GOBIERNO d¢ ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
GUATEMALA DE LA PRESIDENCIA

CR. ALEJANDRO CIAMMATTEI

I SECRETARIA DE SEGURIDAD

DE LA REPUBLICA

ACUERDO INTERNO SESAN-020-2020

Guatemala, 28 de febrero de 2020

LA SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 23, literal b) del Decreto nUmero 32-
2005, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional: “El
Secretario de Seguridad Alimentaria y Nufricional de la Presidencia de la
Republica, es el encargado de velar por la realizacion de las funciones de
la SESAN".

CONSIDERANDO

Que para alcanzar los objetivos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Republica, para el cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales, y de conformidad con los articulos 17 y 18
del Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, Acuerdo Gubernativo numero 75-2006 de la Presidencia de la
Republica, es necesario dotar a la Direccion Administrativa y de Recursos
Humanos de esta Institucion de los manuales de normas y procedimientos
con los lineamientos actualizados y necesarios que permitan la
implementacién de procedimientos de registro, control y direcciéon de las
diferentes actividades que esa Direccion desarrolla.

CONSIDERANDO

Que mediante Oficio Circular No. 09-2019 "Lineamientos relacionados con el
arficulo 43 literal b) de la Ley de Contrataciones del Estado, Compra
Directa”, de fecha 04 de diciembre de 2019, la Direccidn General de
Adquisiciones del Estado -DGAE- fijo el plazo de 60 dias hdbiles para
actualizar los Manuales de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
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Contrataciones, es necesaria la modificacion y actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos del Area de Compras, a fin de que este se
encuentre de acuerdo a la normativa legal vigente.

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Confrol Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, numeral 1.10, Manual de Funciones vy
Procedimientos, primer parrafo, establecen que: “La maxima autoridad de
cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboraciéon de manuales
de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad"”. El numeral 1.9 del mismo cuerpo legal,
primer pdrrafo, indica: “La mdaxima auvtoridad de cada ente publico, debe
establecer que toda instruccién emanada por los distintos niveles
jerdrquicos, sea por escrito y divulgados hasta los niveles necesarios”.

CONSIDERANDO

Que segun ACUERDO INTERNO SESAN-926-2019, de fecha 18 de octubre de
2019, fue aprobado el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos de esta Secretaria.

POR TANTO

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 21 y 23 inciso b)
del Decreto No. 32-2005, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria
y Nutricional y articulos 17 y 18 del Acuerdo Gubernativo No. 75-2006,
Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, Las Normas Generales de Control Inferno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas, y en cumplimiento a las Leyes , Acuerdos,
Reglamentos, Circulares y Normas de Auditoria del Sector Gubernamental
vigentes del pais.

ACUERDA

Articulo 1.- Modificar y actualizar el Manual de Normas y Procedimientos de
la Direcciéon Administrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria de
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Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica,
especificamente las Normas y Procedimientos del Area de Compras.

Articulo 2.- Los expedientes en trdmite ante la Direccidn Administrativa y de
Recursos Humanos o la Direccidon Financiera que se hayan conformado
previo a la vigencia de esta modificacion y actualizacion, se tframitaran de
acuverdo a los procedimientos establecidos en el manual anterior.

Articulo 3.- Para la adecuada implementacién de las normas vy
procedimientos establecidos en los manuales, es responsabilidad de la
Direccion Administrativa y de Recursos Humanos la divulgacion y aplicacién
del mismo.

Arficulo 4.- El presente Acuerdo surte efectos a partir del 01 de marzo de
2020.
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A Normas y Procedimientos del Area de Compras

Definiciéon general

El Area de Compras es la encargada de analizar, gestionar y recibir las compras de
bienes, materiales, suministros y adquisiciones de servicios de la institucion, aplicando
la regulacion legal vigente a través de los procedimientos establecidos principalmente
en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Objetivo

Ejecutar las acciones (analizar, gestionar y recibir) de adquisicion de bienes y servicios
de la SESAN, oportuna y eficazmente, observando leyes y disposiciones vigentes
aplicables, asi como proveer suministros y otros recursos fungibles, para que las
Direcciones de la Secretaria obtengan los recursos fisicos que necesitan para el
desarrollo de sus actividades.

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion para el
personal que labora en la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Replblica que participan en los procesos de compras, asi como establecer los
lineamientos y responsabilidades correspondientes.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Normas Especificas

A-1 Normas y procedimientos para la elaboracion del Plan Anual de Compras -PAC-.
A-1.2 Procedimiento para la modificacion del Plan Anual de Compras -PAC-

A-2 Normas y procedimientos para la evaluacion de la ejecucion del Plan Anual de
Compras.

A-3 Normas y procedimientos para la solicitud, liquidacién y registro de compras por
medio de caja chica.

A-3.1 Normas y procedimientos para la reposicion y liquidacion de caja chica.




A-3.2 Normas y procedimientos para el registro del libro de caja chica central.

A-4 Normas y procedimientos para realizar Negociaciones entre las Entidades del Sector
Publico, cuando se refiera a adquisiciones a solicitud de SESAN.

A-5 Normas y procedimientos para realizar compras en modalidad de baja cuantia hasta
Q.25,000.00.

A-6 Normas y procedimientos para realizar compras en modalidad de compra directa de
Q.25,000.01 hasta Q.90,000.00.

A-7 Normas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios por medio de
proveedor Unico.

A-8 Normas y procedimientos para arrendamientos de bienes muebles.

A-9 Normas y procedimientos para realizar compras por el método de Subasta Electrénica
Inversa.

A-10 Normas y procedimientos para realizar compras de productos en contrato abierto.

A-11 Normas y procedimientos para realizar compras por el régimen de cotizacion de
Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00.

A-12 Normas y procedimientos de compra por el régimen de licitacion pUblica de
Q.900,000.01 en adelante.

A-13 Normas para arrendamientos de bienes inmuebles.
A-13.1 Normas y procedimientos para arrendamiento de bienes inmuebles -renovacion-

A-14 Normas para realizar la solicitud y pago de alimentacion para el personal de SESAN
que labora en jornadas extraordinarias (Renglén 211).

A-15 Normas para la solicitud y liquidacion de gastos de alimentacién para atencion de
reuniones institucionales (Renglon 185).

A-16 Normas y procedimientos para el uso de telefonia fija, mavil y dispositivos de
conectividad movil de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Organizacion del Area de Compras:

De acuerdo a lo establecido en el organigrama institucional, el area de compras
pertenece a la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos y su estructura es la
siguiente:

Director(a)
Administrativo(a)
y de Recursos Humanos

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Encargado(a)
de Compras
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SEoAN

A-1 Normas y procedimientos para la elaboracion
del Plan Anual de Compras -PAC-

Definicion general

Es el proceso que permite la programacion de las compras anuales de la institucion a través
de un documento que define la cantidad de bienes, materiales, suministros y adquisiciones
de servicios de la institucion.

Objetivo

Programar de manera ordenada las compras anuales que requiere la institucion, con el
objeto de cumplir con las funciones asignadas a la misma.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Se debe elaborar al momento de estar aprobado el presupuesto general de ingresos
y egresos del Estado para el ejercicio fiscal especifico, el cual debe utilizar el
formato que para el efecto establezca el Ministerio de Finanzas PUblicas.

2. Debe ser acorde a las necesidades de la institucion planteadas por cada una de las
direcciones, garantizando el uso racional de los recursos disponibles, el
aprovechamiento adecuado de las asignaciones presupuestarias vigentes en un
contexto de priorizacion y contencion del gasto, a efecto de mantener una
administracion prudente y efectiva.

3. Debera incluir la proyeccion de adquisiciones que superen los Q.25,000.00, de
conformidad a lo establecido en el articulo 3 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

4. Se realizara tomando en consideracion los gastos que se realicen a través de los
grupos presupuestarios 1, 2 y 3.




5. La presentacion del Plan Anual de Compras no obliga a la SESAN a efectuar los
procesos de adquisicion que en él se enumeren. Sin embargo, si es obligatorio
modificar el plan cuando varien las necesidades de contratacion de bienes, obras
o servicios, para lo cual debera emitirse la resolucion de la Autoridad Superior
previo a realizar la modificacidn en el portal de Guatecompras.

Responsable

Encargado(a) de Compras




Descripcion para el Plan Anual de Compras -PAC-

Paso No. | Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director(a) Informa a las direcciones que se elaborara el Plan
Administrativo(a) y de Anual de Compras y solicita que envien sus
1 Recursos HUmManos proyecciones y estimaciones a la Coordinacion
Administrativa; estableciendo los lineamientos para
la presentacion de la informacion.
Envia a la Coordinacion Administrativa la
Unidad Administrativa proyeccion y estimaciéon monetaria de bienes,
Solicitante materiales y suministros requeridos por su
2 direccion, en concordancia con lo establecido en el
plan operativo anual y presupuesto anual vigente.
Coordinador (a) Recibe y revisa las proyecciones y estimaciones;
3 Administrativo(a) traslada al Encargado(a) de Compras.
Recibe y analiza la proyeccion de los bienes,
materiales y suministros requeridos; verifica que no
exista duplicidad en los requerimientos y que el
4 gasto sea coherente con el presupuesto y
Encacrgar::jor(jls) de actividades propias de SESAN.
P Elabora anteproyecto de Plan Anual de Compras, lo
5 firma y traslada al Coordinador(a) Administrativo(a)
para su revision.
6 Coordinador (a) Revisa, firma y traslada al Director(a)
Administrativo(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
Director(a) Recibe, da visto bueno y traslada al
Administrativo(a) y de | Subsecretario(a) Administrativo(a) el Plan Anual de
7 Recursos Humanos Compras.




Aprueba el Plan Anual de Compras y traslada a la

8 Subsecretario(a) . . L
Administrativo(a) Autoridad Superior para autorizacion.
Autoriza el Plan Anual de Compras por medio de
9 Autoridad Superior resolucion y traslada al Director(a)
Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
Director(a) Archiva Plan Anual de Compras original y traslada
10 Administrativo(a) y de | copia al Coordinador(a) Administrativo(a) para el
Recursos Humanos registro respectivo y para su socializacion.
Envia al Encargado(a) de Compras para el registro
respectivo en el portal de GUATECOMPRAS.
11 Aggwoi;?;?f:t?\:é?;) Socializa el Plan Anual de Compras con las
diferentes Unidades Administrativas de la
Secretaria.
12 Encargado(a) de Registra el Plan Anual de Compras en el portal de

Compras

GUATECOMPRAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-1  Procedimiento para el Plan Anual de Compras -PAC-

Director(a) Administrativo(a) y
de Recursos Humanos

Unidad Administrativa
Solicitante

Encargado(a) de Compras

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Autoridad Superior

Inicia

Informa a las direcciones

.| estimacion monetaria

Envia Proyeccion y

que se elaborard el Plan
Anual de Compras .

"I de bienes, materiales y

suministros requeridos

Recibe, da visto buenoy
traslada al

Recibey analiza
proyeccion, verffica,

Recibe proyecciones y
estimaciones

elabora anteproyecto del
PAC, lo firma y traslada
para revision

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Revisa, firma y traslada

Archiva PAC original y
traslada copia parael

Aprueba el Plan Anual
de Compras y traslada
para autorizacion

registro respectivo y
para su socializacién

Registra PAC en el portal
de GUATECOMPRAS

Envia para el registro
respectivoy en el portal
de GUATECOMPRAS,
socializa PAC con las
Unidades Administrativas

Finaliza

Autoriza el PAC por
medio de resolucion y
traslada




Descripcion para la modificacion del Plan Anual de Compras -PAC-

Paso No. | Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Envia a la Subsecretaria Administrativa la solicitud
de compra de bienes, materiales y suministros
Unidad Administrativa | requeridos de su direccion, que no se contemplaron
Solicitante previamente en el Plan Anual de Compras y que es
1 necesario adquirir, especificando la cantidad,
descripcion, monto estimado y mes en el que
debera realizarse la compra.
Subsecretario(a) Recibe la solicitud y traslada al Director
2 Administrativo(a) Administrativo y de Recursos Humanos.
Director(a) Traslada al Coordinador(a) Administrativo(a) para
. ) la elaboracion del anteproyecto de la Modificacion
Administrativo(a) y de
3 al Plan Anual de Compras.
Recursos Humanos
. Traslada al Encargado(a) de Compras para la
4 Coor d‘mado.r (a) elaboracion del anteproyecto de la Modificacion al
Administrativo(a)
Plan Anual de Compras.
Encargado(a) de Elabora anteproyecto de Modificacion al Plan Anual
5 Compras de Compras, firma y traslada al Coordinador(a)
Administrativo(a) para su revision.
6 Coordinador (a) Revisa, firma y traslada al Director(a)
Administrativo(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
Director(a) Recibe, da visto bueno y traslada al
Administrativo(a) y de | Subsecretario(a) Administrativo(a) la Modificacion




Aprueba la Modificacion al Plan Anual de Compras y

8 Subsecretario(a) - . T
Administrativo(a) traslada a la Autoridad Superior para autorizacion.
Autoriza la Modificacién al Plan Anual de Compras
9 Autoridad Superior por medio de resolucion y traslada al Director(a)
Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
. Archiva Modificacion al Plan Anual de Compras
Director(a) g . .
.. ) original y traslada copia al Coordinador(a)
10 Administrativo(a) y de L . . .
R Administrativo(a) para el registro respectivo y para
ecursos Humanos e S
su socializacion.
Envia al Encargado(a) de Compras para el registro
respectivo en el portal de GUATECOMPRAS.
11 Coordinador(a)
Administrativo(a) Informa la Modificacion al Plan Anual de Compras a
la Direccion Financiera.
12 Encargado(a) de Registra la Modificacion al Plan Anual de Compras

Compras

en el portal de GUATECOMPRAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-1.2 Procedimiento para la modificacién al Plan Anual de Compras -PAC-

Unidad Administrativa 3 HERE Coordinador(a) Director(a) Administrativo(a) y Subsecretario(a) Autoridad Superior
Solicitante iesrgEale{ie)) éle s Administrativo(a) de Recursos Humanos Administrativo(a) P
Inicia
Envia Solicitud de compra
de bienes, materiales y
suministros requeridos Recibe solicitud y
de su direccion, no traslada
contemplados
previamente en el PAC
Traslada para elaboracion Traslada para elaboracion
del anteproyecto de la del anteproyecto de la
Modificacion al PAC Modificacién al PAC
Aprueba la g
Elabora anteproyecto de . p v Autoriza la
S . . modificacién al Plan o
Modificacién al PAC, | | | Revisa Firma v traslada Recibe, da visto buenoy Id Modificacién al PAC
firma y traslada para v traslada Anual ledCompras Y por medio de
traslada para Py
(GG 2 resolucién y traslada
autorizacion

Archiva Modificacién

Envia para el registro del PAC original y
respectivoy en el portal traslada copia parael
de GUATECOMPRAS, registro respectivo y

para su socializacion

Registra la modificacion Informa la Modificacion
al PAC en el portal de al PAC a la Direccion
GUATECOMPRAS Financiera

Finaliza
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A-2 Normas y procedimientos para la evaluacion de
la ejecucion del Plan Anual de Compras

Definicion general

Es el procedimiento que permite guiar, controlar y brindar transparencia a las compras y
gastos que se realizan en la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-.

Objetivo

Verificar la realizacion de las compras programadas de conformidad con lo establecido en
el Plan Anual de Compras.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. La evaluacion del Plan Anual de Compras se debera efectuar cuatrimestralmente,
los primeros diez dias habiles del mes siguiente al término de cada cuatrimestre.

2. En cada evaluacion cuatrimestral se elaborara un informe a la Autoridad Superior
de SESAN, que demuestre el porcentaje de ejecucion presupuestaria por Direccion,
el detalle de compras realizadas de acuerdo al plan, el grado de avance de las
compras en proceso y el porcentaje de las pendientes de realizar.

3. El Plan Anual de Compras podra modificarse de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria aprobada para el cuatrimestre.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion para la evaluacion de la ejecucion del Plan Anual de Compras

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Encargado(a) de Realiza la evaluacién del Plan Anual de Compras;
1 Compras Elabora informe, firma y traslada al Coordinador(a)
Administrativo(a).
Coordinador(a) Revisa el informe, firma y traslada al Director(a)
2 Administrativo(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
Director(a) Revisa el informe cuatrimestral de la evaluacion del
3 Administrativo(a) y de | Plan Anual de Compras, da su visto bueno, y lo
Recursos Humanos traslada al Subsecretario(a) Administrativo(a).
4 Subsecretario(a) Recibe copia del informe cuatrimestral de la
Administrativo(a) evaluacion del Plan Anual de Compras y eleva a la
Autoridad Superior.
5 Autoridad Superior Recibe copia del informe cuatrimestral de la

evaluacion del Plan Anual de Compras y lo conoce.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-2  Procedimiento para la evaluacién del Plan Anual de Compras -PAC-

Coordinador(a) Director(a) Administrativo(a) y Subsecretario(a) ) )
Encargado(a) de Compras o L Autoridad Superior
readofa) L Administrativo(a) de Recursos Humanos Administrativo(a) pe
Inicia
y
Realiza la evaluacion del Revisa informe Revisainforme cuatrimestral Recibe informe
PAC: elabora v firma el Revisa el informe, .| cuatrimestral de la | delaevaluacion del PAC,y o| cuatrimestral de la
! infornre firma y traslada "| evaluacién del PAC, da su 7| elevaala Autoridad | evaluacion del PAC, lo
Vo.Bo. Administrativa Superior conoce y lo archiva
Y
Finaliza
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A-3 Normas y procedimientos para la solicitud,
liquidacién y registro de compras por medio de
caja chica

Definiciéon general

Este procedimiento brinda los lineamientos para realizar la solicitud de efectivo a través
de vales de caja chicay la liquidacion de la compra. Se utiliza cuando es necesario realizar
la compra en efectivo de algin material, articulo, insumo, suministro, bien o servicio.

Objetivo

Llevar control de las solicitudes y liquidacion de las compras realizadas con caja chica.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Unicamente el personal que labora para la SESAN bajo los renglones 011, 021 y 022
podra solicitar el efectivo al encargado de caja chica.

2. Elvale debe ser llenado con letra clara; el concepto de gasto debe guardar relacion
con lo consignado en el pedido.

3. El personal que solicite efectivo en caja chica, esta obligado a liquidar el vale que
se le haya otorgado en un plazo no mayor a los tres (3) dias habiles siguientes a la
emision del vale de caja chica.

4. No se podra autorizar un segundo vale para el mismo personal, sin antes haber
liguidado el primero.

5. Al liquidar el vale, se deben acompanar los documentos siguientes:

= La(s) factura(s) correspondientes a nombre de SESAN, NIT 4125567-4, direccion 8°
avenida 13-06 zona 1, el valor del gasto en nimeros y letras, el régimen al cual
esta inscrito el contribuyente.

= Recibo de caja, si la factura es cambiaria.

= Por compra de alimentos y bebidas, listado de participantes debidamente firmado
por todas las personas que los consumieron.

= Carta de satisfaccion, para servicios, o Constancia de Ingreso a Almacén e

Inventario, segun la naturaleza de la compra.




Otros documentos que puedan ser solicitados en compras no regulares, para brindar
transparencia al proceso.

Se autorizan compras y/o pagos en efectivo hasta un maximo de un mil quinientos
quetzales (Q.1,500.00) en una sola compra y/o pago de servicio. Las excepciones
a esta norma deberan ser autorizadas por el Subsecretario(a) Administrativo(a).

No se aceptaran reclamos de reembolsos por gastos efectuados por personal de
SESAN;, si se realizaron fuera de los procedimientos establecidos en esta norma. En
todo gasto que presente alteracion o incumplimiento en los requisitos de la
documentacién para la liquidacion en caja chica, se solicitara el reintegro del
efectivo y se anulara el vale correspondiente.

Se excluyen de la emision de Vale de Caja Chica los pagos realizados por concepto
de extraccion de basura, compra de agua purificada y cualquier otra compra que
realice de forma directa el Encargado de Caja Chica; estos pagos se realizaran
contra presentacion de factura por parte del proveedor del bien o servicio.

Responsable

Encargado(a) de Caja Chica.




Descripcion para la solicitud, liquidacion y registro de compras por medio de caja

chica

Paso No.

Puesto funcional

Descripcion de la tarea

Unidad Administrativa
Solicitante

Presenta el pedido, consignando el codigo de
insumo, si aplica; solicita al Area de Almacén
existencia de los insumos y solicita el efectivo para
adquirir el bien o servicio.

Encargado(a) de Caja
Chica

Verifica que el pedido cumpla con todos los
requisitos. Si algo esta incorrecto, lo traslada para
realizar correcciones.

Evalua que la cantidad de efectivo solicitada sea
congruente con el valor estimado del suministro o
servicio que se requiere y traslada.

Encargado(a) de
Presupuesto

Recibe, revisa y confirma la disponibilidad
presupuestaria. Traslada expediente.

Encargado(a) de Caja
Chica

Emite un vale de caja chica y obtiene firma de
aprobacion del Coordinador(a) Administrativo(a).

Entrega el efectivo al solicitante.

Unidad Administrativa
Solicitante

Realiza la compra o adquisicion del suministro o
servicio requerido.

Entrega factura al Area de Almacén
elaboracion de Forma 1H, si aplica.

para

Liquida el vale respectivo dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes de la compra; presenta la
documentaciéon indicada en la norma de este
procedimiento.

10

11

12

Encargado(a) de Caja
Chica

Revisa que la documentacion para el gasto
efectuado cumpla con los requisitos establecidos;
liquida el vale con el sello respectivo.

Recibe y complementa el expediente de acuerdo a
la norma del presente procedimiento.

Traslada a la Direccién Financiera para tramite de
liquidacion y finaliza.




A-3 Procedimiento para la solicitud, liquidacion y registro de compras por medio de caja chica

Unidad Administrativa Solicitante

Encargado(a) de Caja Chica

Encargado(a) de Presupuesto

Inicia

Presenta pedido y

solicita efectivo

Realiza comprao

Verifica pedido

Evalla cantidad de

efectivo solicitada

Emite vale y obtiene

Recibe, revisa y confirma
ladisponibilidad
presupuestaria y

traslada expediente.

firma

adquisicion del suministro
o servicio

Entrega factura alarea de
Almacén

Liquidavale

Entrega efectivo

Revisa documentacion,

Presentando la
documentacién indicada

Fase

liquida el vale con el
sello respectivo

Recibe y completa el
expediente

Trasladaa laDireccion
Financierapara tramite
de liquidacion

Finaliza
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A-3.1 Normas y procedimientos para la reposicion y
liquidacion de caja chica

Definicion general

Este procedimiento brinda los lineamientos para que el Encargado de Caja Chica, conforme
el expediente con la documentacion que comprueba los gastos efectuados y solicite el
reintegro de los fondos correspondientes.

Objetivo

Conformar el expediente de reposicion de los gastos efectuados con el fondo de caja chica
y la liquidacion final del mismo.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Las reposiciones deberan realizarse una vez al mes, mediante oficio dirigido a
Tesoreria de la Direccion Financiera, indicando si hubo o no movimiento durante el
mes.

2. En los casos que durante el mes se incurran en gastos que superen el 50% de la
disponibilidad de efectivo, podran realizarse dos o mas reposiciones durante el mes
con el fin de contar con la liquidez necesaria para el desarrollo de sus actividades.

3. La disponibilidad de efectivo de la caja chica no podra ser menor al 35%, a fin de
atender cualquier situacion imprevista o emergencia.

4. El Encargado de Caja Chica debera elaborar un control correlativo interno de las
reposiciones que presente, con sus respectivos valores.

5. El cuadro de liquidacién y reposicion debe ser de acuerdo al formato contenido en
el anexo A-3.




6. La liquidacion de la caja chica debera realizarse de acuerdo a lo establecido para
cada periodo fiscal, en las normas de cierre del Ministerio de Finanzas Publicas, y a
la circular que oportunamente gire el Director Financiero de SESAN.

El Coordinador(a) Administrativo(a) podra realizar arqueos sorpresivos al Encargado
de Caja Chica a fin de verificar la disponibilidad de efectivo y el cumplimiento de
esta normativa.

Todos los documentos que se presenten en la reposicion y liquidacion, deberan
cumplir con lo siguiente:

A-3.1 Requisitos de la documentacién para la reposicion y liquidacion de caja chica:

Pedido

Numeracion correlativa de cada direccion.

Fecha de requerimiento del bien o servicio.

Identificacion individual del producto o servicio a adquirir.

Cantidad solicitada en unidades.

Firma de verificacidon de inexistencia del producto requerido en almacén, o
la indicacion de que no aplica.

Firma y sello de los responsables de solicitar, aprobar y autorizar la compra
del bien o servicio.

Firma y sello del responsable de la asignacion del renglon presupuestario de
gasto.

Fecha, firma y sello de la recepcion en el area de compras.

Vale de caja

chica

Numeracion correlativa del vale.

Lugar y fecha de emision.

Cantidad en letras y nimeros.

Concepto de gasto de la entrega del efectivo.

Nombre del solicitante, area a la que pertenece y firma.
Aprobacion del Coordinador(a) Administrativo(a).




Documento de legitimo abono (factura)

Nombres, apellidos y nombre comercial del contribuyente emisor, si es
persona individual; razéon o denominacion social y nombre comercial, si es
persona juridica.

NUumero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor.

NUumero de resolucion de autorizacion de correlativo de facturas, emitida por
la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Serie y nimero de la factura.

Nombre de la factura: “Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de
la Presidencia de la Republica” o abreviado “SESAN”.

Direccion exacta de la institucion: 82. Avenida 13-06 zona 1, Guatemala.
NUmero de Identificacion Tributaria de la Institucion: 4125567-4.
Descripcion de la venta o servicio prestado y de sus respectivos valores.
Precio total de la operacion, con inclusion del impuesto, asi como la
indicacion de descuentos, si los hubiere.

Lugar y fecha de emision.

Régimen fiscal al que esta sujeto.

Las facturas no deberan contener borrones, enmiendas o tachaduras.

Las facturas cambiarias deberan tener adjunto recibo de caja, por el monto
total de la factura.

Constancia de Ingreso

al almacén Forma 1-H

Numeracion correlativa pre-impresa.

Fecha de ingreso al almacén.

Identificacion individual y costo del bien o material.

Razon de la compra.

Firma y sello del responsable de la elaboracion y de la revision del
documento.

Carta de Satisfaccion

Fecha del documento.

Debe estar dirigida al Director(a) Financiero(a).
Detalle del servicio recibido.

Fecha de emision y numero de la factura.

Valor del servicio recibido.

Nombre y Firma de la persona que solicito el servicio.




e En los casos que el efectivo se utilice para adquirir alimentos, se debe
adjuntar listado de participantes firmado por cada persona que los consumio,
informe de la actividad o agenda del evento y carta de satisfaccion.

Otros
documentos

e Fecha de la reposicion.

e NUmero de reposicion.

e Cuadro con la informacion siguiente: Serie y niUmero de cada factura, NIT del
proveedor, fecha de la factura, nombre del proveedor o empresa, descripcion
del producto o servicio adquirido, valor total del gasto efectuado.

e Firmay sello del responsable de caja chica

e Aprobacion del Coordinador (a) Administrativo (a).

Documento de Reposicion de
Caja Chica

Responsable

Encargado(a) de Caja Chica.




Descripcion para la reposicion y liquidacion de caja chica

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Conforma expediente de reposicion de caja chica
con la documentacion siguiente:
1 a. Formato de reposicion.
b. La documentacion correspondiente a cada uno de
Encargado (a) de Caja | los gastos realizados.
Chica Traslada la reposicion  correspondiente  al
2 Coordinador(a) Administrativo(a) para su revision y
aprobacion.
3 Coordinador(a) Revisa y Aprueba la reposicion y devuelve al
Administrativo(a) Encargado (a) de Caja Chica.
4 Recibe reposicion aprobada por el Coordinador (a)

Encargado (a) de Caja
Chica

Administrativo (a) y traslada a la Direccion
Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-3.1 procedimiento para lareposicion y liquidacion de caja chica

Encargado(a) de Caja Chica Coordinador(a) Administrativo(a)

Inicio

Conforma Expediente
con ladocumentacioén
necesaria, traslada
reposicion
correspondiente

Revisa, aprueba y
devuelve la reposicion
correspondiente.

Recibe reposicion
aprobada y traslada a la
Direccion Financiera

Finaliza




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

A-3.2 Normas y procedimientos para el registro del
libro de caja chica central

Definicion general

Procedimiento a través del cual se detallan los lineamientos para efectuar el registro de
los ingresos y egresos realizados en efectivo en el libro de caja chica autorizado por
Contraloria General de Cuentas.

Objetivo

Llevar el control de los ingresos y egresos que se realizan, en efectivo, en el libro de caja
chica.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley organica de la Contraloria General de Cuentas.

Normas Especificas

1. El (la) Encargado (a) de Caja Chica debera operar los ingresos y egresos de efectivo
en el libro de caja chica autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

2. Se debera llevar el registro y control de forma cronologica y actualizada sobre los
ingresos y egresos de efectivo que administre.

3. El registro de caja chica debe ser de acuerdo al contenido del anexo A-4.
4. ELl libro no debe contener borrones, tachaduras o alteraciones.

5. Los registros del libro de caja chica deben realizarse con la fecha de emision de la
factura.

6. La impresion de los registros del libro de caja chica debera realizarse durante los
primeros 10 dias del mes siguiente.

7. Cada folio impreso debera contener la firma de la persona que lo opera, la firma
de aprobado del Coordinador(a) Administrativo(a) y la firma de visto bueno del
Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos.

Responsable




Encargado(a) de Caja Chica.

Descripcion para el registro del libro de caja chica central
Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Revisa todas las facturas.
Encargado (a) de Caja
7 Chica Opera ingresos y egresos en el libro de caja chica,
traslada a Coordinador(a) Administrativo(a).
Coordinador(a) Revisa, aprueba y traslada a Director(a)
3 Administrativo(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
4 Director(a) Conoce el proceso, firma de visto bueno y traslada
Administrativo(a) y de | a Coordinador(a) Administrativo(a).
Recursos Humanos
Coordinador(a) Recibe y traslada a Encargado de Caja Chica para
5 Adm]n]strat]VO(a) su arch'iVO.
E d de Caj
6 ncarga C(;'ni(caaz e Laja Recibe y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-3.2 Procedimiento para el registro del libro de caja chica central:

Coordinador(a)

Encargado(a) de Caja Chica Administrativo(a)

Director (a) Administrativo (a)
y de Recursos Humanos

Inicia

Revisa facturas

Revisa firma de

Operaingresos y R aprobado el

+| FirmadeVisto

egresos en el libro

de caja chica documentoyy

traslada

Buenoy traslada

Recibey Traslada [«

Recibey archiva

Y

( Finaliza ’
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A-4 Normas y procedimientos para realizar i’ i

Negociaciones entre las Entidades del Sector

Publico, cuando se refiera a adquisiciones a
solicitud de SESAN

Definiciéon general

Brinda los lineamientos para realizar la adquisicion de bienes, servicios personales y no
personales y de suministros entre las dependencias de los organismos del Estado y entre
estas y las entidades descentralizadas, auténomas, unidades ejecutoras y las
municipalidades, las cuales de conformidad con el Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado podran realizarse con o sin pago, por permuta o por compensacion, de la
siguiente manera:

o Cuando se trate de bienes muebles, equipos y suministros, servicios
personales y no personales, previa autorizacion de las autoridades
competentes;

o Cuando se trate de transferencia de posesion o de propiedad de bienes
inmuebles, previa autorizacion por Acuerdo Gubernativo, formalizandose
mediante escritura publica suscrita ante el Escribano de Camara y de
Gobierno.

Objetivo

Realizar las acciones que son necesarias para llevar a cabo esta modalidad en la
adquisicion de bienes, servicios personales y no personales y de suministros entre
dependencias del Estado.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Si al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos le fueren designadas las
funciones con caracter temporal del puesto de Subsecretario Administrativo, la
aprobacion de los pedidos estara a cargo del Coordinador(a) Administrativo(a).




2. En virtud del tipo de modalidad a que se refiere el presente apartado, los
documentos que deben conformar los expedientes bajo esta modalidad seran los
siguientes:

Orden Documento

1 Pedido, justificacion, especificaciones técnicas cuando aplique,
debidamente firmado por la Unidad Administrativa Solicitante.

2 Términos de Referencia de la negociacion.
3 Resolucion de Autorizacion de la Autoridad Superior para llevar a
cabo la Negociacion.
4 Constancia de ingreso a almacén y a inventario, forma 1-H, para
los bienes, o carta de satisfaccion, en servicios.
5 Original de comprobante de pago.
Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion para realizar Negociaciones entre las Entidades del Sector Publico,
cuando se refiera a adquisiciones a solicitud de SESAN

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Unidad Administrativa | Completa el pedido, justificacion de la compra,
Solicitante especificaciones técnicas y/o términos de
referencia.

2 Solicita al Encargado (a) de Almacén existencias de
lo requerido; si hay existencias mayores a lo
requerido finaliza el proceso, de lo contrario
traslada al Area de Compras.

Recibe y revisa el pedido y documentos de soporte,

3 Encargado(a) de y traslada al Director Administrativo y de Recursos

Compras Humanos para su aprobacion.
4 Director (a) Recibe, aprueba el pedido y traslada al Encargado
Administrativo y de (a) de Compras.
Recursos Humanos
5 Encargado(a) de Recibe expediente y solicita la cotizacion a la
Compras entidad del sector publico, segln corresponda.
6 Entidad del Sector Presenta cotizacion firmada y sellada, en la cual
Publico incluye los términos que oferta.
7 Encargado(a) de Recibe cotizacion y solicita visto bueno del
Compras Coordinador (a) Administrativo (a).
8 Encargado(a) de Solicita la disponibilidad presupuestaria a la
Compras Direccion Financiera. De contar con disponibilidad
presupuestaria traslada al Subsecretario (a)
Administrativo (a) para su autorizacion.
9 Subsecretario (a) Recibe y autoriza el pedido con su firma y sello.
Administrativo(a) Devuelve el expediente al Encargado (a) de
Compras.
10 Encargado(a) de Recibe y elabora proyecto de resolucion y traslada

Compras

junto al expediente a Asesoria Juridica.




11

Asesoria Juridica

Recibe expediente y proyecto de resolucion, revisa
que se encuentre de conformidad a la normativa
legal aplicable. Traslada expediente y resolucion a
la Autoridad Superior.

Recibe expediente y autoriza la negociacion

12 Autoridad Superior mediante resolucion. Traslada el expediente al
Area de Compras.
Recibe el expediente, notifica a la entidad del
Sector Publico con la que se realizara la negociacion
y requiere los bienes muebles, equipos Yy
13 Encargado(a) de suministros, servicios personales y no personales, y
Compras solicita la factura de la compra. Cuando se trate de
bienes muebles, equipos y suministros notifica al
Encargado (a) de Almacén.
Entrega los bienes muebles equipos y suministros, o
14 Entidad del Sector presta los servicios personales y no personales.
Publico
Elabora la Constancia de Ingreso a Almacén e
inventario forma 1H segln factura, si se trata de
15 Encargado(a) de bienes muebles, equipos o suministros; notifica al
Almacén area de inventarios si aplica. Traslada al area de
compras.
Si se trata de servicios personales o no personales,
16 Unidad Administrativa | recibe lo solicitado y emite carta de recibido a
Solicitante entera satisfaccion.
Publica en GUATECOMPRAS la documentacion de
respaldo de la negociacion.
17 Encargado(a) de
Compras
Realiza las gestiones en SIGES y traslada a la
18 Direccion Financiera para que se gestione el pago

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A4

adquisiciones a solicitud de SESAN

Procedimientos para realizar Negociaciones entre las Entidades del Sector Publico, cuando se refiera

Unidad ) IIEHNEY ) )
- . Encargado(a) de Encargado(a) de | Entidad del Sector | Administrativo y % o Autoridad Subsecretario (a)
Administrativa % pa Asesoria Juridica 3 - .
. Almacén Compras Publico de Recursos Superior Administrativo (a)
Solicitante H
Inicia
Completae
pedido, Recibe, verifica
justificacion, existencias,
especificacione consigna sello o
s técnicasy/o las existencias,
términos de y devuelve
referencia.
S
¢l
existen\(/:ias P documentos de ag:;?gj:'
B\ soportey traslada.
@ traslada.
Devuelve el
pEd'_dO y Recibe el
finalizael expedientey | |
proceso solicitala | |
cotizacion.
Presenta la
cotizacién
firmaday
P sellada, en la
cual incluye los
términos que
oferta.
Recibe
cotizaciény
solicita Vo. Bo.
Del <
Coordinador(a)
Administrativo(
a).
A 4
Solicitala
Dispo.
Presupuestaria
a la Direccién
Financieray
traslada.
Recibe,
autoriza el
pedido y
traslada.
Recibe, elabora
proyecto de
resoluciény |«
traslada junto
al expediente.
Recibe
expediente y
pmyect.olde Recibe,
resolucion, N
. autoriza la
revisa que se Py
B encuentre [ MeBOCaCON
conformado de medla.n'te
conformidad a Ly
) traslada.
la normativa
legal aplicable y
traslada.
h 4 v
A B




A4

adquisiciones a solicitud de SESAN

Procedimientos para realizar Negociaciones entre las Entidades del Sector Publico, cuando se refiera

documentacion
derespaldo de
la negociacion.

A 4

Realiza las
gestiones en
SIGESy traslada
a la Direccion
Financiera para
que se gestione
el pago
correspondient
e.

Unidad Director(a)
- . Encargado(a) de Encargado(a) de | Entidad del Sector | Administrativo y P P Autoridad Subsecretario (a)
Administrativa Almacén Com Pabli de R Asesoria Juridica S X Admini .
Solicitante pras tblico e Recursos uperior ministrativo (a)
Humanos
¥
Recibeel
expediente,
notifica a la
entidad del
Sector f’ubllco y Entrega los
requierelo bienes
solicitado, y
solicita la mugbles,
facturade equIpos y
IR P suministros, o
Cuando se trate prest‘allos
de bienes servicios
muebles personalesy no
e \’/ personales.
Elabora‘ la suministros
Constanciace notifica al
Sise tr-aFa de Al macén_ e E;::g::;s)
servicios Inventario
personales o no forma 1H segin
personales, factura. Si se
recibe lo | | tratade bienes |_|
solicitado y muebles, ||
emite carta de equipos o
recibido a suministros;
entera notifica al Area
satisfaccion. de Inventarios
si aplica.
Traslada al Area
de Compras.
Publica en
GUATECOMPR
q ASla
>




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
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A-5 Normas y procedimientos para realizar compras
en modalidad de baja cuantia hasta
Q.25,000.00

Definiciéon general

Brinda los lineamientos para realizar la compra de bienes, suministros, obras y servicios
cuyo valor no exceda de Q.25,000.00, la cual se realizara bajo la responsabilidad de quien
autoriza la adquisicion puUblica.

Objetivo

Coordinar las acciones que le competen al Area para la realizacién de compras reguladas
bajo esta modalidad en la Ley de Contrataciones del Estado.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Las adquisiciones realizadas bajo la modalidad de baja cuantia quedaran publicadas
por medio de nimero de publicacion en GUATECOMPRAS (NPG).

2. Para la adjudicacion, el oferente debera cumplir con todos los requisitos y ser
conveniente para los intereses de la SESAN.

3. La(s) oferta(s) debera(n) contener los precios unitario y total.

4. La cotizacion de la empresa o entidad mercantil adjudicada debera presentarse en
original, firmada y sellada.

5. Se debera presentar el niUmero de cotizaciones de acuerdo al detalle siguiente:

No. de cotizaciones requeridas

1 Q. 1.00 a Q.10,000.00 Una cotizacion

2 Q. 10,000.01 a Q. 25,000.00 Dos cotizaciones




6. Se exceptlan aquellos casos en que los oferentes acrediten ser proveedores Unicos,
para lo cual se debera contar con la aprobacién del Subsecretario(a)
Administrativo(a).

7. Si al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos le fueren designadas las
funciones con caracter temporal del puesto de Subsecretario Administrativo, la
aprobacion de los pedidos estara a cargo del Coordinador(a) Administrativo(a).

8. Los documentos que deben conformar los expedientes de compra de baja cuantia
seran los siguientes:

Orden Documento

Pedido de la compra, debidamente firmado por la Unidad
Administrativa Solicitante.

Cotizaciones de acuerdo a los montos definidos en la norma del

2 o
presente procedimiento.

3 Constancia de ingreso a almacén y a inventario, forma 1-H, para
bienes; carta de satisfaccion, en los servicios.

4 Original de la factura.

5 Original de recibo de caja (si fuera factura cambiaria).

Cuando se trate de compra de alimentos y servicios de logistica:
6 listado de participantes, informe de la actividad o agenda del
evento y carta de recibido a entera satisfaccion.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion para realizar compras en modalidad de baja cuantia hasta Q.25,000.00

Paso No.

Puesto funcional

Descripcion de la tarea

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa
Solicitante

Completa el pedido consignando codigo de
insumo y subproducto.

Solicita al Encargado (a) de Almacén
existencias de lo requerido; si hay existencias
mayores a lo requerido finaliza el proceso, de
lo contrario traslada al Area de Compras.

Encargado(a) de
Compras

Recibe y revisa el pedido.

Verifica si el producto se encuentra en el
Catalogo Electronico de Contrato Abierto. De
encontrarse, finaliza el presente
procedimiento y se aplica el que
corresponde.

Si no se encuentra en el Catalogo Electronico
de Contrato Abierto, continla con el
procedimiento y traslada al Director (a)
Administrativo y de Recursos Humanos

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Recibe el expediente y aprueba el pedido.
Devuelve el expediente al Encargado(a) de
Compras.

Encargado(a) de
compras

Recibe expediente, solicita las cotizaciones
segln corresponda.

Recibe, revisa y analiza las cotizaciones que
cumplan con lo solicitado, segin calidad,
precio, tiempo de entrega, forma de pago, y
demas condiciones que favorezcan a los
intereses de la institucion.




10

Traslada expediente a la Direccién Financiera
para obtener visa presupuestaria.

Luego de obtener visa presupuestaria,
traslada el expediente al Subsecretario(a)
Administrativo(a).

11

Subsecretario (a)
Administrativo(a)

Recibe y autoriza el pedido. Devuelve el
expediente al Encargado (a) Compras.

12

13

14

15

Encargado (a) de
Compras

Recibe expediente, confirma el pedido al
oferente seleccionado y requiere la entrega
de lo solicitado.

Informa a la Unidad Administrativa
Solicitante y al Encargado(a) de Almacén para
la recepcidn de los insumos.

Recibe factura por parte del proveedor y
traslada a la unidad Solicitante para
elaboracion de carta de satisfaccion, cuando
sean servicios.

Entrega al Area de Almacén el expediente,
para elaboracion de Forma 1-H, cuando sean
bienes, materiales y suministros.

16

Encargado(a) de
Almacén

Completa el formulario de constancia de
ingreso a almacén y a inventario Forma 1-H;
devuelve el expediente al Area de Compras,
con original de la Forma 1-H.

17

18

Encargado(a) de
Compras

Realiza gestiones en SIGES y luego publica
en el portal GUATECOMPRAS la
documentacion de respaldo del proceso de
compra.

Traslada a la Direccidon Financiera para el
pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-5 Procedimiento Para realizar compras en modalidad de baja cuantia hasta Q.25,000.00

Unidad Administrativa

Solicitante

Encargado(a) de
Compras

Encargado(a) de
Almacén

Director(a)
Administrativo(a) y de
Re cursos Humanos

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Inicia

Completapedido
consignando codigo
de insumoy
subproducto

v

Solicita
existenciasde lo

Existencia en

requerido y
traslada

Almacén.

N

Recibe yrevisa [«

A

Verifica el producto
se encuentra en el
Catalogo Electrénico
de Contrato Abierto

|

¢Hay contrato

Recibeel
expediente y
apruebael

\ 4

abierto?

OREC)

Recibeel
expediente,
solicitalas |

pedido,
traslada.

cotizaciones
segliin
corresponda.

v

Recibe, revisa y
analiza las
cotizaciones,
que favorezcan
a losintereses
dela
institucion.

Traslada
expediente a la
Direccion
Financiera para
obtener visa
presupuestaria.

v

Luego de
obtener visa

Recibe,
autoriza y

Y

presupuestaria,
se traslada
expediente.

traslada.

—y




A-5 procedimiento para

Q.25,000.00

realizar compras en modalidad de baja

cuantia hasta

Unidad Administrativa
Solicitante

Encargado(a) de Compras

Encargado(a) de
Almacén

Director(a)
Administrativo(a) y de
Re cursos Humanos

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Recibe
expediente,
confirmael

pedido al

oferente <
seleccionado y
requierela
entregadelo
solicitado.

2

Informaa la
Unidad
Administrativa
solicitantey al
Encargado (a) de
Almacén parala
recepcion de los
insumos.

v

Recibe factura
por parte del
proveedor y
traslada ala
unidad solicitante
para elaboracion
de carta de
satisfaccion,
cuando sean
servicios.

v

Entrega al Area
deAlmacén el
expediente
para
elaboracion de

Recibey
completael
formulario de
constancia de
ingreso a

Forma 1-H,
cuando sean
bienes,
materialesy
suministros.

Recibe, realiza
gestiones en
SIGESy luego
publica enel
portalde
GUATECOMPR [«

Y

almacénya
inventario
Forma 1-H;
traslada
expediente

ASla
documentacion
derespaldo del

proceso de
compra.

Traslada ala
Direccion Financiera
para el pago
correspondiente.

?\ Finaliza.




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

A-6 Normas y procedimientos para realizar compras
en modalidad de compra directa de
Q.25,000.01 hasta Q.90,000.00

Definiciéon general

Brinda los lineamientos para realizar la compra de bienes, suministros, obras y servicios
por medio de una oferta electrdnica en el sistema GUATECOMPRAS, cuando la compra sea
por montos mayores a Q.25,000.01 y que no supere los Q. 90,000.00. Esta modalidad se
efectuara bajo la responsabilidad de quien autoriza la adquisicion.

Objetivo

Desarrollar las etapas para la conformacion del expediente administrativo relacionado con
esta modalidad de compra.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Previo a realizar una compra directa, debera observarse el catalogo de productos
vigentes en contrato abierto con el fin de identificar la disponibilidad del bien o
suministro que se necesita abastecer.

2. Todas las compras cuyo valor esté comprendido entre Q.25,000.01 a Q.90,000.00,
deberan realizarse a través de oferta electronica en el sistema de GUATECOMPRAS.

3. Las ofertas electronicas deberan presentarse de conformidad a lo solicitado en el
formulario que para el efecto provee el sistema GUATECOMPRAS.

4. Cuando proceda se solicitara al proveedor adjudicado la oferta en forma fisica,
independientemente de la oferta electronica presentada.

5. Entre la publicacion del concurso en el sistema de GUATECOMPRAS vy la recepcion
de ofertas debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil.

6. Para la adjudicacion debera considerarse el precio, la calidad y otras condiciones
que se definan previamente en la oferta electrénica, cuando corresponda, y que
cumpla con las especificaciones técnicas.




7. Se realizara la evaluacion de las ofertas presentadas por medio de cuadro
comparativo de precios, elaborado por la Encargada de Compras y aprobado por el
Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos. En caso sea presentada una
sola oferta, esta sera suficiente para la adjudicacion, siempre que la misma cumpla
con los requisitos y especificaciones técnicas establecidas.

8. Se debe publicar el evento finalizado en el portal de GUATECOMPRAS, con la
siguiente informacion:

e Descripcion del bien o servicio adquirido.
e Nombre o razon social y NIT del proveedor.
e Monto total.

9. Al no existir ofertas en el portal de GUATECOMPRAS se debera cumplir con lo
dispuesto en el articulo 27 del Reglamento de la Ley de Contrataciones de Estado.

10. El Encargado (a) de Compras debera verificar que dentro del mismo cuatrimestre
del ejercicio fiscal no existan varias adquisiciones correspondientes al mismo bien
0 servicio, que en su conjunto superen la cantidad de Q.90,000.00. Se consideran
como excepciones las que establece el articulo 61 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

11. Si al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos le fueren designadas las
funciones con caracter temporal del puesto de Subsecretario Administrativo, la
aprobacion de los pedidos estara a cargo del Coordinador(a) Administrativo(a).

12. Los documentos que deben conformar los expedientes de compra directa con oferta
electronica son los siguientes:

Orden ‘ Documento

1 Pedido con sus especificaciones y justificacion de la compra, firmados por
la Unidad Administrativa Solicitante.

2 Publicacion del concurso en GUATECOMPRAS.

3 Impresion de la publicacion realizada en el portal de GUATECOMPRAS con
el Numero de Operacion de GUATECOMPRAS -NOG-.

4 Impresion de las ofertas electronicas presentadas en el sistema de
GUATECOMPRAS.

5 Original de cuadro de ofertas (evaluacion de precios).

6 Publicacién de la adjudicacion de la compra del producto y/o servicio
adquirido, realizada en el portal de GUATECOMPRAS.




7 Constancia de ingreso a almacén y a inventario, forma 1-H (bienes) o carta
de satisfaccion (servicios).
8 Factura original.
9 Original de recibo de caja, si es factura cambiaria.
Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion para realizar compras en modalidad de compra directa de Q.25,000.01
hasta Q.90,000.00

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Completa el pedido consignando codigo de insumo
1 si aplica, Especificaciones Técnicas y justificacion
de la compra.
Unidad Administrativa _ _ i i
. Solicita al Encargado (a) de Almacen existencias de
Solicitante . 4 - .
lo requerido; si hay existencias mayores a lo
2 requerido finaliza el proceso, de lo contrario
traslada al Area de Compras.
Recibe y revisa el pedido, verifica si el producto se
encuentra en el Catalogo Electronico de Contrato
3 Abierto. Si hay, finaliza el presente procedimiento
y se aplica el que corresponde.
Encargado (a)
de Compras Si el producto no se encuentra en el Catalogo
4 Electronico de Contrato Abierto, continla con el
procedimiento.
Traslada el expediente al Director(a)
5 Administrativo(a) y de Recursos Humanos.
Director(a) Recibe el expediente y aprueba el pedido. Devuelve
6 Administrativo y de el expediente al Encargado de Compras.
Recursos Humanos
7 Encargado (a) de Recibe expediente y elabora los Términos de
Compras Referencia; traslada al Subsecretario(a)
Administrativo(a) para autorizacion del pedido.
8 Subsecretario(a) Autoriza el pedido y devuelve el expediente al
Administrativo(a) Encargado de Compras.
Efectia la publicacion en el sistema de
GUATECOMPRAS. Cumplido el periodo para la
recepcion de ofertas electronicas, califica de
9 Encargado (a) de acuerdo a las especificaciones técnicas y las

Compras

condiciones que se definan previamente en la




oferta electronica. Elabora el cuadro comparativo
de precios y solicita revision del Coordinador(a)
Administrativo(a).

10

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Recibe expediente, revisa y verifica que se
encuentre debidamente conformado, consignando
firma en el cuadro comparativo de precios. Traslada
al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos
Humanos para su aprobacion.

11

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Recibe expediente, y firma en el cuadro
comparativo de precios para su aprobacion.
Devuelve expediente al Encargado (a) de Compras.

12

13

14

15

16

17

Encargado(a) de
Compras

Solicita a la Direccion Financiera disponibilidad
presupuestaria.

Publica el cuadro comparativo en el portal de
GUATECOMPRAS, asi como también el Numero de
Identificacion Tributaria -NIT-, nombre o razon
social y el monto adjudicado.

Cuando proceda, se suscribe acta administrativa en
la que consten los pormenores de la negociacion, la
cual es firmada por la Autoridad Superior.

Requiere la entrega de lo solicitado al oferente
adjudicado. Informa a la Unidad Administrativa
Solicitante y al Encargado(a) de Almacén para la
recepcion de los insumos.

Recibe factura por parte del proveedor y traslada a
la unidad solicitante para elaboracion de carta de
satisfaccion, cuando sean servicios.

Entrega al Area de Almacén el expediente, para
elaboracién de Forma 1-H.

18

Encargado(a) de
almacén

Completa el formulario de constancia de ingreso a
almacén y a inventario Forma 1-H; devuelve el
expediente al area de compras, con original de la
Forma 1-H.

19

Encargado(a) de
Compras

Realiza las gestiones de pago en SIGES y traslada a
la  Direccion  Financiera para el pago
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-6

Procedimientos para realizar compras en modalidad de compra directa de Q.25,000.01 hasta Q.90,000.00

Unidad Administrativa R . . . Director(a) Administrativo(a) Subsecretario(a)
Solicitante Encargado(a) de Compras Encargado(a) de Almacén Coordinador(a) Administrativo(a) O e e ————)
Completa el

pedido

consignando
codigo de insumo

¢Hay existencias

siaplica,
especificaciones
técnicas y

mayores alo
requerido?

Y

justificacion de la
compra.

Finaliza el | 4

¢Hay
producto en el
Catélogo Electrdnico
deContrato
Ablerto?

procedimiento

Continuael

Recibe, aprueba el

Solicitaa la
Direcciéon

Financiera
disponibilidad
presupuestaria

>
pr | pedido y traslada.
traslada.
Recibe, elabora
los términos de |
referencia y
traslada.
Recibe, autoriza
> el pedido y
traslada.
Recibe, efectda la
publicacién en
GUATECOMPRAS.
Cumplido a el
periodo para la
recepcion de >
ofertas
electrénicas,
califica, elabora
cuadro
comparativoy Recibe el
traslada’ expediente, Recibe
revisay verifica expediente y
que se encuentre firmade
P»{  debidamente P»{ aprobado en el
conformado, cuadro
firma cuadro comparativo y
comparativo y devuelve.
traslada.




A-6 Procedimientos para realizar compras en modalidad de compra directa de Q.25,000.01 hasta

Q.90,000.00
Director(a)
Unidad Administrativa a Coordinador(a) Administrativo(a) y Subsecretario(a)
Solicitante B el CEEIES G CAmER Administrativo(a) de Recursos Administrativo(a)
Humanos

Publicaen
Guatecompras

v

Cuando proceda
sesuscribe acta
aadministrativa

v

Requiere entrega
de lo adjudicado

v

Recibe factura

v

Entrega para

Completa el
formulario 1H y

Y

elaboracién de 1H

Traslada a para

traslada

pago

Finaliza




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la ¢ \)
Presidencia de la Republica -SESAN- %‘1}

SESAN
A-7 Normas y procedimientos para la adquisicion de i sl
bienes y servicios por medio de proveedor

unico

Definiciéon general

Determina las actividades a realizar cuando el bien o servicio a adquirir que por su
naturaleza y condiciones solamente pueda ser adquirido de un solo proveedor, la compra
o contratacion debera realizarse por la modalidad especifica de adquisicién con proveedor
Unico.

Objetivo

Brindar el procedimiento para la adquisicion de bienes que pueden ser adquiridos por un
solo proveedor.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Para establecer el extremo que para la adquisicion es un proveedor Unico, se debera
realizar una publicacion en el Diario Oficial, otra en uno de los diarios de mayor
circulacion en el pais y en GUATECOMPRAS, invitando a los interesados en ofertar la
contratacion de los bienes, suministros o servicios solicitados, sefialando el dia hora 'y
lugar para que presenten su disposicion a ofertar.

2. El plazo para presentar la manifestacion de interés, en ningln caso podra ser mayor a
cinco (5) dias habiles a partir de la ultima publicacion.

3. La Comision Receptora de Manifestacion de Interés, debe ser nombrada por la
Autoridad Superior de la SESAN, y debe estar integrada por tres (3) miembros.

4. Si a la hora sefalada para la recepcion de Manifestacion de Interés no concurrieran
interesados o se presentara uno solo, la Comision Receptora debera hacerlo constar
en acta de recepcion, y la autoridad competente quedara facultada para contratar




directamente con ausencia de ofertas cumpliendo con las mismas condiciones del
evento original.

5. Bajo la responsabilidad de la autoridad competente, se libera de la obligacion de
establecer el extremo de proveedor Unico regulado en el primer parrafo de la literal
c) del articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado, para aquellas adquisiciones
que se deban realizar por concepto de suministros de agua entubada, suministros de
energia eléctrica, aquellas en las que el cambio de proveedor genere la pérdida de la
garantia del bien o pérdida de preexistencias en el caso de seguros de personas,
siempre que la entidad compradora justifique el comportamiento histérico de la
prestacion del servicio y las condiciones especificas que la prestacion del mismo
aplica.

6. Previo a realizar una adquisicion de bienes y servicios por medio de proveedor Unico
debera observarse el catalogo de productos vigentes en contrato abierto con el fin de
identificar la disponibilidad del bien o servicio que se necesita.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion para la adquisicion de bienes y servicios por medio de proveedor unico

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Completa el pedido y Especificaciones Técnicas y
Unidad Administrativa | justificacion de la compra.
7 Solicitante Traslada al area de compras.
Recibe pedido y Especificaciones Técnicas, traslada
Encargado (a) el pedido al Encargado de Almacén y requiere
3 de Compras existencias de lo requerido.
Recibe y verifica las existencias, consignando sello
Encargado (a) de de no existencia, o las existencias que hayan de lo
4 Almacén solicitado, devuelve expediente a Encargado de
Compras.
Si hay existencias mayores a lo requerido devuelve
5 el pedido a la Unidad Administrativa Solicitante, y
finaliza el proceso.
Si no hay existencias, o las existencias son menores
6 a lo requerido, continta con el procedimiento.
Encargado (a) de Verifica si el producto se encuentra en el Catalogo
Compras Electrénico de Contrato Abierto. Si hay finaliza el
7 presente procedimiento y se aplica el que
corresponde.
Si el producto no se encuentra en el Catalogo
3 Electronico de Contrato Abierto, continta con el
procedimiento.
Traslada el expediente al Director Administrativo y
9 de Recursos Humanos.
Director (a) Recibe el expediente y aprueba el pedido con su
10 Administrativo y de firma y sello. Devuelve el expediente al Encargado
Recursos Humanos de Compras
11 Encargado (a) de Traslada el expediente al Subsecretario
Compras Administrativo.
Subsecretario (a) Recibe y autoriza el pedido con su firma y sello.
12 Administrativo Devuelve el expediente al Encargado de Compras
Recibe expediente y procede a elaborar invitacion
en la cual especifique las caracteristicas de lo que
13 Encargado (a) de se desea adquirir y sefalando el dia hora y lugar

Compras

para que presenten su disposicion a ofertar.

Realiza las gestiones necesarias para efectuar las
publicaciones en el Diario Oficial, otra en uno de los
diarios de mayor circulacion en el pais y en




14

15

GUATECOMPRAS, invitando a los interesados en
ofertar la contratacion de los bienes, suministros o
servicios solicitados.

Remite a Despacho Superior la solicitud de
nombramiento de la Comision Receptora de
Manifestacion de Interés.

16

Secretario (a) de
Seguridad Alimentaria y
Nutricional

Nombra a los integrantes de la Comision Receptora
de Manifestacion de Interés e instruye que se
efectlen las notificaciones correspondientes.

17

18

Encargado (a)
de Compras

Incorpora al expediente copia del hombramiento y
notifica al personal nombrado.

Traslada copia de los documentos de modalidad
especifica de adquisicion con proveedor Unico a la
Comision Receptora de Manifestacion de Interés.

19

20

21

22

23

24

Comision Receptora de
Manifestacion de Interés

Se presenta en el lugar, fecha y hora indicado en los
documentos de modalidad especifica de adquisicion
con proveedor Unico.

Espera los treinta (30) minutos, luego de la hora
fijada para la presentacion y recepcion de su
disposicion a ofertar.

Verifica la presencia de interesados.

Si no se presentan interesados, suscribe acta e
informa a la Autoridad Superior y continGia con el
paso No. 25.

Si se presenta un solo interesado, suscribe acta e
informa a la Autoridad Superior y continGia con el
paso No. 26.

Si se presenta mas de un interesado, suscribe acta
y rinde informe escrito a la Autoridad Superior y
continda con el paso No. 27.

25

26

27

Secretario (a) de
Seguridad Alimentaria y
Nutricional

Queda facultado para comprar o contratar
directamente con ausencia de ofertas cumpliendo
con las mismas condiciones del evento original. Fin
del procedimiento.

Podra contratar con el proveedor Unico interesado
en ofertar y continta con el procedimiento No. 28.

Queda facultado para efectuar la negociacion por
medio de la modalidad de adquisicidn aplicable.
Fin del procedimiento.

28

Publica el acta en el sistema GUATECOMPRAS
firmada por la Comision.




29

30

Encargado (a)
de Compras

Si el monto total de la contratacion es inferior a
Q. 100,000.00, procede a elaborar Acta
Administrativa y traslada a Asesoria Juridica para
revision. Continta en el paso 31.

Si el monto total de la contratacion supera los Q.
100,000.00. Traslada expediente a Asesoria
Juridica para elaborar minuta de contrato.
Continda en el paso 32.

31

32

Asesoria Juridica

Revisa expediente, y de no tener observaciones en
el Acta Administrativa, procede a trasladar el
expediente al Encargado (a) de Compras. Continta
en el paso 33.

Elabora minuta de contrato y traslada el
expediente al Encargado(a) de Compras. Continta
en el paso 34.

33

34

Encargado(a) de
Compras

Traslada a la Autoridad Superior para firma del
Acta Administrativa. Continta en el paso 35.

Traslada a la Autoridad Superior para solicitar
delegacion de firma ante la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica. ContinGia en el paso
36.

35

36

Autoridad Superior

Recibe expediente y procede a firmar el Acta
Administrativa. Continla en el paso 39.

Recibe expediente y solicita a la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica
resolucion de autorizacion para delegacion de
firma para la suscripcion del contrato.

37

Secretaria General de la
Presidencia de la
Republica

Recibe expediente, analiza documentacion,
autoriza por medio de resolucion la suscripcion de
contrato y delega facultad de firma en la
Autoridad Superior de SESAN.

38

Autoridad Superior

Recibe documentacion y traslada al Encargado(a)
de Compras. ContinGa en el paso 40.

39

40

Encargado(a) de
Compras

Recibe documentacion, envia Acta Administrativa
para firma del proveedor. Continla en el paso 41.

Recibe documentacion, envia contrato para firma
del proveedor y requiere la fianza de
cumplimiento. ContinGia en el paso 42.

41

Proveedor

Firma Acta Administrativa y remite expediente al
Encargado (a) de Compras. Continua en el paso 47.
Firma contrato y traslada el contrato adjuntando
la respectiva fianza de cumplimiento.




Encargado(a) de

Traslada el expediente a la Autoridad Superior

42 Compras para firma de contrato.
Autoridad Superior ) ] )
Recibe expediente, firma contrato y traslada a
83 Secr,etaria General de la Presiden,cia de la
Republica solicitando la aprobacion del contrato.
Secretaria General de la | Emite acuerdo de aprobacion de contrato y
44 Presidencia de la traslada expediente a la Autoridad Superior de
Republica SESAN.
Autoridad Superior Traslada expediente al Encargado(a) de Compras y
45 el acuerdo de Secretaria para notificacion al
contratista.
46 Recibe el expediente, notifica por medio de
cédula de notificacion al contratista.
47 Encargado(a) de Envia una copia del acuerdo de aprobacion y del
Compras contrato a Contraloria General de Cuentas -CCG-.
48 Publica acuerdo de aprobacion y contrato en el

portal de GUATECOMPRAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-7 Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios por medio de proveedor Unico

Unidad
Administrativa
Solicitante

Encargado(a) de
Compras

Encargado(a) de

Almacén

Director(a)
Administrativo(a) y
de Recursos
Humanos

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Autoridad
Superior

Comision Receptora
de Manifestacion de
Interés

Asesoria Juridica

Secretaria General
de la Presidencia
de la Republica

Proveedor

Completa
pedido,

y traslada

especificaciones,

Recibe, traslada
pedido, y
requiere

existencias

Recibe, verifica,

consigna sello o

las existencias,
y devuelve

iHay
existencias

Devuelve
pedido, y

finaliza el
proceso

Verifica si el
producto se
encuentra en el
Catélogo Electrénico
de Contrato Abierto

Finaliza el

procedimiento

Traslada
expediente

I

Recibe,
aprueba

Traslada
expediente

pedido, y
devuelve

A

Recibe,
autoriza

Recibe, y
elabora
invitacion

pedido, y
devuelve




(e

A-7 Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios por medio de proveedor unico
Unidad BLES () 8 . Comisién Receptora Secretaria General
Administrativa Encacrogado(a) e Enc.;rlgad)ga) e Adrr:;?;:;:rvgia) Y :‘;Jbs'et':rte t??o(a) Asljtonqad de Manifestacion de | Asesoria Juridica | de la Presidencia Proveedor
Solicitante mpras macén ministrativo(a) uperior [ de la Republica
Humanos
’ v
Realiza
gestiones para
efectuar
publicaciones
Remite
solicitud de Nombra e
nombramiento instruye
delacomisién
Incorpora copia
del
nombramiento
yde las
notificaciones
Se presenta
Traslada copia segun lo
de documentos ["| indicado en los
documentos
Espera, verifica
la presencia de
interesados
iSepresentanN, |
interesados?, ( : )
Suscribe actae | | N
informa
Suscribe actae | |
informa
Suscribe actay
| rinde informe —H—T
escrito
Queda
< facultado para M
B comprar o
contratar
A 4 A 4




A-7  Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios por medio de proveedor Unico
e Encargado(a) de | Encargado(a) de Adm?rl;r:tcrz’tr'(?)'a Subsecretario(a) Autoridad ComisonlRecepior SegetadialCencil
Administrativa Cog Alg < de‘Recu:;o(s )y o e S . de Manifestacién de | Asesoria Juridica | de la Presidencia Proveedor
Solicitante mpras macén © Reaurs. ministrativo(a) uperior s deila Repiblica
Podré contactar|
conel —
proveedor
Queda
facultado para
efectuar =
licitacion o
cotizacion
Publica actaen
GUATECOMPRAS | |
Elaboraacta
administrativa [
—
Traslada
expediente
| \ 4
M\ Revisa, y
traslada
Elabora minuta
decontratoy
\ 4 \tﬁlya\
Traslada
Recibey Recibe, analiza,
| procede segin ontrator autoriza, y
corresponda delega
v Acta Administrativa I
Recibe, envia, y .
procede segin -Contrator ?;IEZZ
corresponda
Firma, y
| procede segun
corresponda

Y

\/




A-7  Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios por medio de proveedor Unico
Unidad Director(a) . Autoridad Comision Receptora Secretaria General
Administrativa Encacz)gra}]dur;as) €3 Encirlgnaaclzéra]) e Ad"::';::xgga)y z’ﬁiﬁ;‘:\fgg) Administrativa | de Manifestacién de | Asesoria Juridica | de la Presidencia Proveedor
Solicitante B e Superior Interés de la Repiblica
Procede segiin
t— corresponda
(paso 43 0 47)
Recibe, firmay Emite acuerdo
Paso 47 T traslada ytraslada
Recibe Traslada para
> di notificacién al
notifica contratista
Envia copiaa
Publica en
Guatecompras

Finaliza




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la ¢ \)
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A-8 Normas para arrendamientos de bienes muebles

Definicion general

Determina las normas que se deben de realizar para arrendamientos de bienes muebles,
vehiculos, maquinaria y equipo en general, todo aquello que no constituya un bien
inmueble.

Objetivo

Brindar el procedimiento para la conformacion del expediente administrativo de
conformidad con esta modalidad especifica.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Los arrendamientos de bienes muebles o equipo se sujetaran a la modalidad de
contratacion que corresponda, segun el monto a contratar.

2. Para establecer el monto que determina la modalidad de contratacion se tomara como
referencia el valor anual del arrendamiento o el valor total del mismo si fuere por un
plazo menor.

3. En cualquier caso, deberan elaborarse bases de contratacion y especificaciones
técnicas, las que deberan requerir como minimo:
a) Valor de compra del bien a arrendar;
b) Valor total del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcion a compra en su caso;
c) Valor mensual de las rentas o cuotas;
d) Causales de resolucion del contrato;
e) En caso hubiere opcion de compra, esta no podra en ningun caso ser mayor al valor
de una cuota mensual;
f) Detalle de la integracion de la cuota o renta, especificando cargos por uso o goce,
mantenimiento, seguros, costos implicitos u otros cargos, cuando hubiere;
g) Los seguros y garantias necesarias.




4. En todos los contratos de arrendamiento de bienes muebles o equipo cuyo plazo sea
al menos un afno, se incluira la obligacion de realizar inspecciones fisicas del bien,
como minimo, una vez al aio. Las inspecciones seran realizadas por el arrendatario
por medio de un delegado. Estas inspecciones contendran, como minimo, un reporte
general del estado y funcionamiento de los bienes arrendados, asi como el
cumplimiento del programa de mantenimiento: A las inspecciones se acompanara la
documentacidon necesaria para comprobar la veracidad del reporte, tales como
fotografias y videograbaciones, entre otros.

5. Cuando se ejerza la opcion a compra se debera solicitar la garantia establecida en el
articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

6. Los plazos seran establecidos en base a la naturaleza del bien y a la utilidad y
necesidad del requirente. El plazo del arrendamiento sélo podra prorrogarse, por Unica
vez, si esta contemplado en el contrato respectivo y no existe incremento en el valor
contratado.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




DESCRIPCION PARA ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Completa el pedido y Especificaciones Técnicas y
Unidad Administrativa | justificacion de la compra.
7 Solicitante Traslada al area de compras.
Recibe pedido y Especificaciones Técnicas, traslada
Encargado (a) el pedido al Encargado de Almacén y requiere
3 de Compras existencias de lo requerido.
Recibe y verifica las existencias, consignando sello
Encargado (a) de de no existencia, o las existencias que hayan de lo
4 Almacén solicitado, devuelve expediente a Encargado de
Compras.
Si hay existencias mayores a lo requerido devuelve
5 el pedido a la Unidad Administrativa Solicitante, y
finaliza el proceso.
Si no hay existencias, o las existencias son menores
6 a lo requerido, continta con el procedimiento.
Encargado (a) de Verifica si el producto se encuentra en el Catalogo
Compras Electrénico de Contrato Abierto. Si hay finaliza el
7 presente procedimiento y se aplica el que
corresponde.
Si el producto no se encuentra en el Catalogo
3 Electronico de Contrato Abierto, continta con el
procedimiento.
Traslada el expediente al Director Administrativo y
9 de Recursos Humanos.
Director (a) Recibe el expediente y aprueba el pedido con su
10 Administrativo y de firma y sello. Devuelve el expediente al Encargado
Recursos Humanos de Compras
11 Encargado (a) de Traslada el expediente al Subsecretario
Compras Administrativo.
Subsecretario (a) Recibe y autoriza el pedido con su firma y sello.
12 Administrativo Devuelve el expediente al Encargado de Compras
Solicita cotizacién y con base en el monto cotizado
procedera a determinar la modalidad de
13 Encargado (a) de contratacion, se regira por el procedimiento

Compras

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-8 Normas para arrendamientos de bienes muebles

Director(a)

requerido.

¢Hay mayore!
existencias alo
requerido?

Finaliza el
procedimiento

Verifica si el

producto se

Recibe, aprueba

y

encuentre en
Contrato Abierto

Finaliza el
procedimiento

el pedido y
traslada.

v

Traslada el
expediente al

Unidad Administrativa . Administrativo(a) y Subsecretario(a)
.. Encargado(a) de Compras Encargado(a) de Almacén - .
Solicitante gado(a) P gado(a) de Recursos Administrativo(a)
Humanos
Recibe
Completa el expediente,
p.efil dg, traslada el pedido Recibe, Verifica
especificaciones w| al Encargado(a) N N
P ' . P lasexistendasy
técnicas, de Almacén y
[ N traslada.
justificacion y requiere
traslada. existencias de lo

Recibe, autoriza
el pedido con su

Subsecretario (a)
Administrativo.

Solicita cotizacién
yen base al
monto cotizado

Y

firmay sello.
Traslada

procedea <
determinar la
modalidad de
contratacién

Finaliza
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A-9 Normas y procedimientos para realizar compras por
el método de Subasta Electronica Inversa

Definicion general

La Subasta Electronica Inversa tiene como objeto recibir ofertas econdmicas descendentes
en la cual los postores habilitados pujan de forma pulblica, electronica y en tiempo real,
durante un plazo establecido, con base a un precio de referencia de conocimiento pUblico
previo al evento, el cual servirda como techo de partida para el proceso. Las posturas
durante la puja no podran proponer precios superiores al de referencia y deberan aceptarse
solo posturas con precios menores a la postura anterior. La adjudicacion se hara a la
postura con el precio mas bajo obtenido durante el proceso. A continuacion se definen los
lineamientos internos para la contratacion bajo esta modalidad, debiendo cumplirse las
siguientes normas.

Objetivo

Regularizar el procedimiento administrativo para la conformacion del expediente
respectivo, asi como detallar las acciones que deben seguirse para esta modalidad de
compra.




Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

El Area de Compras de la SESAN previo a considerar la subasta electronica inversa como
una opcién de adquisicion para un bien o servicio, cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

1. Debera elaborar las Bases de Contratacion que permitan que la compra por volumen
incida en mejores precios y la estandarizacion de especificaciones que hacen mas
econdémica y practica de la adquisicion, tomando como base el precio techo de
referencia que proporcione el Instituto Nacional de Estadistica, con el objeto de que
se haga mas economica y practica la adquisicion y genere maxima competencia.

2. Ademas de los requisitos indicados en el articulo 19 de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas, en lo que fuere aplicable, las bases de contratacion deben
incluir lo regulado en los numerales del 1 al 8 de la literal b) del articulo 36 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones;

3. Las bases de contratacion para la Subasta Electronica Inversa no deberan contener
referencias de determinadas marcas comerciales, patentes, disefnos, tipos, origenes
especificos, proveedores.

4. Lapuja mediante este tipo de procedimiento debera ser autorizada Unicamente cuando
el nUmero de postores habilitados sea mayor o igual a tres;

5. Laintegracion de la Junta de Calificacion de la Subasta Electronica Inversa debera ser
integrada con tres (3) miembros titulares y dos (2) suplentes, los cuales dependiendo
del monto de la contratacion seran nombrados por la autoridad superior o la Autoridad
Superior;

6. Si al realizarse la evaluacion de las ofertas técnicas, no se alcanza el nimero minimo
de tres (3) postores, se cancelara la subasta electronica y se notificara en
GUATECOMPRAS;

7. Elmodulo de la subasta electronica inversa notificara en GUATECOMPRAS a los postores
habilitados para participar en la puja inversa. Entre la fecha de la notificacion de la




10.

11.

12.

habilitacion y el dia y hora sefialado para la realizacion de la puja inversa deben mediar
como minimo tres (3) dias, en funcién de conferir a los proveedores un tiempo prudente
para prepararse técnica y electrénicamente. En la notificacion debera incluir la
siguiente informacion: los plazos e instrucciones sefialadas en las bases, asi como
cualquier otra informacion relevante;

Que se desarrollara a través del modulo de la subasta electronica inversa, el cual sera
operado en el sistema GUATECOMPRAS;

En el transcurso del proceso de Subasta Electronica Inversa, ni la entidad contratante
ni el sistema GUATECOMPRAS, dara a conocer la identidad de ninguno de los postores;

A la Subasta Electronica Inversa le seran aplicables las disposiciones que sefnalan la Ley
y el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, para la adjudicacion,
inconformidades, aprobacion de la adjudicacion, recursos, contratos y garantias;

Los proveedores que deseen participar deberan, como requisito fundamental, haber
completado su precalificacion ante el Registro General de Adquisiciones del Estado, en
los términos que regula la Ley y el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado;

Los requisitos que debe reunir la documentacion bajo la modalidad de Subasta
Electrénica Inversa, son los siguientes:




Bases técnicas o términos de referencia

Fecha.

Detalle de las caracteristicas técnicas de cada bien o servicio a
contratar (nombre del producto, descripcién general, color, medidas,
etc.).

Identificacion individual del producto o servicio a contratar.
Especificaciones técnicas y/o términos de referencia del producto o
servicio a requerir, con la firma de la Unidad Administrativa
Solicitante.

Cantidad requerida y unidad de medida.

Nombre de la Unidad Administrativa Solicitante que requiere el bien
o0 servicio.

Identificacion numérica y fecha de emision.

Descripcion del bien o servicio que se requiere.

Glosario

Especificaciones generales

Especificaciones especificas.

Ambito legal, objeto del evento y condiciones generales.
Disposiciones legales

Desarrollo de la Puja Inversa

Regulacion sobre la eventual cancelacion y reprogramacion de la puja
inversa.

Disposiciones especiales




Bases de Subasta Electronica Inversa

Condiciones que deben reunir los oferentes.

Forma en que sera recibida y evaluada la oferta técnica, asi como el
dia y hora sefnalados para efectuar la puja inversa,

Forma en que debera cumplirse con las declaraciones juradas
respecto a Pacto Colusorio.

Forma en que habra de formularse y expresarse la oferta economica.
Valor o porcentaje minimo decreciente en el que se podran ingresar
posturas en el sistema.

Indicaciones para preparar la oferta econémica, incluido el precio
de referencia techo, el cual debe ser proporcionado por el Instituto
Nacional de Estadistica.

Indicacion que la subasta tendra efecto siempre y cuando se cuente
con 3 o0 mas postores habilitados.

Instrucciones para participar, incluyendo la informacion que se
facilitara a los postores en el transcurso de la puja inversa, tales
como las vias de acceso al modulo electronico respectivo, incluida
la informacion relevante para conectarse, requisitos de validacion
previo a la puja inversa y reglas para reportar fallas del sistema.
Fechas de convocatoria, recepcion de ofertas técnicas, cuando
corresponda, pujay otros datos relevantes. Especificamente, debera
indicarse que la puja inversa no podra exceder de 3 horas y debera
realizarse en dias habiles dentro del horario comprendido de las 8 a
las 16 horas.

Convocatoria

Indicacion de que los proveedores que deseen participar deberan,
como requisito fundamental, haber completado su precalificacion
ante el Registro General de Adquisiciones del Estado, en los términos
que regula la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Integracion de la Junta.

Competencias y atribuciones de la Junta

Plazo de entrega de los bienes o servicios

Motivos de rechazo de ofertas técnicas.

Forma de adjudicacion.

Procedimiento en caso de ausencia de ofertas.

Procedimiento en caso de presentacion de ofertas muy bajas.
Garantias (fianzas).

Lugar, direccion, fecha y hora de entrega de las ofertas técnicas.
Procedimiento para resolucion de controversias.

Forma de pago.

Sanciones en que se pudiere incurrir.

Minuta o proyecto del contrato con sus condiciones.

Anexos.




Resoluciones

e Documento interno con identificacion numérica y fecha de emision.
e Considerandos.

e Marco juridico o base legal.

e Aseveracion de aprobacion o improbacion.

e Firmay sello de la Autoridad Superior.

Contratos

e Membrete de la Institucion.

e La base legal.

e El objeto del contrato.

¢ El plazo.

o El valor y forma de pago.

e Seguro de caucion.

e Condiciones y prohibiciones.

e Sanciones por incumplimiento.
e Terminacion del contrato.

e Declaracion jurada.

e Clausula relativa al cohecho y aprobacion.
e Direccion para ser notificado.
e Firmas de los comparecientes.

Actas

Se realizaran actas para la adjudicacion de oferentes, recepcion del
producto o servicios en hojas moviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas. Deben contener como minimo:

e Identificacion numérica y fecha de emision.

e Identificacion de lugar, hora de inicio, participantes y hora de
finalizacion.

e Puntos de contenido, motivos y condicionantes.

e Puntos resolutivos cuando procediere.

¢ Firma de los que intervienen.




13. Los documentos que deben conformar los expedientes de Subasta Electronica Inversa
seran los siguientes:

Orden Documento

1 Pedido (especificaciones técnicas y/o términos de referencia).

2 Proyecto de bases.

3 Bases de Subasta Electronica Inversa.

4 Dictamen técnico.

5 Dictamen juridico.

6 Dictamen presupuestario

7 Resolucion de aprob’algién de Bases y documer!tos para lg realizacion
de la Subasta Electronica Inversa, por la Autoridad Superior.

8 Constancia de publicacion del concurso en GUATECOMPRAS (NOG).
Constancia de publicacion de reprogramacion, en los casos

9 establecidos en el articulo 38 literal d) numerales i. y ii. Del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

10 Nombramiento de la Junta de Subasta Electronica Inversa.

11 Notificlagién de nombramiento de la Junta de Calificacion de Subasta
Electronica Inversa.

12 Acta de recepcion de ofertas técnicas.

13 Listado de oferentes (ofertas recibidas).

14 Documentos solicitados a los oferentes en las bases.

15 Fianza de sostenimiento de oferta.

16 Calificacion de oferentes.

17 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

18 Informe automatico de lo sucedido durante la puja inversa.

19 Constancia de publicacion del acta de adjudicacion.

20 Resolucion de lo actuado por la Junta de calificacion.

21 Inconformidades, en caso de presentarse.




De constatarse el cumplimiento de los criterios y condiciones exigidos

22 en las bgsgs, por el postor que haya ob‘ten.ido el primer, lygar, la Junta
de Callf1’cac1on procedera a adjudicar automaticamente la
negociacion.

23 Constancia de publicacion de resolucion en GUATECOMPRAS.

24 Minuta de contrato administrativo.

25 Solicitud de delegacion de firma para suscripcion de contrato.

2% Fianza‘ FIe cumplimiento de contrato 10% y certificacion de
autenticidad.

27 Solicitud de aprobacion de contrato.

28 Acuerdo de aprobacion.

29 Resolucion de notificacion de aprobacion del contrato.

30 Cédula de notificacioén al proveedor adjudicado.

31 Publicacion de contrato aprobado en GUATECOMPRAS.

32 Envio de copia de contrato a Contraloria General de Cuentas -CGC-.

33 Nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora.

34 Notificacion a la Comision Receptora y Liquidadora.

35 Resolucion de Comision Receptora y Liquidadora.

36 Constancia de publicacion de oficio de envio copia de contrato a CGC
en GUATECOMPRAS.

37 Acta de recepcion.

38 Fianza de calidad (cuando aplique).

39 Carta de satisfaccion (cuando aplique).

40 Factura del proveedor.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion para realizar compras por el método de Subasta Electrénica Inversa

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Verifica que el bien requerido no haya existencia en
1 almacén.
2 Unidad Administrativa Completa el formato de pedido.
Solicitante
3 Traslada al Encargado(a) de Compras.
Recibe el pedido y efectia consulta de
Encargado(a) de disponibilidad presupuestaria al Encargado(a) de
4 Compras Presupuesto.
Verifica disponibilidad presupuestaria.
5
Firma y sella pedido asignando el renglon
6 presupuestario.
Encargado(a) de
Presupuesto
7 Traslada a la unidad de compras.
Recibe el pedido aprobado y elabora el proyecto de
8 Encargado (a) de Rases <,je Supg;ta Electrénica. Ipyersa y lo traslada a
Compras sesoria Juridica para su revision.
Realiza las observaciones legales a las Bases de
9 Contratacion que estime pertinentes y lo devuelve

Asesoria Juridica

al Encargado (a) de Compras.




Publica proyecto de bases en el portal de

10 GUATECOMPRAS.
Encacrgzrandora(‘?) de Traslada expediente (pedido y bases) al
11 P Subsecretario(a) Administrativo(a) para solicitar los
dictamenes técnico y presupuestario.
Subsecretario (a) Recibe el expediente y solicita a personal
12 Administrativo (a) especializado  los  dictamenes  técnico vy
presupuestario.
Personal especializado Proceden a elaborar los dictamenes técnico y
13 que designe el presupuestario y devuelven al Encargado (a) de
Subsecretario(a) Compras.
Administrativo(a)
Elabora proyecto de resolucion para aprobacion de
los documentos de Subasta Electronica Inversa y
14 Encargado (a) de traslada 'e'l exped1ente complet.o'al Subsegretarlo
Compras (a),Admlmstratwo (a) para solicitar el dictamen
juridico legal.
_ Traslada el expediente completo a Asesoria Juridica
15 Substegretalflo (a) y solicita la emision del dictamen juridico legal
Administrativo (a) sobre las bases de contratacion.
Elabora minuta de contrato y revisa que el
expediente contenga en su orden: pedido, bases y
su proyecto, resolucion de aprobacion de
16 documentos, dictamenes técnico y presupuestario.
Asesoria Juridica
Realiza el dictamen juridico legal y traslada el
expediente a la Autoridad Superior para firma de la
17 resolucion de aprobacion de las bases de
contratacion
Recibe y firma resolucion de los documentos de
18 Subasta Electronica Inversa y traslada a la

Autoridad Superior

encargada (o) de Compras.

Publica en el Portal de GUATECOMPRAS la
resolucion de aprobacion de documentos
(dictamenes técnico, presupuestario y juridico y las




19

20

Encargado (a) de
Compras

bases de Subasta Electronica Inversa y formulario
de pedido).

Elabora el proyecto de resolucion de nombramiento
de la junta de Calificacion (dependiendo del monto
a contratar 3 o 5 miembros) y traslada a asesoria
juridica para revision.

21

Asesoria Juridica

Recibe, revisa y traslada para firma de la Autoridad
Superior la resolucion de nombramiento de la junta
de calificacion.

22

Autoridad Superior

Recibe, firma y traslada a compras la resolucion de
nombramiento de la junta de calificacion Inversa e
instruye que se realicen las notificaciones a las
personas nombradas para el efecto.

23

Encargado (a) de
Compras

Recibe resolucion de nombramiento de la junta de
calificacion, elabora cédulas de notificacion;
notifica al personal nombrado y entrega los
documentos siguientes para el proceso de recepcion
de ofertas y adjudicacién; Fotocopia de resolucion
de nombramiento, fotocopia de las bases,
especificaciones técnicas y/o términos de
referencia.

24

25

Junta de Calificacion

Recibe en sobre cerrado las Ofertas Técnicas y
procede a evaluarlas.

El Desarrollo de la Etapa de Puja Inversa en la
Modalidad de Subasta Electronica Inversa y Oferta
Econdémica se realizara de conformidad con el
procedimiento siguientes:

a) Confirmacion. Todos los postores habilitados
deberan ingresar al sistema con al menos
dos horas de antelacion a la fecha y hora de
inicio de la puja inversa sefalada en las
Bases, para confirmar su participacion vy
validar que pueden utilizar el modulo
respectivo momento en el cual se le asignara
la denominacion ficticia para participar en
la etapa de puja inversa tales como
proveedor “a” o proveedor “b”, etc.

b) Acceso y autenticacion. Para participar en la
puja inversa los postores habilitados podran
ingresar y autenticarse en el modulo de la
subasta electronica inversa utilizando los
protocolos de acceso que sean definidos.

c) Verificacion de las condiciones técnicas. Las
autoridades de la SESAN ingresaran al




d)

modulo de la subasta electronica inversa en
el sistema GUATECOMPRAS en el ambiente
que les corresponde y verificaran desde una
hora antes al momento de inicio de la puja
inversa y hasta el fin de la misma, la
disponibilidad del moédulo en el Sistema
GUATECOMPRAS. El sistema de forma
automatica garantizara que se informe
simultaneamente a todos los oferentes
informacion relevante relacionada con la
puja inversa o cualquier dificultad técnica.
Eventual cancelacion y reprogramacion de la
puja inversa. La SESAN suspendera o dara
por clausurada la puja inversa en los
siguientes casos: i. Cuando el moédulo de la
subasta electronica inversa haya sufrido
alguna disfuncion, o por motivos de fuerza
mayor, tales como catastrofes o estados de
emergencia, todos los cuales entranen un
riesgo para el buen desenvolvimiento de la
puja inversa. ii. Cuando el dia y hora
sefalados para la puja inversa no hay
postores habilitados autenticaos en el
sistema. En ambos casos, se podra
reprogramar la puja inversa afectada para
una fecha cercana, que debera ser
publicada con un minimo de un dia habil en
GUATECOMPRAS. Asimismo, la SESAN no
dara a conocer la identidad de ninguno de
los postores, cuando se haya tenido que
suspender o declarar clausurada la puja
inversa, y las ofertas ingresadas durante el
proceso fallido seran borradas
automaticamente del sistema.

Duracion de la Puja inversa. La puja inversa
durara una hora o el tiempo definido en las
bases, el cual no podra exceder de tres (3)
horas y debera realizarse entre las 8:00 y las
16:00 horas.

Inicio de la Puja Inversa. El modulo de la
subasta electrdnica inversa para iniciar la
puja inversa se habilitara sélo a partir de la
fecha y hora indicada en las Bases.

Precio de Referencia Techo. El precio de
referencia proporcionado por el Instituto
Nacional de Estadistica, servira de techo
para que los postores habilitados realicen
sus ofertas iniciales y se dé inicio a la puja
inversa.




h) Igualdad de los postores habilitados. Todos
los postores habilitados tienen igual
oportunidad para presentar en cualquier
momento sus ofertas, durante el plazo
definido para la puja inversa.

i) Ingreso de las posturas y evaluacion
automatica.

El mecanismo de subasta electronica inversa
recogera ofertas anonimas en forma
electrdnica y sin ningun tipo de intervencion
humana. Cada postura debera ser
decreciente, en un porcentaje o valor
previamente indicado en las Bases. Las
posturas se clasificaran a medida que se
vayan presentando. Toda oferta sera objeto
de una evaluacion automatica con arreglo a
los criterios, procedimientos y formulas
comunicados a los proveedores en las Bases.

j) Informaciéon de las posturas. Cada postor
recibira, de modo instantaneo y continuo,
informacion suficiente para poder conocer
la posicion de su oferta respecto de las
demas ofertas. Si un postor habilitado envia
una oferta invalida, se le notificara
inmediatamente en linea con un mensaje en
el cual se expongan los motivos del rechazo.

k) Fallas de conexion. Si por causas imputables
al postor o al proveedor de soluciones de
tecnologia de la informacion y
telecomunicaciones durante la puja inversa,
la conexion con el sistema se pierde, la puja
inversa continuara y la SESAN entendera que
el proveedor que pierda su conexion ha
desistido de participar en la misma.

) Prohibicion de  contacto. No se
intercambiara comunicacioén alguna entre la
SESAN vy los postores, que no esté prevista
en el apartado c) del presente articulo.

m) Reserva de identidad. En el transcurso del
proceso de Subasta Electronica Inversa, ni la
SESAN ni el sistema GUATECOMPRAS, dara a
conocer la identidad de ninguno de los
postores.

Finalizacion de la puja inversa y comunicacion del
ganador. La puja inversa concluira, mediante el
cierre automatico del sistema, el dia y hora
indicados en las Bases. Asimismo, el sistema
automaticamente notificara a los postores el cierre
de la misma. Bajo ninguna circunstancia se cerrara




la puja inversa antes de que haya expirado el plazo
establecido en las Bases. Una vez finalizada la
etapa de las pujas, automaticamente el sistema
indicara el postor ganador y el nombre de los
proveedores participantes.

26

27

Junta de Calificacion

Finalizado el plazo establecido para la puja inversa
se cerrara el sistema y se generara
automaticamente un informe que dejara constancia
de lo sucedido durante la puja inversa, la cual
quedara publicada automaticamente en el médulo
de la Subasta Electronica Inversa en
GUATECOMPRAS.

Una vez publicado el informe, la junta de
calificacion procedera a verificar la documentacion
disponible y el cumplimiento de los criterios y
condiciones exigidos en las bases, por el postor que
haya obtenido el primer lugar en el orden de
prelacion. En caso de constatarse la presentacion
de una declaracion falsa el proveedor sera
automaticamente descalificada y sujeta a las
sanciones que correspondan, sin perjuicio de la
deduccion de las demas responsabilidades que
procedan. De constatarse el cumplimiento de lo
requerido, se procedera a adjudicar
automaticamente la negociacion. La Junta de
calificacion podra adjudicar en caso la oferta
econdémica del ganador de la puja inversa fuera de
un valor, muy por debajo del precio de referencia
techo o del precio ofrecido por los demas postores,
debiendo requerir para la suscripcion del contrato,
garantias adicionales que aseguren el cumplimiento
de la oferta y la calidad de lo ofertado. En caso el
postor ganador desistiera, no cumpliera o fuera
descalificado, sin perjuicio de las sanciones que le
correspondan a éste, la Junta de calificacion podra
adjudicar al segundo mejor postor, en tanto su
oferta sea conveniente y favorable a los intereses
de la SESAN, dejando constancia fundada en el
modulo de la Subasta Electronica Inversa de
GUATECOMPRAS. De lo actuado trasladara lo
pertinente al encargado (a) de compras para su
publicacion.

28

Encargado (a) de
Compras

Realiza la publicacion en GUATECOMPRAS del acta
de adjudicacion y en «caso de existir
inconformidades presentadas por los postores
habilitados, las traslada a la Junta de calificacion.

29

Junta de Calificacion

Resuelve las inconformidades presentadas por los
postores habilitados en relacién a la adjudicacion y




las traslada al encargado (a) de compras para su
publicacion en GUATECOMPRAS.

30

Encargado (a) de
Compras

Publica en el Portal de GUATECOMPRAS las
respuestas a las inconformidades.

31

Junta de Calificacion

Publicadas las respuestas a las inconformidades, si
las hubiere, eleva a la Autoridad Superior, para
aprobacion o rechazo de lo actuado.

32

Autoridad Superior

Aprueba o imprueba por medio de resolucion, lo
actuado por la Junta de Calificacion de Subasta
Electrénica Inversa, y procede de la manera
siguiente:

e Si aprueba, traslada al Encargado (a) de
Compras para su publicacion en
GUATECOMPRAS.

e Si imprueba, traslada a la Junta de Subasta
Electrénica Inversa para su revision

33

Encargado (a) de
Compras

De existir aprobacion por la Autoridad Superior,
publica la resolucion en el portal de
GUATECOMPRAS.

34

Junta de Calificacion

De existir rechazo por parte de la Autoridad
Superior, la junta de calificacion, con base a las
observaciones formuladas, podra confirmar o
modificar su decision original en forma justificada,
mediante acta suscrita en el Libro de hojas
movibles autorizado por la Contraloria General de
Cuentas autorizado para el area de Compras, y lo
eleva nuevamente a la Autoridad Superior para su
aprobacion o rechazo.

35

Autoridad Superior

Aprueba lo actuado por la junta de calificacion o en
su caso prescinde de la negociacién; en ambos casos
por medio de resolucion, la que traslada al
encargado (a) de compras para su publicacion en
GUATECOMPRAS.

36

37

Encargado (a) de
Compras

Realiza la publicacion de la resolucion de
aprobacion o de prescindir del evento, en el portal
de GUATECOMPRAS.

Traslada a la Autoridad Superior para solicitar
delegacion de firma ante la Secretaria General de
la Presidencia, para la suscripcion del contrato.

38

Autoridad Superior

Solicita a la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica resolucion de delegacion de firma para
la suscripcion del contrato.

39

Secretaria General de la
Presidencia de la
Republica

Analiza la documentacion, y si la encuentra
ajustada a la ley, autoriza por medio de resolucion
la suscripcion del contrato y delega facultad de
firma a la Autoridad Superior de SESAN.




40 . . Recibe el expediente y traslada a Asesoria Juridica
Autoridad Superior -
para elaboracion del contrato.
41 Elabora el contrato, requiere firma del Proveedor y
Asesoria Juridica la presentacion de la Garantia de Cumplimiento con
su certificado de autenticidad.
42 Proveedor Firma el contrato y adjunta la Garantia de
Cumplimiento con su certificado de autenticidad.
43 , - Traslada el contrato a la Autoridad Superior para la
Asesoria Juridica .
firma del contrato.
44 Firma el contrato y traslada a la Secretaria General
Autoridad Superior de la Presidencia de la Republica, solicitando la
aprobacion del mismo.
45 Secretar'1a Ge.neral de la Emite acuerdo de aprobacion de contrato y
Presidencia de la . . .
s devuelve el expediente a la Autoridad Superior.
Republica
46 Traslada el expediente y la resolucion de
Autoridad Superior aprobacion de contrato al encargado (a) de
compras, para notificar al proveedor.
47 Notifica al proveedor la resolucion de aprobacion de
contrato.
Publica en el portal de GUATECOMPRAS los
siguientes documentos:
48 a) Contrato Administrativo;
Encargado (a) de b) Resolucion de Aprobacion de Contrato;
Compras Fianza de Cumplimiento vy certificado de
autenticidad.
Envia a la Contraloria General de Cuentas
49 certificacion de los siguientes documentos:
a) Contrato Administrativo;
Resolucion de Aprobacion de Contrato.
. . Nombra a la Comision Receptora y Liquidadora y
20 Autoridad Superior traslada el listado de los nombrados al encargado
(a) de compras.
51 Encargado (a) de Recibe los nombramientos y notifica a los
Cg integrantes de la Comision, entregandoles copia del
ompras
contrato.
52 Proveedor Eptrega a la Comision rgceptora y liquidadora los
bienes, dentro del plazo indicado en su oferta.
Recibe los bienes de acuerdo a las condiciones
s pactadas en el contrato respectivo, elabora acta de
53 Comision Receptora y o2 . .
o recepcion y la incorpora al expediente, trasladando
Liquidadora '
el mismo al encargado (a) de compras.
54 Encargado (a) de Solicita y recibe factura del proveedor y traslada
Compras copia de la misma al encargado (a) de almacén.
55 Encargado (a) de Completa Formulario de constancia de ingreso a

almacén

almacén e inventario (Forma 1-H), registra y
traslada a compras el original de la misma.




56

57

58

Encargado (a) de
Compras

e Recibe original de la Forma 1-H (compra de
bienes, materiales y suministros);

e Solicita carta de satisfaccion (contratacion
de servicios) a la Unidad Administrativa
solicitante.

Conforma expediente, genera orden de compra en
SIGES.

Traslada el expediente de pago al Departamento de
Contabilidad para realizar el tramite de pago
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la ¢ \)
Presidencia de la Republica -SESAN- %‘1}

224N

oo azun

A-10 Normas y procedimientos para realizar
compras de productos en contrato abierto

Definicion general

Determinar las actividades a realizar en las adquisiciones de bienes o contrataciones de
productos que se encuentran disponibles en contrato abierto vigente en el portal de
GUATECOMPRAS, con proveedores seleccionados por medio de contrato abierto, por el
Ministerio de Finanzas PUblicas.

Objetivo

Simplificar las diligencias tendientes a obtener los insumos que se encuentran disponibles
en esta modalidad de adquisicion y obtener productos a precios favorables para los
intereses del Estado.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Los contratos abiertos vigentes se encuentran publicados en el catalogo
electronico dentro del sistema de GUATECOMPRAS con los distintos productos
disponibles.

2. La SESAN queda exonerada de los requisitos de licitacion y cotizacion, en la
compra y contratacion de bienes, suministros y servicios que lleve a cabo con
los proveedores seleccionados, por medio de contrato abierto, por el Ministerio
de Finanzas Publicas.

3. Debera observarse el catalogo de productos vigentes en contrato abierto,
previo a realizar cualquier proceso de compra.

4. Se podran realizar adquisiciones de productos que se encuentren en Contrato
Abierto por otra modalidad, siempre y cuando los precios sean inferiores a los
que figuren en los listados de bienes y suministros adjudicados en contrato
abierto.

5. Cuando se den casos de incumplimiento de los proveedores de contrato
abierto, debera ser notificado a la autoridad superior de la SESAN o a quien
esta designe, para que se efectué el analisis correspondiente.




6. Para los casos de incumplimiento de los proveedores en entregas y variacion
de las condiciones requeridas, la autoridad superior de la SESAN, podra
autorizar la compra de bienes y suministros objeto del incumplimiento para
que los mismos puedan ser adquiridos fuera del contrato abierto, siguiendo los
procedimientos establecidos por la Ley de Contrataciones del Estado.

7. Cuando se adquieran bienes, suministros y servicios en contrato abierto,
debera constar en la cotizacion identificacion del contrato abierto y el NOG.

8. Cuando el valor de la negociacion por esta modalidad supere los Q. 90,000.00
debera elaborarse acta de recepcion de los bienes, suministros, equipo y
servicios.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion para realizar compras que se encuentren disponibles bajo la modalidad
de contrato abierto

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Unidad Administrativa . ‘
Solicitante Completa el pedido y traslada al Area de compras
Recibe pedido de la compra, traslada el pedido al
2 Encargado (a) Encargado de Almacén y requiere existencias de lo
de Compras requerido.
3 Encargado (a) de Recibe y verifica las existencias, segln solicitud,
Almacén devuelve expediente al area de Compras.
Si hay existencias mayores a lo requerido devuelve
4 el pedido a la Unidad Administrativa Solicitante, y
finaliza el proceso.
Si no hay existencias, o las existencias son menores
5 a lo requerido, continda con el procedimiento.
Encargado (a) Verifica si el producto se encuentra en el Catalogo
de Compras Electrénico de Contrato Abierto. De no encontrarse,
6 finaliza el presente procedimiento y se aplica la
modalidad que corresponda.
Traslada el expediente al Director Administrativo y
7 de Recursos Humanos.
8 Director (a) Recibe el expediente y aprueba el pedido con su
Administrativo y de firma y sello. Devuelve el expediente al Encargado
Recursos Humanos de Compras.
9 Recibe expediente y verifica su conformacion.
Encargado (a) de
Compras Solicita a la Direccién Financiera, disponibilidad
10 presupuestaria.




11

Encargado(a) de
Presupuesto

Verifica disponibilidad presupuestaria, firmay sella
el pedido indicando renglones presupuestarios a
afectar y traslada al Area de Compras.

12 Encargado (a) Recibe pedido y traslada expediente para firma de
de Compras autorizado.
13 Subsecretario (a) Recibe y autoriza el pedido con su firma y sello.
Administrativo (a) Devuelve el expediente al Encargado de Compras.
14 Recibe expediente y efectia solicitud al proveedor.
Confirma a la Unidad Administrativa Solicitante el
15 abastecimiento del bien.
Encargado (a)
de Compras Traslada copia del pedido a almacén.
16
Recibe factura por parte del proveedor y traslada a
17 la unidad Solicitante para elaboracién de carta de
satisfaccion cuando sea servicios.
Unidad Administrativa | Recibe factura para elaboracion de carta de
18 Solicitante satisfaccion si se trata de servicios y traslada al area
de compras.
19 Encargado(a) de Recibe expediente y entrega al Area de Almacén
compras para elaboracion de Forma 1-H.
Completa el formulario de constancia de ingreso a
20 Encargado(a) de . . . ;
. almacén y a inventario Forma 1-H, y traslada al area
almacen ..
de compras original de la Forma 1-H.
’1 Recibe original de la Forma 1-H (compra de bienes,
Encargado(a) de materiales y suministros).
compras
22 Completa expediente y traslada a la Direccion

Financiera para el pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Procedimientos para realizar compras que se encuentren disponibles bajo la

A-10
modalidad de contrato abierto
Unidad Director(a)
. . Encargado(a) de | Encargado(a) de | Administrativo(a) | Subsecretario(a) | Encargado(a) de
Administrativa A - . Proveedor
Solicitante Compras Almacén y de Recursos Administrativo(a) Presupuesto
Humanos
Completa Recibe, traslada Verifica
pedido y ' pedido,y | | existencias,
especificaciones, requiere consigna sello o
y traslada existencias las existencias
L 1
éHay
existencias
ayores >
Devuelve
pedidoy
finaliza el
proceso
Verificasiel
producto se
encuentra en el {
Catdlogo Electrénico
de Contrato Abierto
¢Hay
contrato
bierto? @
W Finaliza el
) .
procedimiento
Traslada »
" )
expediente
Recibe,
e aprueba
pedido, y
devuelve
Traslada p
expediente
Recibe,
q autoriza
| pedido, y
devuelve
Y
A B g
o




Procedimientos para realizar compras que se encuentren disponibles bajo la
modalidad de contrato abierto
Director(a)

Unidad . : 2
Administrativa Encargado(a) de Encargadol[a] de | Administrativo(a) Subsef:retarl'lo(a) Encargado(a) de Proveedor

. . Compras Almacén y de Recursos Administrativo(a) Presupuesto
Solicitante Humanos

R

Recibe
expediente y
verifica su
conformacién

A-10

A 4
Solicita ]
disponibilidad ) Verifica, firmay
presupuestaria sella, y traslada

Recibe
expediente y
efectia
solicitud

v

Confirmaal
proveedor

v

Confirmael
abastecimiento
del bien

v

Traslada copia:
pedidoy
confirmacion

del pedido al
= 4

A

proveedor
Despachael
A producto o
presta el

¢ A servicio

Recibe r
L . Recibe, y
servicios, emite .
notifica

cartay traslada

Completa 1-H,
y traslada
original

A

Recibe factura
y firma copia

v

Recibe1-Ho |
<
carta

v

Obtienerazén
delafactura
con firmas

v

Conforma
expediente y
traslada para

pago

Finaliza




M

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la '3 2}
Presidencia de la Republica -SESAN- % 4

A-11 Normas y procedimientos para realizar i i
compras por el régimen de cotizaciéon de

Q.90,000.01 hasta Q. 900,000.00

Definicion general

Define los lineamientos internos para cumplir con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, que estipula que cuando el precio de los bienes, de las obras,
suministros o remuneracion de servicios exceda de Q. 90,000.00 y no sobrepase los Q.
900,000.00, se regira por el sistema de cotizacion.

Objetivo

Desarrollar las acciones necesarias para la adquisicion de bienes y/o servicios, asi como
detallar las actividades correspondientes al Area de Compras.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Las compras por el régimen de cotizacion deberan realizarse de acuerdo a lo
que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, asi como
otras normativas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas que le sean
aplicables.

2. Las bases de cotizacion no deberan fijar especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a determinadas
marcas, nhombres comerciales, patentes, disefos, tipos, origenes especificos,
productores o proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente
precisa y comprensible para describir los requisitos de la cotizacion, y siempre
que en tales casos, se incluyan en las especificaciones, requisitos y documentos
de cotizacion, expresiones como: o equivalente, o semejante, o similar, o
analogo.

3. Los dictamenes técnicos que se elaboren deberan ser realizados por
profesionales que posean titulo universitario o por personal idéoneo con
conocimientos en el tipo de obra, producto o servicio que se desea adquirir.

4. Se requerira dictamen juridico, en consideracion a lo establecido en el Oficio
Circular No. 001-2016, emitido por la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.




10.

1.

Las actas que elabore la Junta de Cotizacion y la Comision Receptora y
Liquidadora deberan imprimirse en las hojas autorizadas por la Con;raloria
General de Cuentas. La custodia de las mismas le correspondera al Area de
Compras.

En el caso que a la convocatoria a cotizar no concurriere ningln oferente, la
Junta de Cotizacidn suscribira acta correspondiente y lo hara del conocimiento
de la Autoridad Superior para que prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si
aun asi no concurriere algun oferente, la Autoridad Superior quedara facultada
a realizar la compra por medio de compra directa, en aplicacion supletoria del
articulo 32 de la Ley de Contrataciones del Estado.

El Encargado (a) de compras debera verificar que dentro del mismo ejercicio
fiscal no se programen procesos de cotizacion correspondientes de un mismo
bien y/o servicio, cuya suma exceda de Q. 900,000.00, a partir de la cual la
licitacion es obligatoria.

Todos los miembros de la Junta de Cotizacidn gozan de las mismas facultades,
no existiendo jerarquia entre ellos. Son solidariamente responsables por su
actuacion, salvo el caso de los que hayan razonado su voto en las actas
respectivas.

De conformidad a lo establecido en la Resolucion No. 19-2019 de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado, una vez publicado el proyecto de bases,
no podra exceder de 90 dias habiles el plazo para la publicacion de la
convocatoria del proceso, el sistema GUATECOMPRAS automaticamente
asignara el estatus de Finalizado Anulado a dicho Proyecto de Bases, debiendo
iniciar el proceso nuevamente.

Si al Director Administrativo y de Recursos Humanos le fueren designadas las
funciones con caracter temporal del puesto de Subsecretario Administrativo
como Subsecretario Administrativo, la aprobacion de los pedidos estara a cargo
del Coordinador(a) Administrativo(a).

Los documentos que deben elaborarse para conformar el expediente por el
método de cotizacion, son los siguientes:

Bases de cotizacion

Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

Disposiciones especiales

Planos de construccion, cuando se trate de obras.

UG NANWN=

Los documentos anteriormente indicados, deberan contener como minimo la
siguiente informacion:




Especificaciones técnicas o

términos de referencia

Fecha.

Detalle de las caracteristicas y especificaciones técnicas de cada
bien o servicio a contratar (nombre del producto, descripcion
general, color, medidas, etc.).

Identificacion individual del producto o servicio a contratar.
Especificaciones técnicas y/o términos de referencia del producto
0 servicio a contratar, con la firma de la Unidad Administrativa
Solicitante.

Cantidad requerida y unidad de medida.

Nombre de la Unidad Administrativa Solicitante que requiere el bien
0 servicio.

Bases de cotizacion

Identificacion numérica y fecha de emision.

Descripcion del bien o servicio que se requiere.

Definicion de terminologia utilizada.

Caracteristicas generales y especificas.

Lugar y forma en donde sera ejecutada la obra, entregados los
bienes o prestado los servicios.

Condiciones que deben reunir los oferentes.

Ambito legal, objeto del evento y condiciones generales.
Documentacion a presentar juntamente con la oferta.

Requisitos fundamentales, no fundamentales y formales.

Criterios de calificacion de ofertas.

Forma de presentacion de ofertas y apertura de plicas.

Motivos de rechazo de ofertas.

Forma de adjudicacion.

Procedimiento en caso de ausencia de ofertas.

Procedimiento en caso de empate.

Garantias (fianzas).

Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando éste
se conceda.

Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuara la
diligencia de presentacion, recepcion y apertura de plicas.
Declaracion Jurada de que el oferente no es deudor moroso del
Estado ni de las entidades a las que se refiere el Articulo 1 de la
Ley de Contrataciones del Estado, o en su defecto, compromiso
formal de que, en caso de adjudicarsele la negociacion, precio a la
suscripcion del contrato acreditara haber efectuado el pago
correspondiente.

Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por
renglon, si corresponde.

Procedimiento para resolucion de controversias.

Forma de pago.

Sanciones en que se pudiere incurrir.

Proyecto de contrato.

Anexos.




Membrete de la Institucion

Documento interno con identificacion numérica y fecha de emision.
Considerandos.

Marco juridico o base legal.

Aseveracion de aprobacion o rechazo.

Firmay sello de la Autoridad Superior.

Resoluciones
[ ) [ ) [ ] [ ] [ ) [ )

Membrete de la Institucion.
Comparecencia de las partes.
Direccidn para ser notificado.
Base legal.

El objeto del contrato.

El plazo de contratacion.

El valor y forma de pago.
Seguro (s) de caucion.
Condiciones y prohibiciones.
Sanciones por incumplimiento.
Terminacion del contrato.
Declaracion jurada.

Clausula relativa al cohecho y aprobacion.
Firmas de los comparecientes.

Contratos
® O o o o o o o o o o o o o

La Junta de Cotizacion realizara actas para la recepcion de ofertas,
adjudicacion de oferentes, recepcion del producto o servicios en hojas
moviles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, las que se
encuentran en custodia en el area de compras. Deben contener como
minimo:

Actas

e Identificacion numérica y fecha de emision.

e Identificacion de lugar, hora de inicio, participantes y hora de
finalizacion.

e Puntos de contenido, motivos y condicionantes.

e Puntos resolutivos cuando procediere.

¢ Firma de los que intervienen.

12. Los documentos que deben conformar los expedientes de cotizacion seran los
siguientes:

Orden Documento

Pedido, justificacion de la compra, especificaciones técnicas y/o
términos de referencia.

2 Proyecto de bases.




3 Bases de cotizacion.

4 Dictamen técnico.

5 Dictamen juridico.

6 Dictamen presupuestario

7 Resolgcién de aprobacién de documentos para cotizacion, por la
Autoridad Superior.

8 Constancia de publicacion del concurso (NOG).

9 Resolucion c!e prorroga de plazo para la recepcion de ofertas
(Cuando aplique).

10 Constancia de publicacion de resolucion de prorroga de plazo en
GUATECOMPRAS.

11 Nombramiento de junta de cotizacion.

12 Notificacion de nombramiento de junta de cotizacion.

13 Acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas.

14 Constancia de la publicacion del acta de recepcion de ofertas en
GUATECOMPRAS.

15 Documentos solicitados a los oferentes en las bases.

16 Fianza de sostenimiento de oferta y certificacion de autenticidad

17 Calificacion de oferentes.

18 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

19 Acta de adjudicacion.

20 Constancia de publicacion del acta de adjudicacion.

21 Inconformidades (En caso de haberse presentado).

2 Resolucion de aprobacion o improbacion de lo actuado por la junta
receptora, calificadora y adjudicadora.

23 Constancia, de publicacion de resolucion de aprobacion o
improbacion en GUATECOMPRAS.

24 Minuta de contrato administrativo.

25 Solicitud de delegacion de firma para suscripcion de contrato.

26 Resolucion de Delegacion de Firma.




27 Contrato Administrativo

78 Fianza de cumplimiento de contrato (10%) y certificacion de
autenticidad.

29 Solicitud de aprobacion de contrato.

30 Acuerdo de aprobacion de contrato.

31 Notificacion de Acuerdo de aprobacion del contrato.

32 Publicacion de contrato aprobado en GUATECOMPRAS.
Publicacion en el Portal de la Contraloria General de Cuentas del

33 contrato administrativo, fianza de cumplimiento y Acuerdo de
aprobacion de contrato.

34 Resolucion de Nombramiento de la Comision Receptora y
Liquidadora.

35 Notificacion a la Comision Receptora y Liquidadora.
Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS del oficio de envio de

36 . ,
copia de contrato a la Contraloria General de Cuentas.

37 Acta de recepcion.
Fianza de calidad y/o de funcionamiento con certificacion de

38 . .
autenticidad (cuando aplique).

39 Carta de satisfaccion (cuando aplique).

40 Factura electrénica en linea del proveedor.

41 Constancia de Ingreso a Almacén vy a Inventario forma 1H.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion para realizar compras por el régimen de cotizaciéon de Q. 90,000.01
hasta Q. 900,000.00

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Completa el pedido, Justificacion y
Especificaciones Técnicas.

Unidad Administrativa g0 t2 a1 Encargado (a) de Almacén existencias de

2 Solicitante lo requerido; si hay existencias mayores a lo
requerido finaliza el proceso, de lo contrario
traslada al Area de Compras.

Recibe y revisa el pedido, Verifica si el producto

3 se encuentra en el Catalogo Electronico de
Contrato Abierto. De encontrarse, finaliza el
presente procedimiento y se aplica el que

Encargado (a) de corresponde

4 Compras Si el producto no se encuentra en el Catalogo
Electronico de Contrato Abierto, continta con el
procedimiento.

5 Traslada el expediente al Director (a)
Administrativo y de Recursos Humanos.

6 Director (a) Recibe el expediente y aprueba el pedido con su

Administrativo y de firma y sello. Devuelve el expediente al Encargado
Recursos Humanos de Compras
7 Encargado (a) de Traslada el expediente al Subsecretario (a)
Compras Administrativo (a).
8 Subsecretario (a) Recibe y autoriza el pedido con su firma y sello.
Administrativo (a) Devuelve el expediente al encargado de compras

9 Recibe el pedido autorizado y elabora el proyecto
de bases de cotizacion.

10 Publica proyecto de bases en el portal de

Encargado(a) de GUATECOMPRAS, para el periodo de comentarios o
Compras sugerencias.

11 Traslada expediente (pedido y proyecto de bases)
al Subsecretario(a) Administrativo(a) para solicitar
los dictamenes técnico y presupuestario.

12 Subsecretario(a) Recibg l‘eld expeldiented' y solicita a personal

Administrativo(a) especializado 0s ictamenes  técnico vy
presupuestario.

13 Personal especializado Realiza dictamenes técnico y presupuestario y

designado

traslada el expediente a
Administrativo(a).

la Subsecretario(a)




14

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Traslada expediente con dictamenes técnico vy
presupuestario al Encargado(a) de Compras.

15

Encargado(a) de
Compras

Elabora proyecto de resolucion para aprobacion de
los documentos de cotizacién y traslada al
Director(a) Administrativo y de Recursos Humanos
para que se requiera el dictamen juridico vy
aprobacion de los documentos de cotizacion.

16

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Elabora oficio al Subsecretario(a) Administrativo(a)
para que por su medio se requiera a la Autoridad
Superior la emision del dictamen juridico y
resolucion de aprobacion de los documentos de
cotizacion.

17

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Elabora un oficio trasladando expediente y requiere
a Autoridad Superior la emision del dictamen
juridico y resolucion de aprobacién de los
documentos de cotizacion.

18

Autoridad Superior

Recibe expediente y requiere a Asesoria Juridica el
dictamen juridico a los documentos de cotizacion.

19

20

Asesoria Juridica

Revisa que el expediente contenga en su orden:
pedido, especificaciones técnicas requeridas, bases
y su proyecto, publicacion del proyecto de bases,
dictamen técnico, dictamen presupuestario y el
proyecto de resolucion de aprobacion de
documentos de cotizacion.

Realiza el dictamen de su competencia, elabora el
proyecto de contrato y traslada el expediente a la
Autoridad Superior con la resolucion de aprobacion
de los documentos de cotizacion.

21

Autoridad Superior

Recibe, firma la resolucion de aprobacion de
documentos y traslada la misma juntamente con el
expediente, dictamen juridico y minuta de contrato
administrativo al Subsecretario(a)
Administrativo(a).

22

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Recibe expediente de cotizacion y lo traslada al
Director(a) Administrativo(a) y de Recursos
Humanos.

23

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Recibe expediente y lo traslada al Encargado(a) de
Compras para su publicacion en GUATECOMPRAS.

24

Encargado(a) de
Compras

Publica en el portal de GUATECOMPRAS la
resolucion de aprobacion de documentos (Pedido,
Convocatoria, dictamenes técnico, juridico y
presupuestario, bases de cotizacion).




25

Autoridad Superior

Solicita al Director (a) Administrativo y de Recursos
Humanos el historial de los servidores publicos que
puedan integrar junta de cotizacion.

26

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Recibe, revisa y adjunta los expedientes de los
servidores publicos que podran integrar la Junta de
cotizacion y el proyecto de Resolucion de
Nombramiento de la Junta.

27

Autoridad Superior

Recibe, analiza los expedientes remitidos y la
idoneidad de los servidores publicos y emite
resolucion de nombramiento de la junta de
cotizacion. Traslada al Encargado (a) de Compras.

28

Encargado(a) de
Compras

Recibe resolucion de nombramiento de la junta de
cotizacion, elabora cédulas de notificacion; notifica
al personal nombrado y entrega los documentos
siguientes para el proceso de recepcion,
calificacion y adjudicacion: Fotocopia de resolucion
de nombramiento, fotocopia de bases de
cotizacion.

29

Junta de Cotizacion

Recibe en sobre cerrado las plicas de los oferentes;
verifica que las ofertas se hayan publicado de
manera electronica en el portal GUATECOMPRAS.
Suscribe el acta de recepcion en hojas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas y traslada al
Area de Compras.

30

Encargado(a) de
Compras

Publica en GUATECOMPRAS el acta de recepcion de
ofertas.

31

Junta de Cotizacion

Califica y adjudica en el plazo indicado en las bases
y de acuerdo a los criterios de calificacion;
suscriben el acta de adjudicacion en hojas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
para el Area de Compras y traslada al Encargado(a)
de Compras para su publicacion en GUATECOMPRAS.

32

Encargado(a) de
Compras

Recibe inconformidades de los proveedores (de
existir) a través del portal de GUATECOMPRAS
relacionadas con la adjudicacion y traslada a los
miembros de la junta de cotizacion para que den
respuesta.

33

34

Junta de cotizacion

Contesta las inconformidades presentadas por los
proveedores en relacion a la adjudicacion.

Mediante oficio traslada la respuesta de las
inconformidades al encargado (a) de compras.

35

Encargado(a) de
Compras

Publica en el portal de GUATECOMPRAS la respuesta
a las inconformidades.

36

Junta de cotizacion

Contestadas las inconformidades, si las hubiere,
remite el expediente completo a la Autoridad




Superior para aprobacién o improbacion de lo
actuado.

37

Autoridad Superior

Aprueba o imprueba por medio de resolucion lo
actuado por la junta de cotizacion, y procede de la
siguiente manera:

e Si aprueba, traslada al Encargado(a) de
Compras.

e Si imprueba, traslada a la Junta de
Cotizacion para su revision.

38

Encargado(a) de
Compras

Al existir aprobacion o improbacion por la Autoridad
Superior, publica la resolucion en el portal de
GUATECOMPRAS.

39

Junta de Cotizacion

De existir improbacion por la Autoridad Superior,
recibe el expediente para su revision. La junta con
base a las observaciones formuladas por la
Autoridad Superior, podra confirmar o modificar su
decision original en forma justificada mediante acta
que suscribird en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

40

Autoridad Superior

Por medio de resolucién aprueba o imprueba
prescindiendo de la negociacion y traslada al
Encargado(a) de Compras.

41

42

Encargado(a) de
Compras

Publica lo resuelto por la Autoridad Superior en el
portal de GUATECOMPRAS dentro de los 2 dias
habiles siguientes. En Caso de prescindir aplicara el
Articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Traslada expediente a Asesoria Juridica para
elaborar minuta de contrato de la adjudicacion
realizada.

43

Asesoria Juridica

Elabora minuta de contrato de la adjudicacion
realizada y traslada el expediente al Encargado(a)
de Compras.

44

Encargado(a) de
Compras

Traslada a la Autoridad Superior para solicitar
mediante oficio la delegacion de firma ante la
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

45

Autoridad Superior

Recibe expediente y solicita a la Secretaria General
de la Presidencia de la RepuUblica delegacion de
firma para la suscripcion del contrato.




46

Secretaria General de la
Presidencia de la
Republica

Recibe expediente, analiza documentacion, delega
mediante resolucion facultad para suscripcion de
contrato.

47

Autoridad Superior

Recibe documentacion y traslada al Encargado(a)
de Compras.

48

Encargado(a) de
Compras

Recibe documentacion, elabora y envia contrato
para firma del contratista; requiere las fianzas de
cumplimiento, calidad y buen funcionamiento
cuando aplique, con certificacion de autenticidad.
El contratista firma contrato adjuntando la
respectiva fianza de cumplimiento y certificacion
de autenticidad.

Traslada el expediente a la Autoridad Superior para
firma de contrato.

49

Autoridad Superior

Recibe expediente, firma contrato y traslada a
Secretaria General de la Presidencia de la Republica
solicitando la aprobacion del contrato.

50

Secretaria General de la
Presidencia de la
Republica

Emite acuerdo de aprobacion de contrato y traslada
expediente a la Autoridad Superior de SESAN.

51

Autoridad Superior

Traslada expediente al Encargado(a) de Compras y
el Acuerdo de Aprobacion de Contrato para
notificacion al proveedor.

52

53

54

Encargado(a) de
Compras

Recibe el expediente, notifica por medio de
GUATECOMPRAS al proveedor, del acuerdo de
aprobacion del contrato y publica contrato
administrativo con las fianzas respectivas.

Se publica copia del contrato, acuerdo de
aprobacion y fianza de cumplimiento en el portal
de la Contraloria General de Cuentas -CCG-.

Elabora proyecto de resolucion del nombramiento
de la Comision Receptora y Liquidadora; lo traslada
al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos
Humanos.

55

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Elabora oficio por medio del cual, se traslada el
proyecto de resolucion y expediente de cotizacién
al Despacho Superior para el nombramiento de la
Comision Receptora y Liquidadora; solicita Vo.Bo.
del Subsecretario(a) Administrativo(a) y lo traslada
a la Autoridad Superior.

56

Autoridad Superior

Emite Resolucion de Nombramiento de Comision
Receptora y Liquidadora y traslada al area de
compras.

57

Encargado(a) de
Compras

Recibe los nombramientos y notifica a los
integrantes de La Comision Receptora vy
Liquidadora; les entrega fotocopia del contrato.




58 Oferente !—Intrega el bien y/o servicio dentro del plazo
indicado en su oferta.
Recibe el bien y/o servicio de acuerdo a las
59 Comision Receptoray | condiciones pactadas en el contrato administrativo,
Liquidadora se elabora acta de recepcion y se incorpora al
expediente.
60 Encargado(a) de Solicita y recibe factura electrénica en linea al
Compras proveedor y la traslada al Area de Almacén.
61 Encargado(a) de Clompl,eta formylario dg constancia de ingreso a
Almacén almacén y a mventarl.o' Forma 1-H, registra y
traslada a compras el original de la misma.
Recibe original de la Forma 1-H (compra de bienes,
62 materiales y suministros).
Solicita carta de satisfaccion (contratacion de
Encargado(a) de servicios) a la Unidad Administrativa Solicitante.
63 Compras Conforma expediente, genera gestién de compra en
SIGES.
64 Traslada expediente a la Direccién Financiera para

el tramite de pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-11 Procedimiento para realizar compras por el régimen de cotizacién de Q. 90,000.01 hasta

Unidad

Solicitante

Director(a)
ini yde

R H

Administrativo(a)

Q.900,000.00

Personal Especializado.

Asesoria Juridica

Autoridad Administrativa
Superior

Junta de Cotizacion

Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Oferente

Comisién Receptoray
Liquidadora

Inicia

Completa pedido,

especificaciones y
aslada

Recibe, revisay

verifica'si hay
Contrato Abierto.

Hay contrato’
abierto?

1

Finaliza el
procedimientoy
aplica el que
corresponde

Traslada
expediente

Traslada

Recibe, aprueba
pedido, y
devuelve

expediente

Recibe, autoriza, y
devuelve




A-11 Procedimiento para realizar compras por el régimen de cotizacion de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00

Solicitante.

Personal Especilizado

Asesoria Juridica

Autoridad Administrativa
Superior

Junta de Cotizacién

Secretaria General de la
presidencia de la Repiblica

Oferente.

Comisién Receptoray
liquidadora

Recibe, elabora
proyecto de bases
de cotizacion

Publica en
Guatecompras

Traslada

Recibey solicita

expediente

Elabora proyecto

Publica en
GUATECOMPRAS
la resolucién de

Requiere
dictamen juridico

Recibe expediente

aprobacion de
documentos.

ylo traslada

dictimenes

Recibe y Traslada.

Requiere dictamen|
juridico

Recibe expediente

Realiza

expediente

—

Revisa el
expediente,
elabora dictamen,
proyecto de

y Requiere
dictamen juridico

expediente

ylo traslada




Comisién Receptoray
idad

A-11 Procedimiento para realizar compras por el régimen de cotizacién de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00
Autoridad Administrativa secrtaia Generl de s
Solicitante 'y de Recursos Humanos Administrativo(a) GeponalEspachliade aecilady Superior OGRS Presidencia de la Repiblica L Liquidadora
c

Recbe resolucion de
nombramiento,

Recibe,revisay
atjuntalos
expedientes de los

Solcta el istorialde.

e puedan integrar Ia
junta de cotzacion

aue podrin ntegrar fa
unta de cotzacidny

Recibe, anaiza los
oxpedientes de los
servidores pibiicosy
mite resolucion de.
nombramiento de a junta

de cotizacion. Trasld:

procesa de recepcién,

de nombramiento,
fotocopia de bases de
cotzacion.

Recibe as plicas de los
oferentes, verlfica y
suscrive el scta

recepcitn. Trasada.

Publcaen

Galficay agjudica;

de recepcisn de ofetas

adjudicacén en hojas
autorizadas. Traslads.

Recibe nconformidades

existi)y trasiada alos
miembros de I jun

Contestals
fads

mediante ofciola

GUATECOMPRAS

Superior para ap
o improbacion.




A-11 Procedimiento para realizar compras por el régimen de cotizacion de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00

Publica o resuelto

en
GUATECOMPRAS
dentro de los 2
dias habiles. En

—

caso de prescindir
aplicara el Articulo

Traslada
expediente para

elaboracion de
minuta de
contrato.

Solicita mediante
oficio la delegacion
de firma ante la

Elabora minuta y

traslada.

[ prescindiendo de

decisién original
mediante acta

Por medio de
1 b:

o imprueba

la negociacion y
traslada.

Recibe expediente,

documentaciony

Recibe, elaboray
envia contrato
para firma del

Secretaria General
dela Presidencia
de la Repilblica, Recibe expediente
solcita
delegacién de
firma para la
suscripcién del
contrato

Recibe

delega mediante

resolucion facultad|

[para suscripcion de|
contrato.

contratista;
requiere las fianzas

cacion
de autenticidad.

v
traslada

Director(a)
Unidad Administrativa . . Autoridad Administrativa s Secretaria Generalde la Comisién Receptoray.
Asesora Juric
eliciante Administrativo(a) Superior Juntade Cotizackdn | preigencia de fa Repdblica Oferente Mo
3
Al existic
aprobacién o Apruebao
impruebalo
improbacién, se
publica la actuado por la
resolucion en junta de cotizacién
GUATECOMPRAS.
De existir
improbacién,
redibe el
expediente




A-11 Procedimiento para realizar compras por el régimen de cotizacion de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00

Elcontratista firma
contrato, adjuntando
documentacién
solicitada. Se traslada
expediente.

Recibe expediente,
firma contrato y

Director)
Unidad Admiristrativa Autoridad Administrativa . Secretaria Generalde a Comisién Receptoray
Solicitante Administrativola) erior Junta de CoZACISN | preigenciade a Repiblca ClLisail3 Liquidadora
G

Emite acuerdo de

Recibe, notifica por
medio de
GUATECOMPRAS al

solcitala aprobacion
del contrato.

Recibey trasiada
Expediente

aprobacion de
contrato y waslada

contrato
administrativo con las
flanzas respectivas.

Se publica copia del
contratoy fianza de

cumplimiento en el
portalde a -CCG-

Elabora proyecto de
resolucién de

Elabora oficio por

resolucieny
expediente de

Superior para el

Nombra a Comisién

Comision Receptora y
Uquidadora; Traslada.

Recibelos
nombramientos
notifica alos
Integrantes dela

nombramiento dela
Comisién Receptora y
Uiquidadora;solcita
Vo.go.del
Subsccretariola)
Administrativo(a)

Receptora y
Uiquidadoray trasiada

Comisién; s entrega
fotocopia del contrato.

Entrega el bien y/o

[solicita y recibe factural

Recibe el bien v/o de
acuerdo a las
condicones pactadas

proveedor y traslada.

de constancia de.
ingreso Forma 1.H,
registray traslada.

Recibe 1-H, solicita
carta de satsfaccion,
conforma expediente,
genera gestion en

SIGES y rasladaa la
Direccién Financiera
para el tdmite de.

!

Finaliza )




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la ¢ s)

Presidencia de la Republica -SESAN-
SES

P e ]
RS T

A-12 Normas y procedimientos de compra por el régimen
de licitacion publica de Q.900,000.01 en adelante.

Definicion general

Este proceso define los lineamientos internos para cumplir con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, que estipula que cuando el monto de los Bienes, Suministros y
Obras exceda de Q. 900,000.00, la compra o contratacion debera hacerse por licitacion
publica y realizarse en el sistema de contrataciones y adquisiciones del sector publico,
GUATECOMPRAS.

Objetivo

Desarrollar las acciones necesarias para la adquisicion de bienes y/o servicios, asi como
detallar las actividades correspondientes a la Unidad de Compras.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Las compras por el método de licitacion deberan realizarse de acuerdo a lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, asi como otras
normativas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas que le sean aplicables.

2. Las bases de licitacion no deberan fijar especificaciones técnicas o disposiciones
especiales que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productores o
proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y
comprensible para describir los requisitos de la licitacion o contratacion, y siempre
que en tales casos, se incluyan en las especificaciones, requisitos y documentos de
licitacion o contratacion, expresiones como: o equivalente, o semejante, o similar,
o analogo.

3. Los dictamenes técnicos que se elaboren deberan ser realizados por profesionales
que posean titulo universitario o por personal idoneo con conocimientos en el tipo
de obra, bien y/o servicio que se desea adquirir.

4. Se requerira dictamen juridico, en consideracion a lo establecido en el Oficio
Circular No. 001-2016, emitido por la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.




Las actas que elabore la Junta de Licitacion y Comision Receptora deberan
imprimirse en las hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas. La
custodia de las mismas le correspondera al Area de Compras.

En el caso que a la convocatoria a licitar no concurriere ningun oferente, la Junta
de Licitacion suscribira acta correspondiente y lo hara del conocimiento de la
Autoridad Superior para que prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no
concurriere ningln oferente, la Autoridad Superior quedara facultada a realizar la
compra por medio de compra directa, en aplicacion del articulo 32 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

De conformidad a lo establecido en la Resolucion No. 19-2019 de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado, una vez publicado el proyecto de bases, no
podra exceder de 90 dias habiles el plazo para la publicacion de la convocatoria
del proceso, el sistema GUATECOMPRAS automaticamente asignara el estatus de
Finalizado Anulado a dicho Proyecto de Bases, debiendo iniciar el proceso
nuevamente.

Si al Director(a) Administrativo(a) y de Recursos Humanos le fueren designadas las
funciones con caracter temporal del puesto de Subsecretario Administrativo, la
aprobacion de los pedidos estara a cargo del Coordinador(a) Administrativo(a).

Los documentos que deben conformar los expedientes de licitacion seran los
siguientes:

Orden ‘ Documento

Pedido, justificacion de la compra, especificaciones técnicas y/o

1 .. .
términos de referencia.

2 Proyecto de bases.

3 Bases de licitacion.

4 Dictamen técnico.

5 Dictamen presupuestario

6 Dictamen juridico.

7 Resolucion de aprobacion de documentos para licitacion, por la
Autoridad Superior.

8 Constancia de publicacion del concurso en el sistema
GUATECOMPRAS.

9 Publicacion de convocatoria en el Diario Oficial.

10 Resolucion de prorroga de plazo para la recepcion de ofertas

(cuando aplique).




11

Constancia de publicacion de resolucion de prorroga de plazo en
GUATECOMPRAS (cuando aplique).

Resolucion de nombramiento de junta de recepcion, calificacion y

12 adjudicacion.

3 Notificacil()n de resolucié,n de nombramiento de junta de recepcion,
calificacion y adjudicacion.

14 Acta de recepcion de ofertas electrénicas.

15 Constancia de publicacion de acta de recepcion de ofertas en
GUATECOMPRAS.

16 Documentos solicitados a los oferentes en las bases.

17 Fianza de sostenimiento de oferta y certificado de autenticidad.

18 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

19 Acta de adjudicacion.

20 Constancialde publicacion en el sistema GUATECOMPRAS del acta de
adjudicacion.

21 Inconformidades y su respuesta realizada por la Junta de Licitacién

29 Resolucién de aproba}ci()n o) improbalcién de actuado por la junta de
recepcion, calificacion y adjudicacion.

23 Flonstanci.a, de publi;acién de resolucion de aprobacion o
improbacion en el sistema GUATECOMPRAS.

24 Minuta de contrato administrativo.

25 Solicitud de delegacion de firma para suscripcion de contrato.

2% Fianza .d.e cumplimiento de contrato 10% y certificado de
autenticidad.

27 Contrato Administrativo.

28 Solicitud de aprobacion de contrato.

29 Acuerdo de aprobacion de contrato.

30 Notificacion de aprobacion del contrato.

31 Publicacion de contrato aprobado en GUATECOMPRAS.




Publicacion en el Portal de la Contraloria General de Cuentas del

32 contrato administrativo, fianza de cumplimiento y Acuerdo de
aprobacion de contrato.

33 Resolucion de nombramiento de la Comisién Receptora y
Liquidadora.

34 Notificacion a la Comision Receptora y Liquidadora.

35 Acta suscrita por la Comision Receptora y Liquidadora.

36 Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS del reporte del
contrato elevado al portal a la Contraloria General de Cuentas.

37 Fianza de cumplimiento y certificado de autenticidad.

38 Fianza de calidad y certificado de autenticidad. (cuando aplique)

42 Carta de satisfaccion (cuando aplique).

43 Factura electrdnica en linea del proveedor.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Descripcion de compra por el régimen de licitaciéon publica de Q.900,000.01 en

adelante
Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Unidad Administrativa | Completa el Pedido, Justificacién, Especificaciones
Solicitante Técnicas y traslada.
2 Encargado (a) Recibe y traslada el pedido al Encargado de
de Compras Almacén y verifica existencias.
Recibe y verifica las existencias, consignando el
3 Encargado (a) de , . . \ . .
, numero de unidades disponibles o la no existencia.
Almacen )
Devuelve expediente a Encargado de Compras.
4 Recibe, si hay existencias mayores a lo requerido
devuelve el pedido a la Unidad Administrativa
Solicitante, y finaliza el proceso.
5 Si no hay existencias, o las existencias son menores
a lo requerido, continta con el procedimiento.
Encargado (a) de Verifica si el producto se encuentra en el Catalogo
6 s Electrénico de Contrato Abierto. De encontrarse,
Compras L - 2
finaliza el presente procedimiento y se aplica el que
corresponde.
7 De no encontrarse en el Catalogo Electrénico de
Contrato Abierto, continGia con el procedimiento.
8 Traslada el expediente al Director (a)
Administrativo y de Recursos Humanos.
9 Director (a) Recibe el expediente y aprueba el pedido con su

Administrativo y de
Recursos Humanos

firma y sello. Devuelve el expediente al Encargado
de Compras




10 Encargado (a) de Traslada el expediente al Subsecretario(a)
Compras Administrativo(a).
11 Subsecretario(a) Recibe y autoriza el pedido con su firma y sello.
Administrativo(a) Devuelve el expediente al encargado de compras

12 Recibe el pedido autorizado y elabora el proyecto
de bases de Licitacion Publica.

Publica proyecto de bases en el portal de

13 EncaCrgado(a) de GUATECOMPRAS, para el periodo de comentarios o

ompras .
sugerencias.

14 Traslada expediente (pedido y proyecto de bases)
al Subsecretario(a) Administrativo(a) para solicitar
los dictamenes técnico y presupuestario.

15 Subsecretario(a) Rec1b§- 'el expediente oy solicita a personal

. . especializado los  dictamenes técnico vy
Administrativo(a) .
presupuestario.
16 Personal especializado Realiza dictamenes técnico y presupuestario y
P traslada el expediente a la Subsecretario(a)
designado gy X
Administrativo(a).
17 Subsecretario(a) Traslada expediente con dictamenes técnico vy
Administrativo(a) presupuestario al Encargado(a) de Compras.
Elabora proyecto de resolucion para aprobacién de
los documentos de Licitacion Puablica, oficia al
18 Encargado(a) de

Compras

Director(a) Administrativo y de Recursos Humanos
para que requiera el dictamen juridico y aprobacion
de los documentos de Licitacion Publica.




19

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Elabora oficio al Subsecretario(a) Administrativo(a)
para que por su medio se requiera a la Autoridad
Superior la emision del dictamen juridico de la
Asesoria Juridica y resolucion de aprobacién de los
documentos de Licitacion Publica.

20

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Elabora un oficio trasladando expediente y requiere
a Autoridad Superior la emision del dictamen
juridico y resolucion de aprobacién de los
documentos de Licitacion Publica.

21

Autoridad Superior

Recibe expediente y requiere a Asesoria Juridica el
dictamen juridico a los documentos de Licitacion
Publica.

22

23

Asesoria Juridica

Revisa que el expediente contenga en su orden:
pedido, especificaciones técnicas requeridas, bases
y su proyecto, publicacion del proyecto de bases,
dictamen técnico, dictamen presupuestario y el
proyecto de resolucion de aprobacion de
documentos de Licitacion Publica.

Realiza el dictamen de su competencia y elabora el
proyecto de contrato y traslada el expediente al
Autoridad Superior con resolucion de aprobacion de
los documentos de Licitacion Pablica.

24

Autoridad Superior

Recibe, firma la resolucion y traslada expediente
con el dictamen juridico, minuta de contrato
administrativo y resolucion de aprobacion de
documentos de Licitacion Publica al
Subsecretario(a) Administrativo(a).

25

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Recibe expediente de Licitacion Publica y lo
traslada al Director(a) Administrativo(a) y de
Recursos Humanos.

26

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Recibe expediente y lo traslada al Encargado(a) de
Compras para su publicacion en GUATECOMPRAS.




27

28

Encargado(a) de
Compras

Publica en el portal de GUATECOMPRAS la
resolucion de aprobacion de documentos
(Convocatoria, dictamenes técnico, juridico vy
presupuestario, bases de Licitacion Pulblica vy
pedido).

Gestiona la publicacion de la convocatoria a licitar
en el Diario Oficial, en el plazo indicado en la ley.

29

Autoridad Superior

Solicita al Director(a) Administrativo(a) y de
Recursos Humanos para que traslade las hojas de
vida del personal con perfil idoneo que pueda
integrar la junta de Licitacion Publica.

30

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Recibe el oficio y solicita al Encargado de Recursos
Humanos las hojas de vida con perfil idoneo que
pueda integrar la junta de Licitacion Publica.

31

Encargado de Recursos
Humanos

Traslada las hojas de vida del personal con perfil
idéneo que puede integrar la junta de Licitacion
Publica.

32

33

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Recibe, revisa y adjunta las hojas de vida del
personal con perfil idoneo que podran integrar la
Junta de Licitacion Pdblica.

Emite oficio para trasladar el expediente de
licitacion publica y las hojas de vida de los que
integraran la junta correspondiente a la Autoridad
Superior; previo a Vo.Bo. del Subsecretario(a)
Administrativo(a), adjuntando proyecto de
resolucion.

34

Autoridad Superior

Recibe el proyecto de resolucion y traslada a la
Asesoria Juridica para analisis de la idoneidad de los
expedientes de los servidores publicos remitidos.




35

Asesoria Juridica

Recibe, analiza el proyecto de resolucion de
nombramiento de la junta de Licitacion Publica y
traslada a Autoridad Superior.

36

Autoridad Superior

Resuelve nombrar a los integrantes de la junta de
Licitacion Publica y traslada al Director(a)
Administrativo(a) y de Recursos Humanos.

37

Director (a)
Administrativo y de
Recursos Humanos

Recibe resolucion de nombramiento de la junta de
Licitacion Pdblica y traslada al Encargado(a) de
Compras.

38

Encargado(a) de
Compras

Recibe resolucion de nombramiento de la junta de
Licitacion PUblica, elabora cédulas de notificacion;
notifica al personal nombrado y entrega los
documentos siguientes para el proceso de
recepcion, calificacion y adjudicacion: Fotocopia
de resolucién de nombramiento, fotocopia de las
bases de Licitacion Publica.

39

Junta de Licitacion
Plblica

Recibe en sobre cerrado las plicas de los oferentes;
verifica que las ofertas se hayan publicado de
manera electronica en el portal GUATECOMPRAS.
Suscribe el acta de recepcion en hojas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas y traslada al
Area de Compras.

40

Encargado(a) de
Compras

Publica en GUATECOMPRAS el acta de recepcion de
ofertas.

41

Junta de Licitacion
Plblica

Califica y adjudica en el plazo indicado en las bases
y de acuerdo a los criterios de calificacion;
suscriben y firman el acta de adjudicacion en hojas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
para el area de compras y traslada al Encargado(a)
de Compras para su publicacion en GUATECOMPRAS.

42

Encargado(a) de
Compras

Recibe el acta de adjudicacién y publica en
GUATECOMPRAS




43

Recibe inconformidades de los proveedores (de
existir) a través de GUATECOMPRAS relacionadas
con la adjudicacion y traslada a los miembros de la
junta de Licitacion Publica para que den respuesta.

44

45

Junta de Licitacion
Plblica

Contesta las inconformidades presentadas por los
proveedores en relacion a la adjudicacion.

Mediante oficio traslada la respuesta de las
inconformidades al encargado (a) de compras.

46

Encargado(a) de
Compras

Publica en el portal de GUATECOMPRAS la respuesta
a las inconformidades.

47

Junta de Licitacion
Plblica

Contestadas las inconformidades, si las hubiere,
remite el expediente completo a la Autoridad
Superior para aprobacién o improbacion de lo
actuado.

48

Autoridad Superior

Aprueba o imprueba por medio de resolucion lo
actuado por la junta de Licitacion Pdblica, y
procede de la siguiente manera:
e Si aprueba, traslada al Encargado(a) de
Compras.
e Si imprueba, traslada a la Junta de
Licitacion Pdblica para su revision.

49

Encargado(a) de
Compras

Al existir aprobacion o improbacion por la Autoridad
Superior, publica la resolucion en el sistema
GUATECOMPRAS.

50

Junta de Licitacion
Plblica

De existir improbacion por la Autoridad Superior,
recibe el expediente para su revision. La junta con
base a las observaciones formuladas por la
Autoridad Superior, podra confirmar o modificar su
decision original en forma justificada mediante acta
que suscribira en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.




51

Autoridad Superior

Por medio de resolucion aprueba o imprueba
prescindiendo de la negociacion y traslada al
Encargado(a) de Compras.

52

53

Encargado(a) de
Compras

En caso de improbaciéon se notificara
electronicamente en el sistema GUATECOMPRAS,
dentro de los dos dias habiles siguientes, quedando
por concluido el evento.

En Caso de prescindir aplicara el Articulo 37 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

En caso de aprobacion publica lo resuelto por la
Autoridad Superior en el sistema GUATECOMPRAS.

Traslada expediente a Asesoria Juridica para
elaborar minuta de contrato de la adjudicacion
realizada.

54

Asesoria Juridica

Elabora minuta de contrato de la adjudicacion
realizada y traslada el expediente al Encargado(a)
de Compras.

55

Encargado(a) de
Compras

Traslada a la Autoridad Superior para solicitar
mediante oficio la delegacion de firma para la
suscripcion del contrato ante la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica.

56

Autoridad Superior

Recibe expediente y solicita a la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica autorizacion para
delegacion de firma para la suscripcion del
contrato.

57

Secretaria General de la
Presidencia de la
Republica

Recibe expediente, analiza documentacion y por
medio de resolucion delega facultad de firma en la
Autoridad Superior de SESAN para la suscripcion de
contrato.




58

Autoridad Superior

Recibe documentacion y traslada al Encargado(a)
de Compras.

59

Encargado(a) de
Compras

e Recibe documentacion, envia contrato para
firma del contratista; requiere las fianzas de
cumplimiento 'y calidad y buen
funcionamiento con certificacion de
autenticidad cuando proceda.

e El contratista firma contrato adjuntando la
respectiva fianza de cumplimiento vy
certificacion de autenticidad.

e El Encargado(a) de Compras Traslada el
expediente a la Autoridad Superior para
firma de contrato.

60

Autoridad Superior

Recibe expediente, firma contrato y traslada a
Secretaria General de la Presidencia de la Republica
solicitando la aprobacion del contrato.

61

Secretaria General de la
Presidencia de la
Republica

Emite acuerdo de aprobacion de contrato y traslada
expediente a la Autoridad Superior de SESAN.

62

Autoridad Superior

Traslada expediente al Encargado(a) de Compras y
el Acuerdo de Aprobacion de Contrato para
notificacion al proveedor.

63

64

65

Encargado(a) de
Compras

Recibe el expediente, notifica por medio de
GUATECOMPRAS al proveedor, del acuerdo de
aprobacion del contrato y publica contrato
administrativo con las fianzas respectivas.

Se publica copia del contrato, acuerdo de
aprobacion y fianza de cumplimiento en el portal
de la Contraloria General de Cuentas -CCG-.

Elabora proyecto de resolucién del nombramiento
de la Comision Receptora y Liquidadora; lo traslada
al Director(a) Administrativo(a).




Director (a)

Elabora oficio por medio del cual, se traslada el
proyecto de resolucion y expediente de Licitacion
Publica a la Autoridad Superior para el

66 Administrativo y de nombramiento de la Comision Receptora vy
Recursos Humanos Liquidadora; solicita Vo.Bo. del Subsecretario(a)
Administrativo(a) lo traslada a la Autoridad
Superior.
67 Autoridad Superior Nombra a ,Com151on Receptora y Liquidadora y
traslada al area de compras.
68 Encargado(a) de Rec1be los rgiomb[amlegtos. y nor\flﬁca a los
Compras mtegrantes e La omision eceptora vy
Liquidadora; les entrega fotocopia del contrato.
69 Oferente !Entrega el bien y/o servicio dentro de los dias
indicados en su oferta.
Recibe el bien y/o servicio de acuerdo a las
70 Comision Receptoray | condiciones pactadas en el contrato administrativo,
Liquidadora se elabora acta de recepcion y la incorporan al
expediente.
71 Encargado(a) de Solicita y recibe factura ,electrc')nica en linea al
Compras proveedor y la traslada al Area de Almacén.
7 Encargado(a) de Complgta formglano dg constancia de ingreso a
Al , almacén y a inventario Forma 1-H, registra y
macen . .
traslada a compras el original de la misma.
e Recibe original de la Forma 1-H (compra de
bienes, materiales y suministros).
73 e Solicita carta de satisfaccion (contratacion de
servicios) a la Unidad Administrativa
Encargado(a) de -
Solicitante.
Compras
74 Conforma expediente, genera gestion de compra en

SIGES.




75

Traslada expediente a la Direccion Financiera para
el tramite de pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la & s)»e
Presidencia de la Republica -SESAN- *%‘J

SEoAN

A-13 Normas para arrendamientos de bienes inmuebles

Definicion general

Determina las normas que se deben de realizar para arrendamiento y adquisicion de
bienes inmuebles; los arrendamientos de bienes inmuebles pueden efectuarse siempre
que el organismo, dependencia o entidad interesada careciere de ellos, los tuviere en
cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas.

Objetivo

Brindar las acciones que corresponden a la Unidad de Compras, con el objeto de simplificar
el procedimiento relacionado a la presente modalidad de compra.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Normas Especificas

1. La emision de facturas por concepto de arrendamiento, debe ajustarse al régimen
tributario en el que se encuentren inscritos los arrendantes, segln las disposiciones
legales vigentes.

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

3. Para los casos que el monto de contratacion exceda de cien mil quetzales
(Q.100,000.00), debera elaborarse el Contrato Administrativo correspondiente,
solicitarse la Delegacion de Firma y aprobacion del contrato por parte de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

4. Para los casos especiales no previstos en la presente normativa, previo a su
contratacion se debera requerir dictamen a Asesoria Juridica, con el fin que se
determine el procedimiento que se debe seguir.




5. El Coordinador(a) Administrativo(a):

v

v

v

Mantendra un registro actualizado de los inmuebles arrendados por la
SESAN.

Solicitara en el mes octubre de cada afno a la Direccion de Fortalecimiento
Institucional el listado de inmuebles a arrendarse o a renovarse para las
Delegaciones Departamentales el cual debera incluir como minimo:
Delegacion Departamental, ubicacion del inmueble a arrendar o a renovar,
periodo a contratar, monto mensual y monto anual.

Verificara que previo a la elaboracion de los contratos y/o actas
administrativas de arrendamientos, se integre el expediente de conformidad
con la documentacion previamente establecida.

Requerira apoyo a Asesoria Juridica con los antecedentes del caso para la
elaboracion de la documentacion para dar por terminado o rescindido
contratos de arrendamiento, por convenir a los intereses de la Secretaria y
oportunamente realizar la notificacion respectiva.

6. La unidad administrativa solicitante requerira a los oferentes de los inmuebles la
documentacién establecida, a fin de conformar el expediente administrativo,
previo a seguir con el proceso respectivo. Los documentos que deben presentarse
para iniciar el tramite de arrendamiento de bienes inmuebles seran los siguientes:

Orden ‘ Documento
1 Pedido.
2 Justificacion de la necesidad de arrendar un inmueble.
3 Caracteristicas del bien a arrendar.
4 Cotizacidn original.

Certificacion original del historial completo de la finca emitida por el
Registro General de la Propiedad o el Segundo Registro de la
Propiedad, seglin corresponda a la ubicacion del inmueble; la cual
debera haber sido emitida con no mas de tres meses a la presentacion
de la misma.

Fotocopia legalizada legible del DPlI de ambos lados o pasaporte
vigente, del propietario, copropietario, mandatario y/o representante
legal.

1. En caso de mandatarios, fotocopia legalizada legible del
testimonio de la escritura publica y de razon de inscripcion de
registro en el Registro Electrénico de Poderes del Archivo
General de Protocolos del Organismo Judicial, en el que conste
la facultad de poder arrendar o disponer del inmueble (en caso
de mandatarios).




2. En caso de haber copropiedad, deben comparecer todos los
copropietarios a firmar el arrendamiento y presentar toda la
documentacién de forma individualizada; o caso contrario que
nombren a un mandatario con facultades suficientes para que
actué en nombre de todos los copropietarios.

3. En caso de ser Sociedad Anonima, presentar fotocopia
legalizada de los siguientes documentos:

i. Patente de Comercio de Empresa, que indique
el giro comercial afin al objeto de la
contratacion.

ii. Patente de Comercio de Sociedad.

ili. Testimonio de la escritura publica de
Constitucion de la Sociedad y sus modificaciones
si las hubiere, debidamente inscritas en el
Registro Mercantil General de la Republica de
Guatemala.

iv. Documento que acredite el nombramiento
vigente del representante legal o mandatario,
debidamente inscrito en los registros
correspondientes.

En caso de que el propietario, copropietario, mandatario y/o
representante legal cuente con identificacion de persona, debera
adjuntar certificado de nacimiento debidamente razonado; de lo
contrario, presentar certificacion original del RENAP en la que conste
la inscripcion.

Fotocopia simple del recibo de agua pagado del mes inmediato
anterior al de la presentacion de la documentacion.

10

Fotocopia simple de recibo de luz pagado del mes inmediato anterior
al de la presentacion de la documentacion.

11

Fotocopia simple del inventario de Cuentas de la Tesoreria Nacional,
con sello de recibido, o certificacion electrénica emitida por el
Sistema de Tesoreria Nacional.

12

Declaracion Jurada otorgada ante Notario que el oferente que no es
moroso del Estado y que no se encuentra dentro de las prohibiciones
del articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado.

13

Constancia de Inscripcion y Actualizacion al Registro Tributario
Unificado (RTU) emitido por la SAT.

14

En caso de las Delegaciones Departamentales, oficio en el que el
Delegado/a Departamental expone las razones de eleccion del lugar;




asi como los servicios que incluye la renta y cuales deberan ser
cubiertos por SESAN indicando el valor aproximado de cada servicio.

7. El Encargado de Compras conformara los expedientes con la documentacion y
solicitara a la Direccion de Fortalecimiento Institucional que el arrendante presente
la factura por arrendamiento del mes que corresponde, en la fecha establecida,
para evitar atraso en el pago.

8. El Encargado de Compras verificara que los contratos y actas administrativas de
arrendamientos sean publicados en el portal GUATECOMPRAS.

9. Cuando la SESAN renueve un Arrendamiento, el tramite de contratacion se hara
segln lo descrito en el procedimiento “A-13.2 Procedimiento para la renovacion de
arrendamiento de bienes inmuebles”. Para iniciar el tramite de renovacion de
arrendamiento, sera necesario que se presente la informacion siguiente:

Orden Documento

1

Pedido.

2

Justificacion de la necesidad de arrendar un inmueble.

Carta emitida por el propietario, copropietarios, mandatario o
representa legal del bien inmueble en la cual manifieste su disposicion
a continuar prestando el servicio de arrendamiento y las condiciones
para la renovacion.

En caso de las Delegaciones Departamentales, oficio en el que el
Delegado/a Departamental expone las razones por las que considera
viable la permanencia de la Delegacion Departamental en el
inmueble; asi como los servicios que incluye la renta y cuales
deberan ser cubiertos por SESAN indicando el valor aproximado de
cada servicio.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




A-13.1 Procedimiento para el arrendamiento de bienes inmuebles

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Completa pedido y adjunta caracteristicas del
inmueble que se necesita. Presenta justificacion
del arrendamiento.
Solicita cotizacion al propietario, copropietario,
mandatario y/o representante legal del bien
inmueble, que incluya:
e Ubicacion exacta del bien inmueble;
’ e Descripcion de los ambientes con los que
Unidad Administrativa culenta el mismo; i L
Solicitante ¢ Numero de contador de energia eléctrica;
e Servicios que se incluyen en la renta y los
que seran cancelados por la SESAN
e Lugar para recibir notificaciones.
Traslada pedido, caracteristicas, justificacion vy
cotizacion, con los cuales requiere el
3 arrendamiento del bien inmueble al Director(a)
correspondiente, exponiendo las razones de
eleccion del lugar, de acuerdo a las necesidades de
la Unidad Administrativa solicitante.
4 Recibe y revisa la documentacion.
5 Director(a) Firma de visto bueno el pedido y oficio girado por
correspondiente la Unidad Administrativa Solicitante.
6 P Traslada el expediente al Coordinador(a)
Administrativo(a), quien remite al Encargado(a) de
Compras.
Recibe y revisa expediente:
e Si cumple con la normativa aplicable
continta el procedimiento con el numeral 9.
7 Encargado(a) de

Compras

e Si no cumple con la normativa aplicable,
mediante oficio con visto bueno del
Coordinador(a) Administrativo(a), devuelve
el expediente al Director(a) correspondiente
para su correccion y continda el
procedimiento con el numeral 8.




Recibe expediente, resuelve inconsistencias en

8 Dlrector(a) documentacién de acuerdo a normativa y traslada
correspondiente
al Encargado(a) de Compras.
Solicita al Director Financiero la emision de
9 Encargado(a) de ‘ficacion de | s de bi . bl
Compras Certl. icacion de Inventarios de bienes inmuebles
propiedad de SESAN y partida presupuestaria para
el arrendamiento de inmuebles.
. Gestiona dentro de su direcciéon la emision de la
10 Director(a) Py X . .
. . certificacion de inventarios y la partida
Financiero(a) .
presupuestaria.
Recibe documentos, adjunta al expediente y
11 Encargado(a) de traslada al Director(a) Administrativo(a) y de
Compras Recursos Humanos, mediante oficio con visto bueno
del Coordinador(a) Administrativo(a).
Recibe expediente y traslada a Despacho Superior
12 Director(a) para opinion juridica, elaboracion de minuta de
Administrativo(a) resolucion y minuta de Acta Administrativa o de
y de Recursos Humanos | Contrato Administrativo.
Recibe y remite a Asesoria Juridica para
13 elaboracion de opinion juridica, minuta de
Despacho Superior resolucion y minuta de Acta Administrativa o de
Contrato Administrativo.
Recibe, revisa y emite opinion juridica; elabora
14 Asesoria Juridica minuta de resolucion y minuta de Acta
Administrativa o de Contrato Administrativo.
Recibe opinion juridica:
15 e Si es favorable firma resolucion de

Despacho Superior

autorizacion del arrendamiento y traslada
minuta de Acta Administrativa o Contrato
Administrativo.




e Si no es favorable devuelve el expediente
para su correccion.

16

17

Encargado(a) de
Compras

Recibe opinion juridica, resolucion y minuta del
Acta Administrativa o Contrato Administrativo para
su impresion final.

Traslada el Acta Administrativa o Contrato
Administrativo al Director(a) correspondiente.

18

19

Director(a)
correspondiente

Recibe  Acta  Administrativa o  Contrato
Administrativo, gestiona firma con el arrendante y
le solicita Fianza de Cumplimiento, la cual debe ser
entregada en un plazo no mayor a 15 dias contados
a partir de la firma del Acta Administrativa.

Traslada al Encargado(a) de Compras el Acta
Administrativa o Contrato Administrativo firmada
por el arrendante junto con la respectiva Fianza de
Cumplimiento.

20

21

Encargado(a) de
Compras

Recibe  Acta  Administrativa o  Contrato
Administrativo firmado por el arrendante y la fianza
de cumplimiento.

Traslada Acta Administrativa o  Contrato
Administrativo con el expediente completo al
Subsecretario(a) Administrativo(a) para firma de la
Autoridad Superior.

22

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Recibe y traslada el Acta Administrativa o Contrato
Administrativo con el expediente a la Autoridad
Superior.

23

Autoridad Superior

Recibe, firma el Acta Administrativa o Contrato
Administrativo y traslada al Encargado(a) de
Compras.

24

Encargado(a) de
Compras

Recibe y traslada expediente a la Direccion
Financiera para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-13  Procedimiento para arrendamientos de bienes inmuebles
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A-13.2 Procedimiento para la renovacion de arrendamiento de bienes inmuebles

Paso No.

Puesto funcional

Descripcion de la tarea

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Solicitante

Completa pedido y justificacion del arrendamiento,
en la que indica la necesidad de continuar con el
arrendamiento.

Solicita al propietario, copropietarios, mandatario
o representante legal del bien inmueble que
manifieste mediante carta dirigida a la Autoridad
Superior su disposicion a continuar prestando el
servicio de arrendamiento y las condiciones para la
renovacion.

Traslada pedido, justificacion y carta del
propietario, copropietarios, mandatario o
representante legal del bien inmueble, mediante
oficio con el cual requiere la renovacion del
arrendamiento del bien inmueble al Director(a)
correspondiente, exponiendo las razones para la
permanencia de la Delegacion Departamental en el
mismo inmueble.

Director(a)
correspondiente

Recibe y revisa la documentacion.

Firma de visto bueno el pedido y oficio dirigido por
la Unidad Solicitante.

Traslada el expediente al Coordinador(a)
Administrativo(a), quien remite al Encargado(a) de
Compras.

Encargado(a) de
Compras

Recibe y revisa expediente:

« Si cumple con la normativa aplicable continda el
procedimiento con el numeral 9.
« Si no cumple con la normativa aplicable,
devuelve el expediente, mediante oficio con visto
bueno del Coordinador(a) Administrativo(a), al
Director(a) correspondiente para su correccion y
continla el procedimiento con el numeral 8.

Director(a)
correspondiente

Recibe expediente, resuelve inconsistencias en
documentacién de acuerdo a normativa y traslada
al Encargado(a) de Compras.

Encargado(a) de
Compras

Solicita al Director Financiero Certificacion de
Inventarios de bienes inmuebles propiedad de
SESAN y partida presupuestaria.




10

Director Financiero

Gestiona la emision de la Certificacién de
Inventarios de bienes inmuebles propiedad de
SESAN y la partida presupuestaria y la remite al
Encargado(a) de Compras.

11

Encargado(a) de
Compras

Recibe documentos, adjunta al expediente vy
traslada al Director(a) Administrativo(a) y de
Recursos Humanos, mediante oficio con visto bueno
del Coordinador(a) Administrativo(a).

12

Director(a)
Administrativo(a)
y de Recursos Humanos

Recibe expediente y traslada a Despacho Superior
para opinion juridica, elaboracion de minuta de
resolucion y minuta de Acta Administrativa o de
Contrato Administrativo.

13

Despacho Superior

Recibe y remite a Asesoria Juridica para
elaboracion de opinion juridica, minuta de
resolucion y minuta de Acta Administrativa o de
Contrato Administrativo.

14

Asesoria Juridica

Revisa y emite opinion juridica; elabora minuta de
resolucion y minuta de Acta Administrativa o de
Contrato Administrativo.

15

Despacho Superior

Recibe opinion juridica:

e Si es favorable firma resolucion de
autorizacion de la renovacion
arrendamiento y traslada minuta de Acta
Administrativa o Contrato Administrativo.

e Si no es favorable devuelve el expediente
para su correccion.

16

17

Encargado(a) de
Compras

Recibe opinidn juridica, resolucion y minuta del
Acta Administrativa o Contrato Administrativo para
su impresion final.

Traslada el Acta Administrativa o Contrato
Administrativo al Director(a) correspondiente.

18

19

Director(a)
correspondiente

Recibe @ Acta  Administrativa o  Contrato
Administrativo y gestiona firma con el arrendante y
le solicita Fianza de Cumplimiento, la cual debe ser
entregada en un plazo no mayor a 15 dias contados
a partir de la firma del Acta Administrativa.

Traslada al Encargado(a) de Compras el Acta
Administrativa o Contrato Administrativo firmado
por el arrendante junto con la respectiva Fianza de
Cumplimiento.




20

21

Encargado(a) de
Compras

Recibe = Acta  Administrativa o  Contrato
Administrativo firmado por el arrendante y la fianza
de cumplimiento.

Traslada Acta Administrativa o  Contrato
Administrativo con el expediente completo al
Subsecretario(a) Administrativo(a) para firma de la
Autoridad Superior.

22

Subsecretario(a)
Administrativo(a)

Recibe, traslada el Acta Administrativa o Contrato
Administrativo con el expediente a la Autoridad
Superior.

23

Autoridad Superior

Recibe, firma el Acta Administrativa o Contrato
Administrativo y traslada al Encargado(a) de
Compras.

24

Encargado(a) de
Compras

Recibe y traslada expediente a la Direccion
Financiera para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-13.1 Procedimiento para arrendamiento de bienes inmuebles -renovacién-

Director (a)
Unidad Director (a) Encargado (a) Administrativo (a) Encargado (a) Encargado (a) de Subsecretaria(o) " - . .
Solicitante Correspondiente Compras y de Recursos Inventario Presupuesto Administrativa(o) feewipluitle || AUk Speer
Humanos
Completa
pedido y
justificacion
Solicita al
propietario
manifestar su
disposiciony
condiciones
mediante carta
Traslada
E ‘?e.dld?f Recibey revisa
justificaciony [ s
documentacion
cartadel
propietario
Firma de Vo.Bo.
Trasl.ada P> Recibey revisa
expediente
Cumple
ormatiy;
Recibey
resuelve
inconsistencias . @
o |
certsiz:::;iaén Emite Emite partida
oY, P Certificaciony | presupuestaria
partida
. traslada y traslada
presupuestaria
Recibey
adjunta
documentos y
traslada
Recibey Recibe y remite a
traslada para Asesoria Juridica
> opinién juridica — para elaboracion
y elaboracién . deopinion
de minutas juridica, minutas
A




A-13.1 Procedimiento para arrendamiento de bienes inmuebles -renovacién-

Finaliza

Director (a)
Unidad Director (a) Encargado (a) Administrativo (a) Encargado (a) Encargado (a) de Subsecretaria(o) " - . .
Solicitante Correspondiente Compras yde Recursos Inventario Presupuesto Administrativa(o) peaaiElEe || A e ey
Humanos
Revisay
emite opinion
juridica;
elabora
m1nuta'x'de Recibe
resolucion y vty
minuta de g opinion
J juridica
Administrativa
o de Contrato
Administrativ
o.
Recibe
expediente
Recibe para su
opinion correccion
juridica, v
resolucion y Firma
minuta de resolucion y
Actao traslada.
Contrato
Administrativ
o
Recibe Acta o +
Contrato
Administrativ Traslada Acta o
oygestiona [€— Contrato
firma con el Administrativo
arrendante y
solicita fianza
Traslada Acta o Recibe Actao
Contrato Contrato
Administrativo | || Administrativo
firmado y firmadoy
Fianza de Fianza de
cumplimiento cumplimiento
Traslada Acta o Recibe, traslada
Contrato Acta o Contrato Recibe, firma
Administrativo o | Administrativo L | Acta o Contrato
conel d conel | Administrativo
expediente expediente y traslada
completo completo
Recibey
traslada
expediente a la
Direccion
Financiera para
su archivo




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la 75
Presidencia de la Republica -SESAN- YU

ety oo und:

A-14 Normas para realizar la solicitud y pago de Gianitr
alimentacion para el personal de SESAN que labora en
jornadas extraordinarias (Renglén 211)

SES

Definicion general

Determina las normas que se deben cumplir para la solicitud y pago de alimentacion del
personal de SESAN que labora en jornadas extraordinarias.

Objetivo

Detallar las acciones orientadas a brindar alimentacion al personal que labora en jornadas
extraordinarias.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Para requerir alimentacion para personal de SESAN, el solicitante debera de
cumplir con los limites de gasto de consumo de alimentos autorizados de
acuerdo con la siguiente clasificacion.

TIEMPO DE COMIDA \ HORARIO \ LIMITE MAXIMO
Desayuno De 6:00 am a 7:59 am Hasta Q. 40.00
Almuerzo Unicamente fines de semana o | Hasta Q. 75.00

asuetos
Cena De 19:00 a 21:00 hrs Hasta Q. 60.00

2. Cualquier excepcion al limite de gasto de alimentos debera ser aprobado por el
(la) Subsecretario(a) Administrativo(a).

3. Los limites de gasto autorizados por alimentacion, no seran acumulables.

4. El solicitante debera completar y presentar el formato de pedido establecido
detallando el requerimiento.

5. Una vez recibido los alimentos, el proveedor debera emitir factura respectiva.




6. El solicitante presentara al Area de Compras un listado con los datos del
personal que consumio los alimentos, debidamente firmado por cada persona 'y
cada hoja debe contener la firma y sello del Director correspondiente.

7. La Unidad de Compras de la Direccion Administrativa y de Recursos Humanos
debera cancelar el consumo a través de la caja chica de SESAN.

7. La Solicitud y pago de alimentacion para el personal de SESAN que labora en
jornadas extraordinarias (Rengldon 211), se regira al proceso y flujograma de
Solicitud, liquidacion y registro de compras por medio de caja chica.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Republica -SESAN-

A-15 Normas para la solicitud y liquidaciéon de gastos de
alimentacion para atencion de reuniones institucionales
(Renglén 185)

Definicion general

Determina las normas que se deben cumplir para solicitar y liquidar los gastos
ocasionados por alimentacion para atencion de logisticas de reuniones institucionales.

Objetivo

Detallar las acciones orientadas a brindar alimentacion para atencion de logisticas de
reuniones institucionales.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.

Normas Especificas

1. La liquidacion de gastos de alimentacion para atencion de reuniones
institucionales contenidas en el renglon 185 debera solicitarse a la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos, por medio del Area de Compras.

2. Para la realizacion del evento el solicitante debera cumplir con los limites de
gastos de alimentos de acuerdo con la siguiente clasificacion:

GRUPO REFACCION DESAYUNO Y/0O ALMUERZO
CENA
Limite de gasto | Hasta Q. 60.00 por | Hasta Q. 75.00 por | Hasta Q. 150.00
persona persona por persona

3. Cualquier excepcion al limite de gasto de alimentos debera ser aprobado por el
(la) Subsecretario(a) Administrativo(a).

4. El solicitante debera presentar el formato de pedido establecido, detallando el
requerimiento, el cual como minimo debera incluir la cantidad de personas que
participaran, el tipo de evento, fecha, y el detalle del producto que se
obtendra.




De acuerdo al formato de pedido, la Unidad de Compras de la Direccion
Administrativa y de Recursos Humanos, debera realizar el procedimiento segun
la modalidad que corresponda.

Una vez se reciba por parte del proveedor el servicio segun lo contratado, este
debera emitir la factura correspondiente.

El solicitante debera realizar carta de satisfaccion del servicio recibido y
adjuntar listado con firma de los participantes, informe de la actividad y/o
agenda del evento realizado.

La solicitud y liquidacion de gastos de alimentacion para atencion de reuniones
institucionales se regira al proceso y flujograma de Solicitud, liquidacion y
registro de compras por medio de caja chica.

Responsable

Encargado(a) de Compras.




Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la ¥ 2}
Presidencia de la Republica -SESAN- i%a F
SESAN
A-16 Normas y procedimientos para el uso de telefonia o i
fija, movil y dispositivos de conectividad movil de la PROPUESTA
Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional COORDINACION

Definiciéon general

Determina las normas que se deben cumplir para el uso de telefonia fija, movil y
dispositivos de conectividad movil de la SESAN.

Objetivo

Coordinar las acciones necesarias para el uso de telefonia fija, movil y dispositivos de
conectividad movil de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Normas Generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional y su Reglamento.

Normas Especificas

1. Para el uso de telefonia fija en oficinas centrales, se asignaran codigos
personales; se exceptla a la Autoridad Superior, Subsecretarios, Directores y
los cargos que por la naturaleza de sus actividades necesitan estar
comunicandose con mayor frecuencia. Todo usuario que tenga asignado un
codigo personal, es responsable de las llamadas telefonicas que sean realizadas
con el mismo.

2. Para el caso de la telefonia fija en las Delegaciones Departamentales, sera
responsabilidad del Delegado Departamental velar por el uso adecuado de los
servicios que hagan los usuarios de los mismo y notificar via electronica a la
Coordinacion Administrativa el incumplimiento a la presente normativa,
quedando bajo su responsabilidad en caso de no hacerlo.

3. Las llamadas internacionales deberan ser aprobadas con anticipacion por la
Coordinacion Administrativa, debiendo indicar el destinatario, motivo y fecha
de la llamada. Se exceptua de aprobacion anticipada a la Autoridad Superior y
a las Subsecretarias, quienes podran informar con posterioridad a la realizacion
de las llamadas.




10.

11

Se debera emitir un detalle de llamadas del uso de la telefonia fija y trasladarlo
a la Coordinacion Administrativa, toda vez sea requerido, con el objetivo de
revisarlo para que haya mesura en las llamadas, evitando consumos que
generen costos adicionales.

Se prohibe la suscripcion a lineas de promociones, paquetes con cobro a
facturas o cualquier otro que genere cobro o gasto adicional a lo estipulado
contractualmente; cualquier excepcion debera ser autorizada por la
Coordinacion Administrativa. De no cumplir con lo establecido, el gasto
ocasionado sera cobrado al usuario responsable de la linea.

En el servicio de telefonia movil se contrataran la cantidad de lineas que sean
necesarias para el logro de los objetivos institucionales y en consideracion a la
disponibilidad presupuestaria. La asignacion de las lineas y cualquier
modificacion  posterior quedara a criterio del Subsecretario(a)
Administrativo(a).

Segun disponibilidad, se asignaran equipos de telefonia y conectividad movil
(acceso a internet) a los funcionarios, servidores, empleados, colaboradores
y/o prestadores de servicios de SESAN, que en ocasion del desempeio de las
actividades que realizan lo requieran.

En los casos que por atender objetivos institucionales sea necesario activar plan
adicional, servicio de roaming o cualquier otro servicio, podra realizarse
siempre que medie previa autorizacion de la Coordinacion Administrativa, a
través de un correo institucional. Se exceptla de esta norma a la Autoridad
Superior y a las Subsecretarias.

El usuario debera mantener el equipo encendido y responderlo o comunicarse
cuando se le requiera. El uso del teléfono celular y los servicios contratados son
exclusivamente para uso laboral.

Cada usuario es responsable de velar por el buen funcionamiento de los equipos
y accesorios que le sean asignados. Cualquier dano o desperfecto que presente
un equipo de telefonia movil o de conectividad mavil y sus accesorios después
de su asignacion, asi como pérdida o robo, sera bajo la responsabilidad de la
persona que lo tiene asignado, quien debera cancelar el costo de la reparacion
respectiva o el deducible, segin aplique a cada caso.

. En caso de robo o pérdida, el usuario debera informar de forma inmediata a la

Coordinacion Administrativa para proceder con el bloqueo de la linea
institucional y la reposicion del equipo, cuyo costo sera cubierto por el usuario.
Del robo o pérdida, el usuario debera presentar copia de la denuncia ante el




Ministerio Publico (MP) o Policia Nacional Civil (PNC) dentro de las siguientes
48 horas y remitir dentro de ese plazo el original a la Coordinacion
Administrativa.

12. Los servicios de telefonia y conectividad movil, deben mantenerse habilitados
permanentemente. Cuando el limite de tiempo de aire otorgado por SESAN se
consuma, y la realizacion de las funciones de SESAN lo requieran, el usuario
podra adquirir tiempo adicional por su propia cuenta.

13. Se prohibe: ceder, prestar, arrendar o cambiar el derecho de asignacion a
terceros, flashear, liberar, cambiar o adulterar el sistema operativo, y
cualquier otro cambio no autorizado en software y hardware.

14. No se reconocera el pago de gastos adicionales que no hayan sido aprobados
por la Coordinacion Administrativa. En caso de contrataciones no autorizadas,
los gastos ocasionados seran considerados excedidos y por lo tanto deberan ser
sufragados por el usuario del servicio.

15. Cuando un colaborador o prestador de servicios ubicado en el interior de la
repUblica finalice su relacion con la SESAN, debera entregar al Delegado
Departamental el equipo telefonico institucional en buenas condiciones
(pantalla tactil no quebrada, funcionando y sin contraseia) y con los accesorios
que le fueron entregados (audifonos, manuales, cargador y chip). El Delegado
Departamental debera verificar el buen estado del equipo y entregarlo
directamente a la Coordinacién Administrativa a la brevedad posible. En caso
que el equipo entregado se encuentre defectuoso y el Delegado Departamental
lo reciba, éste sera responsable de la reposicion del mismo. Queda prohibido al
Delegado Departamental entregar el celular a otra persona.

16. En el caso de Oficinas Centrales, sera el colaborador que se retira quien
entregue directamente el aparato telefénico a la Coordinacion Administrativa,
en donde se verificara que el equipo se encuentre en buen estado.

17. Al finalizar el plazo del contrato de servicio de telefonia movil, los aparatos
telefonicos (celulares) no seran devueltos a la SESAN por quienes los tengan
asignados, toda vez que el nuevo contrato que inicia vigencia incluye equipo
telefonico nuevo.

Responsable

Coordinador(a) Administrativo(a).




A-16.1 Procedimiento de aprobacion de llamadas internacionales:

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita a la Coordinacion Administrativa, por medio
1 . - de un correo institucional, la autorizacion para
Director (a) solicitante : . ) !

realizar la llamada, informando el destinatario,

motivo y fecha de la llamada.

7 Coordinador(a) Valida si la solicitud procede.

Administrativo.

Notifica la solicitud al interesado, por medio de un
correo institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-16.1 Procedimiento de aprobacion de llamadas internacionales

Director(a) Solicitante

Coordinador(a) Administrativo(a)

( Inicia )

Y
Solicita
autorizacion para

Valida si la

realizar la
llamada

A 4

solicitud procede

\ 4

Responde y
notifica la
solicitud realizada

A 4

( Finaliza )




A-16.2 Procedimiento para asignacion y entrega de equipos de telefonia moévil o
dispositivos de conectividad al usuario

Paso No.

Puesto funcional

Descripcion de la tarea

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) solicitante

Solicita al Subsecretario Administrativo por medio
de oficio con visto bueno de la Subsecretaria
correspondiente, la asignacion de equipo de
telefonia movil o dispositivo de conectividad,
justificando la necesidad de su uso.

Si es reasignacion de la linea o dispositivo, realiza
la solicitud mediante correo electrénico.

Subsecretario
Administrativo

Autoriza la asignaciéon de telefonia movil o
dispositivo de conectividad movil.

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Completa formato de entrega de equipo de
telefonia movil o conectividad mévil.

Solicita fotocopia del DPI del usuario a asignar el
equipo.

Entrega el equipo al usuario, por medio del formato
de entrega de equipo de telefonia movil o
conectividad movil.

Resguarda el documento de entrega firmado y la
fotocopia del DPI, para el control de asignacion de
equipos moviles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-16.2 Procedimiento asignacion y entrega de equipos de telefonia mévil o dispositivos de

conectividad de usuario

Director(a) Solicitante

Subsecretario(a) Administrativo(a)

Coordinador(a) Administrativo(a)

Inicia

Solicita por medio de oficio
con visto bueno de la
Subsecretaria
ccorrespondiente, la
asignacion

Si es reasignacion, la solicita
mediante correo electronico

Autoriza
asignacion de
telefonia movil o

Completa formato
de entrega de

A4

dispositivo de
conectividad
movil

equipo

A

Solicita fotocopia
del DPI

A4

Entrega el equipo
al usuario

A 4
Resguarda el
documento de
entrega y la
fotocopia del DPI

A 4

Finaliza




A-16.3 Procedimiento para la ampliacion de servicios

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicita ampliar el servicio (activar plan adicional,
Usuario servicio de roaming o cualquier otro) al jefe
inmediato mediante correo electronico.
Analiza y considera la necesidad de la solicitud.
2 Jefe Inmediato Si considera que es necesaria la ampliacion de
servicio, envia correo electronico a la Coordinacion
Administrativa.
3 Recibe la solicitud de la ampliacion del servicio;
. autoriza o rechaza.
Coordinador (a) - — -
. . Informa mediante correo electronico al jefe
4 Administrativo (a)

inmediato sobre la aplicacion del servicio adicional
o el rechazo de la solicitud.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-16.3 Procedimiento de ampliacion de servicios

. . Coordinador(a)
Usuario(a) Jefe(a) Inmediato(a) Administrativo(a)

Inicia

\ 4

Analiza 'y
- . considera la
1cl mplar . .
=elife ;g:/ic% 2rc necesidad. Envia
solicitud mediante
correo electronico

A4

Recibe solicitud
| de ampliacion del
7| servicio; autoriza
o rechaza

A 4

Informa mediante
correo electronico
sobre la
aplicacion del
servicio adicional
o rechazo de la
solicitud




A-16.4 Procedimiento en caso de pérdida o robo del equipo telefénico y/o dispositivo

de conectividad movil

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Notifica a la Coordinacion Administrativa, para
proceder con el bloqueo de la linea institucional.
7 Denuncia ante el Ministerio Publico o Policia

Usuario asignado

Nacional Civil dentro de las siguientes 48 horas de
ocurrido el incidente.

Envia a la Coordinacion Administrativa fotocopia de

3 la denuncia planteada. Gestiona el pago del
deducible o cualquier otro costo originado de la
pérdida o robo.

4 Recibe y verifica que la papeleria esté completa.
Envia papeleria completa para proceder a gestionar

5 g ; o

. ante la compania de telefonia el tramite de la
Coordinador(a) reposicion
6 Administrativo(a) P -
Recibe equipo telefénico nuevo.
7 Entrega el equipo a la persona designada, utilizando

el formato de entrega de equipo telefonico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-16.4 Procedimiento en caso de pérdida o robo del equipo telefonico y/o dispositivo de
conectividad movil

Colaborador(a) o Usuario(a) Asignado(a) Coordinador(a) Administrativo(a)

( Inicia )

Y
Notifica para
proceder con el
bloqueo de la
linea

\ 4

Denuncia el
incidente

\ 4
Envia documento
de la denuncia,
formato de
bloqueo, y el
deducible

Recibe y verifica
papeleria

\ 4

Y
Envia papeleria,
para proceder con
el tramite de la
reposicion

Y
Recibe equipo
telefonico nuevo y
se realizan las
configuraciones

\ 4

Entrega el equipo
a la persona
designada

\ 4

( Finaliza )




A-16.5 Procedimiento en caso de falla del equipo telefénico y/o dispositivo de
conectividad movil

Paso No.

Puesto funcional

Descripcion de la tarea

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario asignado

Notifica a la Coordinacion Administrativa sobre el
mal funcionamiento del equipo mdvil o dispositivo
de conectividad.

Envia el equipo reportado a la Coordinacion
Administrativa para su revision.

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Recibe el equipo y verifica el inconveniente
reportado por el usuario asignado.

Programa el envio del equipo al taller para su
revision o reparacion.

Recibe el equipo enviado al taller. Si el dictamen
técnico indica que la falla es ocasionada por algln
golpe en el aparato, por humedad, por deterioro
doloso o si el dano del equipo es por negligencia,
descuido o irresponsabilidad, informa al usuario
que debera pagar el deducible de acuerdo a los
montos pactados con la empresa prestadora del
servicio o reponer el aparato.

Usuario

Paga el deducible o repone el aparato movil o
dispositivo de conectividad movil por uno de iguales
0 mejores caracteristicas. En ambos casos debe
informar a la Coordinacion Administrativa.

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Entrega el equipo a la persona asignada, con el
formato de entrega de equipo telefonico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-16.5 Procedimiento en caso de falla del equipo

Colaborador(a) o Usuario(a)

Coordinador(a) Administrativo(a)

( Inicia )

\ 4

Notifica sobre el
mal
funcionamiento

v

Envia el equipo

Recibe el equipo y

reportado para su
revision

Paga el deducible
o repone el
aparato movil o
dispositivo de

- verifica el
"1 inconveniente
reportado
A 4

Programa el envio
del equipo al
taller para su

revision o
reparacion

\ 4

Recibe el equipo
enviado

conectividad [«
movil por uno de
iguales o mejores
caracteristicas,
informa

Entrega el equipo

\ 4

a la persona
asignada




A-16.6 Procedimiento para la devolucién del equipo telefénico y de conectividad

movil
Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Al finalizar su relacion con la SESAN, entrega el
equipo telefonico institucional o de conectividad
movil en buenas condiciones al Delegado
1 Colaborador o prestador . . .
d T Departamental, si se encuentra en el interior de la
e servicios s . R
republica, o directamente a la Coordinacion
Administrativa en el caso del personal de Oficinas
Centrales.
Recibe el equipo telefonico con sus accesorios y
verifica que se encuentre en buenas condiciones
2 Delegado s ! .
(pantalla tactil no quebrada, funcionando y sin
Departamental - Y
contrasena). Lo entrega en la Coordinacion
Administrativa.
Recibe y revisa el estado fisico y funcionamiento del
3 Coordinador(a) equipo movil con sus accesorios. _
. - Informa mediante correo electronico al Director
Administrativo(a) ; ..
correspondiente para que pueda solicitar su
reasignacion.
. Solicita al Subsecretario Administrativo, mediante
4 Director(a) que - . P .
correo electronico, la nueva asignacion del equipo
corresponda e
telefonico.
> Sub;egretaflo Autoriza o deniega la solicitud de asignacion.
Administrativo
Al recibir la autorizacién del Subsecretario
6 Coordinador(a) Administrativo, solicita fotocopia del DPI del

Administrativo(a)

usuario a asignar y entrega el equipo por medio del
formato respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-16.6 Procedimiento para la devolucion del equipo telefonico y de conectividad movil

SESAN, entrega el
equipo telefonico
institucional o de
conectividad
movil en buenas
condiciones

accesorios y

A 4

correo electronico
al Director

verifica que se
encuentre en
buenas
condiciones

correspondiente

para que pueda
solicitar su
reasignacion

Solicita mediante
correo electronico

Al recibir la
autorizacion,
solicita fotocopia
del DPI del

Y

la asignacion del
equipo telefonico

Colaborador o Delegado Coordinador(a) Director que Subsecretario
prestador de servicios | Departamental Administrativo(a) corresponda Administrativo
Inicia
A 4
Al fir}.lalizar su Recibe el equipo Recibe y re\{isa.
relacion con la 2 Informa mediante .
telefénico con sus Autoriza o

deniega mediante
correo electrénico
la solicitud de
asignacion

usuario a asignar y
entrega el equipo
por medio del
formato
respectivo

A




A-16.7 Procedimiento para la identificacion y notificacion del cobro por cargos

adicionales
Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Revisa de forma mensual los servicios utilizados por
medio del detalle de la factura.
7 Analiza los cargos adicionales en la factura, ya que
Coordinador(a) el gasto ocasionado sera cobrado al usuario
Administrativo(a) responsable de la linea.
3 Notifica al (a) usuario (a) de la linea asignado, al (a)
Delegado (a) Departamental y a la Direccion
Financiera, para el pago del excedente.
4 Director(a) Realiza el seguimiento del pago con el (a) usuario
Financiero(a) (a) asignado (a) y/o Delegado (a) Departamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-16.7 Procedimiento para la identificacion y notificacion del cobro por cargos
adicionales

Director(a) Financiero(a) Coordinador(a) Administrativo(a)

( Inicia )

\ 4

Revisa los
servicios
utilizados

\ 4

Analiza los cargos
adicionales en la
factura

\ 4

Realiza Notifica al
seguimiento del [« usuario(a) de la
pago linea

\ 4

1 Finaliza )




A-16.8 Procedimiento para el pago de cargos adicionales facturados

Paso No. Puesto funcional Descripcion de la tarea
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Se presenta en una agencia del Crédito Hipotecario
Nacional -CHN-.

2 Usuario (a) .Soll.c1ta boleta c!e deposito para el fondo comun
indicando el motivo del pago.

3 Envia copia a la Direccion Financiera.

4 Director(a) Registra y gestiona el pago ante el Ministerio de

Financiero(a)

Finanzas Publicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




A-16.8 Procedimiento para el pago de cargos adicionales facturados

Usuario(a) Director(a) Financiero(a)

( Inicia )

A 4

Se presenta en
una agencia del
CHN

A 4

Solicita boleta de
depdsito

Registra y
gestiona el pago

Envia copia >

\ 4

1 Finaliza )




Anexos Area de Compras



Anexo A-1 Carta de satisfaccion

ESAN

P T
"Ge ' Proskiera e m P

Guatemala, XX de XXXXXXX de 20XX

Licenciado {a)

SOOOGOCOOKKXHX

Director (a) Administrativa y de Recursos Humanos
Presente

Estimado (a) Licenciado (a) XXXXX:

Por este medio hago de su conocimiento que se recibié a entera satisfaccion el servicio de
XXXX XXXXX XXXXX, para (nombre del evento o servicio), realizado el dia XX XX XXXX en
{lugar donde fue la actividad), seglin consta en la factura Serie “XX” No. XXXX.

Sin otro particular, me suscribo agradeciendo el apoyo brindado.

Atentamente,

Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional -SESAN-
8a avenida 13-06 zona 1, Guatemala, Guatemala

Teléfono.- (502) 2411-1900 "




Anexo A-2 Cuadro comparativo de precios

SESAN

FECHA:
OBJETO DEL GASTO:

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS

RENGLON CANTIDAD DESCRIPCION DEL
PRODUCTO
CANTIDAD PRECIO TOTAL CANTIDAD PRECIO UNITARID TOTAL CANTIDAD PRECIO TOTAL
OFERTADA UNITARIO OFERTADA OFERTADA UNITARIO
TOTAL
CRITERIOS DE
ADJUDICACIGN
PRECIO A
CALIDAD B
ENTREGA
INMEDIATA c
EXPERIENCI
A D
E
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:



Anexo A-3 Formato de Liquidacién y Solicitud de Reposicion de Caja Chica

for-tes-02
¥ 3 SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL -SESAN-
: Vg 2 % FORMATO DE LIQUIDACION Y SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA
. UNIDAD RESPONSABLE DE CAJA CHICA:DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS
S ES A N 01/01/2019 AL 31/01/2019
LIQUIDACION No. 1
No. | Fecha Factura No. De Factura Nit. Nombre del Proveedor Descripcion TOTAL NPG
1 Q
2 Q <
3 Q =
4 a -
5 a S
6 Q =
7 Q =
8
9 Q =
10 Q .
TOTAL LIQUIDACION Q -
RESUMEN
 TOTAL CAJA CHICA Q =
(-) Reposicién de fondo en tramite Q
(-)Total Caja Chica No. 1 Q -
Saldo en Caja Q
Sumas Iguales Q = Q =




Anexo A-4 Formato para registro en el libro autorizado de Caja Chica

OPERACIONES REALIZADAS POR EL PERIODO DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2019

No.

FECHA DE
FACTURA

No. DE FACTURA

NIT

NOMBRE DE LA EMPRESA

DESCRIPCION

DEBE

HABER

SALDO

SALDO DE CAJA CHICA PARA EL SIGUIENTE MES

RESUMEN

TOTAL CAJA CHICA

[-JREPOSICION PENDIENTE DE CAJA CHICA No. 1

(-IDOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO

saL00 DisPONIBLE N casa

SUMAS IGUALES

o |o|o [0




Anexo A-5 Orden de Compra - SIGES-

SIGES - ORDEN DE COMPRA loc No.-326 l

Lugar y Focha: GUATEMALA - GUATEMALA, 10 de Abril ded 2,014

WIT; 41255674 [Agante

Institucign: | SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICICNAL DE LA

N.O.G.

Unidad Compradora: | DIRECCION FINANCIERA

Senor Proveedor: GLZMAN HERRARTE DE GARGIA ARLYN MARISOL
Domicilic Comercial: FAVE 313 21

Telefano: HB000s52 Fa; E-Mail:
Sirvase Entregar A SESAN

Con Domigilic & AVE 13-08 ZOMA 1

HIT: {1BATFEGT (Mo es Agenle
Relennder)

SNIP

Deseripeion:

SERVICIC OE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE PARA LAS OFIGINAS DE LA DELEGAGION DEFARTAMENTAL
DE SANTA ROSA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA ¥ NUTRICIDNAL -SESAN-
CORRESPONDIENTE AL MES DE ABRIL DE 2014 SEGUN ACTA ADMIMISTRATIA 08-2014

Métode de Compra

IEEG‘-IN ART. £ del Dio. §4-2010; CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARLA RO, 21114266 APROBADA EL 1710212014

Otros Datos
Fecha Enirepa

Heferencin No.

Mo, de | Cadigo | Renglén Descripeion Detallada dal Bien Unidad da Cantidad Prosgicy
Pesticds | Articulo yio Servicko yio Activos Fijos Iadida Unitario O Tolal O
151 SERVICID DE ARRENDAMIENTO DE Mis 1.0000 1,700 00000000 1,700,600
INMUEELE PARA LAS OFICIMAS DE L
BELEGACION DEPARTAMENTAL DE 5AMTA
ROSA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
ALMENTARIA Y NUTRICIOMAL SESAN-
CORRESPOMNDIENTE AL MES DE ARRIL DE
2014 SEGLIN ACTA ADMIMISTRATIA (2014
|Tota|.' MIL SETECIENTOS QUETZALES EXACTOS MM, 1-?{!{!.0‘1
Manta Total 1.700,00
Monto Deducciones 0.00
Liguidn 1.700.00
RESLUMEN
Grupo 100 SERVICIOS NO PERSOMALES 1.700.00
Renglén 181 ARAEND, DE EDIFICIOS ¥ LOCALES 1.700.00
Tipo Notas:

Orden de Carmpra

Impreso el 10/0402014:03:23:082.m. PAGINA Mo, 1 de 1
Par: "MEALVAREZ' Gossin  Elapa: APROBAR COM Fatada:  SOLICITADG

Fomma: SKSES-1 Res. 11153 del ado 2003 CGO




Anexo A-6 Formato de Pedido

GOBIERNO DE GUATEMALA
GUATEMALA, C.A.
o W PEDIDO
SESAN
" SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NOM H :
CMBREDBLA NUTRICIONAL DE LA PRESIDENCIA DE LA FERIDOING:OARK
DEPENDENCIA: ;
REPUBLICA
BIREGHION PEDIDO No. (POR DIRECCION)
SOLICITANTE: g
SE SOLICITA A: Direcciéon Administrativa y de Recursos
Humanos FECHA:
ARTICULOS QUE SE SOLICITAN
ak 2
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO
--------------- ULTIMA LINEA----m-mmrmeemeen
Razon:
i SOLICITADO POR: 2. VERIFICACION EN ALMACEN:
Se tiene existencias en Almacén: Sl NO
Firma y sello:
Firma y sello:
3i DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 4, ENCARGADA (O) DE COMPRAS:
Renglon: Firma y sello:
Firmay sello:
5. APROBADO POR: 6. AUTORIZADO POR:
Firma y sello: Firma y sello:




Anexo A-7 Vale de Caja Chica

SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL -SESAN-

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Vale de Caja Chica Nit. $125567-4
No 0088
Lugar y fecha: Hora: Q_
VALE A - CARGO -

POR CONCEPTO DE:

CANTIDAD EN LETRAS:

Firma del sclicitante

(f)

Firrma y Sefo del Responsable del Fondo

Autorizacidn

Copla: Expediente



Anexo A-8 Formato listado de asistencia
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Anexo A-9 Formato entrega equipo de comunicacion celular

Lo

SESAN

—— T ENTREGA DE EQUIPO DE COMUMNICACION CELULAR
ARO: 2018
Mombre Completo: Renglon Presupuestario:
Direccion ala que pertenece: Area:
Empresa que presta el servicios Delegacion Depart: tal:

Descripcion del Teléfono Celular

MNumero de Teléfono Marca Modelo Imei

Descripcién del Plan del Teléfono Celular

Tipo de Plan Cuota fija del plan:
Minutos incluidos Mensajes Plan de Intermet Cuota Mensual Otros
de Texto |Especificar)

Descripcion de los Accesorios que Incluye el Teléfono Celular

Cable USB Cargador Memaoria Audifonos Manual de Otras
[Interna) Usuario |Especificar)

[Em lire erapasions s o seean utilicarden e dube Sravar uma knsa]
B R R R E R R EE RS SRR R R R R R R R R

Para uso del drea de la Direccidgn Administrativa y de Recursos Humanos

Datos de quien redbe el Datos de quien entrega el
Equipo de Comunicacidn Equipo de Comunicadon

HMomibre Completn Féombne Completa

Farrre Firma




