Instifuto

Procedimie
Guate

ntos

malteco de N

ligracion

del Departamento

de Adquisiciones

i e Catfasny Auiasrfieri o 1718 decanstani o pubiacir
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durante los siguientes 05 dias
calendario y notifica resultados a la
Junta de Licitacion.

inconformidades,
sigue en paso 451
No presentan inconformidades,
sigue en paso 45.2

Se presentan

Técnico de Eventos de|

Cotizacion y Licitacion

Manual de Procedimientos PROCEDIMIENTO
Subdireccion Técnica Administrativa CcODIGO 09.01.U0.P6
Departamento de Adquisiciones
Licitacién Publica ERENG, 4 Nodmbine 2021
PAGINAS 16/24
No. | Descripcion de las actividades Responsable Docusmento!s) de
I opoiie

45. Monitorea en el sistema la
existencia de inconformidades

45.1

Emite oficio de respuesta en un
plazo no mayor a 05 dias
calendario a partir de recibida la
inconformidad vy traslada al
Departamento de Adquisiciones
para su publicacion. Sigue en paso|
46.

Junta de Licitacion

Oficio/ Respuesta.

45.2

Remite el expediente a |la
IAutoridad correspondiente, 02 dias
habiles posterior a la finalizacion
del periodo de inconformidades yj|
solicita  mediante  oficio la
resolucion de aprobacion de lo
actuado por la Junta. Sigue en
paso 47.

Junta de Licitacion

(Oficio de solicitud de
aprobacion o Improbacién
de lo actuado por la Junta.

46.

Publica Oficio de respuesta en
GUATECOMPRAS  imprime
entrega a la Junta de Licitacion, la
constancia de publicacion para
anexarla al expediente.

ITécnico de Eventos de

Cotizacion y Licitacion

Constancia de publicacion
en GUATECOMPRAS.
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47.

Recibe de Autoridad
Correspondiente expediente con
resolucion y revisa si procede lo
actuado por la junta.

Resolucion aprueba lo actuado,
sigue en paso 52.1

Resolucion imprueba lo actuado,
sigue en paso 48.

Junta de Licitacion

Resolucion de aprobacion
0 Improbacion de lo
actuado por la junta.

48.

Confirma o modifica su decision
original en forma razonada Yy
elabora nuevamente acta de Io
actuado por la Junta

Junta de licitacion

Acta de lo actuado por la
Junta.

|
| 49,
\

Emite Certificacion de Acta de lo
actuado por la Junta, adjunta al
expediente y traslada para
publicacién el Acta emitida en
folios originales.

Junta de licitacion

Certificacion de acta.

50.

Publica en GUATECOMPRAS el
Acta de lo actuado por la junta,
imprime y entrega a la junta de

Técnico de Eventos de

Constancia de pubiicacion

Correspondiente. la emision de
resolucion de lo actuado por la|
junta.

Junta de licitacion

Licitacién la constancia de 18l cotizacion v Licitacion en GUATECOMPRAS.
publicacion para anexarla al
expediente,

51. |Solicita a Autoridad

Oficio de solicitud de
aprobacion o Improbacion
de lo actuado por la junta.
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52.

Recibe de Autoridad
Correspondiente expediente con
resolucion y revisa si procede |g|
actuado por la junta.

Resolucion Aprueba lo actuado,
sigue en paso 521
Resolucion Imprueba lo actuado,
sigue en paso 52.2

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Resolucion de aprobacion
o Improbacion de lo
actuado por la junta y/o
Resolucion para prescindir
de la negociacion.

52.1

Publica Resolucion de Aprobacion
y procede a cambiar estatus del
concurso en el portal de
GUATECOMPRAS, imprime |
entrega para archivo la constancia
de publicacion. Sigue en paso 53.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Constancia de
adjudicacion en
GUATECOMPRAS.

52.2

Publica Resolucion y procede a
cambiar estatus del concurso a
improbado o prescindido. Finaliza
el procedimiento.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Constancia de publicacion
de prescindido en
GUATECOMPRAS.

53.

\Verifica en GUATECOMPRAS si
existe interposicion de recursos.

Si existe, sigue en paso 54
No existe, sigue en paso 56.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

54

Traslada mediante oficio
expediente a l|a Subdireccion
Juridica para su seguimiento.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Oficio
Expediente

55.

Recibe de |la Subdireccion Juridica

resolucion de la razonada
fundamentada en derecho si
existiere 'y si amerita con

lexpediente foliado.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Opinién juridica

FASE 3: SUSCRIPCION DE CONTRATO

56.

Solicita  por  escrito la
Subdireccion Juridica la
elaboracion de contrato y proyectog

a

de resolucion de aprobacion con
\V.°B.” de la Subdireccion Técnica
Administrativa.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

C
|

Oficio elaboracion contra

y proyecto de resolucionf/

Expediente. It
\D

\

——

\
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57. |Recibe contrato y proyecto de Oficio.
resolucién respectiva por medio de|Técnico de Eventos de|Contrato.
[la Subdireccion Técnica| Cotizacion y Licitacion [Proyecto de Resolucion
Administrativa. Providencia.
58. Remite el expediente a |la Oficio de solicitud de
Autoridad  correspondiente | revision y suscripcion de

solicita la revisién y suscripcién del
contrato con V.°B.° de |la
Subdireccion Técnica
IAdministrativa.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

icontrato.

El expediente incluye:

=  Solicitud de Compra

e Proyecto de Bases

* Dictamenes (técnico,
presupuestario y juridico)

e Bases Definitivas

»  Solicitud de Aprobacion

de Documentos

e Resolucion de

Aprobacién de

documentos

= Nombramiento de Junta
de Licitacién

* Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de
Plicas

» Fianzas de sostenimiento
de cada una de las
ofertas recibidas

e Listado de oferentes

e Acta de lo actuado por la
Junta de Licitacion

» Resolucion de
Aprobacion de lo actuado
por ia Junta

= Constancia de
Publicacién en
GUATECOMPRAS

» Minuta de Contrato

de Contrato.

QY ACION 9N

4,

= Proyecto de Resoluciéy

Sz
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59. |Posterior a la revision de Autoridad
Correspondiente:
Si toda la documentacion estalJefe del Departamento Expediente
correcta 59.1 de Adquisiciones
Si presenta inconsistencias, sigue
en paso 59.2
59.1 |Contacta al representante legal de| Providencia.

la entidad para la firma
correspondiente y solicita seguroj
de cumplimiento, sigue en paso 60.

Técnico de Eventos de

Cotizacion y Licitacion

(Contrato Administrativo.
ISeguro de caucion de
cumplimiento.

59.2

Realiza las diligencias para
subsanar inconsistencias y solicita
nuevamente para suscripcion de
contrato. Regresa a paso 58.

Técnico de Eventos de

Cotizacion y Licitacion

60.

Remite el expediente a laﬂ
Autoridad correspondiente
solicitando la resolucion de

aprobacion de contrato con V.°B.°
de la Subdireccion  Técnica
Administrativa.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Oficio de solicitud de
resolucion de aprobacion
de contrato.

61. ?E’Cibe ret:scilucién de apmbaCiC’nITécnico de Eventos de|Providencia y oficio
e touumEln, @Sl Como Syestisacion y Licitacion [Resolucién de aprobacion
expediente respectivo. e contiato
62. |Carga la documentacion en
GUATECOMPRAS de:

Contrato Administrativo.
Seguro de Caucion de
Cumplimiento.
Aprobacion de Contrato.

Técnico de Eventos de

Cotizacion y Licitacion

IConstancia de Publicacion
en GUATECOMPRAS

Manual de Normas y f
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63. |Recibe expediente y realiza el

registro y publicacion en el Portal
CGC Online:

e Contrato.
e Seguro de
Cumplimiento.

Caucion de

e Aprobacion de Contrato.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Constancia de recepcion
de contrato.

64.

Monitorea la emision de
Constancia de Recepcion de
Contrato proporcionada por
Contraloria General de Cuentas;
procede a imprimirla y publica en
GUATECOMPRAS.

lajJefe del Departamento

de Adquisiciones

IConstancia de Recepcion
de Contrato.

65.

Notifica a la Autoridad
correspondiente, la publicacion
emitida y solicita la resolucion de
nombramiento de los miembros de
la  Comision  Receptora

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Oficio

Liquidadora.
FASE 4: RECEPCION Y LIQUIDACION
66. |Recibe de Autoridad

Correspondiente notificacion de
comision.

Comision Receptora
liquidadora

Nombramiento

67.

Recibe de Autoridad Competente
Resolucion de Nombramiento paral
la  Comision  Receptora
Liquidadora y procede a completar
expediente para hacer entrega.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Resolucién de
Nombramiento de
comision receptora y
liquidadora.

68.

\/erifica (Llegado el dia y la hora de
recepcion), el bien, insumo o
servicio conforme a las
especificaciones establecidas en el
Contrato Administrativo.

Si esta conforme, sigue en paso
68.1
No esta conforme, sigue en paso
68.2

Comision Receptora y
Liguidadora

Factura.

Certificado emitido por el
oferente cuando proceda.
ianza de calidad cuando

proceda.

Manual de Normas y |
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68.1 |[Emite Acta de Recepcion (El Acta
es sobre lo actuado por la
Comisién), recibe documentacion|Comision Receptora y d ”
de soporte para proceso de pago Y| Liguidadora rERaE eaRpcion.
traslada. Sigue paso 69.
68.2 |Emite Acta con el motivo del

rechazo y segun criterio. resuelve y
traslada a Departamento de
Adquisiciones para su publicacion
y acciones correspondientes.
Finaliza proceso.

Comision Receptora y
Liquidadora

Acta.

69. |Publica Acta de Recepcion en
GUATECOMPRAS e imprime| Técnico de Eventos y [Constancia de publicacion
constancia para anexar a|Cotizacion y Licitacion fen GUATECOMPRAS.
expediente.

70.

Genera Orden de Compra de
lacuerdo con lo establecido en el
Sistema Informatico de Gestién —
SIGES- y Sistema Integrado de
IAdministracion —SIAF-.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

71.

Rubrica la Orden de Compra
impresa y framita las firmas
correspondientes:

e Jefe del Departamento de
Adquisiciones.

e Subdirector
Administrativo.

Técnico

Posteriormente solicita el CUR de
compromiso ante la Subdireccion
Financiera.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Orden de compra.

72,

Revisa si la contratacion se refiere
a bienes, suministros y/o servicios.
Si son servicios sigue en paso 72
Si son bienes y/o suministros sigu
en paso 72.2

.;LT:écnico de Eventos de|

otizacion y Licitacién

Expediente

M;\-
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satisfaccion, sigue en paso 76.

Cotizacion y Licitacion
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No. | Descripcion de las actividades Responsable Docuranta(s) de
Soporte
72.1.|Solicita la factura, razon
correspondiente 'y carta  de|lécnico de Eventos defFactura FEL

Carta de satisfaccion

72.2

raslada el expediente a la Unidad
ide Almacén para la recepcion de
los bienes, de la factura y la razon
correspondiente, asi
registro del ingreso a Almacén
(1H).

como el

Técnico de Eventos de|
Cotizacion y Licitacion

IConocimiento
Factura FEL

13

Recibe el expediente de Almacén
con la forma 1H y factura razonada

Cotizacion y Licitacion

ITécnico de Eventos delExpediente
Forma 1H

74.

Cuando corresponda traslada el

expediente al Departamento deTécnico de Everitos de

Conocimiento

certificacion de ingreso del bien a
inventarios.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Inventarios, para el  registrolsiyacian v Licitacién Expediente
correspondiente,
75. |Recibe  expediente con |la

IConocimiento
Certificacion

76.

Realiza el anexo de orden de
compra (liquidacion) y tramita las
firmas con:

Jefe del
Adquisiciones.
Subdirector

Administrativo

Departamento de

Técnicol

Tecnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Anexo de orden de
ICompra

. [Pubiica

la factura en ei NOG

correspondiente.

Cotizacion y Licitacién

Técnico de Eventos del(;onstancia de publicacién

n GUATECOMPRAS

78.

Traslada el expediente original
completo a la Subdireccion
Financiera, para gestionar el

primer pago, después de recibido

el bien o la prestacion del servicio.

Técnico de Eventos de
Cotizacion y Licitacion

Expediente
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79. [Traslada expediente completo a la
Cc_;mi;io'n Receptoray Liquidadora.Técpico.c'le Evgr}toslgie Expediente completo
(Finalizado el plazo contractual y|Cotizacion y Licitacion
\vigencia del Contrato).
80. |Procede a emitir Acta de
Liquidacion del Contrato e informe
y solicita la resolucion de
aprobacion de liquidacion a la
Autoridad correspondiente. Comision Receptora y
Liquidadora Acta de IIQUIdaCIon de
INota: Estableceran el importe de contrato
los pagos o cobros que deban
hacerse al contratista, dentro del
plazo de los 90 dias siguientes a la
recepcion definitiva.
81. |Recibe de Autoridad| Comision Receptora y
Correspondiente Resolucion de|Liquidadora y Jefe dei [Resoiucion de aprobacion
\Aprobacion de Liguidacion. Departamento de  |de liquidacién
Adquisiciones
82. |Carga la documentacion en
GUATECOMPRAS
o Técnico de Eventos de
» Acta de Liquidacion dejjCotizacion y Licitacion [Constancia de publicacion
Contrato. len GUATECOMPRAS
* Resolucion de Aprobacion
de Liquidacion.
e Factura.
83. [Traslada el expediente a la[Técnico de Eventos de
Subdireccion  Financiera  para|Cotizacion y Licitacion [Expediente
liguidacion.
84. [Traslada ultimo pago con la[Técnico de Eventos de
documentacion  correspondiente| Cotizacion y Licitacion [Expediente
para liquidacion. =5
Fin del procedimiento. G WA
770 &%
/';) &
ao -
Se \.-’&"
&

{
e /

Adquisiciones o




LINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Fase I: Inicio de procedimiento

lefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de Eventos de Cotizacién y Licitacion

Inido de
procedimiento
Fase |

Recibe solicitud del Area
Administrativa para Licitacion
Publica con las
especificaciones  técnicas
justificacion,

bienes, suministros y
Estan senvicios se encuentran

&l PAC

No estan
en el PAC

AsigRa el expediente al
iécRico de Evenitos de

S 1. Z para que gestione
Cotizacion y Lidtacion.

autorizacion

Traslada la Solicitud de
Eampra pera el Area
Administrativa selieitante

actualizacion en el PAC
Fin del procedimiento.

la
Y]

Recibe expediente y solicita al
Departamento de

Recibe, revisa expediente y

Presupuesto, disponibilidad y/
¢ partida presupuestaria.

v
Recibe  disponibilidad  y/o
partida presupuestaria.

2

Elabora proyecto de bases Y
traslada con expediente al Jefe

traslada a la Subdireccion
Técnica Administrativa.

del Departamento de
Adquisiciones.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Subdirector Técnico Administrativo

lefe del Departamento de

Técnico de Eventos de Cotizaciény

proceso.

publicacion de proyecto,
de bases y coordina con

Adquisiciones Licitacion
Recibe expediente
iEsta conforme la
Estd documentacian? o~ Noestd
conforme conforme
Devuelve a Técnico de
Autoriza publicacion de Eventos de Cotizacion y
proyecto de bases en el Licitacidn para solventar
i remite al las observaciones —r
Rsloma ¥ Teowse , Recbe  ofido  de
Departamento de pertinentes, efectuadas »
Adguisiciones. las mismas continua aprobacion de

¢ Existen
observaciones,

el Técnico de Eventos de

A

Cotizacidn y Licitacion la
creacion del  -NOG- y

carga el Proyecto a’
es.

'\ sugerencias y/o
romentarios?

Sl existen

l No existen
Informa por oficio a la
Direccién  y/o  Area Sigue en paso
Administrativa 13.
solicitante.
Recibe respuesta de |a
¥ existencia de  cambios
modificaciones emitida. J
v
Realiza cambios en el Proyecto
de Bases y publica e
GUATECOMPRAS. A
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

lefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de

Eventos de Cotizacidn y Licitacion

Traslada expediente,
culminado el plazo para

recepcion de comentarios, a |
Autoridad correspondie ntej

v

(2

Salicita a Autoridad
correspondiente la emision de

dictamenes.

-

Recibe dictamenes.

Traslada Oficio de Solicitud de

Elabora las Bases Definitivas y
adjunta al expediente.

Aprobacion de Documentos aj«
Autoridad correspondiente.

- ¥

Recibe Resalucion de

r

Aprobacion de Documentos.

Publica en GUATECOMPRAS, la

Tramita publieaeién del events
de licitacion en el Diario de
Centro Ameérica.

v

Carga documentacidn en el
NOG.

Convocatoria a Ofertar. g

Manual de Normas y Pro

cey

dimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Técnico de Eventos de Cotizacién y Licitacion

lefe del Departamento de
Adquisiciones

Junta de Licitacién

{Existen consultas,
comentarios o
sugerendas?

A 4 - - L 4
Informa mediante
oficio al Area
Administrativa
solicitante  de las Traslada expediente a
consultas emitidas, al lefe del Departamento
recibir las respuestas de Adquisiciones.
por el drea solicitante
realiza la publicacion

s, )

L I

Traslada oficio de
solicitud de
nombramiento de |la

“liunta de Licitacién con

expediente a autoridad
correspondiente.

A

Recibe de Autoridad
Correspondiente

expediente y resolucion
de nombramiento.

» notificacion

Recibe de Autoridad
Correspondiente

Continta Fase i
Aperturade Pleas

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Institulo Guatemalteco de Migracion
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Fase 2: Apertura de Plicas

Junta de Licitacion

Técnico de Eventos de Cotizacién y Licitacion

Si

Recibe expediente. ¢ Se
presentan oferentes?

R

Inicia deFase §
Aperturade Plicas

Elabora Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas y

solicita a Autoridad
Correspondiente prorroga  del
plazo.

v

Recibe de Autoridad Competente

resclucion de autorizacion de
prorroga del plazo v traslada.

Recibe expediente y carga en
—» GUATECOMPRAS la
documentacion.
¥
Publica nueva fecha de
convocatoria @ ofertar en
GUATECOMPRAS. A

¥

Notifica a la Junta de Licitacién,
segin la prorroga para la
recepcion de plicas.

]

.¢5e presentan
oferentes?

Fubiica acta y registra ol cambio de
estatus “Finalizado Desierto”, solicita
mediante oficio a la  Autoridad
correspondiente si considera conveniente

A
Elabora Acta emite certiﬁcacidnl
deesta y traslada. A

proceder a realizar procedimiento para la
Contratacion y/o Adquisicion a través de
Contratacion Directa por Ausencia de

Ofertas.
Finaliza Procedimiento

ko

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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MIGRACION

Junta de Licitacion

Técnico de Eventos de Cotizacién y Licitacion

Si Cumple con

E

O

Firma y sella de recibido cada
una de las ofertas.

Y

Realiza el acto publico de
apertura de plicas.

¥

-

B e |

Emite acta de recepcion de
ofertas y apertura de plicas.

v

Emite Certificacion del Acta,

A

Publica en GUATECOMPRAS la

adjunta al expediente vy
traslada.

A

» documentacion recibida e
imprime constancia.
T

Califica ofertas
¢Cumplen con los
requisitos?

Incumple co Incumple con
los Pe.iuisilcs requisitos Requisitos
fundamentales No Fundamentales
- Y
Rechaza y dejal | sglicita Aclaracién

constancia en el
Acta de Calificacion
Y Adjudicacién;
traslada al
Departamento de

Adquisiciones para
publieacion. ‘

de documentos vy

Publiea en GUATECOMPRAS a
solleitud de aclaraclon e

A

imprime constancia.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Ad

Instiluto
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RACION

Junta de Licitacion

Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacion

Emite acta de calificacion y
adjudicacion, rubrica y

enumera las plicas. ’

T

¥

Emite certificacion del acta de
calificacion y  adjudicacion

adjunta al expediente,

Y
entrega. A

Efectia los registros
respectivos de forma manual
en GUATECOMPRAS.

Publica en GUATECOMPRAS el

Acta de Calificacion vy
Adjudicacién e  impri
constancia. Z

iExisten

FS' ;-‘., inconformidades?
Emite oficio de| [Remite expediente
respuesta vyl Y solicita la
traslada aprobacion de lo
actuado a
Autoridad
Competente
Publica respuesta
en
. |GUATECOMPRAS vy
entrega constancia
a la lunta de
Licitacion
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituio Guatemalteco de Migracion
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

Junta de Licitacién

Técnico de Eventos de Cotizacién y Licitacion

{Procede
1o actuado por la lunt
seglin Resolucidn emitida
por Autoridad
Correspondiente?

Si

Confirma o modifica
su decision original
y elabora acta.

Emite Certificacion

Publica en GUATECOMPRAS

de Acta y traslada.

Solicita a Autoridad

el Acta y entrega constanci
alalunta.

Resalucion.

Correspondiente |-

¢ Procede
lo actuado por la lunta

segun Resolucidn
emitida por Autorida
rrespondient:

v

Publica Resolucion y cambia

estatus del concurso en
GUATECOMPRAS,

T

Publica Resolucion y cambia
estatus del concurso. Finaliza
proceso.

— —

/‘» = F‘L.ﬂ\f\'
?.\_\\'LthO,v
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MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

SRACION

Jefe del Departamento de Adquisiciones

S0

Traslada mediante
oficio expediente a la
Subdireccién  Juridica
nara sy cnmlsmgpntg

[ HEs i

Recibe resolucion de la

interposicion de

éExiste Na

recursos?

Subdirecciéon  Juridica
con expediente. ‘

Continua fase |1

Susoipdsnde
\  corate /

Manual de Normas

/ F’ rocedimientos del Departamento de Adquisiciones
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MINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Fase 3: Suscripcion de Contrato

lefe de Departamento de Adquisiciones

Técnico de Eventos de Cotizacion y Licitacidn

Inkci de Fase Il Suscripeién
de Contrato

Solicita a Subdireccion Juridica |la

.|Recibe contrato y proyecto de

elaboracion de contrato y proyecto de
resolucién de aprobacién. A

resolucion,

B e |

h 4

Solicita a Autoridad Correspondiente
revision y suscripcion de contrato. J
v

Realiza las diligencias para subsana
inconsistencias y solicita nuevament

asterior a la revision de No
Autoridad Correspondiente
{Expediente esta
corgecta?
Si

s

suscripcion de contrato.

Contacta al representante legal de la
» entidad para suscripcion del contrato

solicita seguro de cumplimiento.
T

Al

¥

Solicita a Autoridad Correspondiente

Recibe resolucién de aprobacidn de

resolucion de aprobacion de contrato. a

Realiza el registro y publicacion en el

contrato.

Y

Carga la  documentacion  en

Portal CGC Online. a
B

Monitorea la emision de Constancia de
Recepcion de Contrato y la publica en

GUATECOMPRAS.

As A

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion

Guatecompras.
¥
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HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

Fase 4: Recepcidn y Liquidacion

Comision Receptora y Liquidadora

Técnico de Eventos de Cotizacidn y Licitacion

Inicia de Fase vV
Recepdony
Liguidacian

Recihe de Autoridad Competerltel

Recibe de Autoridad Competente
Resolucion de Nombramiento para la

notificacién de comision. A

"|Comisién Receptora y Liquidadora
completa expediente.
T

ta conforme con
recepcion, segun
especificaciones
establecidas?

Emite Acta con el

motivo del rechazo y

correspondientes.

Finaliza proceso. ‘

4

traslada al Emite Acta de

& 4 ; .
Departfjrnento de dii:ﬁt‘és rec;t;: Publica Acta de Recepcion en
ERTHSIGHERIRG N d GUATECOMPRAS e imprime constanci
publicacién y acciones proceso de pago vy

traslada. *

Genera Orden de Compra de acuerdo
con lo establecido en el SIGES y SIAF,

'

Rubrica la Orden de Compra impresa,
tramita las firmas respectivas.

Manual de Normas y Pro

Instituto Guatemaltec
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Técnico de Eventos de Cotizacién y Licitacidon

¢Revisa si
la contratacion es de
bienes, suministros y/o,
senvicias?

Son bienes o

I suministros

Traslada el expediente al Solicita factura razonada vy
Almacén para la recepcion de carta de satisfaccién del drea

los bienes, factura y 1H. ‘ solicitante.
— 7 e

Recibe el expediente de
Almacén con la forma 1H y

factura razonada. ﬂ

Cuando corresponda traslada
el expediente a Inventarios,
para el registro.

) f

Recibe expediente con la
certificacion de ingreso del
bien a inventarios.

Son servicios,

Realiza el anexo de orden de
compra.

¥

Publica la factura en el NOG
correspandiente.

¥

Traslada el expediente original
completo a la Subdireccidn
Financiera, para gestionar el
primer pago, después de
recibido el bien o la prestacidi
del servicio.

v

Traslada expediente completo
a la Comisiébn Receptora
Liquidadora.

. Qﬂfﬂic

AC\0

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adguisiciones
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GUATEMALTECO DE

RACION

Comisién Receptora y Liquidadora

Técnico de Eventos de Cotizacién

Comisidn Receptora y Liquidadora y Jefe

de Departamento de Adguisiciones

Emite Acta de Liquidacion
del Contrato e informe y

Reciben de  Autoridad
Correspondiente Resolucion

solicita la aprobacion de

liguidacion a la Autorida,
Correspondiente.

Carga la documentacion enJ_
A

de Aprobacién d
Liquidacion y traslada.

GUATECONPRAS.
v

Traslada a la Subdireccion
financiera para liquidacion

v

Traslada dltimo pago con la
documentacion
correspondiente a la
Subdireccion Financiera para
su liguidacién final.

Fin del
Procedimiento

/——E""

Y
o
S

~

UNIDs 7€
Ay
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NEGOCIACION ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTOR

PUBLICO

PROCEDIMIENTO 09.01.U0.P7

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion

ZZC\ON D~

po
v.,//\

/ \_,"‘_‘ Pt
/415/09,(:.0..\1‘34



LINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos 5 PROCEDIMIENTO
- CODIGO 09.01.U0.P7
Departamento de Adquisiciones
~ Negoelacién entre las Entidades del 8ector | FECHA | Octubre 2021
Pablieo PAGINAS 1/8
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Adquisiciones

Descripcion

Objetivo

El articulo 2 de la Ley de Contrataciones
del Estado y 5 de su Reglamento
establecen que se autoriza la adquisicion
de bienes, servicios personales y no
personales y de suministros entre las
dependencias de los organismos del
Estado y entre éstas y las entidades
descentralizadas, auténomas, unidades
ejecutoras y las municipalidades, de
conformidad con lo que establezca la Ley y
su Reglamento.

Realizar negociaciones entre el Instituto
Guatemalteco de Migracion y las demas
entidades del sector publico, para Ia
adquisicion de bienes y la contratacion de
servicios.

Usuarios Indicadores
= Técnico de Compras Numero de eventos adjudicados por
= Jefe del Departamento de | modalidad de negociacion entre las

Adquisiciones

= Subdirector Técnico Administrativo

= Personal de las areas administrativas
del IGM que requieren de la compra o
contratacion.

Documentos requeridos

entidades publicas del sector plblico.

Oficio dirigido al Subdirector Técnico Administrativo solicitando la compra o adquisicion y

remitiendo los documentos siguientes:

= Solicitud de compra (formato debidamente lleno, firmado y sellado por el solicitante y

Subdirector del area correspondiente)
= Especificaciones técnicas
= Justificacién
= Certificacion de inventarios,

= Anexo de solicitud de compra

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
instituto Guatema

lteco de Migracion
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MIGRACION

) PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 09.01.U0.P7

Departamento de Adquisiciones

Negociacion entre las Entidades del Sector FECHA Octubre 2021
Pablico PAGINAS 2/8

_Politicas y normas de aplicacion

Para que se pueda gestionar la negociacién entre entidades del sector publico, la unidad
requirente debe remitir oficio a la Subdireccién Técnica Administrativa, adjuntando la solicitud
de compra y las especificaciones y caracter(sticas del bien o servicio adquirir,

La Subdirecclon Técnica Administrativa revisa y remite el expediente al Departamento de
Adquisiclones mediante providencla, para realizar |as gestiones correspondlentes,

Para los casos que el monto de las negociaciones no exceda de clen mil quetzales
(Q.100,000.00) podra omitirse la celebracidn del contrato escrito, debiéndose hacer constar en
acta todos los pormenores de la negociacion, agregando las constancias del caso al expediente
respectivo.

Para poder realizar el pago por medio de acreditacion a cuenta el proveedor debera de contar
con Inventario de Cuentas del IGM (Registro de Proveedores y Beneficiarios).

La emision de facturas para esta modalidad debe ajustarse al régimen tributario en el que se
encuentren inscritos los arrendantes, segun las disposiciones legales vigentes.

El técnico de compras debera realizar los registros correspondientes en el Sistema Informatico
de Gestion —SIGES-, y en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS- de acuerdo con el procedimiento aplicable a cada caso de
conformidad con lo establecido por el Ministerio de Finanzas Ptiblicas.

En caso de servicios cuya forma de pago sea mensual, el Departamento de Adquisiciones
conformara el expediente de pago, con la documentacion que el contrato estipula.

La Subdireccion Juridica es el ente encargado para la elaboracion de los contratos,

El Departamento de Adquisiciones remite en forma electrénica el contrato o convenlo, resoluclon
de aprobacién del contrato o convenio y seguro de Caucién de cumplimiento a la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuenta, dentro del plazo
legal.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
) ]
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MIGRACION

Sy PROCEDIMIENTO
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 09.01.U0 P7
Departamento de Adquisiciones o
— - s FECHA Octubre 2021
Negociacion entre las Entidades del Sector Publico PAGINAS 3/8
No. | Descripcion de las actividades Responsable Docus:n Bhia(s) de
oporte
nicio del procedimiento.

1. [Recibe solicitud para negociacion Providencia de la
entre las entidades del secton Subdireccion Técnica
publico. Administrativa

Solicitud de Compra
Jefe del DepartamentolFormato
de Adquisiciones |[Anexo de Compra
Especificaciones técnicas
Justificacion
Oficio de requerimiento a
la STA.

2. \Verifica que los bienes,
suministros y servicios a adquirir]
se encuentren incluidos en el Plan
pAntal.de. Compras. Jefe del Departamento
Estan incluidos, sigue en paso 2.2 de Adquisiciones
No estan incluidos, sigue en paso
2.1

2.1 |Asigna el expediente al Técnico de Expediente recibido Libro
Compras. Jefe del Departamentojde control de asignacion

de Adquisiciones [de expedientes.

2.2 [Traslada la Solicitud de Compra Conocimiento
para el Area AdministrativalJefe del Departamento
solicitante para que gestione la|] de Adquisiciones
autorizacion y actualizacion en el
PAC. Fin del procedimiento.

3. |[Recibe expediente y solicita al
Departamento de Presupuesto,
disponibilidad ylo partida| Técnico de Compras |Conocimiento
presupuestaria.

4. |[Recibe del Departamento de Constancia de Certificacion
FPresupuesio ia disponibiiidad y/o presupuestaria interna y
partida presupuestaria y conforma| Tecnico de Compras ffirma de Jefe
el expediente. delPresupuesto en la

solicitud de compra.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Presupuestario y Juridico.

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PRggC E,:) mlil;TO
Departamento de Adquisiciones AE—
— . o FECHA Octubre 2021
Negociacion entre las Entidades del Sector Publico PAGINAS 48
== gosg Documento(s) de
No. | Descripcion de las actividades Responsable Soporte
5. [Traslada expediente a |Ia
Subdireccion Técnica Jefe del Oficio de solicitud de
Administrativa para la gestion de] Departamento de |gictamenes
solicitud de dictamenes Técnico|  Adquisiciones  |Expediente.

servicio o bien adquirir y solicita
como minimo la  siguiente
documentacion:

Copia de RTU actualizado al
ejercicio fiscal vigente.
Formularios segun régimen|

fiscal.

« Copia de nombramiento de
Representante  Legal, si
procede.

Copia de constancia de
inventario de cuentas del

6. [Solicita la emision de dictamenes
en el siguiente orden: Subdirector Técnico _ o
Y S Administrati Oficio de solicitud de
¢ Dictamen Técnico. strativo g
) ) dictamenes.
¢ Dictamen Presupuestario.
s Dictamen Juridico.

7. |Recibe dictamenes y remite Resolucion
expediente al Departamento de| Subdirector Técnico |dictamenes
Adquisiciones. Administrativo Expediente.

8. |Recibe  expediente, solicita
icotizacion sobre las
especificaciones técnicas del

Técnico de Compras

Cotizacion de la
negociacion
Documentacion legal.

IGM.
» Copia de solvencia fiscall
vigente.
« Copia de DPI del
representante legal, Si
procede.
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de

Instituto Guatemalteco de Migracion
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No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
9. [Traslada expediente a la Autoridad

correspondiente para la gestion de
resolucion de aprobacion de la oferta

Jefe del
Departamento de

Oficio de solicitud de
resolucion

de la negociacion, con V.°B.” de la Adquisiciones  [Expediente.
Subdireccion Técnica Administrativa.
10. IRecibe de Autoridad Correspondiente
expediente con resolucion y revisa si Jefe del Resolucién
procede negociacion. Departamento de [providencia
Adquisiciones  |Expediente

No, sigue en paso 10.1
Si, sigue en paso 10.2

10.1|Devuelve expediente Técnico de
Compras para solventar las Jefe del
observaciones correspondientes, | Departamento de
efectuadas las mismas, gestiona Adquisiciones
resolucion y continua proceso.
10.2|Verifica el monto de la negociacion:
No sobrepasa los Q.100,000.00 Jefe del Oficio elaboracion contrato,
Sigue en paso 11. Departamento de [cONVeNio y acta de
Si el monto sobrepasa los| Adgquisiciones | c90ciacion
Q.100,000.00, Sigue paso 13. Expediente
11. [Elabora acta de negociacion vy Resolucion.
traslada al Jefe del Departamento de |Técnico de Compras|Providencia.
Adquisiciones para su revision. Expediente.
12. |Revisa acta de negociacién vy
procede a contactar para las firmas
carrespondiente.
e Representante legal de la Jefe del e
sritidntl. Boidtamuntik Acta de negociacion.
» Director y/o Jefe delarea Adguisiciones
administrativa solicitante,
Sigue actividad 18.
13. [Solicita a la Subdireccion Juridica la Jefe del Proyecto de contrato.

elaboracion del contrato o convenio y
proyecto de resolucion.

Departamento de
Adquisiciones

Proyecto de Resolucién. { 9
Providencia. {
Expediente. \

4G
e
oy

i,
(_"/ $Pop fry, O
G 3
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No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
14. Recibe contrato o convenio vy

proyecto de resolucion, remite a la

Jefe del
Departamento de
Adquisiciones

15.

seguro de cumplimiento.

Autoridad  correspondiente  para
[suscripcion.

Recibe contrato con expediente,
nosteriormente contacta al

representante legal de la entidad para
la firma correspondiente y solicita

Técnico de Compras

Providencia.

Contrato Administrativo.
Seguro de caucion de
icumplimiento.

16.

Remite el expediente a la Autoridad
correspondiente  y  solicita  |a
resolucion de aprobacion de contrato
con V.°B." de Ila Subdireccion
Técnica Administrativa.

Jefe del
Departamento de
Adquisiciones

Oficio de solicitud de
resolucion de aprobacion
de contrato.

17

Recibe resolucién de aprobacion de
contrato, asi como el expediente
respectivo.

Técnico de Compras

Providencia y oficio.
Resolucion de Aprobacion
de Contrato.

18.

Crea Numero de

carga la siguiente documentacion:
Solicitud de Compra

Términos de Referencia
Resolucion

Dictamenes

Posterior traslada expediente en
fisico a Jefe del Departamento de
Adquisiciones.

Operacion
GUATECOMPRAS — NOG-, en donde

Técnico de Compras

18.

Verifica documentacion cargada en el
sistema seguln expediente y publica
la creacion del NUmero de Operacién
GUATECOMPRAS -NOG-
correspondiente.

Jefe del
Departamento de
Adquisiciones

Constancia de publicacién
en GUATECOMPRAS.

20.

Realiza manualmente la publicacion
del listado de oferentes en el NOG
correspondiente.

Técnico de Compras

Constancia de publicacion
del listado de oferente.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Guatemalteco de

Migracion

.....




Q)

HMNSTITUT
GUATEMALTECO DE

RACION

0

Manual de Nermas y Procedimientos
_ Departamento de Adquisiclones

Negociacion entre las Entidades del Sector Publico

PROCEDIMIENTO
| COPIBO " og01.u0p7
FECHA Octubre 2021
PAGINAS 718

o Resolucién de aprobacion de
contrato o convenio

Contrato y/o Acta de negociacion
Fianza de cumplimiento

Procede a cambiar manualmente el

estatus a adjudicado.

No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
21. |Carga en el sistema

GUATECOMPRAS la  siguiente

documentacion:

Técnico de Compras

Constancia de publicacion
de adjudicacion en
GUATECOMPRAS.

22.

Genera Orden de Compra de
acuerdo con lo establecido en el
Sistema Informatico de Gestion —
SIGES- y Sistema Integrado de
Administracion —SIAF-,

Técnico de Compras

23.

Rubrica la Orden de Compra
impresa y tramita las firmas con:

e Jefe del Departamento de
Adquisiciones.
e Subdirector Teécnico

Administrativo

v solicita CUR de Compromiso ante
la Subdireccion Financiera.

Técnico de Compras

Orden de compra

24,

Revisa si la contratacion se refiere a
bienes, suministros y/o servicios.

Si son servicios sigue en paso 24.1
Si son bienes y/o suministros sigue
en paso 24.2

Técnico de Compras

Expediente

24.1

Solicita la factura, razén
correspondiente y carta de
satisfaccion al area solicitante.
Sigue paso 28.

'Técnico de Compras

Factura FEL
Carta de satisfaccion

242

Traslada el expediente a la Unidad
de Almacen para la recepcion de los
bienes, de la factura y la razén
correspondiente, asi como el registro
del ingreso a Almaceén (1H).

Técnico de Compras

Conocimiento
Factura FEL

25.

Recibe el expediente de Almacén con

Técnico de Compras

la forma 1H y factura razonada.

Expediente

Forma 1H

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto

Guatemalteco de

Migracion
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No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

26.

Cuando corresponda
expediente al

traslada el

Departamento |Técnico de Compras

Conocimiento

certificacion de ingreso del bien a
inventarios.

Inventarios, para el registro :
correspondiente. Expediente
27. Recibe expediente con la

Técnico de Compras

Conocimiento
Certificacion

28

Realiza el anexo de orden de compra
(liquidacion y tramita las firmas con:

|Anexo de orden de SIGES

correspondiente.

Técnico de Compras

e Jefe del Departamento def (liquidacion)
Adquisiciones. Técnico de Compras
s Subdirector Técnico
Administrativo.
29. |Publica la factura en el NOG

Constancia de publicacion
en GUATECOMPRAS

30.

raslada el
completo a la

de pago.

expediente original

Subdireccion

Financiera, para liquidacion y gestién

Técnico de Compras

Expediente

Fin del Procedimiento.

Manual de Normas y Pro
Inst

tiitn
1o
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MIGRACION

lefe de Departamento de Adquisiciones Técnico de Compras

Irea

Recibe solicitud para
negociacion entre las
entidades del sector publico.

Los
ienes, suministros y
Estdn senvicios se encuentran
N
ol PAC o estan

en en el PAC

Traslada la Solicitud de
Compra para el Area
Asigna el expediente al Administrativa solicitante
Técnico de Compras. para que gestione la
autorizacion y
actualizacion en el PAC
Fin del procedimiento,

Recibe expediente y solicita al
Departamento de
Presupuesto, disponibilidad /|
0 partida presupuestaria.

Traslada expediente a |la - Sl
e o I = Recibe  disponibilidad  v/o)
Subdireccion Cnica ) ! . )
Administrativa. d bartida presupuestaria,

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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Subdirector Técnico

Técnico de Compras

lefe del Departamento de Adquisiciones

servicio o bie
adquirir. A

la negociacién.

Administrativo
Solicita  emision de Recib
dictdmenes. efc' d?ent
¥ pe e.' g Traslada expediente a I3
solicita cotizacién Autoridad correspondiente
Recibe dictamenes y sobre las i P o
. " [ ; : para la gestion de resolucion
remite expediente. especificaciones i srrohiaditoras la olarts d
técnicas del -

Recibe
esolucién emitida por
Autoridad
Correspondiente ¢ Revisa
procede
negociacion?

"
v

9

Devuelve a Técnico de
Compras para solventar
las observaciones
pertinentes, efectuadas
las  mismas, gestiona
resolucion y continda
proceso.

¥

No sobrepasa los 100,000

Elabora acta de

¢ Verifica monto?

si

Si sobrepasa
los 100,000

negociacion y

traslada. ‘

gestiona firmas

h 4
Revisa acta: de fol,;l_ta 1a IaI biubt?l‘recc:r;
negociacion vy, uridica la ela ramop e
contrato o convenio vy

proyecto de resolucién.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion
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Jefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de Compras

Recibe contrato o convenio y proyecto

de resolucién, remite a la Autorida
correspondiente para suscripcisn.

Recibe  contrato, contacta al
representante legal para suscripcién
de contrato y solicita seguro
cumplimiento.

¥
Remite el expediente a la Autoridad

correspondiente y solicita la resolucion,
de aprobacion de contrato. A

Verifica documentacion cargada |

Recibe resolucion de aprobacion de
contrato.

C)—

v

Operacion Guatecompras.

publica la creacién del Numero E:

Crea  Numero de Operacidn
Guatecompras — NOG-, y carga |
Documentacion.

Realiza manualmente la publicacion
del listado de oferentes en el NOG.

¥

Carga en el sistema GUATECOMPRAS
la documentacion.

Y

Genera Orden de Compra de acuerdo
con lo establecido en SIGES y SIAF,

v

Rubrica la Orden de Compra impresa,
tramita las firmas respectivas vy
solicita CUR de Compromiso ante |
Subdireccion Financiera.

Manual de Normas y Precedimientos del Departamento de Adguisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion
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MIGRACION

Técnico de Compras

éRevisa si

Son bienes g la tontratacién es de Son servicios,
[W'ﬂﬂﬁms bienes, suministros y/o, _]
l servicios? l
Traslada el expediente al Gestiona la factura y carta de
Almacén para la recepcion de satisfaccion del area
los bienes, factura y 1H. solicitante. A

¥

Recibe el expediente de
Almaceén con la forma 1H y
factura razenada.

!

Cuando corresponda traslada
el expediente a Inventarios,
parael registro.

4 y
Recibe expediente con la

certificacion de ingreso del
bien a inventarios.

_|Realiza el anexo de orden de
compra {liquidacidn).

Publica la factura en el NOG

correspondiente. I

Traslada el expediente original
a2 la Subdirecciéon Financiera,

para gestionar el pago. ﬁ

Fin del procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Adquisiciones
Descripcion Objetivo

El arrendamiento de bienes inmuebles es
una modalidad especifica de adquisicion
que se realiza cuando la institucion carece
de bienes inmuebles propios o en
cantidades insuficientes o en condiciones

inadecuadas, debiendo justificar la
necesidad y conveniencia de Ia
contratacion, a precios razonables en

relacion con los existentes en el mercado.;
segun articulo 43 inciso e) de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Establecer una guia que permita a las
unidades solicitantes seguir un
procedimiento ordenado, de acuerdo con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del
Estado, para la contratacion de
arrendamiento de bienes inmuebles.

Usuarios

Indicadores

Técnico de compras

Jefe del Departamento de Adquisiciones
Subdirector Técnico Administrativo
Personal de las areas administrativas
del IGM que requieren de la compra o
contratacion.

Numero de eventos adjudicados por
modalidad de arrendamiento de bien
inmueble.

Documentos requeridos

Oficio dirigido al Subdirector Técnico Administrativo solicitando la compra o adquisicion y |

remitiendo los documentos siguientes:

» Solicitud de compra (formato debidamente lleno, firmado y sellado por el solicitante y

Subdirector del area correspondiente).
Especificaciones técnicas.
Justificacion.

Terminos de referencia.

Anexo de solicitud de compra.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de

1o Guatemalteco de Migracion
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Paoliticas y normas de aplicacion

a. Para que se pueda gestionar la contratacion del arrendamiento, la unidad requirente debe
remitir oficio a la Subdireccion Tecnica Administrativa, adjuntando la solicitud de compra y las
especificaciones y caracteristicas del inmueble a arrendar.

b. La Subdireccion Técnica Administrativa revisa y remite el expediente al Departamento de
Adquisiciones mediante providencia, para realizar las gestiones correspondientes.

c. Para los casos que el monto de la contratacion no exceda de cien mil quetzales (Q.100,000.00)

podra omitirse la celebracién del contrato escrito, debiéndose hacer constar en acta todos los

pormenores de la negociacion, agregando las constancias del caso al expediente respectivo.

Para poder realizar el pago por medio de acreditacion a cuenta el proveedor debera de contar

con Inventario de Cuentas del IGM (Registro de Proveedores y Beneficiarios).

e. La emision de facturas por concepto de arrendamiento debe ajustarse al régimen tributario en

el que se encuentren inscritos los arrendantes, segun las disposiciones legales vigentes.

El Técnico de Compras, deberan realizar los registros correspondientes en el Sistema

Informdtico de Gestion —SIGES-, y en el Sistema de Informacién de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, de acuerdo con el procedimiento aplicable a

cada caso, de conformidad con lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

g. En caso de servicios cuya forma de pago sea mensual, el Departamento de Adquisiciones

conformara el expediente de pago, con la documentacion que el contrato estipula.
La Subdireccién Técnica Administrativa en conjunto con el Departamento de Adquisiciones:

= Velara porque se realicen las gestiones pertinentes para el arrendamiento de bienes
inmuebles para el buen funcionamiento del Instituto Guatemalteco de Migracion.

» Realizara cada afio, un listado de los inmuebles arrendados por el Instituto Guatemalteco de
Migracian, y solicitara al Departamento de Servicios Generales que informe cuantos se
necesitaran para las Delegaciones Departamentales.

* \Verificara que previo a la elaboracién de los contratos de arrendamientos, se integre el
expediente de conformidad con la documentacion previamente establecida.

i. La Subdireccion Juridica es el ente encargado para la elaboracion de los contratos
administrativos de arrendamiento.

j.  Cuando el Instituto Guatemalteco de Migracion renueve el plazo de un arrendamiento, no sera
necesaria la conformacion de nuevo expediente, solo si el contrato préximo a vencer estipula
prorroga, considerando que ambas partes deben estar de comin acuerdo y Unicamente se
podra realizar una sola vez. El tramite de contratacion se hara de la siguiente manera:

« Elsolicitante completara pedido y presentara justificacion en la que indique Ia necesidad de
continuar con el arrendamiento.

e El propietario del bien inmueble manifestard mediante carta su disposicién a continuar
prestando el servicio de arrendamiento y las condiciones para la prorroga correspondiente.

=

™

=3
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Documento(s) de

No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.
1. |Recibe solicitud de Arrendamiento Providencia de la

de Bien Inmueble con su anexo dellefe del Departamento[Subdireccion Técnica

compra, justificacion y oficio dirigido| de Adquisiciones |Adminstrativa

a la  Subdireccion  Técnica Solicitud de Compra

Administrativa. Anexo de Compra
Especificaciones técnicas
Justificacion

Términos de referencia
Oficio de requerimiento

2. |Verifica que el servicio a adquirir se
encuentre incluidos en el Plan
IAnual de Compras. Jefe del Departamento
Si estan incluidos, sigue en paso 2.1l de Adquisiciones

No estan incluidos, sigue en paso

2.2
2.1 |Asigna el expediente al Técnico delJefe del DepartamentofConocimiento
Compras .Sigue paso 3 de Adguisiciones

2.2 |Procede a trasladar la Solicitud de
Compra al Area Administrativallefe del Departamento
solicitante para que gestione la] de Adquisiciones
autorizaciéon y actualizacion en el
PAC. Fin del procedimiento.
Recibe, revisa expediente y remite
a Jefe del Departamento de Técnico de
IAdquisiciones. Compras

@I

4. [Traslada expediente con Vo. Bo. De
Subdirector Tecnico Administrativo
a la Autoridad correspondiente para

fla gestion de dictamenes en Jefe del Oficio de solicitud de
siguiente orden: Departamento de Dictamenes
¢ Dictamen Técnico Adquisiciones

e Dictamen Presupuestario
e Dictamen Juridico

5. Recibe de Autoridad Dictimenes {técnico
correspondiente  dictamenes y | Subdirector Técnico bresupuestario y jun"dE co) (
devuelve expediente al Administrativo Expediente.

Departamento de Adquisiciones.

&, e A0
“Tenap, 084
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Documento(s) de
No.| Descripcién de las actividades Responsable Sopotte
6. |Recibe expediente y remite a

Autoridad correspondiente|
mediante oficio con V.°B.° de la
Subdireccion Técnica
Administrativa para Resolucién de
aprobacion de los términos de
referencia.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Ofi

icio de aprobacion de
términos de referencia.

Recibe expediente con resolucion
de aprobacion de los términos de
referencia y procede a solicitar
cotizacion sobre las
lespecificaciones técnicas del bien
inmueble, arrendar y solicita como
minimo la documentacion descrita
en los documentos de soporte.

Nota:
El departamento de Adquisiciones
erifica que el monto de la oferta este
acorde a los valores del mercado.
El proveedor debera presentarn
utentica de certificacion de|
legalizacion de los documentos legales|
olicitados.
i conformar toda la papeleria de
soporte, traslada expediente a la
ubdireccion solicitante para|
probacion de la oferta presentada.

Técnico de Compras

RTU actualizado al

ejercicio fiscal
vigente.

Formularios  segun
régimen fiscal.

Declaracion Jurada.
Copia de Inscripcion
del Registro General
de la Propiedad o
justo titulo que
acredite la posesion.
Copia Escritura social
de la entidad, si
procede.

Copia Nombramiento
de Representante|
Legal, si procede.
Copia constancia de
inventario de cuentas

del IGM.

Solvencia fiscal
vigente al ejercicio
fiscal.

Copia DPI dell
propietario del

representante legal, si
procede.

Copia patente de
comercio, si procede. | 7 A :\Lzbnf;\
Copia patente dg% @ Gy 5N\
Sociedad, si procedg « 25\
ity 7 {“ Z 2\
Planos de ubicaci S o PR =4 O]
de los ambientes ‘e'. MiGRACIONS }
inmueble. 2
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No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Carta de oferta del
arrendamiento,
incluyendo los datos
registrales del
inmueble, si los tuviera,
ubicacion,
dimensiones, servicios
con que cuenta y el
responsable de
cubrirlos, asi como
monto de la renta
mensual v anual.

Recibe expediente completo y
verifica que la oferta presentada
cumpla con los requisitos
olicitados por el IGM y en virtud
lze los intereses del Estado.

Subdireccion
solicitante

Oficio.

9 [Emite justificacién de aprobacion de| Llustificacion de aprobacion
la oferta y remite expediente Subdireccion de la oferta.
completo al Departamento de| solicitante
IAdquisiciones.

10. |Traslada expediente a la Autoridad
correspondiente para la gestion de g 7.7
aprobe‘n)cién dep ofertag de la (Jefe del Departamentoom:"0 d.e.’ solicitud de
negociacion, con V.°B.° de la| de Adquisiciones rEeso th’glon.
Subdireccion Técnica pediente,
Administrativa.

11.|Posterior a la revision de |Ia

Autoridad Correspondiente, verifica
si fue emitida la aprobacion de la
oferta.

No fue emitida, sigue paso 12.

Si fue emitida la aprobacion, sigue)
paso 13.

lJefe del Departamento
de Adquisiciones

Aprobacion de la oferta
Providencia.
Expediente.

Manual de Normas y Pr
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Docusmento(s) de
oporte

12. [Devuelve expediente Técnico de
Compras para solventar las
observaciones correspondientes,
efectuadas las mismas, gestiona
aprobacion y continua proceso.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

13.|Recibe  expediente con la
aprobacion de oferta y
documentos de  negociacion;

verifica el monto de la negociacién: [Jefe del Departamentofcontrato, convenio y acta

Oficio elaboracion

No sobrepasa los Q.100,000.00 de Adquisiciones |administrativa
Sigue en paso 14 Expediente
Si el monto sobrepasa los
Q.100,000.00, sigue en paso 16.

14.|Elabora acta de negociacion vy Resolucion
traslada al Jefe del Departamento Tecticode Providencia
de Adquisiciones para su revision. EEREDNE Lo Expediente

15. [Revisa acta de negocion y procede
a contactar para la firma
correspondiente:

e Director y/o Jefe delarea
administrativa solicitante.
Continua en paso 21.

 Representante legal de la |Jefe Departamento de
entidad. Adquisiciones

Acta de negociacion

16. [Saolicita a la Subdireccion Juridica

la elaboracion del contrato o [Jefe del DepartamentofProyecto de Resolucién.
convenio y proyecto de resolucion. de Adquisiciones [Providencia.

royecto de contrato.

Expediente.

17.[Recibe contrato o convenio vy

suscripcion.

proyecto de resolucion y remite a la |Jefe del Departamento
Autoridad correspondiente para de Adquisiciones

Expediente

18. |Recibe expediente con contrato o
convenio y proyecto de resoiucion;
contacta al representante legal de
la entidad para la firma
correspondiente y solicita seguro
[de cumplimiento.

Técnico de Compras

cumplimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
19. [Remite el expediente a la
Autoridad correspondiente Oficio de solicitud de
solicitando la  resolucion  de [Jefe del Departamentofesolucion de aprobacion
faprobacion de contrato con| de Adquisiciones |de contrato.

V.°B.° de la Subdireccion Técnica
Administrativa.

20.

Recibe resolucion de aprobacion
de contrato, asi como el
expediente respectivo.

Técnico de Compras

Providencia y oficio
Resolucion de Aprobacion
de Contrato

21

Crea Numero de Operacidn
GUATECOMPRAS — NOG-, en
donde carga ia siguienie
documentacion:

Solicitud de Compra

Términos de Referencia
Resolucién

Dictamenes

Posterior traslada expediente en
fisico a Jefe del Departamento de
Adquisiciones.

Técnico de Compras

Expediente

22.

\Verifica la documentacion cargada
en el sistema segun expediente y
publica la creacion del NUmero de
Operacion GUATECOMPRAS
NOG- correspondiente.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

IConstancia de publicacién
en GUATECOMPRAS

23.

Realiza manualmente la
publicacién del listado de oferentes
en el NOG correspondiente.

Técnico de Compras

Constancia de publicacion
del listado de oferente

24,

sistema
la siguiente

Carga en el
GUATECOMPRAS
documentacion:
Resolucion de aprobacion de
contrato o convenio
Contrato  y/o
Negociacion
Fianza de cumplimiento

Acta de

Procede a cambiar manualmente

el estatus a adjudicado.

Técnico de Compras

Constancia de publicacion
de adjudicaciaon en
GUATECOMPRAS

e—

“SUBO
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Documento(s) de

Presupuesto la disponibilidad y/o
pariida presupuestaria y conforma
el expediente.

No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte
25. |Solicita al Departamento de Conocimiento.
Presupuesto, disponibilidad y/o| Técnico de Compras
partida presupuestaria.
26. |Recibe del Departamento de Constancia de

Técnico de Compras

Certificacion.
Fresupuestaria interna y
firma de Jefe
delPresupuesto en la
isolicitud de compra.

27.

Solicita a Subdireccion Financiera
CUR de compromiso de acuerdo
con lo establecido en el Sistema
Informatico de Gestion  -SIGES-
y Sistema Integrado de
Administracion —SIAF-.

Técnico de Compras

IConocimiento

28.

Recibe factura electronica FEL
razonada, firmada y sellada por la
Direccion y/o Unidad solicitante y
carta de satisfaccion del servicio
de arrendamiento de bien
inmueble.

Técnico de Compras

Factura FEL
Carta de satisfaccion del
servicio

28,

Realiza el anexo de orden de

compra (liquidacion) y tramita las

firmas con:

e Jefe del Departamento de
Adquisiciones.

s Subdirector
Administrativo

Técnico

Técnico de Compras

Anexo de orden de SIGES
(liquidacion)

30.

Publica en el sistema
GUATECOMPRAS la factura
correspondiente.

Técnico de Compras

Constancia de publicacion
en GUATECOMPRAS

31. |Traslada el expediente original
completo a la Subdireccion Técnico de Compras [Expediente | 0E 5
Financiera para gestion de pago. / QL;EQNMZAC‘,O AN
Fin del Procedimiento. 5
e . ¢
22 > hsme..
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lefe de Departamento de Adquisiciones Técnico de Compras

Recibe solicitud de
Arrendamiento de  Bien
Inmueble con documentacion
de soporte.

El servicios a
adquirir se encuentra
en
el PAC

No estd
en elPAC

Traslada la Solicitud de
Compra para el Area
Asigna & expediente al Administrativa salleitants
Técnico de Compras, para que gestione la
autorizacion Vi
actualizacion en el PAC
Fin del procedimiento

Recibe, revisa expediente v
remite a lefe del
Departamento de
Adquisiciones.

Traslada expediente a la
Autoridad correspondiente
para la gestion de dictdmen

b E WsTiryTn

WIATIMALTEC ) pg

iGRACION
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Traslada expediente a la
Autoridad  correspondiente

Subdirector Subdireccion
Técnico Jefe del Departamento de Adquisiciones Técnico de Compras 3
. solicitante
Administrativo
Recibe Resolucion = .
s Recibe expediente
- ; : . de aprobacion de .
Recibe Recibe expediente y remite a SRS da y verifica que la
dictdmenes y Autoridad  correspondiente : - oferta presentada
; - = referencia y solicita-»
remite para resolucion de aprobacion -_ cumpla con los
L - cotizacion sobre las o
expediente. de los términos de referenci T requisitos
especificaciones s
solicitados.

técnicas

para la gestién de aprobacio
de oferta de la negociacion, 4

Pasterior a la
revkion
de la Autoridad
Correspondiente, ¢verifica
si fue emitida
aprobacion?

No

N

Devuelve a Técnico de
Compras para solventar

las

pertinentes, efectuadas
las  mismas,
resolucién y continua

ohservaciones

{Verificamonto delz
negociacidn?

gestiona

proceso.
Sisabrepasa
los 100,000
Solicita a la
ireccion Juridi -
Sitxt:)t::’lrechonJ dlczlal Revka aas  de
racion -
FieUaTEG € negociacion y

contrato o convenio y
proyecto

es0

gestiona firmas. |

b

Elabora
negociacion
traslada.

acta de
¥

Emite justificacion
de aprobacion de
la oferta y remite.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Jefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de Compras

Recibe contrato o convenio y proyecto

de resolucion y remite a la Autoridad

coifespondiente para suscripcidn.

Recibe contrato o convenio y proyecto
de resolucién, contacta al representant
legal para suscripcién de contrato
solicita seguro de cumplimiento.

J

¥

Remite el expediente a la Autoridad

de aprobacidn de contrato.

correspondiente y solicita la resoluciéi

Verifica documentacion cargada en el

Recibe resolucién de aprobacion de
contrato.

()

A 4

sistema y piblica la creacion  del<
Numero de Operacidn Guatecompras

Crea el NGOG y carga la Documentacion.

>

Solicita a Subdirecciéon Financiera CUR

Realiza manualmente la publicacion del
listado de oferentes en el NOG.

¥

Carga en el sistema GUATECOMPRAS |z
documentacion respectiva y cambia
manualmente estatus a adjudicado.

Ao Mg

v

Solicita al Departamento de!
Presupuesto, disponibilidad y/o partida
presupuestaria.

his

v

establecido SIGESy SIAF.

de compromiso de acuerdo con |o|<

Recibe disponibilidad vy/o partida
presupuestaria.

A

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adguisiciones
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Técnico de Compras

Recibe factura razonada y carta de

satisfaccidn del drea solicitante. a

'

Realiza el anexo de orden de compra.

'

Publica la factura en el NOG

correspondiente e,

v

Traslada el expediente original a la
Subdireccion Financiera, para gestionar

el pago.
Fin del procedimiento

Manual de Normas y Preocedimientos del Departamento de Adquisiciones
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COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS
(COMPRA DIRECTA, COTIZACION, LICITACION
Y PROVEEDOR UNICO)

PROCEDIMIENTO 09.01.U0.P9
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SUBDIRECCION ' DEPARTAMENTO UNIDAD

Técnica Administrativa Adquisiciones

Descripcién

Objetivo

El siguiente procedimiento da inicio cuando
en un proceso de contratacién y/o
adquisicion a través de las modalidades de
compra directa, cotizacion, licitacion y
proveedor Unico posterior a dar una
prorroga de plazo para recibir ofertas, no
hayan concurrido interesados y éste haya
sido declarado concurso desierto. Por lo
tanto, se procede a dar inicio a un nuevo
evento, o bien, como se describe a
continuacion, se procede a contratar
directamente por ausencia de ofertas,
considerando las mismas condiciones del
evento original; segun articulos 32 de la Ley
de Contrataciones del Estado y 27 de su
Reglamento.

El procedimiento consiste en solicitar,
ofertas firmes a proveedores que estén
legalmente autorizados para tal efecto y
que estos cumplan con las condiciones del
evento original, el cual debe publicarse en
el sistema GUATECOMPRAS de forma
directa.

Usuarios

Indicadores

= Técnico de Compras

= Jefe del Departamento de Adquisiciones

= Subdirector Técnico Administrativo

= Personal de las areas administrativas
del IGM que requieren de la compra o
contratacion.

Numero de eventos adjudicados por

modalidad de compra directa.
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Documentos requeridos

El Departamento de Adquisiciones remite oficio dirigido a la Autoridad correspondiente
solicitando la resolucion de autorizacion de la compra por ausencia de ofertas remitiendo
los documentos siguientes:

Solicitud de compra

Terminos de referencia y/o bases segun sea la modalidad de compra
Especificaciones generales cuando proceda

Especificaciones técnicas cuando proceda

Justificacién

Anexo de compra

Disposiciones especiales, cuando proceda

Planos, cuando proceda

Oficio de solicitud y autorizacion de prérroga

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS

Politicas y normas de aplicacion

a.

b.

La Subdirecciéon Técnica Administrativa autoriza la compra por ausencia de ofertas,
cuando el monto no exceda de noventa mil quetzales (90,000.00).

La Autoridad correspondiente autoriza la compra por ausencia de ofertas cuando el
monto sea de Q.90,000.01 en adelante.

Para que se pueda gestionar la compra por ausencia de ofertas, el Departamento de
Adquisiciones debe remitir oficio a la Autoridad correspondiente, adjuntando la
solicitud de compra, términos de referencla y/o bases estableciendo las
especificaciones técnicas que correspondan al objeto de la contratacion, dictamenes
cuando proceda, constancias de publicacion en GUATECOMPRAS, para solicitar
autorizaclén de realizar la compra por ausencla de ofertas,

La Autoridad correspondiente revisa y remite el expediente al Departamento de
Adquisiclones mediante providencla, para reallzar las gestiones correspondlentes.
Toda propuesta recibida debera presentarse en papel membretado de la empresa en
forma impresa debe contener firma y sello, direccion y teléfono o correo electrénica de
la empresa, asi como también indicar el precio unitario, precio total, descripcion y
caracteristicas tecnicas acorde a los requerimientos establecidos en la solicitud de
compra, términos de referencia y/o bases.

La Subdireccion Juridica es el ente encargado para la elaboracion de los contratos
administrativos segun sea la modalidad de compra inicial.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adguisiciones
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h. El archivo de las actas emitidas en los folios originales queda bajo el resguardo y
responsabilidad del Departamento de Adquisiciones.

i. Para poder realizar el pago por medio de acreditacion a cuenta el proveedor debera
de contar con Inventario de Cuentas del IGM(Registro de Proveedores y Beneficiarios).

j. En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros o
servicios que esta prestando.

k. Silas facturas son cambiarias, el proveedor debe adjuntar recibo de caja.

I. El solicitante del servicio debe presentar carta de satisfaccion, posteriormente de
haber recibido el mismo.

m. El técnico de compras debera realizar los registros correspondientes en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES), de acuerdo con el procedimiento aplicable a cada
caso, de conformidad con lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

n. En caso de servicios cuya forma de pago sea mensual, el Departamento de
Adquisiciones conformara el expediente de pago, con la documentacion que el Acta
Negociacion o contrato respectivo.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Hocumentos) de

Soporte
Inicio del procedimiento.
1. |Remite expediente completo solicita (Oficio

mediante  oficio a  Autoridad Resolucion
correspondiente  resolucion  de Providencia de la
autorizacion para realizar la compralJefe del DepartamentolSubdireccion Técnica
por ausencia de ofertas. de Adquisiciones |Administrativa
ISi el monto excede los Q90,000 Expediente completo
sigue en paso 1.1 seglin modalidad de
No excede el monto de los Q80,000, compra.
sigue en paso 1.2

1.1 Recibe por parte de Autoridad Expediente,

correspondiente  resolucion  delJefe del Departamento|Providencia.
autorizacion de la compra. Sigue en| de Adquisiciones |Resolucion.
aso 2.

1.2|Recibe del Subdirector Técnico
Administrativo resolucion delJefe del Departamento
autorizacion de la compra, Sigue enl  de Adquisiciones
aso 2.

2. |Posterior a la revision de la
Autoridad Correspondiente, verifica
si fue emitida la resolucién de
autorizacion de la compra. Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Si fue emitida, sigue paso 2.1.

No fue emitida, sigue paso 2.2.

2.1 |Recibe autorizacion de la compra
por ausencia de ofertas y trasladalefe del Departamento
Sigue en paso 3. de Adquisiciones

2.2 Devuelve a técnico de Compas para
solventar las observaciones

. ; Jefe del Departamento et
pertinentes, efectuadas las mismas, P - CAON DE S

. " : de Adquisiciones OV G ANIZ A N
gestiona resolucion y continua J orOMN 40, N
roceso. 1S4 G
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eclarado desierto por ausencia de
fertas, traslada al Jefe del
epartamento para que este Io
alide con el numero y fecha de la
esolucion y realiza la publicacion.

Manual de Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Adquisiciones 09.01.U0.P9
Compra Directa nor Ausencia de Ofertas FECHA Octuhbre 2021
(Compra Directa, Cotizapién, Licitacion
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Docusmento(s) de
oporte
3. |Recibe el expediente y crea el NOG
n el sistema GUATECOMPRAS en
a modalidad Adquisicion Directa
or  Ausencia de Ofertas, Expediente.
egistrando el NOG del evento| Técnico de Compras |Constancia de Publicacion

en GUATECOMPRAS.

olicita cotizaciones a posibles
ferentes y estos deberan cumplir]
las mismas condiciones y requisitos
del evento original que fue
declarado desierto por ausencia de
ofertas.

Técnico de Compras

Cotizaciones.
Documentacion Legal.

. |Procede segun el monto de Ia

compra en el expediente,

Si el monto excede los Q90,000

sigue en paso 5.2

No excede los Q90,000, sigue en
aso 5.2

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

5.1

Solicita a autoridad correspondiente
resolucion de nombramiento de
junta de calificacion y adjudicacion
con Vo.Bo. de Subdireccion Técnica
Administrativa. Sigue en paso 6.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Nombramiento

5.2

Autoriza la compra, segun cuadro
de adjudicacion. Sigue en paso 9.

Subdirector Técnico
Administrativo

Recibe de Autoridad
Correspondiente notificacion para
conformar junta de calificacion vy
adjudicacion de las ofertas.

Junta de Calificacion y
Adjudicacion

Notificacion

=
0, :\\‘\
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Dheisnpiitale) de

Soporte

7. |Recibe Resolucion de
Nombramiento de la Junta vy
procede a completar expediente
ara hacer entrega de este.

8. |[Recibe expediente, emite acta de
icalificacion y adjudicacion en la
cual se establece lo actuado por la
junta y procede a rubricar y
enumerar las plicas presentadas.

9. [Emite certificacion del acta de
calificacion y adjudicacion vy
adjunta al expediente, y entrega al
Departamento de Adquisiciones
para publicacion.

10. |Recibe documentacion y procede a
registrarla de forma manual en
GUATECOMPRAS.

Resolucion de

Técnico de Compras Nombramiento de la Junta

Junta de Caiificacion yjActa de caiificacion y
Adjudicacion adjudicacion

Junta de Calificacion y

Adjudicacion Acta certificada

(o]
=R
@
9]

Técnic

(

-ompras [Expediente
 E|cumplimiento de requisitos de
las bases por cada oferente.

* Listado de Oferentes.
11.|Publica en GUATECOMPRAS el
Acta de Calificacion y Adjudicacion
v/ o Cuadro de adjudicacién y fianza
de sostenimiento de oferta segun ; i
sea la modalidad de compra inicial e} Técnico de Compras gr? rg&a An_tlfgcdghﬁ;gf‘gcmn
imprime la constancia de|
publicacion  para anexar a
expediente.

12. [Verifica Monto de la negociacion d
acuerdo a la modalidad inicial par:j
lo procedente.

Si el monto excede de Q.90,000.00Jefe del Departamento
sigue en paso 13. de Adquisiciones

Si el monto no excede de
2.90,000.00 sigue en paso16.
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13.|Solicita mediante oficio de Ia

resolucion de aprobacion de lo
actuado por la Junta.

Oficio de solicitud de
aprobacién o Improbacion
de lo actuado por la junta.

Junta de Calificacion y
Adjudicacion

14.

Recibe de Autoridad
Correspondiente expediente con
resolucion y revisa si procede lo
actuado por la junta:

Si procede, sigue en paso 14.1
No procede, sigue en paso 14.2

Jefe del Departamento[Resolucién de lo actuado

de Adquisiciones |por la junta

14.1

Recibe resolucion de aprobacion

para publicacion. Sigue en paso 15.Jefe del Departamento|Resolucién de aprobacion

de Adquisiciones |de |o actuade por la Junta,

14.2Recibe expediente de Autoridad
Correspondiente con las|Jefe del Departamento

observaciones respectivas,
efectuadas las mismas, gestiona
resolucion y continua proceso.

de Adquisiciones
Expediente.

18.

Publica Resolucion de Aprobacion y
procede a cambiar estatus del
concurso en el portal de
GUATECOMPRAS, imprime ]
entrega para archivo, la constancia
de publicacion.

Técnico de Compras .
Constancia de

adjudicacion en
GUATECOMPRAS.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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No sobrepasa los Q.100,000.00
Sigue en paso 16.1

Departamento de
Adquisiciones
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(Compra Directa, Cotizacion, Licitacion ;
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Docusrr;:r;t:t:‘(!s) de
16. [Solicita acta de negociacion o
contrato  administrativo  segun Oficio
monto: Jefe del

Elaboracion contrato.
y acta de negociacion.
Expediente.

proyecto de resolucién, contacta all
representante legal de la entidad
para la firma correspondiente vy

solicita seguro de cumplimiento.

Técnico de
Adguisiciones

Si el monto sobrepasa los
Q.100,000.00, sigue en paso 16.2
Elabora acta de negociacion V| »
16.1|devuelve al Jefe del Departamento . s;sﬁfju:';z?a
de Adquisiciones para su revision.| Técnico de Compras Exnedierite
Sigue paso 17.
16.2/Solicita a la Subdireccion Juridica Jate: sl Proyecto de contrato
la elaboracion del contrato o Disiartanieits da Proyecto de Resolucion
convenio y proyecto de resolucion. AZ iisiciohes Providencia
Sigue paso 18. 9 Expediente
17. |Revisa acta de negociacion vy
procede a contactar para la firma
correspondiente:;
. Repdrezentante legal de la Jefe Departamento de A
entidad. Adquisiciones 8
« Director y/o Jefe delArea
Administrativa solicitante.
Continua en paso 22.
18. |Recibe contrato o convenio VY| ‘ _
grotye_ztodde resolucuondy retmlte alal jofe D epartamento de Ego:tlrﬁgzgministrativo
utoridad  correspondiente  para Adquisiciones i\
suscripcion de contrato. Proyecto de resolucion
19. |Recibe contrato o convenio vy

Providencia.

Contrato Administrativo.
Seguro de caucion de
cumplimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adguisiciones
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20. Remite el expediente a |la
Autoridad correspondiente)
solicitando la resolucion de
aprobacién de contrato con V.°B.°
de la Subdireccion Técnica
Administrativa.

Oficio de solicitud de
Jefe del Departamentofresolucion de aprobacion
de Adquisiciones |de contrato.

21. Recibe resolucién de aprobacion
de contrato, asi como el
expediente respectivo.

Providencia y oficio
Técnico de Compras [Resolucion de Aprobacion
de Contrato.

22. |Carga en el sistema
IGUATECOMPRAS, en el NOG
correspondiente  la  siguiente

documentacion:
* Resolucion de aprobacion de | Técnico de Compras
contrato o convenio Constancia de publicacion
e Contrato ylo Acta de adjudicacion en
Administrativa GUATECOMPRAS.

e Fianza de cumplimiento

Procede a cambiar manualmente
el estatus a adjudicado.

23. |Genera Orden de Compra de
lacuerdo con lo establecido en el
Sistema Informatico de Gestion | Técnico de Compras
SIGES- y Sistema Integrado de
Administracion —SIAF-.
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Instituto Guatemalteco de Migracion




HNSTITUTO

GUATE

uT
MALTECO DE

MIGRACION
[ Manual de Procedimientos c6DIGo | PROCEDIMIENTO
Departamento de Adquisiciones 09.01.U0.P9
Compra Directa por Ausencia de Ofertas FECHA Octubre 2021
(Compra Directa, Cotizacién, Licitacion
y Proveedor Unico) PAGINAS 10742

No. | Descripcion de las actividades Responsable Docusr:: :’;ﬁf) 9%

24. Rubrica la Orden de Compra

impresa y tramita las firmas

icorrespondientes con:

e Jefe del Departamento del
Adquisiciones.

e Subdirector
Administrativo

Técnicol

Posteriormente solicita el CUR de
compromiso ante la Subdireccion
Financiera.

Técnico de Compras

Orden de compra

25.

Revisa si la contratacion se refiere
a bienes, suministros y/o servicios.
Si son servicios sigue en paso 25.1
Si son bienes y/o suministros sigue)

Técnico de Compra

w

Expediente

certificacion de ingreso del bien a
inventarios.

en paso 25.2
25.1(Solicita la factura, razon| Técnico de Compras
correspondiente  y carta  de Factura FEL _
satisfaccion, sigue en paso 29. Carta de satisfaccion
25.2[Traslada el expediente a la Unidad| Técnico de Compras
de Almacén para la recepcion de Conocimiento
los bienes, de la factura y la razén Factura FEL
correspondiente, asi como el
registro del ingreso a Aimacén (1H).
26. [Recibe el expediente de Almacén| Técnico de Compras )
icon la forma 1H y factura razonadal| Expediente
Forma 1H
27.|Cuando corresponda traslada ell Técnico de Compras
expediente al Departamento dg Conocimiento
Inventarios, para el registro Expediente
correspondiente,
28. [Recibe  expediente  con la| Técnico de Compras

IConocimiento
Certificacion

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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29. |Realiza el anexo de orden de

compra (liquidacion) y tramita las

firmas con:

_—r Anexo de orden de compra

o Jefe del Departamento de |ccnico de Compras :
Adquisiciones.

e Subdirector Técnico
Administrativo

30 [Publica la factura en el NOG

correspondiente. Técnico de Compras

Constancia de publicacion
en GUATECOMPRAS

31.(Trasiada el expediente original
completo a la Subdireccion
Financiera, para gestionar el primer]
pago, después de recibido el bien o
la prestacion del servicio.

Técnico de Compras [Expediente.

32. [Traslada expediente completo a la
Comision Receptora y Liquidadora.
(Finalizado el plazo contractual y| Técnico de Compras
vigencia del Contrato).

Expediente completo.

33.|Procede a emitir Acta de
Liquidacion del Contrato e informe
y solicita la resolucion de Ila
aprobacion de liquidacion a la

Autoridad correspondiente.
Acta de liquidacion de

Comisién Receptora y contrato.

Nota: Estableceran el importe de Liquidadora

los pagos o cobros que deban
hacerse al contratista, dentro del
plazo de los 90 dias siguientes a la
recepcion definitiva.
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34. Recibe de Autoridad
Correspondiente  Resolucion  de
Aprobacion de Liquidacion.

Comision Receptora y
Liquidadora y Jefe del
Departamento de
Adquisiciones

Resolucion de
aprobacion de
fliquidacion.

35.|Carga la documentacion en
GUATECOMPRAS.

s« Acta de Liquidacion del Técnico de Compras

IConstancia de

Contrato. lpublicacion en
¢ Resolucion de Aprobacion (GUATECOMPRAS.
de Liquidacion.
» Factura.
36. [Traslada expediente |
Subdireccion  Financiera  para| Técnico de Compras
liguidacion.
37.[Traslada (ltimo pago con la
documentacion correspondiente al 5.0 de Compras '
la Subdireccion Financiera para su Expediente
Iliquidacién final.
|[Fin del procedimiento.
,‘;;\;;"_ p.."iZAL/ 2y
/ -OQSJ /PJ-/
& Z
!'3 a = {“ﬂ‘!‘:&‘h o 0E \:‘-10
(o <7 MIGRACIONS =
\ SN ITN -

Manual de Normas y P

ycedimientios del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion

SATEMALA. L
———— —




ANSTITUTO
GUATEMALTECD DE

_MIGRACION

Juntade Subdirector
lefe de Departamento de Adquisiciones Técnico de Compras | Calificacion y Técnico
Adjudicacién | Administrativo
‘ Inido ’
Creael NOG de la
¢Expediente modalidad  de
cuenta con Adquisicion
Autorizacion para realizar Directa por|
Mo de : Mante no :
de"éo;ui,:;o RLOMPrA POr aUSENCa 08y, o o de 1) 90,000 Ausencia de
rb Ofertas y traslada
al  lefe  del
Retlbe por parte de Reclbe del Subdirector||| |pepartamento
Autoridad  correspondlent Téenico  Adminlstrativ para que este lo
autorizacion de la compra, autorizacion de la compr. valide y realizala
I I publicacion, A
Posterior ala
evision de la Autorida
No Correspondiente, ¢Verifica
l si fue emitida la Si
\‘/ Y
Devuelve a Técnico de Compras -
para salventar las Recibe autorizacion de la 3 '.Gta.
observaciones pertinentes, compra por ausencia de el
efectuadas s mismas, gestiona firtas v risals posibles
resolucion y continua proces OlEsAs Y T 7 oferentes.
5l excede )
Solicita

de (90,000

No excede
deQ 90,000

nombramiento

para conformar
junta.

Autoriza |3
compra, segdn

cuadro d
adjudicacian,

//‘:—:‘*\
\ N DE p{,\
AN[ZAL
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Junta lificacion _—
n :ieu:?”:: y Técnico de Compras lefe del Departamento de Adquisiciones
Recibe Resolucion de
Recibe natificacién Nombramiento de la
para conformar junta, Junta, completa
A entrega expediente,
Recibe expediente,
emite acta de
calificacion W
adjudicacidn. A

4

Emite certificacion del
acta de calificacién y
adjudicacion y remit

4

Solicita a  Autoridad
correspondiente la

Recibe documentacion
y procede a registrarla
de forma manual e
GUATECOMPRAS.

-

Publica Documentos
en GUATECOMPRAS
segun sea la

modalidad de com

¢Verifica monto de la
negociacion?

Manto excede

por la Junta.

aprobacién de lo actuada

de Q 90,000

Monto no

excade de Q 90,0007

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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lefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de Compras

{Procede
le actuado por k Junta
segan Resclucion emitida por
Autoridad
Correspondiente

No- B

Recibe resolucién de
aprobacion para publicacién.

continua proceso

Recibe expediente con las
observaciones, efectuadas las
mismas, gestiona resolucion

[

Publica Resolucion de
Aprobacion, cambia

¢ Verifica monto dela

estatus del concurso
GUATECOMPRAS
imprime constancia

|

negociacion?

Si solrepas:ios 100,000

Solicita a la Subdireccion Juridica la
elabaracion del contrato o convenio
proyecto de resolucion.

Recibe contrato o convenio y proyecto

et

[y

Elabora acta
administrativa y traslada

Revisa
administrativa
gestiona firmas.

acta
Y

de resolucion y remite a la Autorida
carrespondiente para suscrincion,

Recibe  contrato 0
convenio y proyecto de
resolucion, contacta al
representante legal para
suscrincian de contrato v
solicita  seguro
cumplimiento.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Jefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de Compras

Remite el expediente a la Autoridad

Recibe resolucion de aprobacion de
contrato y publica en el sistem

correspondiente y solicita la resolucid
de aprobacion de contrato. z

Guatecompras.

@_..

Carga la Documentacion y cambia
manualmente el estatus a adjudicado.

I

Genera Orden de Compra de acuerdo
con lo establecido en SIGES y SIAF.,

¥

Rubrica la Orden de Compra impresa,
tramita las firmas respectivas y solicita
CUR de Compromiso ante |
Subdireccion Financiera.

I
fepd UN-'dAC/

Manual de Normas y Pro
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Técnico de Compras

éRevisa si
la contratackin esde

hienes, suministros y/o,
servicios?

Son bienes o
suministros

Son servitios

Traslada el expediente al Solicita factura razonada vy

Almacén para la recepcién de carta de satisfaccion del area
los bienes, factura y 1H. solicitante.
¥

Recibe el expediente de
Almacén con la forma 1H y
factura razonada,

.

Cuando corresponda traslada
el expediente a Inventarios,
para el registro.

v .

Recibe expediente con la

certificacion de ingreso del _|Realiza el anexo de orden de
‘ : : ‘ compra.
bien a inventarios.

v

Publica la factura en el NOG
correspondiente.

¥
Traslada el expediente original
completo a la Subdireccién
Financiera, para gestionar el
primer pago, después de
recibido el bien o |a prestacién
del servicio.

¥
Traslada expediente completo
a la Comision Receptora
Liquidadora.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Comisidn Receptoray Liquidadora y

Comision Receptora y Liquidadora Técnico de Compras Jéfe de Departamento de Adquisiciones

Emite Acta de Liquidacion
del Contrato e informe vy
solicita la aprobacion de

liquidacion a la Autorida fieui daciggm:r :ls:ll:za ;
Correspondiente. . z -

Reciben de  Autoridad
.| Correspondiente Resolucion

Carga la documentacion en
GUATECOMPRAS.

v

Traslada a la Subdireccion
financiera para quuidacidn.g

1

Traslada dltimo pago con la
documentacion
correspondiente a la
Subdireccién Financiera para
su liquidacion final.

Fin del
Procedimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Adquisiciones

Descripcion

Objetivo

La adquisicion con proveedor uUnico es
una modalidad especifica la cual
consiste en que el bien, servicio o
insumo a adquirir, por su naturaleza y
condiciones, solamente puede ser
adquirido de un solo proveedor; segun
articulos 54 Bis. de la Ley de
Contrataciones del Estado y 33, 34, 35,
36, 37, 38, 39 y 39 Bis de su

Su procedimiento consiste en que la entidad
interesada hara una publicacién en el Diario
Oficial, otra en uno de los diarios de mayor
circulacion y solicitara mediante concurso
publico en GUATECOMPRAS, ofertas firmes a
proveedores que estén legalmente autorizados,
con el objeto de establecer si el proveedor es
unico o bien existe mas de un proveedor
calificado con interés y capacidad para

Adquisiciones
Subdirector Técnico Administrativo

Personal de las areas
administrativas del IGM que
requieren de la compra o
contratacion.

Reglamento. participar en otra modalidad de adquisicion.
Usuarios Indicadores

= Técnico de Compras Numero de eventos adjudicados por modalidad
= Jefe del Departamento de | de adquisicion por proveedor Unico.

Documentos requeridos

Solicitud de compra
Términos de Referencia
Especificaciones técnicas
Especificaciones generales

Planos, cuando proceda
Informe
Anexo de solicitud de compra

Disposiciones especiales, cuando proceda

Oficio dirigido a la Subdireccién Técnica Administrativa

Manual de Normas
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Politicas y normas de aplicacion

a.

b.

6.

La Subdireccion Técnica Administrativa revisa y remite el expediente al Departamento
de Adquisiciones mediante providencia, para realizar las gestiones correspondientes.
Las bases, segun el caso, debera requerir como minimo los siguientes documentos:
1) Patente de Comercio de empresa (Empresa Individual), patente de comercio de
empresa y de sociedad (Sociedad Anonima).

2) Registro Tributario Unificado (RTU) actualizado,

3) Licencias y permisos cuando proceda segun la Ley;

4) Declaracion Jurada en la que conste que el oferente no es deudor moroso del
Estado.

5) Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado —
RGAE

6) La especialidad de precalificacién debe de corresponder al objeto de la contratacion,
de conformidad con el Catdlogo de Especialidades del Regisiro General de
Adgulsiciones del Estade =RGAE-

7) El monto méximo de la contratacién del oferente reflejado en la Constancia de
inscripeion debe de cubrir el mento de la oferta presentada,

Se debera realizar una publieacién an el Diarie Oficial, otra en une de los diaries de
mayor circulaclén en el pals y en GUATECOMPRAS, Invitandoe & les Interesades &
ofertar los bienes, suministros o servicios solicitados, debiendo manifestar su interés.

. Todo nombramiento de participacion en las Comisiones Receptoras debera ser

respaldado bajo criterios de idoneidad, pudiendo ser personal profesional o con
conocimiento y/o experiencia de caracter técnico que labore bajo los renglones
presupuestarios 011, 021 y 022, segin acuerdo entre la Direccién General y la
Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal.

Todos los miembros de la Comisién Receptora gozan de las mismas facultades, no
existiendo jerarquia entre ellos.

Los miembros de la Comision Receptora nombrada estaran facultados para realizar la
recepcion, calificacion y adjudicacion del bien o servicio adquirir.

Toda acta administrativa generada por la Comision Receptora debera realizarse en las
hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y el resguardo, control y
abastecimiento oportune de las hojas moviles autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas serd responsablliided del Departamento de Adquisiciones.

Todo miembro de la Comision Receptora deberd ser notificade mediante oficie, del
nombramiento emitido por la Autoeridad correspondiente.

Toda ausencia de algune de les miembros de la Comisién Receptora deberd ser
debldamente Justificada y notificada a la Autoridad correspondiente.

Toda propuesta recibida debera presentarse en papel membretado de la empresa en
forma impresa o electrénica, contener firma y sello, direcciéon y teléfono o correo
electrénica de la empresa, asi como también indicar el precio unitario, precio total,
descripcion y caracteristicas técnicas acorde a los requerimientos establecidos en la
Solicitud de Compra.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Para poder realizar el pago por medio de acreditacion a cuenta el proveedor debera
de contar con Inventario de Cuentas del IGM (Registro de Proveedores y
Beneficiarios).

En caso de que proceda la elaboracién de contrato administrativo, el expediente sera
remitido por el Departamento de Adquisiciones a la Subdireccién Juridica para su
elaboracion.

. La Autoridad correspondiente nombrara a la Comision Receptora y Liquidadora para

recepcionar los bienes o servicios ya sean estos en pagos parciales o un solo pago y
asimismo la liquidacion definitiva del contrato administrativo.

La autoridad competente es la encargada de la delegacion de firma y aprobacion del
contrato respectivo.

Se debe publicar el seguro de caucion de cumplimiento, el contrato y la aprobacion
correspondiente, en GUATECOMPRAS, a mas tardar a los cinco dias habiles
siguientes de la aprobacion de este.

El Departamento de Adquisiciones remite en forma electrénica el contrato, resolucion
de aprobacion del contrato y Seguro de Caucion de Cumplimiento a la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuenta, dentro
del plazo legal.

En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros o
servicios que esta prestando.

Si las facturas son cambiarias, el proveedor debe adjuntar recibo de caja.

El solicitante del servicio debe presentar carta de satisfaccién, posteriormente de haber
recibido el mismo.

El técnico de compras debera realizar los registros correspondientes en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES), de acuerdo con el procedimiento aplicable a cada
caso, de conformidad con lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

En caso de servicios cuya forma de pago sea mensual, el Departamento de
Adquisiciones conformara el expediente de pago, con la documentacién que el
contrato disponga.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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PAGINAS 4/21
= = = Documento(s) de
No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte
iInicio del procedimiento.

1. |Recibe solicitud de compra segun| rovidencia de la
formato respectivo con su anexo ubdireccion Técnica
de compra, Justificacion, Terminog| Jefe del Departamento [Administrativa
de Referencia, Manifestacion de] de Adquisiciones olicitud de Compra.
Interés y oficio dirigido a la nexo de Compra.
Subdireccion Técnica anifestacion de Interés.
Administrativa. Justificacion.

Términos de Referencia.
Oficio de requerimiento.

2. \Verifica que el servicio, bien o
suministro a adquirir se encuentren
incluidos en el Plan Anual de
Compras. Jefe del Departamento
Estan incluidos, sigue en paso 2.1 de Adquisiciones
No estan incluidos, sigue en paso
2.2

2.1 |Asigna el expediente al Técnico de| Jefe del Departamento
Compras. de Adquisiciones

2.2 |Procede a trasladar la Solicitud de Conocimiento
Compra para el Areal
Administrativa solicitante para que| Jefe del Departamento
gestione la  autorizacion 'y de Adquisiciones
actualizacion en el PAC. Fin del
procedimiento.

3. |Solicita al Departamento de
g;i?;g;?:ts%pu:Sgggl_bmdad ¥ Técnico de Compras |[Conocimiento

4. |Recibe del Departamento de Constancia de
Presupuesto la disponibilidad y/of Certificacion
partida presupuestaria y conformal . . presupuestaria interna
el expediente? . Tecnico de Compras firma de Jefe .

delPresupuesto en la
fsolicitud de compra.

Manual de Normas y Procedimientos del Departar
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

(Manifestacion de Interés) de la
adquisicion, el cual debe contener
icomo minimo:

Invitacion.

Condiciones Generales
(Requisitos Obligatorios
Fundamentales y No
Fundamentales).
Prohibiciones.
Especificaciones Técnicas, o

Técnico de Compras

MIGRACION
Manual de Procedimientos A
Subdireccién Técnica Administrativa cODIGO PR{:%EDSF:IETOTO
Departamento de Adquisiciones o
Adquisicion por Proveedor Unico FECHA Octubre 2021
q P PAGINAS 5/21
No.| Descripcion de las actividades Responsable DOCUSH:,:I::LS) de
5. |Revisa Témminos de Referencig

Términos de Referencia

caracteristicas del bien, (Manifestacion de Interés)
suministro, servicio u obra
adquirir.
e Certificaciones, experiencia,
y constancias que acrediten
el cumplimiento de normas y
estandares internacionales.
» Objeto de la adquisicion.
» Ambito legal de aplicacion.
« Condiciones de entrega y
forma de pago.
6. |Recibe y revisa expediente vy
traslada mediante oficio a |la Esnadients
Subdireccion Técnica| Jefe del Departamento Oﬁgio de solicitiud de
Administrativa para aprobacion del  de Adquisiciones o
publicacion de Términos de Aprobacion
Referencia.
7. [Revisa expediente.
L_a documentacion esta correcta, Expedients
ngue sgczﬁ:nz;cién o el Subdirept_or Técnico Oﬁcip dgvAprobapiéq de
orecis, Sius B pEED 7.2 Administrativo E:bgg?g:gzccilae Términos
(G
\E o
24
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

Subdireccion Técnica Administrativa cODIGO
Departamento de Adquisiciones 09.01.U0.P10
o o FECHA Octubre 2021
Adquisicion por Proveedor Unico PAGINAS 624
No. | Descripcion de las actividades Responsable Docusmento(s) de
oporte

7.1 |Procede autorizar publicacion de
Términos de Referencia en el
sistema GUATECOMPRAS |
remite al Departamento de
Adquisiciones. Sigue en paso 8.

Subdirector Técnico
Administrativo

Oficio de Aprobacion de
Publicacion del proyecto
Providencia
Expediente

7.2 Devuelve al Jefe del Departamento
de Adquisiciones, para subsanar
las observaciones, efectuadas las
mismas continda proceso.

Subdirector Técnico
Administrativo

Oficio de Aprobacion de

8. [Recibe oficio de aprobacion de
publicacion de Términos de
Referencia y coordina con el
Técnico de Compras las acciones
a seguir,

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

ublicacién de Proyecto
de Bases
Expediente

9 [Crea el Numero de Operacion
GUATECOMPRAS -NOG- y carga
Ilos Términos de Referencia.

Técnico de Compras

10. [Monitorea en el sistema y verifica
i existen observaciones,
ugerencias y/o comentarios
urante el plazo no menor a 03
ias habiles.

Si existen, sigue en paso 10.1
No existen, sigue en paso 10.2

Técnico de Compras

10.1|informa mediante oficio a |Ia
Direccién y/o Area Administrativa,
para determinar si procede 0 no,
Sigue en paso 11.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Oficio/ Pregunta

10.2[Traslada a la autoridad
correspondiente, sigue en paso 13}

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

11. [Recibe  mediante oficio, la

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Subdireccién Técnica Administrativa cODIGO PRooc'iD 'M'§1NT°

Departamento de Adquisiciones 9.01.U0.P10

g o o FECHA Octubre 2021

Adquisicion por Proveedor Unico PAGINAS 2124
No. | Descripcion de las actividades Responsable Documl'alfto(s) de
’ : Soporie

12. |Realiza cambios en los términos
de referencia y publica en
GUATECOMPRAS la respuesta
correspondiente.

13. [Solicita mediante oficio con V.°B.¢
del Subdirector Técnicol
Administrativo a la Autoridad
Correspondiente la emision de
dictamenes, culminado el plazo
para recepcion de comentarios.

Constancia de publicacion

Técnico de Compras en GUATECOMPRAS

Jefe del Departamento Oficio de solicitud de

de Adquisiciones glctarg_e H?S
En el siguiente orden: Xpediente
e Dictamen Técnico
¢ Dictamen Presupuestario
¢ Dictamen Juridico
14. [Recibe dictamenes con| h
expediente. Expediente

Dictamen Técnico.
Dictamen Presupuestario.
Dictamen Juridico.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

15. |Elabora los  Términos de
Referencia finales (Manifestacion

de Interés) y adjunta al expediente] Términos de
Teenipode Compras: |50 ancla finales.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Soporte
16. |Elabora Oficio de Solicitud de
resolucion de aprobacion de
Documentos con V.°B.” de Ig
Subdireccién Técnica
IAdministrativa, adjunta el
expediente y traslada a g
Autoridad correspondiente. Expediente:
e Solicitud de|
Compra
* Anexo de solicitud
de compra
e Términos de
Referencia
(Manifestacion de|
Interés)
e Dictamenes
Jefe del Departamento (Técnico,
de Adquisiciones Presupuestario vy
Juridico)
e Términos de
Referencia finales
(Manifestacion de|
Interés)
 Anuncio 0
convocatoria

Oficio de Solicitud
de Aprobacion de)
Documentos

-
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No.| Descripcidn de las actividades Responsable Docusmento(s) &
oporte

17,

Recibe Resolucion de Aprobacion|
de Documentos con expediente ¥
procede a realizar las
publicaciones siguientes:

a. Diario Oficial

b. Diario de mayor circulacion

c. GUATECOMPRAS
NOTA: El plazo para presentar la
[Manifestacion de Interés no podra
ser mayor de cinco (5) dias habiles|
a partir de la ultima publicacion.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Adjudicacion

Cuadro de Evaluacion y

18.

Carga en el sistemal
GUATECOMPRAS las]
publicaciones del Diario Oficial
diario de mayor circulacion comol
otros documentos.

Técnico de Compras

Constancia de publicacion

18,

Monitorea durante el periodo de

convocatoria y recepcién de
ofertas, si existen consultas,
comentarios o sugerencias de los
posibles oferentes,

Si existen consultas, sigue en paso
19.1

No existen consultas, sigue en|
paso 19.2

Técnico de Compras

1981

Informa mediante oficio al Area
Administrativa solicitante del IGM,
para dar respuesta a las consultas
emitidas por los posibles oferentes)
sigue paso 20.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones

Oficio
Pregunta por posibles
oferentes

19.2

Traslada a Jefe del Departamento
de Adgquisiciones. Sigue en paso
21.

Técnico de Compras

20.

Recibe  mediante oficio Ilas
respuestas emitidas por el Area

,/--,‘::: e PLANSX,
’./' » 7.-;\1’\‘:'9!\/ = 7

S - —° Técnico de compras nstancia icacionf/ 5 o F AN
IAdministrativa solicitante y realiza bl o G I NS KO

S o en GUATECOMPRAS W Q T
la publicacion en el NOG S Qwﬂ;g;aaw_; S\
i Hoe <4 Y9&b o |
correspondiente. 12 ¢ ¢ \;‘.;3“» S ]
WD 'o/ . J/

\ 4,,7 ;},
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21. [Elabora Oficio de Solicitud El expediente contendra:
Resolucion de Nombramiento de [ Solicitud de Compra
Comision Receptora con V.°B.” def e Términos de
la . Supdwecmon ‘ Técnical Referenicia
Administrativa, adjunta al ManReEEEsH d
expediente y traslada a I ( SlaLDn
Autoridad correspondiente. Interés)

e Dictamenes
e Términos de
Referencia finales
(Manifestacion de

Jefe del Departamento '"t‘:‘fr‘?s)
de Adquisiciones [+ Solicitud de
Aprobacion de

Documentos

= Resolucion de
Aprobacion de
documentos

e Constancia de
Publicacion

e Publicaciones en el
Diario Oficial y diario
de mayor circulacion
e Solicitud de
Nombramiento de
Comision Receptora

22. Recibe de Autoridad
Correspondiente notificacion del Comision Receptora y [Nombramiento de
Nombramiento  de Comision Liguidadora Comision Receptora
Receptora.

23. [Recibe Resolucion de
Nombramiento de  Comision Nombramiento de
Receptora emitida por Autoridad) Técnico de Compras [Comision Receptora .
Correspondiente con base a I o0 DE P
idoneidad de los miembros, ..f;'f“;uF““ZA‘*'fo,‘; y
Idiplomas, CV, etc. /219 o 2

(S a > Yoty
W\ < r";{_‘;;‘;,{;[_;lu.‘v
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24, |Llegado el dia para la presentacion
de manifestacién de interés:

Si se presenta oferente, sigue en| Comisi.én'Receptora y Expediente completo
paso 33, Liquidadora
No se presenta oferente, sigue en|
paso 25.
25 [Elabora Acta de Recepcion de)
Ofertas y Apertura de Plicas ¢
fndica que no se presentaron
oferentes, solicita prérroga paral — Acta de Recepcion de
recepcion de ofertas y notifica a I3 Comlfliozi?:é:;ztora Y lofertas y Apertura de
Autoridad correspondiente a mas q Plicas
tardar al dia habil después de la
fecha  establecida para Ia
recepcion de ofertas.

26 |Recibe de Autoridad
Correspondiente  resoluciéon  de
autorizacion de la prorroga del - »
plazo y tssiada o Depariamentq COMEn Racentoray Rosouctnde
de Adquisiciones por medio de la . P 9
Subdireccion Técnica
Administrativa.

27 |Recibe expediente y procede 3 * Acta de Recepcion
cargar en GUATECOMPRAS Iz de Ofertas y
e L G Aportra de Picas

cume porte. Técnico de Compras | » Resolucion de
prorroga del plazo
para recepcion de
ofertas.

28 |Publica nueva fecha  de
convocatoria a  ofertar en| ., Constancia de publicacion
GUATECOMPRAS y la anexa af 'conico deCompras L | A TECOMPRAS
expediente.

29. Notifica a la Comision Receptora ¥

Liquidadora el dia, lugar y hora,
segun la prérroga aprobada para |3
recepcion de plicas.

Técnico de Compras

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Documento(s) de

No. | Descripcion de las actividades Responsable Soporte

30. [Reciben ofertas segun prorroga.

Si se presentan oferentes, sigue

en paso 33. Comision Receptora y
No se presentan oferentes, sigue) Liquidadora
en paso 31.

31 [Elabora Acta de lo actuado, emite
certificacion de esta y traslada all
Departamento de Adquisiciones]
para su publicacion.

Acta de lo actuado porla

Comision Receptora y junta

IR iEdars Certificacion de acta.

32. [Publica acta en

GUATECOMPRAS vy registra el

cambio de estatus “Finalizado

Desierto”, salicita mediante oficio a

la Autoridad correspondiente sii

considera conveniente proceder

realizar procedimiento para la Constancia de publicacion

Contratacion y/o Adquisicion a en GUATECOMPRAS.

través de Contratacion Directa po Oficic de solicitud para

Ausencia de Ofertas con V.°B.” de| Técnico de Compras frealizar a través de la

la Subdireccién Técnic contratacion por compra

Administrativa y Finaliz directa por ausencia de

Procedimiento. ofertas

S K

/7 C\ON L
S7 ,"’0{‘_\@,.\3\'#2

!
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¢
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Soporie

33.

Realizan las acciones siguientes:

« Recibe las ofertas
presentadas por el oferente,
durante el periodo avaladog
para tal efecto.

s Analizara la oferta
presentada tomando en
cuenta si es favorable para
los intereses del Instituto,
tomando en cuenta lag|
caracteristicas técnicas|
establecidas en lal
manifestacion de interés.

e Finalizado el acto publico,
emite acta de recepcion de
ofertas y apertura de plicas
indicando todo lo actuado por
la comision.

Comision Receptora y
Liquidadora

Ofertas de Manifestacién
de Interés.

Acta de recepcion de
ofertas y apertura de
plicas.

34.

Emite certificacion del acta,
adjunta al expediente y traslada al
Departamento de Adquisiciones 3|
mas tardar el dia habil siguiente a
la recepcion de ofertas,
posteriormente gesticha
resolucién de autorizacion antel
Autoridad Correspondiente.

Comision Receptora y
Liquidadora

Acta Certificada

35.

Publica en GUATECOMPRAS I3
idocumentacién recibida e imprime|
la constancia de publicacién para
anexara al expediente.

Documentos para publicar:
e Acta de Recepcion de Ofertag]
y Apertura de Plicas.

s Fianzas de sostenimiento de
cada una de las ofertas]
recibidas.

o Listado de oferentes.

Técnico de Compras

en GUATECOMPRAS

Constancia de publicacion

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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36. [Si fuera el caso que durante I3
imanifestacion de interés se
presenta mas de un oferente que
cumplen con las especificaciones
técnicas solicitadas, emite un| Comision Receptora y |Informe Manifestacion de
Linforme por escrito a la Autoridad Liquidadora Interés

correspondiente para que procedal
a autorizar mediante resolucion el
oferente para la modalidad de|
ladquisicion por proveedor Unico.

37. [Recibe de Autoridad|

correspondiente  expediente conl , . . . ;
4 P ' Jefe dei Departamento

Resolucion de la Autorizacion de la| 45 Adduislel Resolucion
ladquisicion y declara la existencia B g IR
de proveedor uUnico.

38. |Publica en el Sistemal
GUATECOMPRAS la Resolucion Constancia de
de Aprobacion y procede a Técnico de Compras JAdjudicacion en
cambiar manualmente el estatus GUATECOMPRAS

ha Adjudicado.

39. [Monitorea en el sistema los 10 dias|
de plazo para la interposicion de
recursos, de existir informa a Jefe] Técnico de Compras
del Departamento de
Adquisiciones.

40. [Traslada expediente a
Subdireccion Juridica para su
seguimiento, posteriormente
recibe resolucion razonada
fundamentada en derechc si
existiere y si  amerita con
lexpediente foliado.

Jefe del Departamento

de Adquisiciones Cpmion Juridics

41. |Solicita por escrto a |la
Subdireccion Juridica Ial Oficio elaboracion
elaboracion de contrato y proyectd Jefe del Departamento |contrato y proyecto de
de resolucion de aprobacion conf de Adquisiciones  [resolucidn
V.°B.” la Subdireccion Técnical Expediente

dministrativa.
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42. Recibe contrato y proyecto de Oficio
resolucion por medio de Ilal Técnico de compras [Contrato
Subdireccion Técnica Proyecto de Resolucion
Administrativa. Providencia
43. Remite el expediente a |la E| expediente contendra:
Autoridad correspondiente, solicita e Solicitud de Compra
la revision de este y suscripcion de e Términos de
contrato  con V.°B.° dfe laf Referencli
Subdireccion Técnica ; e
Administrativa. (Manifestacion de
Interés)
e Dictamenes
e Términos def
Referencia finales|
(Manifestacion def
Interés)
* Solicitud dej
Aprobacion de
Documentos
Jefe del Departamento [* Resolucion de
de Adquisiciones Aprobacién de
documentos
e Constancia dej
Publicacion
s« Publicaciones en el
Diario Oficial y diariof
de mayor circulacion
s Solicitud de]
Nombramiento de
Comision Receptora
e Resolucién de]
aprobacion dg_—"==a.
proveedor Unico y/ )\u: ;iz"A'L‘,‘;'/ _
» Proyecto de c‘.cmtra}iaj'acS¢ 4;: :
s Proyecto de resolycion] .—'{;“,_W_m_ L
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44, |Posterior a la revision del
expediente por parte de Ia
Autoridad Correspondiente.
\Verifica S| presenta
inconsistencias:
Si presenta inconsistencias| , .. -
instruye para que se realicen los o
cambios correspondientes y sigue
en paso 44.1
Si toda la documentacion esta
correcta procede a gestionarn
suscripcion de contrato, sigue en
aso 44.2.

Realiza las diligencias solicitadas yj
remite expediente nuevamente| Técnico de compras
para suscripcion de contrato.

v e | o Py e
aei uepaﬁamemo

de Adquisiciones Expediente

44,

—

44 2 IProcede a contactar al Providencia
representante legal de la entidad Contrato Administrativo
para la firma correspondiente yj Seguro de caucion de
solicita seguro de cumplimiento, cumplimiento

sigue en paso.

45, Remite el expediente a la
Autoridad  correspondiente ¢ Oficio de solicitud de
solicita la resolucion de aprobacion| Jefe del Departamento [resolucién de aprobacion
de contrato con V.°B.° de l|a] de Adquisiciones |de contrato.

Tecnico de compras

Subdireccion Técnica
Administrativa.

46. |Recibe resolucion de aprobacién Providencia y oficio
de contrato, asi como el Técnico de Compras [Resolucion de Aprobacion
expediente respectivo. de Contrato.

47.|Carga la documentacién en ———
GUATECOMPRAS de: Constancia de / ' 1 ;{"Il/‘:\
Contrato Administrativo. e — Publicacion en / Mb WO L5 N
e Seguro de Caucion de P GUATECOMPRAS ‘f 3 N o

Cumplimiento. =9 X 'r?=‘-'35?£;f,7:~;"; z

e Aprobacién de Contrato. \S g et o J)f

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Gualemalteco de Migracion




MNSTITUTO

GUATEMALTECO DE

RACION

Manual de Procedimientos

Subdireccion Técnica Administrativa
Departamento de Adquisiciones

cODIGO

PROCEDIMIENTO
09.01.U0.P10

Adquisicién por Proveedor Unico

FECHA

Octubre 2021

PAGINAS

17/21

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporie

48.

Recibe expediente y realiza el
registro y publicacion en el Portal
CGC Online:

« Contrato.

e Seguro de
Cumplimiento.

e Aprobacion de Contrato.

Caucion de

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

IConstancia de recepcion
de contrato.

49.

Monitorea la emision de
Constancia de Recepcion de
Contrato proporcionada por |la
Contraloria General de Cuentas y
procede a imprimirla y publica en
GUATECOMPRAS,

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Constancia de Recepcion
de contrato.

50.

Notifica a la Autoridad
correspondiente, la publicacién
emitida y solicita la resolucién de
nombramiento de los miembros de)
la  Comisién  Receptora
Liquidadora.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Oficio.

51.

Recibe de Autoridad
correspondiente notificacion de
comision receptora y liquidadora.

Comision Receptora y
Liquidadora

Nombramiento

52.

Recibe de Autoridad
correspondiente  Resolucion  de)
Nombramiento para la Comision
Receptora y Liquidadora y procede

a completar expediente para hacer
entrega de este.

Técnico de Compras

Resolucion de
Nombramiento de
comision receptora y
liguidadora

v Procedimie
ituto Guat
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HMNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Procedimientos PROCEDIMIENTO
Subdireccién Técnica Administrativa cODIGO 09.01.U0.P10
Departamento de Adquisiciones
Adquisicion por Proveedor Unico FECYA Dot 21
| PAGINAS 18121
e " Documento(s) de
No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte
53.|Llegado el dia y la hora deg
recepcion, procede a verificar el .
bien, insumo o servicio conforme a Documentacion de
las especificaciones establecidas soporte para proceso de
en el Contrato Administrativo: o pago. i
Comisiéon Receptora y [Factura. Certificado
Si esta conforme, sigue en paso Liquidadora emitido por el oferente
53.1 cuando proceda.
Fianza de calidad cuando
No esta conforme, sigue en pasol proceda.
53.2
53.1gmite Acta de Recepcion. Asi
b _también 'eCibel comision Receptora y
documentacion de soporte. Sigue Liquidadora
len paso 43.

53.2[Emite Acta con el motivo del
rechazo y traslada al Departamento
de  Adquisiciones para  su
publicacion y acciones
correspondientes. Finaliza proceso|
. |Publica Acta de Recepcion en

Comision Receptora y
Liguidadora

GUATECOMPRAS e imprime| —. Constancia de publicacion
constancia para  anexar Teignico-da Gompias en GUATECOMPRAS
expediente.
55. |Genera Orden de Compra de
acuerdo con lo establecido en el Técnico de Compras
Sistema Informatico de Gestion —
SIGES- y Sistema Integrado de)
Administracion —SIAF-.
56. |[Rubrica la Orden de Compra
impresa y tramita las firmas
correspondientes con:
o Jefe del Departamento de E—
Adquisiciones. Técnico de Compras |y o o o el ANIES
e Subdirector Técnico f /s ARCION i\
Administrativo R A
! ) & “f_ \
TP e |
Posteriormente solicita el CUR de HEY T U
compromiso ante la Subdireccion o v/
Financiera. { “%p N/

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento

Instituto Guatemalteco de

MAirire AN
wviigracion

de Adquisiciones




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Procedimientos ) | PROCEDIMIENTO |
Subdireccion Técnica Administrativa CODIGO 09.01.U0.P10
Departamento de Adquisiciones
T . FECHA Octubre 2021
Adquisicion por Proveedor Unico PAGINAS 19721
No. | Descripcidn de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
57. |Revisa si la contratacion se refiere
a bienes, suministros y/o servicios,
Si son servicios sigue en paso 57.1 Técnico de Compras [Expediente
Si son bienes y/o suministros sigue|
en paso 57.2
571[Solicita la  factura, razdn
correspondiente y carta de - Factura FEL
satisfaccion, sigue en paso 61. RAEOEL SR CONEIAS Carta de satisfaccion
57.2|Traslada el expediente a la Unidad
Lde Almacén para la recepcion de
los bienes, de la factura y la razén Conocimiento
correspondiente, asi como el Técnico de Compras |Factura FEL
registro del ingreso a Almacén
(1H).
58. [Recibe el expediente de Almacén )
con la forma 1H y factura razonadal Técnico de Compras Expediente
Forma 1H
59. [Cuando corresponda ftraslada el
expediente al Departamento de -
Inventarios, para el registro] Técnico de Compras AR
Expediente
correspondiente,
60, |Reclbe  expediente con Ia
certificacion de Ingreso del blen a Conocimlento
fnventarios. Téanica de Compras Certificacion
61. |Realiza el anexo de orden de e PN
compra (liquidacion) y tramita las 7 O0 LwizAc Ny
firmas con: 1.5 ° KON
) Anexo de orden de .2 » 256\
o« Jefe del Departamento de 'ecnicode Compras compra o 5 Yo 2 S}
Adquisiciones. S ,_?7‘54'3“"”‘“63 /f
» Subdirector Técnico \ % S J
Administrativo \\f"-n,q.,_ﬂ‘,,x, e/
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adguisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion




HNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Procedimientos ) PROCEDIMIENTO
Subdireccion Técnica Administrativa CODIGO 09.01.U0.P10
Departamento de Adquisiciones
ooy b " FECHA Octubre 2021
Adquisicion por Proveedor Unico PAGINAS 20/21
No. | Descripcidn de las actividades Responsable Deciyusitola) de
Soporie
62 [Publica la factura en el NOG

correspondiente.

Técnico de Compras

Constancia de publicacion
en GUATECOMPRAS

63.

Traslada el expediente original
completo a la Subdireccion
rinanciera, para gestionar e

primer pago, después de recibido]
el bien o la prestacion del servicio.

Técnico de Compras

Expediente.

64.

Traslada expediente completo a la
Comision Receptora VI
Liquidadora.

(Finalizado el plazo contractual V|
\vigencia del Contrato).

Técnico de Compras

Expediente completo.

65

Procede a emitir Acta de
Liquidacion del Contrato e informe
v solicta la resolucidn de la
aprobacion de liquidacion a la
Autoridad correspondiente.

Nota: Estableceran el importe de
los pagos o cobros que deban
hacerse al contratista, dentro del
plazo de los 90 dias siguientes a la
recepcion definitiva.

Comision Receptora y
Liguidadora

Acta de liquidacion de
contrato.

66.

Recibe de Autoridad
Correspondiente Resolucion de
Aprobacion de Liquidacion.

Comisién Receptora y
Liquidadora y Jefe del
Departamento de
Adquisiciones

Resolucion de aprobacion
de liquidacion.

67.

Carga la documentacion
GUATECOMPRAS.

en

e Acta de Liquidacion del
Contrato.
Resolucion de Aprobacion

de Liguidacion.

Factura.

Técnico de Compras

en GUATECOMPRAS. &

77 AN
Constancia de publicacion],:

on

U,\..A.LAC/ b .
7, o\
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INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Procedimientos

|
Subdireccion Técnica Administrativa CODIGO PR;%iDJILﬂIE?OTO
Departamento de Adquisiciones e
6 oo o FECHA Noviembre 2021
Adquisicion por Proveedor Unico PAGINAS 21/24
—_ o i Documento(s) de
No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte
68 [Traslada expediente a Subdireccion
Financiera para liquidacion. Técnico de Compras

69. [Traslada dltimo pago con la
documentacion correspondiente a

liquidacion final.

: G e ; Técni i
la Subdireccion Financiera para su menictde Comprs! |Eapetients

Fin del procedimiento.

Yrocedimientos del Departamento
Instituto Guatemalieco de Migracion

de Adguisiciones o




LINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Recibe
disponibilidad v/

Revisa Términos de Referencia.

Recibe expediente y remite a

lefe de Departamento de Adquisiciones Técnico de Compras | Subdirector Técnico Administrativo
Inigo
Recibe solicitud de compra can
documentacion de soparte
El servicios a
\iwm:,fnmm iReeibe expedients?
st s £l BAE /
i o
en el PAC
Traslada la Solicitud de carredo orrecto
Compra para el Area
) . Administrativa solicitante
P & SELS & para que gestione Ia
Técnice de Compras. e : Devuelve a
actualization en el PAC Recihe Departamento
Fin del procedimiento, expediente de
solicita al Autoriza adquisiciones
Departamento de publicacion de| |para subsanar
Presupuesto, Términos  de| |observaciones,
disponibilidad v/ Referencia. | |efectuadas las
0 partid mismas
prsupuestard continda
‘ proceso.

la  Subdireccion  Técnica
Administrativa para
aprobacion de los términos

referencia

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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INGTITUTE
GUATEMALTEED DE

_MIGRACION

lefe del Departamento de Adquisiciones

Técnico de Compras

Recibe aprobacion de términos de

Crea el Numerc de
Operacion Guatecompras -

referencia y coordina con el Técnico de
Compras las acciones a seguir.

NOG- y carga los Términos de
Referencia

¢ Existen
observaciones,
sugerencias y/o
comentarios?

Si existen.

v

Informa por oficio a la Direccion y/o Area
Administrativa solicitante

No existen

Traslada a la
Autoridad
Correspondient

N

Recibe respuesta de la existencia

de cambios o modiﬁcacionei

emitida
v

Realiza cambios en los terminos de

referencia y publica ei

GUATECOMPRAS la respuesta

Manual de Normas y Procedimientc
Instituto

Guatema

_r..

del Departamento de

00 de F.hl,

Adquisiciones
Al 1[.‘|




HNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

lefe de Departamento de Adquisiciones

Téenlco da Compras

O

Gestiona  ante  Autoridad
correspondiente la emision de
dictamenes, culminado el
plazo para recepcion de

comentarios. A

v

_|Elabora

los Términos de

Recibe dictamenes.

Traslada Oficio de Solicitud de

Referencia finales.

Aprobacién de Documentos aj<
Autoridad correspandiente.

v

Recibe Resolucion de
Aprobacion de Documentos y

realiza  las  publicaciones
correspondientes.

Carga en el sistema
.| Guatecompras las
publicaciones y documentos

correspondientes.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto

Guatemalte
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INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

z\MI ’RACION

Taiskco 86 Cinoris lefe del Departamento de Comision Receptora y
pr Adquisiciones Liquidadora
¢ Existen Consultas, 5
sugerencias y/o it
comentarios?
No
existen
A
T a lefe . ;
Dfsga::menm ?:Iee' Informa por oficio al Area
g hugn Administrativa solicitante,
Adquisiciones

v

Recibe respuestas emitidas
por el Area Administrativa
solicitante y realiza |Ia
publicacion en el NO
correspondiente.

Recibe natificacion
de Nombramiento
> de Comision

Solicita a Autoridad
.| Correspondiente  Nombramiento|
de  Comision  Receptora y
Liguidadora. ! Receptora

Liquidadora.

Recibe Nombramiento de
Comision  Receptora

Liquidadora. |

= JustemaLTECO O —f L}
8 :4:\,‘LEU.T\;? B f

Manual de Normas y Proc
Instituto Guatemalteco de Migracion
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GUATEMALTECO DE

RACION

Comisidn Receptora y Liquidadora

Técnico de Compras

Recibe expediente, {52
presentan oferentes?

-

v

S

Elabora Acta de Recepcion de
Ofertas y Apertura de Plicas y

solicita a Autoridad
Correspondiente prorroga  del
plazo.

¥

Recibe de Autoridad Competente
resolucion de autorizacion de
prorroga del plazo y traslada.

Recibe expediente y carga en
—» GUATECOMPRAS la
documentacion.

Y

Publica nueva fecha de
convocatoria a  ofertar en
GUATECOMPRAS.

L]

Notifica a |a Comision Receptora u
Liguidadora, segin la prérroga
para la recepcion de plicas.

.5 presentan

i atereites?

I

Elabora Acta, emite certificacio
deesta ytraslada.

Publica acta y registra el cambio de
estatus “Finalizado Desierto” y solicita
mediante oficio a la  Autoridad
correspondiente si considera conveniente

proceder a realizar procedimiento para la
Contratacién y/o Adquisicidn o través d
Contratacidn Directs por Ausencig de

Ofertas.
Finaliza Brocedimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE
{ MIGRACION

lefe del Departamento de

Comisidn Recentora y Liguidadora Técnico de Compras Adguisiciones

Recibe v analiza oferta, finaliza acto
publico y emite acta de recepcion de
ofertas y apertura de plicas.

¥
Emite certificacion del acta y traslada,
posteriormente gestiona resolucion de
autorizacion ante Autorida
Correspondiente. j

Publica en GUATECOMPRAS a
documentacion recibida e imprime la
constancia de publicacion.

T

A1
Si durante la manifestacion de interes
se presenta mas de un oferente que
cumplen con las espedificaciones
técnicas, emite informe a la Autoridad
correspondiente.

Recibe de Autoridad
correspondiente  Resolucion
de Autorizacion de |
adquisicion,

Publica en GUATECOMPRAS la
Resolucion de Aprobacion y procede a
cambiar manualmente el estatus h
Adjudicado.

'

Monitorea en el sistema los 10 dias de
plazo para la interposicion de recursos,
de existir informa a lefe d
Departamento de Adquisiciones.

Traslada expediente a
Subdireccian Juridica,
posteriormente recibe
resolucion razonada y
fundamentada en derecho s
existiere y si amerita co
expediente foliado

! 10
ST MLTECD

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion



HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

lefe de Departamento de Adquisiciones Técnico de Compras

F
Solicita a Subdireccion Juridica contrato Recibe contrato y proyecto de
y proyecto de resolucién de aprobacid, resolucion.

—
Solicits & auteridad Cm@;p@ndi@ﬁtﬂL

Fevision y suseripeidn de contrato. A' N
Posterior a la Z 7 F
revisin por Autoridad 5i Realiza las diligencias para subsana
Carrespondiente inconsistencias y solicita nuevament
{Verifica i expediente suscripcidn de contrato.
resenta inconsistencias,

\*/ No Contacta al representante legal de la‘

entidad para suscripcion del contrato
solicita seguro de curnpl imiento.

¥
Solicita 3 Autoridad Correspondiente . |Recibe resolucion de aprobacion de
resolucion de aprobacion de contrato. g contrato,
Realiza el registro y publicacion en el Carga ia  documentacion  en
Portal CGC Online. g GUATECOMPRAS.

v

Monitorea la emision de Constancia de
Recepcion de Contrato y la publica e
Guatecompras. J

v
Notifica a ia Autoridad correspondiente,
la publicacion emitida y solicita la
designacién  de miembros de
Comision Receptora y Liquidadora. A

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Irmllr‘m Guatemalteco de Migracion
o




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Comision Receptora y Liquidadora

Técnico de Compras

Recibe de Autoridad Competente
notificacion de comision.

Recibe de Autoridad Competente
Resolucion de Nombramiento para la

»

No estd
I_Cnnforme

Emite Acta con el
motivo del rechazo y
traslada al
Departamento de
Adquisiciones para su
publicacion y acelonas
correspondiantes,

Comision Receptora y Liguidadora
completa expediente.
T

Esta conforme con I
recepcidn, segin
especificaciones
establecidas?

Finaliza proceso. ‘

onforme——

Emite  Acta de
Recepcion, recibe

Publica Acta de Recepcion en

documentos para
procese de pago y

traslada.

GUATECOMPRAS e imprime constanci
I— "

Genera Orden de Compra de acuerdo
con lo establecido en el SIGES y SIAF.

v

Rubrica la Orden de Compra impresa,
tramita las firmas respectivas y solicita
CUR de Compromiso ante |
Subdireccion Financiera.

[k

[~

{ F o~
9O el

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion




HINSTITUTD
GUATEMALTECO DE

SRACION

Técnico de Compras

Son bienes o
r suministros

¢éRevisa si

la contratackin es de
bienes, suministros y/o

Son servicios

Traslada el expediente al Solicita factura razonada vy

Almacén para la recepcién de
los bienes, factura y 1H. !

¥

Recibe el expediente de
Almacén con la forma 1H vy

factura razonada. ﬂ

v

Cuando corresponda traslada
el expediente a Inventarios,
para el registro.

I

Recibe expediente con la

carta de satisfaccion del area
solicitante.

certificacion de ingreso del

bien a inventarios. A

Realiza el anexo de orden de
compra.

¥

Publica la factura en el NOG
correspondiente,

¥

Traslada el expediente original
completo a la Subdireccion
Financiera, para gestionar el
primer pago, después de
recibido el bien o la prestacion
del servicio.

2

Traslada expediente completo
a la Comision Receptora
Liquidadora.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Comisién Receptoray Liquidadora y

Comision Receptora y Liquidadora Técnico de Compras Jefe de Departamento de Adqulsiciones

[Emite Acta de Liquidacion|

del Contrato e informe vy, ‘ b
. - Correspondiente Resolucion
solicita la aprobacion de s Apfobiacién d

liguidacion a la Autorida -
Correspondiente. A Liguidacion y traslada.

Reciben de  Autoridad

Carga la documentacion en
GUATECOMPRAS.

v

Traslada a la Subdireccion
financiera para quuidar.idn.g

.

Traslada dltimo pago con la
documentacion
correspondiente a la

Subdireccion Financiera para
su liguidacion final. A

Fin del
Procedimiento
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GUATEMALTECO DE

MIGRACION

SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

PROCEDIMIENTO 09.01.U0.P11
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HINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

5 s b [
Manuai de Normas y Procedimienios CODIGO PR;%%DJ’:IE:;TO
Departamento de Adquisiciones RERAEEES
5 . FECHA Octubre 2021
Subasta Electronica Inversa PAGINAS 1120
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Técnica Administrativa Adquisiciones

Descripcion Objetivo

Modalidad de adquisicion publica operado en | Establecer el procedimiento para la
el sistema GUATECOMPRAS por el | contratacion de bienes y servicios
Ministerio de Finanzas Publicas, atravées de la | establecidos en las especificaciones
Direccion General de Contrataciones del | técnicas y las condiciones de la
Estado, considerando su aplicabilidad en el | negociacion segun requerimientos de las
Instituto Guatemalteco de Migracion, cuando | diferentes dependencias del Instituto
se pueda formular una descripcion detallada | Guatemalteco de Migracion.

de bienes y servicios estandarizados u
homologados sin importar el monto de la
contratacion, que exista un mercado
competitivo de proveedores o contratistas
calificados para participar y que el criterio de
adjudicacion sea econémicamente
cuantificable; segun articulos 54 Bis. de la Ley
de Contrataciones del Estado y 33, 34, 35, 36,
37, 38, 39 y 39 Bis de su Reglamento y
Resolucion nimero 28-2020.

Usuarios Indicadores
= Técnico de Compras Numero de eventos adjudicados por
= Jefe del Departamento de Adquisiciones | modalidad de subasta electronica.
= Subdirector Técnico Administrativo
= Personal de las areas administrativas del

IGM que requieren de la compra o
contratacion.
Documentos requeridos
Solicitud de compra
Especificaciones técnicas
Especificaciones generales
Disposiciones especiales cuando proceda
Planos (cuando proceda)
Informe
Anexo de solicitud de compra
Oficio dirigido a la Subdireccion Técnica Administrativa

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion




INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

_MIGRACION

PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos CODIGO 09.01.U0.P11

Departamento de Adquisiciones

EECHA Octubre 2021
PAGINAS 2/20

Subasta Electronica Inversa

Politicas y normas de aplicacion

a. La Direccion solicitante debera realizar un informe que permita establecer que existen
tres o mas proveedores en el mercado para llevar a cabo el proceso.

b. Para que se pueda gestionar la compra por subasta electrénica inversa, la Direccion
solicitante debe remitir oficio a la Subdireccion Técnica Administrativa, adjuntando la
solicitud de compra, especificaciones técnicas, informe y anexo de solicitud de compra
que correspondan al objeto de la contratacion.

c. La Direccion solicitante requiere al INE, los precios de referencia de techo de la
contratacion adquirir,

d. La Subdireccion Técnica Administrativa revisa y remite el expediente al Departamento
de Adquisiciones mediante providencia, para realizar las gestiones correspondientes.

e. Las bases, segln el caso, debera requerir como minimo los siguientes documentos:
1) Patente de Comercio de empresa (Empresa Individual), patente de comercio de

empresa y de sociedad (Sociedad Anonima).

2) Registro Tributario Unificado (RTU) actualizado,

3) Licencias y permisos cuando proceda segun la Ley;

4) Declaracion Jurada en la que conste que el oferente no es deudor moroso del Estado,
5) Constancia de inscripcién en el Registro General de Adquisiciones del Estado —
RGAE-6) La especialidad de precalificacion debe de corresponder al objeto de la
contratacion, de conformidad con el Catalogo de Especialidades del Registro General
de Adquisiciones del Estado —-RGAE-;

7) El monto maximo de la contratacion del oferente reflejado en la Constancia de
inscripcion debe de cubrir el monto de la oferta presentada.

8) La puja no podra excederse de tres (3) horas en el horario comprendido de las 8:00
y las 16 horas en dias habiles.

f. Entre la fecha de la convocatoria y dia sefialado para realizar la puja deben medir como
minimo ocho (8) dias. Si en dado caso no se alcanzara el nimero minimo de tres (3)
proveedores habilitados, la entidad contratante prorrogara por Unica vez la excepcién
de ofertas técnicas y si transcurrido el tiempo de prérroga, no se recibieran al menos
(3) ofertas cancelara la subasta y se notificara en el sistema GUATECOMPRAS.

g. Todo nombramiento de participacion en Juntas de Calificacion y/o Comision Receptora
y Liquidadora debera ser respaldado bajo criterios de idoneidad, pudiendo ser personal
profesional o con conocimiento y/o experiencia de caracter técnico que labore bajo los

renglones presupuestarios 011, 021 y 022 segun acuerdo entre la Direccion General y S DE P
la Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal. En casos | /70 wwizag,
muy excepcionales y por ausencia de personal idoneo, el personal podréa ser requerido |/~ o% % E\

de otras instituciones segun los términos establecidos en la Ley.
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h. Los miembros de la Junta de Calificacién nombrada estaran facultados para realizar la
recepcion, calificacion y adjudicacion del bien o servicio adquirir.

i. Toda Acta Administrativa generada por la Junta de Calificacion y/o Comisiéon Receptora
y Liquidadora, debera realizarse en las hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

j. Toda oferta electronica que ingrese por medio de GUATECOMPRAS, debera contener
lo siguiente:

Detalle del bien, insumo y/o servicio.
Numero de Identificacion Tributaria.
Nombre o razon social del oferente.
Monto adjudicado.

k. Toda propuesta recibida debera presentarse en papel membretado de la empresa en
forma impresa o electronica, contener firma y sello, direccion y teléfono o correo
electronico de la empresa, asi como también indicar el precio unitario, precio total,
descripcion y caracteristicas técnicas acorde a los requerimientos establecidos en la
Solicitud de Compra y Bases del concurso.

I.  Todo proveedor que desee participar en la subasta electronica inversa debe de haber
completado su precalificacion ante el Registro General de Adquisiciones del Estado.

m. Para poder realizar el pago por medio de acreditacion a cuenta el proveedor debera
de contar con Inventario de Cuentas del IGM (Registro de Proveedores y
Beneficiarios).

n. La Autoridad correspondiente nombrara a la Comision Receptora y Liquidadora para
recepcionar los bienes o servicios ya sean estos en pagos parciales o un solo pago y
asimismo la liquidacion definitiva del contrato administrativo.

0. Se le proporcionara a la junta el equipo de computo necesario para el desarrollo de la
subasta electronica inversa.

p. La cancelacion y reprogramacion de la puja inversa, es factible, siempre y cuando no
se hayan presentado el minimo de postores habilitados en el sistema o por motivos de
fuerza mayor, tales como catastrofes o estados de emergencia,

q. Las facturas deben presentarse en linea —FEL-.

r. Silas facturas son cambiarias, el proveedor debe adjuntar recibo de caja.

s. Elsolicitante del servicio debe presentar carta de satisfaccion, posteriormente de haber
recibido el mismo.

t. El técnico de compras debera realizar los registros correspondientes en el Sistema
Informatico de Gestion {SIGES), de acuerdo con el procedimiento aplicable a cada

caso, de conformidad con lo establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas. B

u. En caso de servicios cuya forma de pago es mensual, el Departamento de | .- N uZAL‘,
Adgquisiciones conformara el expediente de pago, con la documentacion que el contrq(c "0<<~C 0,,,}'1;_ N
estipula. s
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |Recibe solicitud para Subasta Providencia de la
Electronica Inversa, segun formato Subdireccion Técnica
respectivo con su anexo de{Jefe del DepartamentolAdministrativa
compra, justificacion y oficio] de Adquisiciones |[Solicitud de Compra.
dirigido a la Subdireccion Técnica Anexo de Compra.
Administrativa, posterior traslada al Especificaciones técnicas.
.Jefe delAdquisiciones. Justificacion.

Oficio de requerimiento.

2. \Verifica que los bienes ,suministros|
y servicios a adquirir se encuentren|
lincluidos en el Plan Anual de
Compras, Jefe del Departamento

de Adquisiciones
Estan incluidos, sigue en paso 2.1
No estan incluidos, sigue en paso
2.2
2.1 |Asigna el expediente al Técnico de Expediente recibido Libro
Compras, sigue en paso 3. Jefe del Departamento|de control de asignacion
de Adquisiciones |de expedientes.

2.2 |Se procede a trasladar la Solicitud Conocimiento
de Compra para el arealJefe del Departamento
Administrativa solicitante para qug  de Adquisiciones
gestione la  autorizacion
actualizacion en el PAC.

Fin del procedimiento.
3. |Recibe expediente y solicita all

Departamento de Presupuesto,

disponibilidad y/o partida| Técnico de Compras |Conocimiento
presupuestaria.
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Recibe del Departamento def
Presupuesto la disponibilidad y/o
partida presupuestaria y conforma
el expediente.

Técnico de Compras

Constancia de
Certificacion
presupuestaria interna y
firma de Jefe

delPresupuesto en la
solicitud de compra.

Elabora proyecto de bases de|

Contratacion para Subastal

Electranica Inversa, el cual debe de

contener como minimo:

s Forma en que sera recibida |
evaluada la oferta técnica

s Dia y hora senalada para pujal
inversa

e« Requisitos legales y
administrativos de los oferentes|

e Forma de formular la oferta
econdémica

e % de posturas en el sistema

s Precio techo de referencia
proporcionado por el Instituto
Nacional de Estadistica.

s Instrucciones generales
participacion

s« Fechas de convocatoria,
recepcion de ofertas técnicas,
puja entre otros.

Posterior traslada al jefe del

Departamento de Adquisiciones

ara su revision.

Recibe y revisa expediente Y

traslada mediante oficio a la

Subdireccion Técnica

Administrativa para aprobacion de

ublicacion de proyecto de bases.

Técnico de Compras |Proyecto de Bases

dej

Expediente
Oficio de solicitud de
aprobacion

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
y f
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No.| Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
7. [Revisa expediente.
El expediente esta correcto, siguel Expediente.
en paso 7.1 Subdirector Técnico |Oficio de Aprobacion de
El expediente no esta correcto, Administrativo publicacion de proyecto de
sigue en paso 7.2 bases.
7.1 [Procede autorizar publicacion de
proyecto de bases en el sistema y G
GUATECOMPRAS y remite al S”i%"eft.";:f“”’c"
Departamento de Adguisiciones. IHREieiNg
Sigue en paso 8.
7.2 Devuelve al Jefe del Departamento
de Adquisiciones para subsanar las| Subdirector Técnico
observaciones, efectuadas las Administrativo
mismas contintia proceso.
8. [Recibe oficio de aprobacion de
publicacién de proyecto de bases Y|
coordina con el Técnico de Oficio de Aprobacion de
Compras la creacion del Nuimero JEfs dzIdDep.ar.tamento publicacion de
de Operacion GUATECOMPRAS |  9€ AQQUISICIONES -5 6 cto de Bases.
NOG- en donde carga el Proyecto
de Bases.
9. [Monitorea en el sistema y verifica
Si existen observaciones,
sugerencias  y/o  comentarios
durante el plazo no menor a 03 | Técnico de Compras
dias habiles.
Si existen, sigue en paso 9.1
No existen, sigue en paso 9.2
5.1 |informa mediante oficio a fa
Dirggmon ylo Area Admin_lstratlvq Jefe del De‘pa.ar.tamento Oficio/ Pregunta.
solicitante, para determinar sii de Adquisiciones
procede o0 no. Sigue en paso 10.
9.2
Traslada a la Autoridad Técnico de Compras
Correspondiente

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
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10
Recibe = mediante  oficio, |la
respuesta de la existencia de
cambios o modificaciones emitida] Técnico de Compras |Oficio/ Respuesta.

por la Subdireccion, departamento
o Areas Administrativas del IGM.

11.
Realiza cambios en el Proyecto de
Bases y publica enf +. . Constancia de publicacion
GUATECOMPRAS la respuesta 'ccnico de Compras |\ ATECOMPRAS.
correspondiente.
12. Traslada expediente a la Autoridad
Correspondiente, culminado e
plazo para recepcion de| Ofici o
comentarios para la solicitud de|Jefe del Departamento dicfg‘z‘ii:;’“c't"’d de
Dictamenes mediante oficio con| de Adquisiciones Emeifierite
V.°B.” del Subdirector Técnicol
IAdministrativo.
13. |Recibe los dictAmenes: Jefe del Departamento[Expediente
¢ Dictamen Técnico de Adquisiciones |Oficio
« Dictamen Presupuestaric Dictamen Técnico
+ Dictamen Juridico Dictamen Presupuestario
Dictamen Juridico
Para continuar con el proceso.
14. [Elabora las Bases Definitivas,

adjunta al expediente y traslada al
Jefe del Departamento de
Adquisiciones para su revision.

Técnico de Compras

Bases definitivas

Manual de Normas y Proc
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16. [Elabora Oficio de Selisitud d Expediente:
resolucion de aprobacion d « Bases definitivas del
Doeumentes eon V.°B.° de |a evente
Subdiresesion Téenica e ,
Administrativa,  adjunta 4 " Diifmanes (Nonec,
lexpediente y traslada a la Auteridad presupusstario y
correspondiente. juridico).
Jefe del Departamento| e Proyecto de Bases.
de Adquisiciones ¢ Solicitud de
referencia de
precios.

e Informe de
investigacion de
mercado.

e Solicitud de Compra.

 Oficio de solicitud de
Aprobacion de
decumentos,

16. [Recibe Resolucion de Aprobacion
de Documentos con expediente ¥
traslada a Técnico de Compras.

Resolucion de Aprobacion

Jefe del Departamento|, "o o ios.

de Adquisiciones

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

17.

Carga documentacion en el NOG
correspondiente dej
GUATECOMPRAS:

Solicitud de Compra
Bases definitivas
Condiciones
negociacion

e Dictamenes

e Resolucion de Aprobacion
de documentos

e Solicitud de referencia de
precios

e Anuncio,
invitacion

de la

convocatorio o

Técnico de Compras

Providencia de traslado de
expediente.

Resolucion de Aprobacion
de Documentos.

18.

Publica en GUATECOMPRAS, Ia
Convocatoria a Ofertar.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Constancia de publicacion
en GUATECOMPRAS.

19.

Monitorea durante el periodo de
convocatoria y recepcion de
ofertas, si existen consultas,
comentarios o sugerencias de los|
posibles oferentes.

Si existen, sigue en paso 19.1
No existen, sigue en paso 19.2

Técnico de Compras

191

Informa mediante oficio al Area
Administrativa solicitante del IGM,
para dar respuesta a las consultas
lemitidas por los posibles oferentes.
Sigue en paso 20.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Oficio.
Pregunta por posibles
oferentes.

19.2

Traslada a Jefe del Departamento
de Adquisiciones, sigue en paso
21,

Técnico de Compras

20.

Recibe mediante oficio las]
respuestas emitidas por el area
administrativa solicitante y realiza

Técnico de Compras

Constancia de publichi_éﬁ’

len GUATECOMPRAS.: © 5
2 A

. I

la publicacion en el NOG )
correspondiente. W'g
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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21. |Elabora  oficio de  solicitud El expediente contendra:

resolucion de nombramiento de la
Junta de Calificacion, con V.°B.” la|
Subdireccion Técnica
Administrativa adjunta a
expediente y traslada a la Autoridad
correspondiente.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Solicitud de Compra
Solicitud referencia de
precios

Informe investigacion
de mercado
Proyecto de Bases
Dictamenes (técnico,
presupuestario y
juridico)

Bases Definitivas
Solicitud de
Aprobacion de
Documentos
Resolucion de
Aprobacion de
documentos
Constancia de
Publicacion en
GUATECOMPRAS
Constancia de
Publicacion en el
Diario Oficial de Centroy
América

Solicitud de
Nombramiento de la
Junta de Calificacion

22.

Recibe de
Correspondiente
nombramiento de

Autoridad
resolucion de
la Junta de

Calificacion.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Nombramiento de Junta
de Calificacion

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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23. [Recibe de Autoridad

Correspondiente notificacion de
nombramiento de Junta de
Calificacion.

Junta de Calificacién.

Nombramiento de la Junta
de Calificacion

24,

Llegado el dia para la presentacion
y recepcion de documentos, la
junta nombrada, efectiua las|
Isiguientes acciones.
e Recibe la oferta presentadas|
en un plazo no menor a 3 dias
habiles por el oferente,
durante el periodo avalado
para tal efecto.
e Analizara las ofertas|
presentadas tomando en
cuenta las caracteristicas]
técnicas; la utilizacion de
precios proporcicnada por ell
INE y si es favorable para los
intereses del Instituto.
s« Finalizado el acto publico,
emite acta indicando todo lo
actuado por la junta.

Junta de Calificacion

Acta de calificacion y
adjudicacion

25.

Emite certificacion del acta, adjunta
al expediente y fraslada al
Departamento de Adquisiciones a
mas tardar el dia habil siguiente a
la recepcion de ofertas, para
publicacion y archivo de este.

Junta de Calificacion

Acta Certificada

26.

Recibida el acta y previo a su
publicacidn, procede a registrar def
forma manual en|
GUATECOMPRAS lo siguiente:

e Asignacion de postores,
habilitados de conformidad con
el acta emitida por la junta de
calificacion.

Técnico de Compras

Constancia en
GUATECOMPRAS.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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27. |Publica en GUATECOMPRAS el

Acta de Calificacion y Adjudicacion

i blt.mpr_ir.ne la  constancia del Téerico de Compras Constancia de publicacion

ggp:;?;'ft’; pag;  atokar @ Pras lon GUATECOMPRAS.
28. [Monitorea en el sistema la|

existencia de inconformidades)

durante los siguientes 05 dias]
calendario y notifica resultados a la
Junta de Calificacion.

Se presentan inconformidades,
sigue en paso 28.1
No presentan inconformidades,

sigue en paso 28.2

Técnico de Compras

28.1jEmite oficio de respuesta en un
plazo no mayor a 05 dias
calendario a partir de recibida la
inconformidad y traslada al
Departamento de Adquisiciones
para su publicacion. Sigue en paso|
29,

Junta de Calificacion

Oficio/ Respuesta.

28.2|Remite el expediente a la Autoridad

correspondiente, 02 dias habiles

posterior a la finalizacion delj
periodo de inconformidades
solicita  mediante  oficio la

resolucion de aprobacion de I
actuado por la Junta. Sigue en paso)
30.

Junta de Calificacion

Oficio de solicitud de
aprobacion o Aprobacion
de lo actuado por la junta

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
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No. | Descripcion de las actividades Responsable Docusmento(s) de
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29 [Publica Oficio de respuesta e
GUATECOMPRAS  imprime | T ——
entrega a Ig Junta de .Cali'f'!cacién, Técnico de Compras bublicacion en
[la constancia de _publlcacmn para GUATECOMPRAS
lanexarla al expediente.

30. [Recibe de Autoridad Resolucion de
ICorrespondiente expediente con| aprobacion o
resolucion y revisa si procede lojJefe del Departamento|llmprobacion de lo
actuado por la junta. de Adquisiciones [actuado por la junta y/o

Resolucion para
Resolucién imprueba o prescinde prescindir de la
llo actuado, sigue en paso 30.1 negociacion
Resolucion aprueba lo actuado,
sigue en paso 30.2

30.1 [Publica Resolucion de lo actuado v/ Constancia de
procede a cambiar estatus del publicacion en
concurso ha prescindido y Finaliza] Técnico de compras |[GUATECOMPRAS DE
procedimiento. prescindido de la

Negociacion.

30.2 |Publica Resolucion de Aprobacion|
y procede a cambiar estatus del s et dis
e ol !portlal ax Técnico de compras ladjudicacion en
GUA IELOMPRAS, imprime GUATECOMPRAS.
entrega para archivo, la constancia
de publicacion.

31. |Solicita por escrito a la
ISubdireccion Juridica la Oficio elaboracion
elaboracion de contrato y proyectolJefe del Departamentojcontrato y proyecto de
de resolucion de aprobacion con| de Adquisiciones |resolucion
V.°B.” la Subdireccion Técnica Expediente.
Administrativa.

32. |Recibe contrato y proyecto de Oficio.
resolucion respectiva por medio de| (Contrato.
fla Subdireccion Técnica| Técnico de Compras |Proyecto de Resolucién
Administrativa. Providencia. ]

F/
\\
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento

de Adquisiciones e
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33. [Remite el expediente a I3
Autoridad correspondiente, solicita
la revision de este y suscripcion de
contrato con V.°B." la Subdireccion
Técnica Administrativa.

E| expediente contendra:
e Solicitud de Compra

e Solicitud referencia
de precios

e Informe investigacion
de mercado

Proyecto de Bases
Dictamenes  (técnico,
presupuestario y
juridico)

= Bases Definitivas

e Solicitud de Aprobacion|
de Documentos

= Resolucion del
Aprobacion de
documentos
e Constancia del
Jefe del Departamento Publicacion en
de Adquisiciones GUATECOMPRAS
e Constancia def

Publicacion en el Diario
Oficial de Centro
América
I Solicitud del
Nombramiento de ia
Junta de Calificaciéon

e Solicitud de|
Nombramiento de
Comision Receptora

» Resolucion de
aprobacion

= Proyecto de contrato

* Proyecto de
resolucion

Manual de Normas y Procedimientos del Depariamento de Adquisiciones
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34. |Posterior a la revision del
expediente por parte de Ia
Autoridad Correspondiente:
Si toda la documentacion estaJefe del Depanamento .
correcta procede suscripcion del  de Adquisiciones Expediente.
contrato, sigue en paso 34.1
Si presenta inconsistencias, sigue|
en paso 34.2
34.1 |Procede a contactar a ) .
representante legal de la entidad Providencia.
para la firma correspondiente y| = Contrato Administrativo.
solicita seguro de cumplimiento, '€cnico de Compras iSeguro de caucion de
sigue en paso 35. cumplimiento.

34.2 Realiza las diligencias par
subsanar inconsistencias y solicita
nuevamente suscripcion de

Técnico de Compras
contrato.

35. Remite el expediente a Ia
Autoridad  correspondiente
solicita la resolucion de aprobacion
de contrato con V.°B.° Ia
Subdireccion Técnica
IAdministrativa.

Oficio de solicitud de
Jefe dei Departamentofesoiucion de aprobacion
de Adquisiciones [de contrato.

36. [Recibe resolucion de aprobacion
de contrato, asi comc efl_. . Providencia y oficio
expediente respectivo. Tecnio de Compras Resolucion de
Aprobacién de Contrato.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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37.|Carga la documentacion en
GUATECOMPRAS de:
« Contrato Administrativo. Técnico de Compras [Constancia de Publicacion
e Seguro de Caucidon de en GUATECOMPRAS

Cumplimiento.
* Aprobacion de Caontrato,

38. |Recibe expediente y realiza el
registro y publicacién en el Portal
CGC Online:

Jefe del Departamento|Constancia de recepcion

» Contrato.
del de Adquisiciones |de contrato.

e Seguro de Caucion
Cumplimiento.
= Aprobacion de Contrato.

39. [Monitorea la emision de Constancia
de Recepcion de  Contratol

proporcionada por la Contraloria|Jefe del Departamento|Constancia de Recepcion

General de Cuentas; procede a de Adquisiciones |de Contrato.

imprimirla y publicar en

GUATECOMPRAS.

40. [Notifica a la Autoridad
correspondiente, la publicacion
emitida y solicita la resolucion dejJefe del Departamento
nombramiento de los miembros def de Adquisiciones

la Comision Receptora |
Liguidadora.

Oficio.

41. |Recibe de Autoridad Competente

notificacion de comision. Comision Receptoray f\ oo to

Liguidadora

42. IRecibe Resolucion de
Nombramiento para la Comision
Receptora y Liquidadora y procede Resolucion de
a completar expediente para hacer] Técnico de Compras [Nombramiento de e

lentrega de este. comision receptora y /T GRGAN > AN
liquidadora. F 3

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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43. \Verifica (Llegado el dia y la hora de
recepcion), el bien, insumo o Documentacién de
servicio conforme a las| oporte para proceso de
iespecificaciones establecidas en el pago.
Contrato Administrativo.
Comision Receptora y e ot/ ,r4
Si esta conforme, sigue en paso) Liquidadora Ceniﬁca;do emitido por el
43.1 oferente cuando proceda.
No esta conforme, sigue en pasol Flanza de calidad cuando
432 proceda.
43.1Emite Acta de Recepcidn, recibe
documentacion de soporte paraL Comision Receptora y ot d -
proceso de pago y traslada. Sigue Liguidadora RiR de eeRpcin
len paso 44,
43.2Emite Acta con el motivo del
rechazo y segun criterio, resuelve yj
traslada al Departamento del Comision Receptora y . o
Adquisiciones para su publicacion y Liquidadora Gértficacion de.Acta
acciones correspondientes.
Finaliza proceso.
44 |Publica Acta de Recepcién en
GUATECOMPRAS e imprime ; Constancia de publicacion
constancia para anexar g Tecnico de Compras en GUATECOMPRAS
lexpediente.
45. |Genera Orden de Compra de
acuerdo con lo establecido en el
Sistema informatico de gestion - Técnico de Compras
SIGES- y Sistema Integrado de
IAdministracion —SIAF-.
46. |Rubrica la Orden de Compra|
impresa y tramita las firmas
icorrespondientes con:
« Jefe del Departamento de e
Adquisiciones. ZZON D
e Subdirector Técnico| Técnico de Compras |Orden de compra / ;’)w'”‘ 24,
Administrativo. i S i'
B : 4137

Posteriormente solicita el CUR de
compromiso ante la Subdireccién

Financiera.

Manual de Normas v Prox

Instituto

Guatemalter

edimientos del Departamento

o de Migracion

de Adquisiciones e



RINSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Adquisiciones 09.01.U0.P11
o s FECHA Octubre 2021
Subasta Electronica Inversa PAGINAS 18/20
No.| Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
47. |Revisa si la contratacion se refiere
a bienes, suministros y/o servicios.
Si son servicios sigue en paso 47.1] Técnico de Compras [Expediente
Si son bienes y/o suministros sigue
en paso 47.2
47 1(Solicita  |a  factura, razédn
correspondlente  y carta  def Factura FEL
satisfaccién, sigue en paso 51, Técrico de Compras Carta de satisfaccion
47.2[Traslada el expediente a la Unidad
de Almacén para ia recepcion def
los bienes, de la factura y la razon Conocimiento
correspondiente, asi como ell Técnico de Compras [Factura FEL
registro del ingreso a Almacén
(1H).
48. Recibe el expediente de Almacén _
con la forma 1H y factura razonada Técnico de Compras Exped!ente
Forma 1H
49, |[Cuando corresponda traslada el
expedlerjte al Departamento_ de) o Gonoclimienta
Inventarios, para el registro| Técnico de Compras £ :
! xpediente
correspondiente,
50. |Recibe  expediente con la o
certificacion de ingreso del bien al 14 hico de Compras Congmmngnto
inventarios. Certificacion
51. |Realiza el anexo de orden de
compra (liquidacion) y tramita las
pirmas cor: Anexo de orden de p
o Jefe del Departamento de Técnico de Compras |compra V&>
Adquisiciones. £
e Subdirector Técnico g
Administrativo \\\ %

Manual de Normas y Proc

Instituto Guatemalie y de Mi Irac on

edimientos del Departamento de Adqguisiciones




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

{ MIGRACION

Manual de Procedimientos [ CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Adquisiciones 09.01.U0.P11
¢ FECHA Octubre 2021
Subasta Electronica Inversa PAGINAS 19/20
n—— = s Documento(s) de
No.| Descripcion de las actividades Responsable Soporte
52. [Publica la factura en el NOG c ia d blicaci
correspondiente. Técnico de Compras onstancia de publicacion

en GUATECOMPRAS

53.

Traslada el expediente original
completo a la  Subdireccion
Financiera, para gestionar el primer
pago, despues de recibido el bien o
la prestacion del servicio.

Técnico de Compras

Expediente.

. [Traslada expediente completo a la

Comision Receptora y Liquidadora,

vigencia del Contrato).

(Finalizado el plazo contractual y] Técnicc de Compras

Expediente completo.

55.

Procede a emitir Acta de
Liquidacion del Contrato e informe|
y solicita la resolucién de
aprobacion de liquidacién a la
Autoridad correspondiente.

Nota: Estableceran el importe de

Comision Receptora y

Acta de liquidacion de
icontrato.

Aprobacion de Liquidacion.,

[los pagos o cobros que deban Liquidadora
hacerse al contratista, dentro del
plazo de los 90 dias siguientes a la
recepcion definitiva.
56. [Recibe de Autoridad| Comision Receptora y

Correspondiente Resolucion  def Liquidadora y Jefe del

Departamento de
Adguisiciones

Resolucion de aprobacién
de liquidacion.

Insfituto Guatemalteco de i-‘:uﬁ-n;inn

57.|Carga la documentacion en
GUATECOMPRAS.
* Acta de Liquidacion del Tecnico de Compras |Constancia de publicacion
Contrato. len GUATECOMPRAS. .
 Resoiucion de Aprobacion ‘j
de Liquidacion. /3 ot ”‘4% 2\
« Factura. f1& ,l@ tf“.}\l
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58. [Traslada expediente a
Sul:fdire.clcién Financiera para Técnico de Compras
liguidacion.
59. [Traslada ultimo pago con Ia
documentacion correspondiente a . . A lEunedi
la Subdireccion Financiera para su| ' €70 4 LOMpras Expediente
liguidacion final.
Fin del procedimiento.

-
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RACION

lefe de Departamento de Adquisiciones Técnico de Compras

Recibe solicitud para Subasta
Electrénica Inversa.

ienes, suministros y
SeVicios se encuentran >—p. actin

englPAC

Traslada la Solicitud de
Compra para el Area
Asigna el expediente al Administrativa solicitante
Técnico de Compras. para que gestione [a
autorizacion y
actualizaddn en el PAC
Fin del procedimiento.

Recibe expediente y solicita al
Departamento de
Presupuesto, disponibilidad y/
o partida presupuestaria.

¥

Recibe  disponibilidad  y/o,

partida presupuestaria.
Revisa y traslada expediente a
la  Subdireccion  Técnica Elabora proyecto de bases.
Administrativa.
A

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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proyecto de bases y

coordina  con el
Técnico de Compras
la creacion del -NOG-

y carga el Proyecto d
Bases. a

A
Recibe respuesta de la existencia

de cambios o modiﬁcacioj

emitida.
v

Realiza cambios en el Proyecto de
Bases v publica e
GUATECOMPRAS la respuesta.‘

lefe del
Subdirector Técnico Administrativo Técnico de Compras Departamento de
Adquisiciones
¢ Existen
observacionas,
¢Revisa expediente? sugerenclasy/o
comentarios?
T Si existen
No existen
Estd comrecto™————Np estd comecto
Y v Y
Informa por
i
Publicacién o Devuelve al Departamento Fraslads @ 4 oﬁco g a la
de  Adquisiciones para " Direccion  y/o
proyecto de bases en| |subsanaras observaciones, Autoridad Area
Guatecompras efectuadas  las  mismas Carrespondiente L
contia pracesd. Administrativa
‘ salicitante
y
Recibe oficioc de
aprabacion de
publicacion de

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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No existen

Traslada a Jefe del
Departamento de
Adquisiciones

Subdirector Técnico
e . Técnico de Compras delyde De?a.nsamento e
Administrativo Adquisiciones

Saolicita a Autoridad

Correspondiente

emisian de

dictamenes. A

¥
Recibe dictamenes vy EIat_:qr.:a las Bases
) ) definitivas,  traslada
remite expediente. :
con expediente.

Solicita aprobacion de

documentos al,
Autoridad
Correspondiente A
Recibe resolucion de
aprobacidn de . |Carga documentacion
documentos co en el NOG.
expediente.

PR
Publica en 2Existen
GUATECOMPRAS, la = observaciones, .
. > 5 Si exist

Convocatoria a sugerencias y/o
Ofertar. ﬂ comentarios?

Informa por oficio a la
Direccion y/o Area
Administrativa
solicitante

Manual de Normas

Instituto Guatemalteco de Migracion
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Técnico de Compras lefe del Departamento de Adquisiciones Junta de Calificacion

Recibe las respuestas
emitidas por el area
solicitante y Publica en
el NOG
correspondiente.

Traslada oficic de solicitud de
nombramiento de la Junta de
Calificacion con expediente a
Autaridad correspondiente.

v

Recibe di Atitoridad Recibe dt? Autoridad
. 7 Correspondiente
Correspondiente  resolucion de »| notificacién 4
nombramiento de la juita de RIS St S Wil
calificacion. A Tk Sl =
Y
Recibe y analiza ofertas
presentadas, emite acta
de todo lo actuado. A
| Procede a registrar Documentos Emite certificacion del
| de forma manual en acta y traslada para
| GUATECOMPRAS. A publicacién.
2
Publica en GUATECOMPRAS el
Acta de Calificacion y Adjudicacion

e imprime la constancia.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Técnico de Compras Junta de Calificacion My *;dm:m o
D
Remite el expediente a
la Autoridad
~ _| carrespondiente v
No solicita la resolucion

iExisten
inconformidades?

de aprobacion de |
|actuado por la Junt
Traslada oficio de

Si respuesta en un plazo
no mayor a 05 dias,

para su publicacién. 4

—

Pibliea Oficlo de
respuesta en
GUATECOMPRAS e

imprime constanc‘

sProcede
lo actuado seglin
esalucidn de Autorida
orrespondiente

Publica
Resolucion y
cambia estatus
del concurso ha
prescindido vy
Finaliza
procedimie

Publica
Resolucion,

cambia estatus
del concurso y
publica.

E

: - it 0 <1
fca o \'3‘1;!2‘*’6\'\3\‘: > ||
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lefe de Departamento de Adquisiciones Técnico de Compras

v

Solicita a Subdireccion Juridica la .
s Recibe contrato y proyecto de
elaboracion de contrato y proyecto de > m
R . resolucion,
resolucion de aprobacion.

.

Solicita a autoridad CorrespondienteL
revisian y suscripcion de contrato. A‘

S

asterior a la revisién de No Realiza las diligencias para subsana
Autoridad Cc_wremondieme > inconsistencias y solicita nuevament
éExpediente esta suscripcion de contrato.
correcta?
si Contacta al representante legal de la
» entidad para suscripcion del contrato
solicita seguro de cumplimiento.
T
L 2
Solicita a Autoridad Correspondiente |Recibe resolucion de aprobacidn d‘l
resolucidn de aprobacion de contrato. g contrato. d
v
Realiza el registro y publicacidn en el Carga Ia documentacion en
Partal CGC Online. GUATECOMPRAS.
v
Monitorea la emisién de Constancia de
Recepcién de Contrato vy la publica en,
Guatecompras.
v
Notifica a la Autoridad correspondiente,
la publicacién emitida y solicita la e
designacion de miembros de | y, 2O\ =
Comision Receptora y Liquidadora. 2 of‘uh'““"ﬁ;,
% (o]

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Comision Receptora y Liquidadora

Técnico de Compras

Ll

Recibe de Autoridad Cornpetentel

natificacion de comision.

Recibe de Autoridad CﬂmpretenteI

_|Resolucién de Nombramiento para la
"|Comisién Receptora y Liquidadora

completa expediente.
T

ta conforme con
recepcion, segun
especificaciones
establecidas?

No estd

rcnn farme

Emite Acta con el
motivo del rechazo y
traslada al
Departamento de

Siestd
Canforme 1

Emite Acta de
Recepcion, recibe

|Publica  Acta

de Recepcion en

gicui documentos ara
Adquisiciones para su T 2
publicacion y acciones P e A
trasiada.

carrespondientes.
Finaliza proceso.

A

GUATECOMPRAS e imprime constanci

1 4

v

Genera Orden de Compra de acuerdo
con lo establecido en el SIGES y SIAF. ﬂ

.

Rubrica la Orden de Compra impresa,
tramita las firmas respectivas y solicita

CUR de compromiso ante |
Subdireccion Financiera. A

;

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Técnico de Compras

¢Revisa si
la contratacion es de
bienes, suministros y/o,

San bienes o

l/sumrﬁslrcs

Traslada el expediente al

Son servicios

Solicita factura razonada vy

Almacén para la recepcion de carta de satisfaccion del drea
los bienes, factura y 1H. ‘ solicitante.
¥

Recibe el expediente de
Almacén con la forma 1H vy

factura razonada. ﬂ

Y

Cuando corresponda traslada
el expediente a Inventarios,

para el registro. ﬁ

¥ .

Recibe expediente con la
certificacion de ingreso del
bien a inventarios.

Realiza el anexo de orden de
compra.

¥

Publica la factura en el NOG
correspondiente.

¥

Traslada el expediente original
completo a la Subdireccion
Financiera, para gestionar el
primer pago, después de
recibido el bien o la prestacion
del servicio.

¥
Traslada expediente completo

a la Comisibn Receptora
Liquidadora. A ~

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion
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Comision Receptora y Liquidadora

Técnico de Compras

Comisidn Receptoray Liquidadora y
lefe de Departamento de Adquisiciones

Emite Acta de Lliquidacion
del Contrato e informe vy

Reciben de  Autoridad
Correspondiente Resolucidn

solicita la aprobacion de

liquidacion a 13 Autorida
Correspondiente.

Carga la documentacion en

de Aprobacion d
Liquidacidn y traslada.

GUATECOMPRAS. g

v

Traslada a la Subdireccidn
financiera para liquidacidn.g

.

Traslada dltimo pago con la
documentacion

correspondiente a la
Subdireccién Financiera para

su liquidacion final. A

Fin del
Pracedimiento

Manual de Normas y Pro«

edimientos del Departamento de Adquisiciones
Instituto Guatemalteco de Migracion

S =g
A 24 €N
\.""z C/ '
QQ o
L 2 )
TRZIC A | e 3
= : 'Ju“(;"' og M
\ =2 10y
LY N QO =
S\ ‘;j ’ c..lo F /
b .'VPA"‘ /
FA T ~



(w

INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

RACION

A

VIlIl. Glosario

ADJUDICACION DEFINITIVA: Se entendera que la adjudicacion es definitiva cuando

ADJUDICATARIO:

ADQUISICION CON
PROVEEDOR UNICO:

APROBACION DE LA

ha transcurrido el plazo serialado en el Articulo 101 de la Ley
sin que se hubiera interpuesto recurso alguno, o habiéndose
interpuesto este, fue resuelto y debidamente notificado.

Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

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

LIQUIDACION DEL CONTRATO: Es el acto por medio del cual la Autoridad Superior

ARRENDAMIENTO DE
BIENES INMUEBLES:

BASES:

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

aprueba la liquidacion presentada por la Comision
Receptora y Liquidadora. (Articulo 57 de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y sus Reformas).

Puede efectuarse siempre que el organismo, dependencia o
entidad interesada careciera de ellos, los tuviera en cantidad
insuficiente o en condiciones inadecuadas.

Conjunto de requisitos, condiciones e instrucciones que el
Instituto Guatemalteco de Migracion establece conforme a la
Ley y su Reglamento, para la presentacion de ofertas,
contratacién y ejecucion del contrato.

Instituto Guatemalteco de Migracion
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c

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA:

COMPRA DIRECTA:

CONTRATISTA:

CONTRATO:

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion

Es ia comisidn nombrada por ia Autoridad Superior
correspondiente del Instituto Guatemalteco de Migracion
para verificar toda la documentacion que ampara la
adquisicion de equipo de computo (computadoras de
escritorio y computadoras portatiles).

COMPRA DE BAJA CUANTIA: Adquisicion directa de bienes, suministros, obras y

servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos
competitivos de las demas modalidades de adquisicién
publica contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

Adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios,
a traves de una oferta electronica en el sistema
GIATECOMPRAS.

Persona individual o juridica con quien se suscribe un
contrato.

Instrumento legal suscrito entre el Instituto Guatemalteco de
Migracion y el Contratista, que detalla las condiciones que
rigen la negociacian, asi como los derechos y obligaciones
respectivos.
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MIGRACION

D

DISPOSICIONES ESPECIALES: Seccion de las bases en la que se detalla las
caracteristicas del presente concurso.

E

ESPECIFICACIONES

GENERALES: Apartado de las bases donde se desglosan los aspectos
generales de las adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios adquirir.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Apartado de lasbasesdonde se desglosan las
caracteristicas técnicas de las adquisiciones y
contrataciones de bienes y servicios adquirir.

E

FIANZA: Es el seguro de caucion, que garantiza el cumplimiento de
una obligacion y debera formalizarse mediante poliza emitida
por instituciones que operan en el pais,

G

GUATECOMPRAS: Es Sistema de Informacién de Contrataciones vy

Adquisiciones del Estado.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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J

JUNTA DE COTIZACION,

LICITACION O CALIFICACION:  Organo integrado por tres servidores publicos

L

(miembros titulares) y dos servidores publicos (miembros
suplentes), nombrados por la Autoridad Superior
correspondiente, al que le compete recibir, calificar las
ofertas y adjudicar el negocio.

LIQUIDACION DEL CONTRATO: Es el acto por medio del cual la Comision Receptora y

NOG:

o

OFERTA ECONOMICA:

OFERTA ELECTRONICA:

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Migracion

Liquidadora establece el importe de los pagos o cobros que
deban hacerse al contratista,

Numero de Operacion GUATECOMPRAS.

Es la propuesta econdmica que realiza el proveedor
expresado a través de un precio o de un valor en toda
modalidad de contratacion regulada en la Ley y el
Reglamento.

Formulario que contiene la oferta econdmica el cual es
generado, presentado e impreso a través del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-. En dicho documento electrénico el

oferente ingresard toda la informacién requerida. La _

presentacion de la oferta electronica con la informacion N ORGL Y AN
requerida es obligatoria. 12 2, N
// o T 7
=\, A oz
") LA '?" ~ =1
7\ .C’ o ;R /i
X A NED,

Y,
.
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OFERENTE:

P

PLAZO DE ENTREGA:

PLICA:

PROGRAMACION DE
NEGOCACIONES:

PUJA INVERSA:

PROVEEDOR:

’ R

REGISTRO GENERAL DE

Persona individual o juridica, nacional o extranjera, que
presenta una oferta.

Periodo estipulado en el contrato suscrito, del que
dispone el contratista para la entrega del servicio el
cumplimiento del contrato en general.

Sobre cerrado y sellado que contiene la oferta.

Es la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
y/o contratar las instituciones y entidades afectas a la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

Etapa del procedimiento del procedimiento en la Subasta
Electronica Inversa, durante la cual los postores habilitados
realizan ofertas econdmicas consecutivas descendentes
durante un periodo predefinido.

Persona individual o juridica con capacidad de proveer
bienes, obras, servicios y suministros a las entidades.

ADQUISICIONES DEL ESTADO

i

\

-RGAE-:
\

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
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Tiene a su cargo el registro de personas individuales o
juridicas, nacionales o extranjeras, para ser habilitadas como
contratistas o proveedores del Estado, en las modalidades de
adquisicion publica establecidas en el articulo 71 de la LEY.

o
>

7
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REGLAMENTO:

RESOLUCION 18-2019:

S

SUBASTA ELECTRONICA

INVERSA:

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 y sus reformas, del
Presidente de la Republica de Guatemala.

Resolucion nimero 18-2019 de fecha 04 de Noviembre de
2019, emitida por la Direccion General de Adquisiciones del
Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el
uso del Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, y sus
reformas.

Adquisicion publica de construcciones por contrato, bienes y
servicios estandarizado y homologados, dindamica, operada
en el sistema GUATECOMPRAS, en la cual los postores
habilitados pujan de forma publica, electronica y en tiempo
real, durante un plazo preestablecido, con base a un precio
de referencia de conocimiento publico previo al evento, el
cual servira como techo de partida del proceso.

Tomar en cuenta que el resto de las definiciones expresadas en el presente manual y no
indicadas en este apartado, se encuentran reguladas en el articulo 2 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto

-

.f ~ ORGA )
SPRY s
e o oo
/2 = AL
[ o ik (SR
[ S I 5-
= 8 S, =
= Teav, .
\ Vil <
o R PN -
‘g__; (/;/ e ,’\ 5
A\ f", VoY
Ny, \
N so¢

Guatemalteco de Migracion




MNSTITUTO
GUATEMALTECO DE

_MIGRACION

ETAPAS

Elaborado

Revisado y
Aprobado

IX. Hoja de Elaboracion
Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Adquisiciones

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Lic. Roel Antonio Lopez Salguero
Jefe del Departamento de Adquisiciones
Subdireccion Técnica Administrativa

I _{7
INSTITUTO

) I /— | GUATEMALTECO DE
M.B.A. Lic. Carlos Vinicio Lopez Gonzalez L M_I(GR ACION
Subdirector M&ECCION TECNICA

Subdireccion Técnica Administrativa . ADRINISTRATIVA

/

Gy, >

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones

Instituto Guatemalteco de Miaracion




dﬂ/l : RACION
X. Hoja de Diseino y Aprobacion
Manual de Normas y Procedimientos del

Departamento de Adquisiciones

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA

/ o p.MZA-, \\
Gt Q7 \\

.7 A \
y Q
= { 20|\
J - INSTITUTD
0 < GUATEMALTEcq np .._; !

Licenciado Ricardo de Jestis Santa Cruz

Estructura y
Diagramacion.
g Morales 2
Encargado de la Unidad de % ”“@‘C'“’"g '
Organizacion y Métodos ~ ~TTTTTTTTTe > = y :
‘ f‘@lm@j;_?/
INSTITUTO \
GUATEMALTECQ DE
GRACION
Revision y -8 BDJHECCIUN DE
Aprobacion. Ingeniero Jose David Castillo Barrera
Subdirector de Planificacion

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones
=co de Migracion

Institutc LJIJL.“LH‘J‘.!



