










































































































































































































































































































NOl\tRRt Df.l, PROCESO 

'-pj¡-OCESOS DE ADQUISICIÓN POR MODALll>AO De RAJA CUANTfa POR BIENES DE 
Q0.00 A Q'?S,000.00 

OESCRtPCI~ l\!.SPOHSAIL!. ""º"" fl!l.IPO O~.Ut«ITTO OOC\llt'ENlO 
Sl!CUENCIAL RE.QUERIDO EMITIDO 

Redaaar la 
Ju•llficackln y la 

Oflao <e e~pecificación Unidad 1 dl!C bien • Sollolanle Solicitud 
soliatar. 

Solicitar el Unidad ForrmAarlo de FormulBl'lo da 
formulario de 2 solici!ud de solicitud de Solicitante Bienes aenee 

TI. PROCF.SOS 

l. PRO(:ESOS DE ADQUISIOÓN l'QR MODALlDAD DE BAJA CUANTIA POR 
lllF.NF.S DF. Q0.00 A Q25,000.00 

CALCANCf. 
Este Mnnu.al aplica a l:i solicitud, cvalueciéo, scleeciée y recvetuacién de proveedores, as:( 
co1110 la implernentacién del procedímiente de compms de productos y/o servicios, Lo 
nmerior nene ap1icab1bdad ürucmuemc por íunc1onor1os de ln ln,tituetón y los connuussas 
que dentro de sus obligaciones y/o cnlrcgnblcs incluye algun:i l'Ctívidad de supervisión. 

ll. OBJETIVOS ESPECiFICOS 
• Establecer lineamientos y IXL'iOS a !lit!tuir pan' In odquisioión de bienes y/o servktos, 

asegurando que se cumplan con los requisilos necesarios para cubrir las orieracilllle~ 
en la prestación del servicio al u.~u.1ri() 

• B:b10.blecer la sistemática de la rca.lizacióo de los pedidos. así como todo el ptoccoo 
desde fa aprobación de este basta la realización del JX'.ISO 

• Defimr el prcccdemcoto que se realiza en cl dcpanamento de compras, 
• Implemenlnr los procedirmcnros correspondientes ni proceso de compras y 

contrataciones. 
• Aplicar y ejecumr los presupuestos que se asignan a cada programa 
• Difundir 1as nue\~t1s rutínes ndmioistmrivus n tos usuarios y proveedores. 
• Detectar desvíos en la actividad y consolidar el ambieute de cont(OI interne, 

l GENERALIDADES 
A. OBJETrVO GENF.RAt, 
Deñrur los procedimientos qoe realiza el Dcpanamemo de Compras de la Empresa 
Elécmea Municipal de rucno Barrios. paro la adquisición de bienes y/o scrvtcios 
requeridos por las d.fererues unidades adrmuistrnuvas y opcr$1ivss de Ja institución, 
rnedinnte un esquema que. asegure estándares de calidad, eficiencia y oportunidnd 
estableciendo relaciones que generen valot agregado a la mstirución. 

C'UARTO: El Honrable Consejo de Adm1nislrnc1ón de la Empresa Eléctrica Municipal, 
en uro de las facult300.'l que tecceñcre et Código Municipal Decreto 12·2002 del Congreso 
de la República, y con el voto unámme de IQdOs sus miembros, ACUERD~ aprobar el 
~1anual de Con1prai¡ de In Empresa Eléctrica Municipal de Puerro Barrios, Izabal. 

EL INFRASCRITO SECRETAl~IO Ol•L CONSEJO DE AOMJNISTRACIÓN DE LA 
EMPRESA oU'lCTillCA MUN~ICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS. 
CABECERA DEL DEPARTAMHNTO DE IZABA!~ CERTIFICA: EL PUNTO 
CUARTO DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 097-2021 DE FECHA VEfNTE DE 
DICIEMBRE DEL AÑO DOS Mil. VEIITTIUNO. EL QUB LITERALMENTE DICE:·· 



- - Formulario y se 
procede al peso 
siguiente. 

Solicita las 
cotizaciones Formulario de correspondientes Jefatura de 23 1 día hábil Solicitud de Cotización del para analizar la Compras Bienes Servicio contratación. 

Formato de Califica al Calificación oferente qua Ofertas y se convenga a los Jefatura de 
24 Coüzadón del Not1t1ca por intereses de la Compras Bien. Correo empresa 

2 dlas Electrónico o 
hábiles llamada 

Telefónica 
Notificación por Notlflcación al Jefatura de Cotización del Correo oferente 25 Electrónico o seleccionado. Compras Bien. llamada 

Tefofónica !:.misión de 
Orden de 
Compra del Jefatura de 

26 Cotización del Orden de Sistema SICOIN Compras Bien Compra GL 

Se remlt<1 Orden· 
de Compra del Jefatura de 27 1 día Cotización del Orden de Sistema SICOIN Compras Bien Compra GL al oferente. 1 - - 
Se remite Orden 
de Compra del Jefatura de 

Cotización del Orden de Sistema SICOIN Compras 26 
Bien Compra GL al área de 

almacén. 
'Entrega del bien 

Factura y solicitado en área Oferente 29 materiafes de Almacén .. 
solicitados Proveedor Determin entrega facture aco por la 
Factura y electrónica a Oferente 30 Oferta 

materiales nombre de la 
solicitados Empresa, en el 

área do ~lmecén. 
Recepción de 
materiales. 

Recepción de bienes o Encargado de 31 1 dla Orden de Bienes y suministros Almacén hábil Compra Factura descritos en la electrónica rflrden de compra. 
-- -- Verificación que 

los materiales, 
bienes o 
suministros sean Encargado de 32 almaconados y Almacén 
se encuentren en 
óptimas 
condicionas. 
Se rern~e la 
factura y la 
Recepci6n del Encargado de Bien recibido a la 33 
Jefatura de Almacén 
Compras. 



----- ------ 

cheque 

35 

5d'as 
hábJes 

Factura y Portal 
Virtual de 

Gualecompras 

- 
~~~ - .. -- < 

~~::] 

l - ~~ J 
e-~ -::::::::..-- 

r : J L:--. 
(i·.:_~ ~~- -- 
(_,) 

1 -- 

-1 
Notlflcac;6n de 
Guatecompras 

Número O.. 
Publicación de 
Guateoompras 

(NPG) 

1,.-- h----------------- 1 1 1 f§ --·~-... ~__, -· t-'"----'------ 

34 

Revisró'1 1 
respecl va del 

~~~=~¿;o Dirección 1 dla Expediente y/o 

-=
d,,,el-pr,,...o_ce_so_d_e_l --FinMciera-- 

36 thábi __ ·1--1-.docun-- ertación Bien soficrtado. 

- Efectua el pago 
del Bler 1 
Solicitado por Dirección 5 días. Expediente y/o Cheque y/o 
medio de Financiera 37 hábiles documentacióo Acreditamienlo 

Cheq~ __ L .__ L ---- 
TIEMPO TOTAL ESTIMADO 24 O AS CON 5 HORAS Y 30 MINUTOS APROXIMADAMENTE 

Jefatura de 
Compras 

-·- 

Jefatura de 
Compras 

Se realiza 13 \ 
publicación de la 
fact1.ora en el 
Portal Vinual de 
GLJatecomprae. Se remite '-e1-+·--- 
expedlente 
completo s 
Oireccion 
Financiera para 
ixoceso de pago 
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__,_ __ _.L 

Formulario 
de Solicitud 
de i;ervicios 

Jefatura de 
Comp<as 

Formulario 
de Solicitud 
de ServielOS 

Formulario 
oe Solicitud 
de Servicios 

Formulario de 
Solicitud da 

Servicios con 
las firmas 
requeridas 

1 
Formulario 
de SoWcitud 
de Servicios 

7 

6 

Formulario de 
solicitud de 
Servicios y 

libro do Actas 

1-ormutario de 
Solicitud de 

Servicios oon 
las firmas 

_fe9!L_mdas 

- --- 

2 hOl'as 

5 

Unidad 
Sollcitanle 

Unidad 
Solicitarte 

30 minutos 3 

2 

----+- ---- - -,--.,.-, Fol1"lulario de 
Solicitud de 

Servicios con 
as firmas 

requeridas y 
OÍIC!O da 

justificación y 
especificación 

del servicio 

t Unidad 
Solicílante 

Remite el 
formulario de 
Servicios a la 
unKlad de 
presupuesto, 
para vl!f•ftear la 
disponibilidad 
presupuestarla. 

Describe la 
solicitud de 
Servicios en el 
formulario. ~---+- 
Ges bona las 
firmas 
correspondientes 
de aprobaclóri de 
la solicitud 
(Unidad 
Solicitante, ¡ere 
de Compras, 
Director a cargo 
de la unidad 
solic!lanta, 
Director 
E¡ecullvo o 
Gerente 
General). 

Traslada -a------- --t 
Jefatura de 
Compras el oficio 
de ,ustif1CBci6n y 
especificación 
del Servicio, 

Solicitar 
formulaño 
Sel\licio 
Jefatura 
ComprAS. 

Entrega 
Formulario 
Solicitud 
Servicios a 
Unidad 
Solicitante. "-"-"~~---¡------- 

él - - --.----¡------ -------+- 
de 
e Unidad 

de So1icitante 

PROC'tSOS ne ADQrlSICLÓJ\ PORMODAUDAD DE BAJA CUANTIA POR St:RVlCIOS 

~ 

OE 
Q0.00 A Q25,00U.00 ~~ '~~N~:;-f ~;-m~o 1-;;oc~oo-o- -ooc°üMcÑTo- 

srcClJt:Nc111L RWULRIDO L~ITTlOO 
edactar la 

tlficaci6n y le 
pecificacl6n Unidad Oficio de 

del Servicio a Sclicit11nte 1 Solicitud 
solicitar 

:r-- 
de Jefatura de 
la Compras 

---------< 

1 NOMBRJ; J>F.l..PROCESO 

2. P.ROC.J::SOS Dt; Al>QUISICIÓN POR MODALIDAD DE BAJA. COANTIA POR SCRVTC'JOS 
DE Q0.00 A QZS,600.00 



1 díe hábil 
16 

2dlas 

néb~es L_ 
Certlficaclóo de 
Punto de Acta 

15 
Certificación 
de Punto de 

Acta 

Dirección 
Financiera 

Secretarlo 

1 seProcede~ 
realizar la 
modificación 
presup1.1estaria 
autorizada. 

Enviar 
Certificación de 
P .mto de Acta e 
Dirección 
Financiera. 

1-. cu;~~ªcon 
1 la 

condición 
se ottiene 

la 
D.spooibilid 

a<I 
Presupuest 

aria 
1---------~~D~~-ecció-.~n--;- L---~----'f----Sise 

__ __En~ _..__,_r_~--- , L~cu,=mete ccn 

i 

14 

3 días \ 13 

Punto ce Acle 

Consejo de 
Adm1nislraclón 

---- 

Formulario 
dosoldud 
de Servicios 

y 
dispon.bUida 

d 
presupuesla 
~_da __ 

12 

Consejo de 
Administración 

Consejo de 
Adminislraclón 

solicitud 
realizada por el 
Director 
Flnanaero. 

1--~~~~~- -~--~·~~-'-·-~- 
No existe 
aprobación de la 
solclud 
efectuada por la 
Dir80Ción 
Financiera y 
finaliza el 
~oce~~-~+--~--- 
Aprobaci6n da la 
solicitud 
efectuada por la 
Dirección 
Flnaooera y se 
procede a los 
oasos 15 v 16. 

Verifico 

Vorifica la 
Disponibilidad Dirección Formulario Disponibi,fdad 
Presupuestaria Financiera 8 de Solcilud Pc~upuestan 
de lo soicilud dtl de Servicios a 
Servicios 
Rem~e- la 1-- solic~ud 81 
Consejo de 
Admi'lislración Dirección Formulario Disponibll dad 
ind'cendo que no Financiera 

1 
9 ce Solicitud Presupuestari 

existe de Servicios \ a 
disponibl~dad y 
se procede al ____ \ 1 oía so 12. 
o<italla la --- 
estructura y Dirección Formulario Disponibilidad 
disponibilidad Financiera 10 de Solicitud Presupue$tar1 
prosupuestacia de Serv.cios a 
axí&tente. -- Remite a 
Jefatura de 
Compras el Dirección Formulario Disponibilidad 
formulario y Financiera 11 de Solicitud Presupuestan 
procede al paso da Servicios a 
No 18. 

la 



~m,la a la 

la :-i ura de 
compras el condición Formulario. se obtiene 

la 
Disponibilid 

ad 
Presupuest Solicita las aria -·-·- cotizacfones 

Jefatura da correspondientes 
16 1 dfa hábil Cotización para analfzar la Compras 

del Servicio contratación. 
Calificacióñdel 
oferente qua 

Jefatura de Formato de convenga a los 19 Cotización del Caiificación intereses de la Compras 
Bien Ofertas ~mpresa 

2 día~ 
hábiles - Se notifica al Se notifica oferente Jefatura de 

20 Cotización del por Correo seleccionado. Compras 
Bien Electrónico 

o llamada ~ 
Telefóniéa 1 Efectúa Ai 

Servicio 
Factura Solicitado 

Oferente Electrónica 21 
e Informe 

del Servicio Determinado Efectuado ~- -~ por la oferta Proveedor 
-·- enlrega factura a 

Jefatura de Oferente 22 Compras. 

Notifica a 
J9f'atura de 
Compras la 

Oferente 23 1 día hábil Servicio 
Oficio conformidad del 

Efectuado Servicio recibido. 

Se realiza la 
Notificación Publicací6n da la 

de Factura en el 
Publicaci6n Portal de Jefatura de 24 Sdías Factura del Portal Guatecompcas Compras hábiles Electrónica de 
Guatecomp 

ras 
-- --- Factura Se realiza el Electrónica y registro de la Notificación factura en el Jefatura de 25 de Sistema de Compras Publicación SICOINGL del Portal de 

Guatecompr 
1 día hábil ~ as ·- Factura Se remite el Electrónica y expediente Notfficación completo a Jefatura de 

26 de Dirección Compras Publicación t-1nanciera para del Portal de efectuar el pago. Guatecompr 
as Revisión Expediente respectiva al Dirección 27 1 día hábil ylo 

Cheque expediente y Financiera documentací ~cument11ción ón . 



--- -- - 

- •• 

.. 1 

' 

- 
~ 

f. ~"l 

-· 

!Se ree'iza el 1 1 

¡ =1:0 Ser\:, 1 Dirección J 1 5 días l ~~e Cheque y/o I 
~ ce L Finanoela I 28 I hábiles d~entaci 

1 

acreditam1ento 

1 
TIEMPO TOTAL ESTIMADO 23 OIAS CON 2 HORAS CON 30 MINUTOS- 

. APROXIMADAMENTE 

1 

! 
r-ae- oroa>to 
J Servicio 
IOfdado. 

~-· 
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1 - . ' - -) 

• 

1 __ _: - 

[_ :- J 
I __ ·--=.] 

• 

--------·-1 ·- 1- - -v-rior·~.. -,- - 1 ! .............. -- ~I 
- -,-=-- __._ - ---- - 

·~ 
" 

..J 

.. 

) 

-- 



NOMBRE llEL PROCESO 1 

l'ROCESOS DE ADQll lSICfÓN POR MOl>ALJ DAD DE COMPRA l>lÍ!.E<"TA CON OF•.an A 
ELECTRÓNICA DE BIEN F:S llE Q2S,000.01 A Q96,000.00 

DESCRJPCIÓN 
RESPONSABLE. ORDEN TIEMPO DOCUMENTO 

DOCUMENTO EMITIDO SECUENCIAL REQUERIDO 
Redact<1r la 
justificación v la 

un1áad 
Oficio de Solicitud 

especificación 
Solicitante 1 

del bien a 
solicitar, 
Solicitar el 
formulario de 

Unidad Bienes a 
Solicitante 2 

Jefatura (1e 
Corneras 

Entrega el 
Formulario de Formulano de Jefa1urade 30 solicitud de Bienes Solicitud de Compras 3 minutos y libro de Actas Bienes a la 

Unidad 
Solicitante. 

Formulario de Formulario de Describe la Unidad Solicilud de Bienes solicitud de los Solicitante 4 Solicit1.1d d<;¡ 
con las firmas bienes en el Bienes 

requeridas formulario, 

" - ' .. ' .. 
3. )'ROCESOS DE ADQUlSJClÓN l'OR MODA UDA O DE COMJ>Ri\ f)IRECTA CON OF'ICRTA 

ELECTRÓNICA DE UIE.NES OE Q25 000 OJ A Q90 000 00 

1 - 

r 



Gestiona fas 
firmas -- 
correspondiente 
s de aprobación 
de la solicitud 
(Unidad 
Sof1cilante, jefe 

Unlaad Formulario de Formulario de de Compras 
Oirootos a carg~ Soffcitante 5 Solicitud de Solicitud de Bienes 
de ra unidad Bienes con fas firmas 
solicitante requeridas 
Director ' 
Ejecutivo o 
Gerente 
Generall. 
Solicita la 
ven1\cac1ón de fa 
existencia en Unidad Formulario ele Almacén del Bien Solic;tante e so11c1tua ae Solicitado. Bienes 
Sih.ay 2horas 
existencia, se le 

Unidad entrega el bien y 7 finaliza el Solicitante 
proceso. 

Verifica la no Formulario de 
existencia del Solicitud de Bienes 
bien solicitado 

Formulario de 
sellado de no haber 

Afmac.;n 8 1 dfa en exrstencra, de lo 
Solicitud de contrario se 

Bienes entrega el 
producto, bien o 

Se salla dé NO suministro 
EXISTENCIA 
con fecha y hora Al111acén 9 
en el formulario 
de bienes. 
Reniite el - 
formulario de 
bienes con sello 
de NO Almacén 10 
EXISTENCIA a 
la unidad 
solicitante. 
Remite el 
formulario de 
bienes con sello 

Fcrmularlo de de NO Unidad 
EXISTENCIA a Solicitante 11 2 horas solicitud de 
la jefatura de Bienes 
compres. 

Elaboración de 1 bases con la 
descripción y Jefatura de Formulario de Bases de compra espeoñcaoón 

Compras 12 bienes y la nota dir&cta con oferta técnica dA los jusfificación electrónica bienes a solicitar. 2 días 
- hábiles 

Se autoriza por el 
Dírector 
Ejecutivo y 13 
Jefatura de 
Comoras. 



5 
há 

~\ 
21 

20 

19 2 horas 

18 

17 

3díe 
háblle 

s 
s Adjudicación de la 

Adjudicación 
compre Oirecte eco 
Olerla Electrónica 

Not1ficsción de 
Adjudicación de 
Compra Directa 

Ad¡udicaclón con Oferta 
E1ftCtrónica del 

Portal de 
Gu11tecompras 

Oficio Oficio 

- -- ---- 

- 
Oficio da 

Constancia de 
01sponibilidad 

Solicitud Financiera 
e 

dlss 
blles Constancia de 

Oficio de Olspcnibilida<.I 
Solicitud Financiera 

D1sponíbilidad 
presupuestaño 

Oferta de 
proveedores 

Calificaciór de 
ofertas de 

proveedores y de 
cunptlrniento de 

requ1$itos 
----- -f-·------ 

16 

15 .; 
Evaluación de 

requlsitos 
funoamentales 

Bases de oompra 
Di'ecta con 

oferta electrónica 

Ofertes de 
proveeóores 

1 die 
héb~ 

---,--------~- Notificación del 
Número de 

Operación en 
GuatAOOmpras 

INOGI 

14 

01recc1on 
Financiera 

y 
continua en el 
paso No~ 2""9"', _.,-.- _ 
Remtte ta 1 
solicitud al 
Consejo de 
Adm inlstración 
10d1canoo que no 1 

Ore<:CICfl 
Financiera 

Dirección 
Financiera 

Jefalura de 
Compras 

Jefstu'a de 1 
Compras 

Se Pubfica los 
documentos de 
análisis de las 
ofertas que 
cumplieron con 
los requisitos y 
con los crnerios 
de catific<lcióo. y 
el oferente 
adludlcado. 
Se -SOilCl\a 
Constancia de 
Disponibilidad 
Presupues1aria 
al Director 
Financiero. \le~ ""---,1~a-1----~ 

d1spanib1lidad 
p<e"-1.IP'"'ªstarla 
para la 
adquisición de 
com ra direct=ª=--..; 
Em~e- Is 
Constancia de 
01spon11>1l1dad 
Financiera. 

~ Rernita -a 
Jefatura de 
Compras la 
constancia do 
d1Sponibihdad 
flnancie1a 

Jefatura <le 
Compras 

Jefatura de 
Compras 

Jefatura de 
Compres 

Revisión de 1 

~

f ertas con la 
documernacicn 

olicitada dentro 
de las baaes. 
Cal~ka--la 
evaluación de 
requisitos 
tu-.damentales 
en el portal de 
Gualecompras 
de los oferentes 
que participaron 
en el evento. 

'Se adjudica la 
oferta elecirónlca 
de. proveeoor 
que a.mpii6 con 
los requisitos de 
las bases y 
aitenos de 
calficaci6n 
r..,.,u arid os 

Jefatura de 
Compras 

l 
se publican las 
bases en el 
portal de 
Guateoomoros 



-. 
j 

existe 

1 

disponibilidad 
nresupuestaria. 
Verifica la 

1 Oficio de 
solicitud Consejo de 
realizada por el Administració 23 3 dias 1 Solicitud. Director n Disponibilidad Financiero. 

presupuestaria Se detalla la no 
disponibilidad 

Consejo de financiera en el 
Administra ció 24 2 días Oficio de Solichud Disponibilidad iormulario y 

finenoiere, finaliza el n 
!1L,0<:eSO. 

--- --- - Aprobación de la 
solicitud 

Oficio de efectuada por la Consejo de 
Solicitud. Disponlbilidad 

Dirección Administració 25 3 días 
Disponibilidad nn<¡nc1era 

Financiera y se n 
presupuestarla procede a los 

pasos 26 v 27. 
Envlar 
Certificación de 

Certificación del Punto de Acta a Scoreterlo 26 2 aías 
acta Punto de acta Direcclón 

Financiera. 
Se procede a 
realizar !a 

ílirección modificación 
Financiera 27 Punto de acta presupuestaria 

autorizada. - Remite a la 
Jefatura de 1 día 
Compras la 

Oficio de Solicitud autorización de Dirección 
28 Punto ae acta Modificación modificación Financiera 

presupuestaria presupuestaria y 
continua con el 
naso siau1ente. 

·- Elaborar la orden 
de Compra de 

Correo electrónico 
los bienes, Jefatura de 29 2 dias 

Orden de Compra 
y Orden de Compre 

materiales y Compras hábiles 
suministros 
rAn.ueridos 
Emisión de 
orcen de 
Compra del Jefatura de 30 Orden de Compra Sistema SICOIN Compras 
GL. 

Se remite orden 
1 día 

Correo electrónico. de comprar al Jefatura ae 31 Orden de Compra 
Orden de Compra oterente Compras 

---ªº.iUdic:Ado. 
Se remite orden 

Orden de Compra 
de compra aJ Jelatura de 32 are a de Compras 
Almacén. 

Factura y Entrega del bien 
33 Determinado 

materiales solicitado en Oferente 
por la Oferte 

solicitados área de 
Almacén. 
Entrega la 
factura y la Oferente 34 recepción del 

1 ll¡en recibido a la 



Jefatura de-~ 
1 

1 
Compras, 
Recepción de. los 
materiales, 
bienes o 

Encargado de suministros 35 Orden de Recepción de desctitos en la Almacén 
Compra Bienes orcen de 

~pra 
Verificar que los 
materiales, 
bienes o 
suministros sean Encargado de 1 die hábil 

Orden de Recefl(:ión de almaoenados 36 y AlmaCÁrl 
Compra Bienes se encuentren en 

óptimas 
condiciones. 
Se remtte la 
factura y 

Encargado de recepción del 37 Orden de Recepción de bien a Jefatura Almacéll Compra Bienes- de Comoras. 
Se rea fiza le 
PuPlieaclón de la 

Notificación de factura y el Factura y 
Guo1econ1pras formulario de Jefatura ae Portal ingreso al Compras 38 Virtual da Número de 
Operación de almacén en el Guatecomp 

GuF1tecompras Portal Virtual de ras 
Guatecomoras. 5 días (NOG) 
Se remite el hábiles 
expediente 
completo a 
Dirección 39 Financiera para 
proceso de pago. 
~-- Realiza 'ª revisión 
respectiva al Expedienle Expediente y/o Dirección 40 1 día hábil y/o documentación Financiera documenta del proceso del ción Bien solicitado. 

Efer.túa el pago 
del bien Expediente Solicitado por Dirección 

41 5 días y/o Cheque yio medio da Financiera hábiles documenta acreaitamiento cheque. ción 

TIEMPO TOTAL ESTIMADO 38 DIAS CON 6 HORAS Y 30 MINUTOS APROXIMADAMENTE 
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3 días Ofertas de 
hábiles proveedOres 9 

Revisión de 
ofertas con la Jefatura de 

.J!Q!:tlmenlación ,__,C=ompr . .=a:::.s _.._ 

requisitos 
fundamsnleles 

Se publican las 
bases en el portal 
de 
Guatacom""'"'· 

8 

1 
----'..,_ __ l----- --1---=-ea-se-s-d""e~- --N-o-tifi'"'1c-ación del 

~ dia compra D~a Nümero de 
hábil con oferta Operación en 

electrónica Guatocompras 
tNOGl 

EvalUlción de 

Jefaturode 
Comp1as 

I Jefatu•a de 
Compras 

Formulario de -1--:B:-a-s-es--,-de~co:'.".m=-riS' 
Solicitud y la directa con ofeita 

nota eJec:tr6nica 
JUStificaci6n 

Formulario de 
Sol.ci\ud da 

Servicios con !as 
firmas requeridas 

Formulario de 
Soh::ilud de 

Blenos Unidad 5 
Soticilante 

- - F()(mularto óe 
solicitud de 

Servic os y libro de 
Actas 

30 
minutos 

Jefatura de 3 
Compras 

--1----~- - _, . _ --- E11trega el 
Formulario de 
Solicitud de 
SeNiclos a la 
Unidad 1 
Solicitante. --+-------i---- ----~------1----...,--,-..,-- -Dascribe la Fornuterio do 
sollcirud de los 

1 

Unidad 4 Formularlo ele Solicitud de 
Servicios en el So~citanto Solicftud de Sar1icios con las 

Bienes firmas Mnue<idas _!2rmulario y_ _ _.. __ .-__ _ ----+----='=-"------1--~= - 
Gestiora las 
firmas 
correspondientes 
da aprobación de 
la soi1citlid 
(Unidad 
Solicitante, Jefe 
de Compras, 
Director o caroo 
de la l.J'lidad 
solicitarle. 
D rector 
Eiecutlvo o 

Gerente 1 General) 
-----+-----+---+----\--¡;F;;;o;;:;rm~uUi1;orMciol'.dd.a~l1eases de compra 

Elab0raci6n de 6 Solicltud y ta direeta con ofer1a 
ba -Ar la Jefatura de .,.... ses~ nota ele(;ttón,...., 
descripción Y Compras 2 dil!ls ju&Uncación 
especi!icac1bn hflbites 
t~icade los 
Se1vicios a 
solicitar 
Firma de 
autorización por 
el Director 1 
EjecutNo y Jale 
da Comoc;is 

1 unidad 

OOCll}[FSTO 
R[QUER.IOO 

Oficio de solicilud l 
espeoflcac1ón Solicitante 
del se'Vlcio a \ 
solicitar. J j 
Sollcitarel--1--- -~--+---- ---- -------- 
formulario de U1 idad 2 
Servicio a Solloitante 
Jeiaturade 
Compras 

¡usllficeción y 'ª 

l>ESC'IUl'CIÓJ\ 
secur~'C1A.L 

1-:R-ed_,.a-ctar la 

--,------~·---- l>OC'OMRNTO 1 
i:~um>o 1 

4. PROCESOS DE ADQUISIC10N POR MODALIDAD CE COMPRA DIRECTA CON OFERTA 
ELECTRÓ~ICA DE SERVIC!QI! CE 02~000.01 A Q~OO~O"".O~O __ 

NOMDRF. DEL PROCESO 
PROCESOS Dli: AOQ\J ISI<.;IÓN" POR MODALIO,\ o DF. c·-=o-:-M=c:PRi'""''"-º"'IR=:cE:-:CT~A-C.,..0::-N,,.-::0-f"'E=R=T.,..A-; 

t'.LECTRÓNJCA DE SERVICIOS Q25.000.0I A Q90,000.UO 



Constancia de 
DisponibilidArl Oficio de Solicitud 

J_.L.----1-Fina_nc_iora __J__-- 

Constencia de 
Disponibilidad 

Financiera 

Constancia da 
Oisporiibihdad 

Financiera 

1---- 

Oficio 

Oficio de 
solicitud 

5 dlas 
háblles 

Direcci6n 17 
Financiera 

Remite la 
solicitud al \ 
Consejo de 
Admlllisttacón 
1 dicando que no 

isle 
sponibllldad 
esu!)t!fi!staria y 

Remite a 
Jefalura de 
Compras la 
con3tancie de 
disponibilidad 
fina'1Ciera y 
continúa al paso 
No 23. 

Adjudicación de la 
compra Directa con 
Oferta Elec!.rónica 

Ollclo de 
soflc1tud 

14 

2horas 13 

Direc:ciór 16 
Financiera 

Dlrecc'6n 
Financiera 15 

Jefatura de 
Compras 

Calif cación de 
ofertas de 

proveedOres de 
cumplimienlo de 

requisios 

11 Jefatu·ede 
Compras 

Adjudica la oferta 
electrónica del 
proveedor que 
cumplió con los 
requisitos 
solicitados y 1 
ofreció la oferta 1 
que convente a 
10s intereses del 
estado 
cumpliendo con 
les cnterios de 
calificación 
requeridos 011 las 
bases 
Publica los 
docliT\entos de Notificación de 
análisis de las Jefatura de 12 adjudicación de 
Ofertas que Compras Compra Directa 
cumplieron con con Oferta 
los requisitos Y electrónica del 
con los criterios Portal de J 
de calWicaclón Y Guatecompras 
al oferente 

2(ljudicado. - -------1----f.----1-------1-- 
Sol1citud de 
constancia de 
disponibilidad 
presupuestaria al 
Dirección 
Financiero. __ _¡.. _ 

1 Verifica la Dirección 
dlsponibilld11d Financiero 
presupuestaria 
para la 
contratación de 
los serviC<os. . 
Emte la 1 
Constancia ee 
Disponlblbdad 
Financiera. 

10 

-------~-- --- 
Jefatura de 
Compras 

---------- 
solicltada dentro 
oelasb~as"'""'es~·---'-------i----l 
Ca'if'ICél l:i 1 
evaiuacíén de 
requisitos 
fundamentales 
en el portal de 
Guatecompras 
da los oferentes 
que participaron 
en el evento. 



se procede el -r 
1 

- "ªSO sbuienfe. 
Administración 
indicando que no 
existe 
disponibilidad 
presupuestaria y se proceoe al 

_pa~o siauiente. 
Verifica le ·- --- 
saliclt,,id realizada Consejo de Constancia de 
por el Director Administración 18 Disponibilidad 
F'111anciero. 

1 Financiera 
Se detalla Ja no 
disponlbilidad 

Consejo de Constancia de financiera y 19 Disponibilidad Punto de Acta fir>all~a el Administrnción 
orcceso. Rnanciera 
Aprobación de la 
solicitud 

Oficio de efectuada por la 
Conse¡ode Solicitud. Dirección 

Adm1nlstración 20 Constancia de Financiera y se 
Disponibilidad procede a los Financiera asos sl¡¡uientes. 

Enviar 
Certificación de 
Punto de Acta a Secretario /1 2 días 

Punto de Acta Dirección hábiles 
e.Financiera. 

Se procede -- '-·-- a 
realizar la Dirección modificación 22 1 ciia hábil Punto de Acta Modificación 
presupuestaria Financiera presupuestarla 
autorizada. 
Elaboración de 
Acta de 
Negociación, con Jefatura de 3 dlas Expedíente firmas del 23 Expediente 
oferente y Compras hábiles Completo Completo 
Director 
Ei&cutivo. 
Publicación del 
Acta de Jefatura de Acta de Notificación de Negociación En el 24 30 mmutos Portal de Compras Negociación Publicación 
Guatecomoras. 
Efectúa el Detenn lnado - 
Servicio por el Acta Informe del servicio 
solicitado. Oferente 25 de efectuado y factura 

N""ociación electrónica 
Proveedor del 
servicio entrega Determinado 
factura 

Oferente 26 por el Acta 
electrónica a de 
Jefatura de Negociación 
Corneras 
Notifica a la 
Jefatura de Unidad Servicio Oficio de Compras la Sollcltante 27 1 dla hábil realizado confo!midaci conformidad del 
Servicio recibido. 
Realiza la Notificación de publicación de la Factura y Guatecompras factura con lodos Jefatura e.e 28 Sdias Portal Virtual Número de los documentos Compres hábiles de Publicación de de soporte en el Guatecompras Guatecompras 

- INPG) 

~· 
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Revl 
Exped 
docu 
del 
Serv 
solic 
Sere 
del 
Soficit 
med 

Se re 
a 
Finan 
efecl 

Se rea 
regla 
factu 
Siste 
GL. 

Factura y 
liza el 

1 
Número de 

tro de la Publicación de 
raen el 

1 
J•fatvrade 29 Guatecompras 

maSICOIN Compras (NPG) 

1 
Expediente ylo 
documentación 

1 día hát>R ~IS•rvicio - Factura y 
rnite factura Nürnero de 

Olrecci6n Publicación de 
ciera para Jefatura de 30 Guateoompras 

uar et pago. Compras (NPG) 
Expediente y/o 
documontacióo 

delt- 
~del Servicio 

slón 
iente y 

mentoci6n Dirección 31 1 día hábil Expediente y/o 

1 
proceso del Financiera oocumentacón 

1Cb 
itado. - aiza el pago Cheque y Servicio Direr.ción 

32 1 
5aias Expediente yfo acred1tamre . ado por Financiera hébiles documentación bancar io de cheque .....__ 1 

TIEMPO TOTAL ESTIMADO 30 DIAS CON 3 HORAS APROXIMADAMENTE 

Portal Virtual de 
Guatecompras. -11- 

1 , 
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Formu ario de 
Sollcttud de 

Bienes 

Formulario de 
Solici'.ud de 

Bienes 

Formulario de 
Solicitud de 

Bienes sellado 
de no haber en 
existencia, de to 

contrario se 
entrega et 

producto. bien o 
suministro __ __,__ 

10 Almacén 

Almacén 

1 die háb~ 

9 

8 

1 día nébd 

7 
Formulario de 

FO(ll1ulario de Solicitud de 
Solicitud de Bienes selladc 

1----'B~iene==-=5'----¡ de no haber en 
existericia de lo 

contrario se 
entrega el 

producto. bien o 
suministro 

Unidad 
SOlictante 

Almacén 

Se selle de NO 
EXISTENCIA con 
IAl'.ha y hora en el 
formularlo de 1 
blene:;;:S::.... -- 

1 Verifica la 
existenc a del 
bien sohcit.ado"'.--1- -----+---- 
Si hay existencia, 
se te entrega el 
producto, bion o 
sum·nistro y 
f1nallza el 

~ 
Verifica la no 
existencia del 1 
bien solicitado. .;.· -------r- 

F°'m\Aario de 
S<Jl'citud de 

Bienes 
6 Unidad 

So'icltante 

Solicita la 
verificación de la 
exíslancia en 
Almacén del Bien 
Sol1Ci1ado. 

fQ(rnulario de 
Solicitud de 
o-con las 

firmas 
requRridas 

Formulario de 
Solicitud de 

Blene" con IM 
firmas 

re ueridas 

Formulerio de 
Softetudde 

Bienes 

Formulario de 
solicitud de 

Bienes y libro 
de Actas 

Oficio de 
Solicitud 

Formulario de 
Solicitud de 

Bienes 

1 dla hábil 

5 Un.dad 
So!iat8llte 

30minutos 3 Jefatura de 
Compras 

de 
de 
la 

Entrega 
Formulario 
Solteltud 
Bienes a 
Unidad 
Solicitante. Describe -~,a-r-~--- 
sollcítud de íos Unid8d 
bienes en e~ 4 

1-'-º_rm_u_i_ar_'º_Y__ Sollclt-ant_e_-;--- 
Gesliona las 
firmas 
correspondientes 
de aprobeción de 
la &Ohatud 
(Unidad 
Solicitante, Jofa 
de Compras, 
Director a cargo 
de la unidad 1 
solicltnnle, 
Direclor E¡ecutlvo 
o Gerente 
General). 

el 

2 Unidad 
Solicilante 

Sotictar el 
formulario de 

1 

Bienes a Jefah.1rw 
de Compres. 

Unidad 
Solcitente 

5. PROCESOS DE ADQUISICIÓN POR MODALIDAD DE COTIZACIÓN DE BIENES 
_ _ __ _g~oo.01 A Q9oo,ooo.oo__ __ 

F n6NOMBRE DEL PROCESO =1 
PROCESOS DE ADQUISICIÓN POR MODALIOADoE COTIZACIÓN DE BIENES 

__ 090,000.01 A 0900,000.00 
DESCRIPCiOÑ-RESPONSABLE ORDEN Í 1lEMPO DOCUMENTO DOCUMENTO~ 
SECUENCIAL REQUERIDO EMIT DO 

Redacier la 
justifteac'ón y la 
especificación del 
bien a sclicitar. 



Remite el 
formulario de 
bienes con sello Almacén de NO 11 
EXISTENCIA a la 
un dad solicitante. 
Envía el - formulario da 
bienes con sello 

Unidad Formulario de de NO 12 1 día Mbil solicitud de EXJSTENCIA a la Solicíiante 
jefatura de B•enes 
ccmoras. 
Elaboración de 
Proyecto de 
bases con Jas Formularlo con 
especificaciones 

Jefatura de selfo de la No 
técnicas de los 13 5días Disponibilidad Proyecto de bienes, Compras hábiles Presupuestaria Bases materiales o y sello de no 
sum lnistros existencia 
~eridos __ 

Solicita a 
Dirección 
Ejecutiva, el Jefeturade 

14 Proyecto de Dictamen Técnico Compras 1 día hábil 
Bases Oficio 

pera el evento de 
cotización. 
Solicita a - 
Olreccíón 

Jefatura de Financiera el 15 1 dia hábil Proyecto da 
Dictamen compras bases Oficio 
Presunuestario. 
Emite el Dirección Dictamen 16 1 día hábil Oficio Dicta man 
Presunueslario. Financiera Presupuestario 
Solicita a las 
uniaades Proyecto de 
respectivas la Bases de 
elaboración del Dirección 17 1 dia hilbil cotización Oficio Dictamen 
Dictamen T écnlco Ejeculiv" de Solicitud de Técnico 
para el evento de Dictamen 
coñzactón, Técnico 1 
Devuelvo el 
Dictamen Técnico Unidades 18 1 ctia hab11 a la Dirección Técnicas 
~utiva. 

Traslada el 
Dictamen Técnico 
a la Jefatura de Dirección 19 Compras y Ejecutiva 
continua al paso Proyecto de No. 21, 

- Bases de Dictamen De no ser 1 día hábil cotízaqón Oficio 
Técnico favorable el de Dictamen 

dictamen técnico, Dirección Téenico 
se detalla en el 

E1ecuüva 20 
formularlo y 
finaliza el 
nroceso. 
Solicita Dictamen 
Jurídico y Mlnutci 
de Contrato para Proyecto de el evento de Jefatura de 21 1 día hábil Bases y Oficio cotización al Compras Dict;imen 
Asesor Jurfdlco, Prasupuestano 
adjuntando las 
Bases de 



1c1tacion Bases 

25 

Resolución ce Notificación del 
26 3dias Aprobación de Portal Virtual de 

hábles Publicación de Guetecompras 
Bases 

1 27 1 

1 
2dias 
hábiles ~ 

l Comentaros e 

1 
P•oyecto de Sugerencias en 

28 Bases en el el Por1el Vlltual 
Portal Virtual de de 

1 
Guatecompras Guatecomptas 

' 2días 
Respuestas 

29 Preguntas Técnicas y 

1 1 
hábiles legales 

5 días 
hábiles 

Expedienta 
Completo de 

Li ..• 

Resoiuclón de 
aprobación de 
Put;hcación de 

23 1 día 1-ébit Oficio Expeóiente 
Completo 

24 

Jefatura de 
Compras 

Oferente 

Jefatura de 
Corrpras 

Responde técnica 
y lAQl'llmente a los 
interesados que 
ha an tanteado 

Reall.ai ta fase de 
consulta pública 
con las preguntas 
del proyecto de 
base oo el Portal 
Virtual de 
Guatecompras. 

Preguntas de los 

l of&rentes on el 
Portal vinual de 
Guatecompras l En caso de qua 
no existan 

1 preguntas se 
procede at paso 
No.30 

Jefatura de 
Compras 

Remite 
expediente 
completo y la Gerencia 
resolución a Gene1'at 

Jofature det- _compra_s.__ _ __ 
Publicación &n el 
Portal Virtual de 
Guatecompras de 
as Bases. 
Dictamen 
Técnico, 
Dictamen 
Presupuestario, 
Dictamen 
Jurídico, Mi!M8 
de Contrato Y 1 
denms 
docu!T'entos. 

et 

Gerencia 
General 

------~--- 

Jefatura de 
Compras 

ÍConcurso, --~--------- J 
1 Dictamen Técnico 
1 ~presunL~stsno. ~------+-- 
lRe.:ilíza el anátisn1 - - Proyecto de Dictamen 

y Dictamen Asesoría 22 2 días Bases y Jurídíoo y 
Juridico y Minuta Jurídica hébrles Dictamen Minuta de 

ontra"'tº'-'·--------- p, stario Contrato 
ata ta 

autoriZacíón para J 
la pub~cad6n de 
bases de lo~ 
eventos de 
cotización. 
ad¡untando el 
expediente 
completo y 
original para le 
reGpectiva 
revlsiOn. 
Real¡z¡¡- ta 
Resolución de 
Aprobación de 
Publicación del 
Proyecto de 
Bases de 
CotizacrOn. 



' 

Plblicact6n de 
8dlas las Bases del 

Oferente 35 hábles 
proyecto en el Ofertas 

portal Virtual de 
Guate<:0mpras 

Jefatura de 36 1 ola hábil 
Oftclode 

Compres sohcilud 

l 

Guatecompres Bases pliC'.$S 

-1-1--1 l 
1 

30 
Bases del 

Proyecto (e 
nconf ormld11d o 
aclaración de Resolucl6r de las bases por el Modificación de oferente si Publicación ce exístiefe ol 
caso) o razón Bases 

31 Justificable en 

,__J_ __ caso ée ser por 
iniciativa propia 

- 
Antes de ta 

L~ fecha de 
ap.;rlura de 

plicas 

33 

Seda Resotuc16n de Notíficaci6n do 
prórroga Modl~cación de Publicacl6n en 

34 para la Pubhcac 6n de el Portal Vírtual 
apertura de de 

Jefatura de 
Compres 

Gerencia 
General 

Gerencia 
General 

Jefatura de 
Compras 

Jefat~ra de 
Compras 

Adecuan las 
ofertas a las 
moólÍ1C3CÍOnes de 
las bases del 
evento de 
cotizaclón en el 
portal virtual de 
Guateoom as. 
Solicita a RRHH 
que proporcione a 
la Gerencia 
General el listado 
sugerido de la 
terna del personal 
id6neu para el 
nombramiento de 
la Junta de 
Recepción, 
Cetmcación y 
Adjudicación e 
historial laboral ! 

Realiza la 
mo<llhcación de 
las Bases del 
evento de 
cotlzación y la 
publicación de la 
modifieación de 
las mismas en el 
Portal de 
Guatecompras. 

Existen ¡ 
mod1ficacionAs a 
las bases, por 
solicitud de 
aciaraetón o 
lnoonfonn1dad por 
el oferente o por 
iniciativa del 
Gerente General, 
se procede et 
l)aso No. 32. 
No exsten 
modificaciones a 
las bases, se 
procede dentro 
del proceso 
administrativo a 
paso No. 36, 

Sotcila a ~Jef-a-tu_ra__._ -- -- 
de Compras las 
rrodificaáones de 
las Bases del 
evento de 
cotizaci6n_. _ 

remite a la 
::itura de 
mpras el 

expecflente. 

las preguntas ~ ------ 
proyecto de base 
publicados en el 
portal virtual de 
GuB1ecompras. 



u manos . ' Junta de Calificación y Calificación y 
Recepción, Adjud1ceci6n Adjud1caci6n 
Calificación 

y 1 Adjudicación. 

1 Presentan las Eld;ay 
ofertes y plicas en hora 
al tiempo y lugar 

43 especificado Bases del Ofertas y Plicas especificado en Oferente en las proyecto 
las Bases del Bases del 
evento de Evento 
cotización. 
Rea izan ta 
recepción de Junlade 
ofertas y apertura Re<:epc1ón, 44 Eldlay Acta de 
de plicas, que Calificad6"1 Y ho(a Recepción de oonvengan a los 1 adjudicación especificado Bases del Ofertas y lniereses de la en las proyecto apertura de 
emoresa. Bases del Pticas 
Remiten al acta a Jcnts de Everito 
Jefatura de Recepción, 45 
Compras. Celllicación y 

adiudicaci6n 1 
1 

Publicación del 
Aldiahábll Acta de Mensaje de 

Acta de Recepción de Confirmacíún d1t 
Recepción de Jefatura de 46 

siguiente de Ofertas y lo publicación 1 
1 Ofertas y Compras la apertura aoertura de 

Apertura de de ofertas Plicas en el Portal I 
Pllcas en el Portal 

Oficio de 
nombramiento l 

pare la Junta de 
Reoepciór 

Oficio de 
nom:iramiento 

para la Junta de 
Recepción 42 1 día hábil Recursos 

H 

Of10ic de 
nombramiento 

para la Junta de 
Recepción 

CalificGción y 
____ 

1,_;Ad:..='.udicación 

1 
41 1 dia hábil 

Oficio de 
nombramiento 

para la Junta da 
Recepción, 

C21lificac1ún y 
Adjudicación 

Jefatura de 
Compra$ 

Remite a RRHH 
el nombramiento 
de la Jwita de 
Reoopclón, ¡ 
Celificación y 

_!l.djud cae;~ \ 
NotiflC8 a los 
integrantes 
nombrados poc a 
Gerencia General 
de que 
perterecen a la 

o de 
arrtento 
Ju."lta de 
peión, 

cac'ón y 
caclón 

Ge(e<lcca 
Genera 

y 

ode 
1 

1 
Recurs 
Humano 

1 

' - =l 
os 

s 37 1 día hábil Oficio de Olici 
So!ieltud Listado 

1 
aa 

Ofici 

Oficio de nombr 

5 dias Listado para la 

Sugerido Rece 
eta Callfi 
al 39 Adjudi 

1 ~~:ervidores 1 

\ 

Proporciona a la 
Gerencia General 
el listado sugarido 
de la Junta de 
Reoepclón. 

1 
CalrficaoK>n 
Ad,udicaci6n 

Aprueba el""'hs""tad-..,..o-+j --- 
sugerioo por 
RRHH pare la 
Junta da 
Recepción, 
Calificación yt- 
Adjud1aic1ón 
Rea tiza et 
nombramiento 
para la Junta de 1 Garen 
Re<:tipcló'l, Gener 
Catficación y ~ 
Ad¡udicaci6n_ t _ _ _ _ __, 
Remtte 11 Jefatura Gerencia 
de Compras el General 40 
n mbram ento. 



virtual -- ~r oe 
Guatecomnras. 
Se evaluación los . 
requsücs 

2dias iundamental&s de 
las ofertas con pcsteríores Mensaje de 
base a las plicas Jefatura de 47 a la foc.tta Apertura de Confirmación de en el Portal Compras de Plicas ta publicación Virtual de recepción enel Portal 
Guatecompros. de ofertas 

Se declara Junta de adjudicado al Recepción, evento da Calificación y 48 
Cotización. Adjudicación 
Se realiza el Aota 
de Adjudicación 
en el cual se 
establecen los 
oferentes que Junta de Ofertas y Formato de participaron con Recepción, 5 Apertura de Calificación su calificacfón si 

Calificación y 49 días hábiles Plicas da los Ofertas y Acta estos cumplieron 
Adjudicación oferentes de Adjudicación con los requisitos 

fundamentales y 
el oferente at cual 
se le adjudico el 
evento. 

·- ~. 
Se remite acta al Junta de 
Gerenta General Recepción. 

50 ylo Consejo de Calificación y 
Administración. Adiudicación 
Se da el lapso ae 
tiempo 

Si hay establecido en la Junta de Ofertas y lnconform idad ley a partir de la Recepción, 51 5 dlas Apertura de tendrá un plazo adjudicación para Calificaoión y calendario Plicas de los daSdias que los oferentes Adjudicación oferentes calendario para presenten 
responder inconformidades. 

Se remite oficio 
dirigido at 
Gerencia General 

Junta de para dar a Recepción, conocer la Calificación y 52 
adjudicación del Adjudicación Ofertas y evento y 51 se 

2 días Apertura de 
Oficio presentaron o no Plicas de los Inconformidades. oferentes Gerencia 

Junta de Gsneral. Apruebe 
Recepción, o no la Calificación y 53 

adjudicación. 
Adj1Jdicación 

Realiza la 5días Resolución de 
Gerencia háblles (5 Resolución de aprobación del General días para 

Expediente Aprobación o Acta de y/o Consejo 54 aprobar o 
Completo desaprobación Adjudicación y Administrativo improbar y 2 dela contínua en ol días para AdjudicarJón ~oNo.59 __ remitir\ ' -- Desaprobación 

Gerencia ele la adjudicación 
General por segunda vez, 

ylo Consejo 55 se concluye el Administrativo ~nto. 
Remite al Junta de 56 2Dlas 
Gerente General Rec~ción, hábiles 



y/o Consejo Calificación y T --=-i Administrativo el Adjudicación. 
expediente 

._completo. __ 
Desaprobación 
por primera vez, 
modifica su 5 días decisión original y hábiles para volverá a realizar 

Junta de volver a 
Expediente la adjudicación, 

Recepción, realizarla Expediente 
completo con se regresa al Calificación y 57 adjudicación completo con 

ooserveconss y paso No. 48 y se y 2 días observaciones cumplen los Adjudicación. 
para remitir Adjudicación 

pases que el Gerente corres penda General hasta el paso No. 
59 

Remite al 
Junta de Expedienta 

Recepción, Expediente Completo a Caíiíicación y 58 
Completo Jefatura da 

Ad¡ucficación, Com~ras. 
RealiZa la 
Publicación de la 

Notificación de Resolución da Jefatura de 2 dlas Resolución de Publicación en Aprobación en el 
Compras 59 hábiles Aprobación el Portal Virtual Portal Virtual de 

de Guatecompres. 
Guatecompr¡¡s 

Se solicita "' Asesoría Jur:dica 
la elaboración del 
contrato con la 
Empresa Jefatura de 60 1 día hábil Expediente 

Oficio Oferente. Compras completo adjuntando el 
expediente 
correspondiente, 

Elabora el 
Expediente p-oyecto de Asesoría Sdías Oornoleto y Contrato y contrato. 

Jurídica 61 
hábilAS Oficio de expediente 

Solic~ud completo 
Traslada a 
Gerencia General Expediente Contrato y el proyecto de Asesurie 62 2 dias Completo y expediente contrato para Jurídica habites Oficio óe 

completo firmas Solicitud oorresr>ondíentes. 
Devuelve a 

Expediente Asesoría Jurldica Gerencia 2 días Completo y Contrato y el cor.trato para la 
General 63 hábiles Oficio de expediente legalización de 

Solloltud completo firmas. 
Traslada el 
contrato a la 

Expediente Jefatura ele AHsoria Completo y Contrato y Compras, para 64 1 día hábil expediente los efectos de la Jurídica oticio de completo ejeoución del Solicitud 
contrato. 
Presenta ta fianza 
de cumplimiento 

15dia Fianza de de Contrato a Oferente 65 hábiles Contrato Cumplimiento Jefatura de 
Corneras. 



Se solicita la 
1 aprobación del 

contrato al Jefatura de 86 1 dfahábil Contrato Solicitud Consejo Compras 
Adm lnistrativo 

l 
Se elabora la 
aprobación del 
contrato a partir 

Punto de Acta de la Consejo de 67 10 dlas Expediente de Aprobación presentación de Administración hábiles completo del Contrato la fianza de 
oumpllmíento de 
conuato, 
Realiza la 
pubfcaclón del 
Contrato, Fianza Notíñcación de de Cumplimiemo Jefatura de Expediente Publicación del y Punto de Ada Compras 68 1 día hábil completo Portal de de Aprobación del 
Contrato, en el Guatecompras 
Portal Virtual de 
Guatecomoras. 
Se realiza la 
Pub0caci6n de la Constancia de 
Validación del Publicación del 
Contrato en el Jefatura de 69 1 día hábil Contrato Portal de 
Portal de Compras Contrataría 
Cortraloria General de 
General ne Cuentas 
Cuentas -CGC· 
Se reaüza la 
publicación en al 

Constancia da Portal de 
Publicación del Notificación de Guatecompras de Jefatura de Portal de Publlcaci6n del la constancia de Compres 70 1 dlahábil Contralor la Portal da validación y 

recepción de Géneralde Guatecompras 
contrato de la • Cuentas 
CGC· 
Se Solicita a 
RRHH que 
proporcione a 
Gerencia General 
el Listado 
Sugerido de la 
Terna del 
Personal idóneo Jefatura de 71 1 día hábil Oficio de 
para et Compras solicitud 
nombramiento de 
la Junta de 
Recepción y 
Liquidación e 
historial laboral 
de !os Servidores 
Públicos. 
Proporciona a 
Gerencia General Recursos 
el listado sugerido Humanos 72 1 dia hábil Oficio de Oficio de 
de la Junta de Soliotud Listado sugerido 
Recepción y 
L1ouidaci6n 
Aprueba el listado Oficio de 
sugerido por Oficio de nombramiento 
RRHH PWB la Gerencia 73 5dias Listado para la Junta de 
Junta de General Sugerido Recepción, y 
Recepción y Liquidación 
Liouidación 



~ 
Realiza el 
nombramiento 
para dicha Junta Gerencia 74 y lo remite a General 
Jefatura de 
Compras. 
Remíte a RRHH 
el nombramiento 
de la Junte de 
Recepción y Jefatura de 75 1 día hábil Liquidación que Compras 
realiza la 

Oficio de Oficio de Ge rancia 
General. nombramfento nombramiento 
Notifita a los para la Junta de para la Junta de 
integrantes Recepción y Recepcíón y 
nombrados por la Liquidación Liqufdación 
Gerencia 

Recursos General, que han 
Humanos 76 1 día hábil sido nombrados a 

la Junta de 
Recepción y 
Liguidación. 

·- Reallwn Ja 

l recepción, la 
fianza de garantia 

Junta de y verifica que los 
Recepción y 77 Eldiay 

bienes solicitados hora Acta cte se encuentren en Liquidación 
especificado Bases del Recepción y óptimas en las proyecto Fianza de _condiciones. 1 Bases del Garantía Se remite el acta 

Junta de Evento a Jefatura de 
Compras. Recepción y 78 

Liquidac:ión 
Se realiza la 
publicación del 

Al dlahábll Mensaje de Acta d.a 
Recepción de Jefatura do 79 siguiente de Expediente Confirmación de Compras la apertura Completo la publicación fianza de garantla 

de ofertas. enel Portal en el Portal de 
Guatecomora~. 
Se presenta al 
área de Almacén 

2 dias para hacer 
hábiles. Bienes entrega de los Oferente 80 D•a y hora solicitados por bienes QUe ha La F~c.;tura solicitado la estipulado la Empresa y la 

emoresa. por el Factura 
Se hace entrega - oferente 
de la Factura. óferente 81 
Almacén 
recepciona los 
bienes y verifica 
quA estos se Almacén 82 oncuentren en 

Bienes Factura del óptimas 1 día hábil 
entrei!ados Oferente condiciones y la 

Factura. 
Remite ta Factura 
a Jefatura de Almacén 83 
Comores. 
Se sotlclta la 
constancia de Oflc<o con las disponibilidad Jefatura de 

84 1 día hábil e$pecmcaciones finánciera a Compras del evento de Dirección 
Cot120ción Financ1era, 

-- - 



Emite la 
Oficio con las Oonstanoa de 

Constancia de Disponibilidad Dirección 85 1 die hábil especificaciones Disponibilidad Financiera y lo Financiera dii!I evento de Finar.clara remite a Jefat1XS Cotización 
~Cameras. 

Se realiza la 
Publicación en el 

Constancia de Notificación de Portal de Publicador de Publicación del Guetecompras la 86 1 die hábil Disponibilidad 
Portal Virtual de Constancia de Guatecompras 

Financiera 
Guatecompras Disponibilldad 

.financiera. s. existiere 
recepcrones 
parciales de los 
bienes so'icitados 
por et oferente, se 

87 procede a los Oferente 
pasos No. 77 al 

Dia y hora Bienes 83, por cada 
estipulado solicitados por recepción del 

por el la Empresa y Ja bien que realice el 
oferente Factura oferente. 

No e~lste 
recepciones 
parciales se 88 procede al 
siguiente paso. 

Por Unanimidad 
se da por 
liquidado el Junta de 90 dias 

Bases del Acta de Objeto del Recepción y 89 hábiles 
Liquidaci61 Contrato y remile 

Liquidación máximo proyecto 
el acta a Jefatura 
de Compras. 

1 Se realiza ia 1 publicación del 
Acta de Publicador de 

90 Liquidación en el Guaiecompras 
Portal Virtual ce 

Notificación de Guatecomoras 
Acta de Publicación del 

t-· 

1 dla hábil 
Porlal Virtual de 

Se remjte la 
Liquidación notificación de 

Guatecornpras publicación si P~bllcaoor de portal virtual de Guatecompras 91 
Gue.tecompras a 
Jefatura de 
~¡;iras. 

al Se solicita 
Consejo de Junta de 
Admií'listraclón ta Recepción y 92 1 día hábil Acta de Oficio aprobación del Liquidación. Liquidación Acta de 
Liauldación. 
Emite el Punto de 
Acta de 

Expediente Punto de Acta Aprobación de Consejo de 93 10 dias 
de Aprobación Liquidación del Adm lnlstraclón habites Completo de Liquidación evento da 

Liauidación. 
Se realiza la 

Punto de Aota Notificación de publicac,ón de le Pt.t>i<.cador de 
1 dla hábil de Aprobación Publicación del Aprobación del 94 

Portal Virtual de Aota de Guateoompras 
de Liquidación Guatecompras Liou1daei6n en el 
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Finaliza el 95 
proceso. 

TIEMPO TOTAL DEL PROCESO 237 DIAS HABILES CON 30 MINUTOS APROXIMADAMENTE 
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6. PROCESOS DE ADQUISICIÓN POR MODALIDAD DE COTIZACIÓN DE SERVICIOS 
Q90,000.01 A Q900,000.00 

......, .... __ ..,, ......... ' 

(·) 

•-w 



10 1 dia 
hábil 

Devuelve el 
Dictamen récnico e 

E¡ecuttva, o.aborec16n de 
Dictamen Téauco 
para al evento de 
rotización. 

écn de Soliettud de 
Dictamen 
Técn'co 

Unldaaes 
Técnicas 

_ _J NOMBRE DEL PRCX:ESO _é5Nf ffi0í_ 
~-- PROCESOS DE AOQUISICI N POR MODALIDAD DE COTIZACI N DE SERVICIOS 

090,000.01 A Q&00,000.00 
DESCRIPCI N RESPONS.6.BL ORO TIEMPO DOCUMENTO l DOCUMENTO 
SECUENCIAL E EN REQUERIDO EMITIDO 

Redactor 18 
jusi iicaci6n y la Unldud Oficio de eapeclflcecl6n del Solicitan¡e 1 Soloctud servicio a solicitar 

Solicitar et 
formulario de Unidad 

l:rviclos a Jefatura Solicitante 2 
e conceas, __ ,_ ___ 

Entrega el FonTlulerlo de Formulario ce Jefatura de 30 solic~ud de Solicttuo ce Compres 3 minutos Servicios y libro Se1Vicios a la de Actas Unidad Solicitante rr-"-:t -- 
Unidad de los servicios en So5citanle 4 

el formu'erio 
1 Gestiona las firmas -1 correspondientes Formulario de de aprobación de la Formulario de Solicitud de solicitud (Unidad Solicrtud de Se1Vioos con Solicitante. Jefe d9 Unidad Servicios las firmas Compras. Director a Solicitante 5 recueridas cargo de la unidad 

$Oilctante, Dlfector 
EjeCl.ltlvo o Gerente 
General) 

Elaboración de 
Proyecto de bases Fomulario con con las Jefatura de 5 días sello de la No Proyecto de especlñcaoones Comprat. 6 hábiles Disponibilidad Bases técnicas del servicio PtéSupuestaria recuendo 

--- ·- ---- 
Solic ta a Dirección 
Financiera al 
Dictamen 
Presupuestaño y a 
Dlraccl6n Ejecutiva Jefatura de 7 1 día Proyecto de Oficio et Dictamllfl Compras hábil Bases 
Técnco p11ra 111 
evento de 
cot1Zac1ón. 

E:mite el Dictamen Dirección 1 dia 
Dictamen 

Presupuestar o. Financiera 8 hát>d Ofoóo Prest.¡pUSSlllfiQ 

1 
' 

1 Sollctta a las Proyecto de 
U~tdades Bnsesde 
respectivas la Dirección 9 1 CÍl!I cotización Oficio Dictamen 

' T ÍCO 



la Dilea:ión l 
~C::utiva - Traslada el 1 f"royecto de 
Dictamen Téaiioo a Dirección 2 dias Basas de Dictamen la Jefatura de 11 cotiz2ción Oficio 
Compras y continua E)9CU!iva, hébiles do Dictamen Técnico 

...!'º el 11aso No. 13 _ - Técnk:o 
De no ser favorable 
el dctaman técnico, Direcció'l se detalla en el Ejecutiva 12 
formulario y finaliza 
el crcceso. 
Solicita Dictamen -- 
Jurídico y minuta de 
contrato para el 
evento de Proyecto de 
cotización al Asesor Jefatura de 13 1 día Bases y OfrC<O Jurídico. Compras hábil Dictamen 
adjuntardo las Presupuestario 
bases de concurso, 
dictamen téQ'llco y 
oresucuestsrto 
Realiza el arállsls y Proyecto de Díetamen 
Dictamen Jurídico y Asesoría 14 2 días Bases y Jurídico y 
Minuta de Contrato. Jurídica hábiles Dictamen Minutada 

Presuouestario Contrato 
Solicita la 
autorización para la 
publicación de 
bases de Jos 
eventos de Jefatura de 1 día Expediento cotización, 15 Oficio 
ad¡untendo el Compras hábil Comploto 
expediento 
completo y original, 
pera la respective 
revisión. - Realiza la 
Re$Oluci6n de 
Aprobación de Gerente 16 Publicación del General 
Proyecto de Bases Expediente Resolución de 
de Colizacl6n 5dias al)fobaci6n de 
Remite el háb;les Completo de Publicación de 
expediente Licitación Bases 
completo y ta Gerente 17 resolución a Cenerel 
Jefatura de 
Comuras. 
Sotictta la 
autorización poro le 
publicación de 
basas de los 
eventos de Jefatura de 1 día Expediente cotización, Compra¡ 16 hábil Completo Oficio 
adjuntando el 
expedienta 
completo y or glnal 
para la respediva 
revisión. 
Realiza la 
Publicación en el 
Portal Vlrtual de Resolución de Notiflcac1ón del 
Guatecompras las Jefatura de 19 3días Aprobación de Portal Virtua.1 de 
Bases. Dictamen Compras háoites Publicación de Gualecompras 
Técnico, Dictamen Bases 
Presupuestario y 

1 1 Oi::tamen Jll'idlCO v - 

~JJ --- --ill'-l•Tl*'NnllJI 



Minuta de Contrato 
1 y damás 

documentos 
Comentarios o 
sugerencias de los 
oferentes en al 
Portal virtual de 
Guatecompras. En 

Jefatura de caso de que no 20 existan preguntas Compras 
se procede dentro 
proceeo 
administrativo al 

~aso No.30 ---- Realiza la fase da 
consulta pública 

Comentarios o con cementerios o Proyecto de 
Sugerencias en sugerencias del Oferente 21 2dias Bases en el 

hábiles Portal Virtual de el Portal Virtual Proyecto de Bases 
de en el Portal Virtual Guatecompras 

Guatecompras de Gu!!_tecompra11~ 
t- - Responde técnica y 2 días - legalmente a los hábiles interesados que r.oncluid hayan planteado a la fase 

Sugerencia o comentarios o da sugerencias e los consulta comentados 
proyectos de Bases Jefatura de pública dentro del Respuestas Publicados en el Compras 22 dentro Portal virtual de Técnicas y Portal Virtual de del Guatecompras legales Guatecompras. portal en el Proyecto 

Virtual de Bases 
de 

Guateco 
moras Existen 

modificaciones a 
las bases, por 
solicitud de 
actaraoon o 
Inconformidad por 23 el oferente o por 
1nic1ativa del 
Gerente General, 
se prooede el paso 
No.25 
No existen 
modificaciones a 
las bases, $e 
procede dentro del Jefatura de 

24 proceso Compras 
admlRístratívo al 
paso Nó. 29. 

Solicita a Jefatura Bases del - 
de Compras las Gerencia Proyecio (e modificaciones de General 25 inconformidad o las Bases del Antes de actaracíón de proyecto, la fecha las bases por el Resolución de 

Modificación de de oferente si 
Publicación de Remite a Jefatura apertura existiere el 

Bases de Compras el Gerencia 
26 de plicas caso) o razón expediente. General Justificable en 

caso de ser por 
iniciativa propia Modificación de las 

Jefatura de Sdías Resolución de NotifiGaoión de bases del proyecto 
Compres 27 hébíles Modificación de Publicación en v ta oul)llcación de 

el Portal Vi1tu_ª1._ 



~ 

n le 'TIOdificaci6n de 
Publicación de de las mismas en el 

Bases Guatecompras portal v;rtual de 
~ecompras. 
Adecoan las ofertas 
a las 
modificaciones de Publicación de las Bases del a dias las Bases del Proyecto en el Oferente 28 

hábiles. Proyecto en el Ofertas portal Virtual de portal Virtual de 
Guatecompras. Guatecompras 

Se Solicita a RRHH 
que proporcione a 
Ja Gerencia General 
el Listado Sugerido 
de Ja Terna del 
Personal idóneo 
para el 

Jefatura de nombramiento de la 29 1 día 
Compras Oficio de Junta de hábil. 

solicitud Recepción, 
Calificación y 
/\djudicación e 
historial laboral de 
los Servidores 
Públicos. 
Proporciona a la 
Gerencia Generala! 

Rec.ursos listado sugerido de 
la Junta de Humanos 

30 1 día Oficio de Oficio de Recepción, hábil. Sollcttud Listado sugerido Calificación y 
Adjudicación. 
Aprueba el listado 
sugerido por RRHH 
para la Junta de Gerencia 

31 Recepción, General 
Calificación y 
Adiudicación 
Realiza el 
nombramiento para 

Oficio de Integrar la Junla da Gerencia 
3/ Oficio de nombramiento Recepción, General 

5 días. Listado para la Junta de Cal~icacién y 
Sugerido Recepción, Adjudicación. 

Calificación y Remite a Jefatura 
Adjudicación de Compras el 

nombramiento de ta 
integraaón de !a Gerencia 

33 Junta de General 
Recepción, 
Calificación y 

~Adjudicación. 
Remite e RRliH el 
'10rnbramiento de la Oficio de Oficio de Junta de nombramiento nombramiento Recepcién, Jefatura de 

34 1 día para la Junta de para la Juma da Calificación y Compras hábil. Recepción, Recepción, Adjudicacibn que Colificación y Calificación y realiza el Gerente Adjudicación Adjudicación General. 
Notifica a los Oficio de Oficio de lntegr¡¡ntes nombramiento ,~-'MD nombrados por Recursos 

35 1 día para la Junta de para la Junta de Gerencia General Humanos hábil. Recepción, Recepción, de que pertenecen Calificación y Calificación y a la Junta de Adjudicación Adiuc1icac1ón 



Recepcióo, 
Calificaclón y 
Adjudicación. 

El día y ~ 

Presentan las "°'ª otenas y pncas en el especific 
tiempo y lugar OfererJes 36 adoen Bases det Ofertas y Plicas especificado en las las proyecto 
Bases del Proyecto. Bases 

del 
E...ento 

Realizan 'ª recepción de JL11ta de El día y ofertas y apern.a 
de plicas, que Rer,epci6n, 37 hora Acta de Csllf1cec.6n y especifi:: cooveogan a los adjudicación ado en Bases del Recepción de 
interesas de la las proyecto Ofertas y 
em""'sa :ipertura de ----- ,__ _____ - Bases Remiten el acta a Ju,ita de del PUcas 
Je'atura de Reoepcióo, 38 Evento Compras. Celifk:eclón y 

ediudicación 
Publlcaclón del Al día 
Ac!e de Rec.epc.'ón hábff Acle de Mensaje de de ofertas y Publicedor de slgulenl Recepción da Confinnaci6n de apertura de Plicas G.ietecompras 39 ade a Ofertas y la publicación en el portal v1rti¡el aporture apertura de 
de Guatecompras. de Plicas en el Portal 

ofertas. 
Se evalúa los 2 días 
requisitos posterior Mensaje de 
fundarrentsles de es a la 
las ofertas con base Po.1b1icador de 40 fAcha de Apertura de Confirmación de 

a las plicas en el Ouatecompras recepci6 Plicas la publicación 

portal virtual de n de en el Portal 

Guatecomoras. ofertas. 
Declara adjudicado Junta de 
el acto del Fvenlo R~pción, 41 de Cotización, CaliftCBCión y 

Adjudicación ,____ 
Se Califica a Junta de oferente que Recepción, convenga 8 los Calificación y 42 Ofertas y Formato de 
irtereses de la Adjudicación 5 AperttBade C11füicaci6n 
emrvesa Días Plicas de 103 

Ofertas y Acta 
notn'ica el oferente Jurrta de hables oferentes de Adjudicación 
adjudicado y se Rec:epción. 

1 
43 y 

establece tiempo de Calificaci6n y 
~~garantla Adíuácaá6n 
Y se remite al Junta de 
Gerente Gere<al Recepción, 44 y/o Consejo de Calificación y 
~iniatraci6n Adiudicaa6n 

Se de el lapso de Si hay 
tiempo establ8"'...ido Junta de Ofertas y inconformidades 
en la ley a partir do Recepción, 5dras ~rturade tendrá un plazo 
la adjudicacióo pa:a Cahf1CE1ción y 45 calendar plicas de IOS de 5 dias 
que los oferentes Adjudicación io oferentes calendario para 
presenten responder 
1nconf~des, 
Se remite oficio 
dirigido a Gerencia Junta de Ofertas y 
General para dar o Recepción, <16 2 dlBS apert..ira de Oficio 

l~ciOn 
la Cal!flcación y héb1les plicas de los 

del Adjudicación oferentes 
evento v si se 



Conll'atO y 
expediente 
c.ompleto 

Contrato y 
expediente 
comploto 

Oficio 

Notificación de 
Publicación en 
el Portal Virtual 

clA 
Gu:Jtocom¡>ras 

Expediente 
Completo y 

Oficio ele 
Solicitud 

Expediente 
Comple:oy 

Oficio de 
Solicitud 

Expediente 
completo 

Resolución de 
Aprobación 

Expodiente 
Completo 

56 
2 días 

t1ébiles 
Asesoría 
Juridica 

Traslada a 
Gerencia General el 
proyecto de 
contrato para firmas 
correspondientes. 

-- ---1- 

Realiza la 
Publicación de ta 
Resolución de 
Aprobaaóo en el 
Portal Virtual ce 
Guat~s. __ 
Se solicita a 
Asesorla Jurídica ta I 
elaboración del 
contrato oon et 
oferente 
acjudlcado, 
adjuntando el 
expe<!.ente 
correspondiente. Y 
autentlcación de 
firma!...__ __ 1----- _.,___ 
Elabore el proyecto 
de contrato 5 días 

55 1 héb1les. 

54 

Expediente 
completo con 

observaciones y 
Adjud1caci6n 

2dias 
hábiles 53 

Resolución de 
Aprobación o 

desaprobación 
de la 

Adjudicación 

Expediente 
completo con 
observaciones 

1 die 
hál:lll 

Sdias 
h<\blles 

para 
volver a 

1 

reahzar 
la 

51 adlu<lica 
clón y 2 

días 
pera 

remttiral 
Gerente 
General 

50 

Asesoría 
Jurldica 

Jefatura de 
Compras 

Publicador de 
Guatecompras. 

7 dias 
héolles 
(5 días 
para 

ap<obar 
o 

ímproba( 
y 2 días 

para 
remitir al 
Gerente 
General) 

49 

52 1 Ola 
hóbil 

Expediente 
Completo 

48 

47 

Junta de 
Recepción. 

Calificación y 
Adjudicación 

'--------, Remite e81 
Expediente 
Completo 
Jefarura de 
Compras. 

Junta de 
Recei:r..Jón, 

Calificación y 
Adjudicación. 

Junta de 
Recepcl6n, 

Ca:iticaclón y 
Adjudicaclán 

Desaprobación de Gerencia 
la adjudicac.ón por General 
segunda vez, f:e y/o Consejo 
concluye el 1vento,__ ,_ Adm ~tivo 
Se remite el 
ex.pediente 
completo a 
Gerencia Ge<ieral 
y/o Conse¡o 

,_Admrn1strat•vo. 
Desaprobación por 
primera vez, 
modñca su 
decisión original y 
volverá 3 realizar la 
adjudicación, se 
regrese al paso No 
41 y se cumplen los 
pasos siguientes. 

Gerencia 
General y/o 

Consejo 
Adminislrfttivo 

~ 
Realiza la 
Resolución de 
aprobación del Acta 
de Ad]udialción y 
procede al paso 
No.52 

Gerencia 
General ylo 

Consejo 
Aaninistrativo 

presentaron o no 
~fO<ITlidades 
Aprueba o no la 
adjudicación, 



- Devuelve a 
Expediente Asesoría Jurídica el 

Contrato y Gerencia 2 días Completo y contrato para la General 57 
hábiles Oficio de exped1e~te legalización de 

Solicitud completo firmas. -~ Traslada el contrato 
a la Jefatura de Expediente 

Contrato y Compras, para los Asesoría 1 día Completo y efectos de la Jurfd1ca 58 hábil Oficio da expediente 
ejecución del Solicitud completo 
contrato. 
Presenta le fianza 
de cumplimiento de 

Oferente 59 10díe 
Contrato Fianza de Contrato a JefatuNl hábiles. Cumplimiento de Corneras. 

-------. Se soliclta ta 
aprobación del Jefatl.lfa de 

60 1 día Contrato Solicitud Contrato al Consejo Compras hábil. Administrativo. 
Elabora la 
aprobación del 
contrato a partir de 

Consejo de 5dlas Expediente Punto de Acta la presentación de 
Administración 61 hébiles completo de Aprobación la fianza de 

del Contrato cumplimiento de 
contrato. 
Realiza la 
publicación del 
contrato, fianza de 
cumplimiento y Notificación de punta de acta de Jefatura de 62 1 dla Expediente Publicación del aprobación del Compras hábil completo Portal de contrato en el portal 

Guatecompras virtual de 
Guatecompras. 

Realiza la 
1 Constancia de Publicación de la 

Validación del Publicación del 
Contrato en el Jefatura de 63 1 día 

Contrato Portal de 
Portal de Compras hábil. Contrataría 
Cantraloría GeM(al GAneralde 
de Cuentas -CGC- Cuentas ~·---- 
Se realiza la Constancia de publicación de 'ª Publicación del Notificación de Constancia de Jefatura Cle 64 1 día Portal de Publicación del Publicación del Compras hábil. Contralorla Portal de Portal de General de Guatecompras Contraloría General Cuentas de Cuentas. 

Dfay 
Efectúa el Servicio hora 
Contratada. Oferente 65 estipula Contrato 

do por el 
oferente 

Solicita la 
constancia de Oficio con las disponib.1lided Jefatura de 66 1 dia especificaciones financiera a Compras hél:>il. del evento de Dirección Cotización Financiera. 
Emite la Constancia 

Dirección de DisponibHldad Financiera 67 Oficio ccn las Constancia de Financiera 1 d1a especificaclane Disponibilidad ~Remite a Jefatura Dirección hábil s del evento de Financiera de Compras la 
Financiera 68 Cotización 

Constancia de 
·- 



---~-L---·· :=t _-_·_ 
' "' 1 

• 
f
·-- .. ·- ... _ 
-·- -- .... --- -·-·- 

-~~---- - ----·-------·- ........ u.o.--.- 

71 Oforente oforerne, se 
procede del paso 
65 al 69. por cada 
servicio que realice el oferente. - ------ ------- ------ 
Se publica . la Notmcacl6n de 
Fac!ura del Servicio Jefatura da 1 die Factura.del Publicaci6n del 
raahzodo en et Compras 72 hébfl Ser:'ao ~ortal Virtual de 
Porte! Vinual de Realizado Guatecompras 

_Quat~rnpras_ _ 

1 7;-r 1 
Se finaliza ol 
~ceso 
----riEMPO TOTAL DEL PROCESO 121 DIAS HABILES CON 30 MINUTOS 

_ ------~APROXlMADAMENTL _ 

por el 
varios Si existen 

SelVICiOS 
ef9ciuados 

---1-----1 
Diay 
hora 

esl4Jula 
do por et 
oferente 

70 Oferente 

Presenta la F aclura 
y el Informe del 
Sefvlcio Reallzedo, 
y si no existe varios 
seMcios 
efectuados 
continua al paso 
No. 61 

Servicios 
EfectJados 
y ractura 

Drsponibllldad 1 ~ 
Financiara. rs~e""""""re::.:.::,a1~1z-a--l~a-+---------·I-----+------~· 
Publlcacrón en el Constancia de Noti'icaclón d11 
Portal de Jefatura de 1 dia Publicación dol 
G1.1atecornpras de Compras 69 hébll Dlsponlbilldad P01al Vlrtual de Financ;era la Disponlbllldad Guatecompras 
Financiare. 
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NOMBRE DEL PROCESO 

~ 

PROCESOS DE AOQUISICION POR MODALIDAD DE LICITACIÓN 
0900,000.01 EN ADELANTE 

DESCRIPCIÓN 
RESPONSABLE ORO TIEMPO DOCUMENTO DOCUMENTO SECUENClAL EN REQUERIDO EMITIDO ~ 

Redactar la 
juslificación y la Unidad Solícitante 

1 Oficio de especificación del 
Solicitud bien a solicitar 

Solicitar el 
formulario de 

Unidad Solicitante 2 Bienes a Jefatura 
deCom¡:iras. 

· Entrega el 
Formuario de Formulario de Sollcltud de Jefatura de 

3 30 minutes solicitud de Bienes a la Compras Bienes y llbro Unid!>d de Actas Solicitante. 
Describe la 
solicitUd de los Unidad Solicitante 4 bienes en el 
formulario. 
Gestiona las 
firmas 

Formulario de correspondientes 
Formularlo de Solicitud de de aprobación de 2dias Solicitud de Bienes con las la solicitud hábites 

Bienes firmas (Unidad 
Unidad Solicitante 5 r"'queridas Solicitante, Jefe 

de Compras. 
Director a cargo 
de la unidad 
solicitante, 
Director i:;ecutlvo 

7. PROCESOS DE ADQUISICIÓN POR MODALIDAD DE LICITACIÓN Q900,000.01 EN 
ADELANTE 

l 
:==.·: .. •· ... -::::.. 

T 
( ) 

---- ---- --- 
... 

• J 
¡ 

.... _ ·-·· 



Gerente 

1 

-- o 
General\. 
Solicita la 
verfficaclón ce la 
existencia en Unidad Solicitante 6 Almacén del Bien 

Formulario de ~icitado. 1 clia hábil. Solicitud de Si hay existencia, 
Bienes 

Entrega el se le entrega eJ 
bien y finaliza el Unidad Solicitante 7 producto, bien proceso. o suminis!ro 
Vent1ca la no 
existencia del Almacén 8 bien solicitado. 
Sa sella de NO 

1 día hábil EXISTF.NCIA con 
fecha y hora en el Almacén 9 Formulario de formulario de 

Formulario de Solicitud de bienes. 
Solicitud de Bienes sellado Remite el 

Bienes de no haber formulario de 
en existencia bienes con sello 

de NO Unidad Solicitante 10 1 dia hábil EXISTENCIA a la 
jefalura de 
ccmoras. 
Elaboración de 
Proyecto de 
oases con las Formular.o con especificaciones Jefatura de 

11 5 días sello de ia No Proyecto de técnicas da los Compras hábiles existencia del Bases bienes material o 
bien suministros 

~l\!gueridos 
Solicita a 
Dirección 
Financiera el Jefatura de Dictamen 

Compras 12 
Presupuestario 
para el evento de 

Proyecto de licitación. 1 día hábii Oficio Solicita a Bases 
Dirección 
Ejecutiva, el Jefatura de 13 Dictamen Técnico Compras 
para el evento de 

Jjci;ación. 
Emite el Dirección Dictamen 

Financiera 14 
Presupuestario. 

Dictamen Remite a Jefatura 1 dia hábil Oficio presupuestario de compras el Dirección 15 dictamen Financiera 
presunuestario 

Solicita a las Proyecto de 
Bases de 1.1nidaC1es 
cotización respectivas la Dirección 

16 1 diaMbll Oficio de Dictamen elaboración del Ejecutiva 
Solicitud de Técnico Dictamen Técnico 
Dictamen para et evento de 
Técnico licitación. 

Devuelve el 
Dictamen Técnico Unidades i7 a la Dirección Técnica$ 
Elecutiva 
Traslada el Dirección 18 2días Proyecto de Dictamen Dictamen Técnico Eiecutiva hábiles Bases de Técnico 



favorable a la cotización 1 Jefatura de Oficio de Compras y Diclamen continua al paso Técnico No.20 
Se detalle el 
dictamen técnico 
no favorable en el Dirección 

19 formulario y Ejecutiva 
finanza el 
orooeso. 
Solicita Dictamen 
Juridlco y Minuta 
de Contrato para 
el evento de Proyecto de licitación al 

Jefatura de Bases y Asesor Jurídico, 
Compras 20 1 día háoil Dictamen Oficio adjuntando las Presupuestar¡ Bases da o Concurso 

o;ctamen Técnico 
ll presunuestario. 
Realiza el análisis 

Provscto ds 
Dictamen y Dictamen 

2 días Bases y 
Jurídico y Jurídico y Minu¡a Asesoría Jurldica 21 hábiles Dictamen 
Minute de de Contrato. 

Presupuestari 
Contrato o Solicita la 

autorización para 
la publicaGión de 
beses de los 
eventos de 
iícitación. Jefatura de 

22 1 die hábil Expediente 
Oficio adjuntando el Compras Completo exped;ente 

completo y 
original, para la 
respe<:tiva 
revisión. 
Realiza la 
Resolución de 
Aprobación de Gerente General 23 Publicación de las 
Bases de 

Expediente Resolución de Licitacrón. 5 días aprobación de Remite el hábiles Completo de Publicación de lic~;>ción P.Xí!Adiénte 
Bases completo y la Gerente General 24 1 resolución a 

Jefatura de 
: Compras. 

Realiza la 
publicación en el 
portal virtual de 
Guatecompras de 

Resolución de Notificación las bases, Jefatura de 3dlas Aprobación de del Portal dictamen técnico, Compras 25 hábiles Publicación de Virtual de dictamen 
Bases Guatecompras presupuestario, 

dictamen jurld1co 
y minuta de 
contrato. 

Pueden 
Preguntas de los plantearlas 
oferenles en el Jefatura de 

26 desde el 
Portal virtual de Compras portal de 
Guateoompras. Guatecomp 
En caso de nue ras en la 



no existan oublicadón preguntas $0 de las procede al paso Bases No.29 hasta antes 
dela 

recepción 
de Plicas Realiza le fase de 

consulta pública 
Comentarlos o con tes preguntas 

2 días Bases en el Sugerencias del proyecto de Oferiante 27 hábiles Portal de en el Portal bases en el portal 
Guatecompras Virtual de virtual de 

Guatecompras Guat~maras. 
Responde técnica ' 2 días y legalmente a los hábiles. in ter asados que concluida le Preguntas hayan planteado fase de denlrodel las preguntas al 

Jefatura da consulta Portal virtual Respuestas proyecto de base 
Compras 28 pública de Técnicas y publicados en el denlrodel Guatecompras legales portal virtual de portal en el Proyecto Guatecompras. Virtual de de Bases 

Guatecomp 
ras Existe 

modificaciones a 
las bases, por 
solicitud de 
adaración o 
inconformidad por 29 
el oferenle o por 
iniciativa del 
Gereme General, 
se procede él 
oaso No. 31 
No existen 
modificaciones a 
las bases, se Jefatura de proceoe dentro 

Compras 30 
del proceso 
administrativo al 
caso No 35 
Solicite a Jefatura Bases del 

Resolución de de Compras las Proyecto (e 
Modificación modificaciones de Ge<encia General 31 inconformidad 

de Publicación las Bases del o adaracíón 
de Bases provecto. 1 día antes de las bases 

dela por el oferente Remite a Jefatura recepción si existiere el do Compras fas de plicas caso) o razón bases con las Gerencia General 32 Juslificable en modificaciones. caso de ser 
por iniciativa 

orooía b 
la Rea112:a 

modificación de 
B diei1 

Notificación de las Bases del 
hábiles de Resofución de proyecto y la 
pró1roga Modificación Publicación an Jefatura de 

el Portal publicación de la Compras 33 para la de Publicación modificación de 
apertura de de Basas Virtual da las mismas en el 

plicas Guatecompras portal virtual de 
Guatecomoras 
Adecuan las Publlcación de 
ofertas a las O!erente 34 B días las Bases del 

Ofertas modificaciones de hábiles Proyecto ª" el las bases del portal Virtual 



proyecto en el 1 de portal virtual de 
Guatecompras GuateCO!!!Q[.C}L_ 

Solicrta a RRHH 
que proporcione 
al Gerente 
General el 
Listado Sugerido 
de la Toma del 
Personal idóneo 
para el Jefatura de 35 1 día hábil Oficio de nombramiento de Compras 

solicitud lo Junta de 
Recepción, 
Calificación y 
Adjudicación e 
historial Laboral 
de los Servidores 
Públleos. 
Proporciona al 
Gerente General 

Recursos el listado SLJgerido 
Oficio de de la Junta de Humanos 

36 1 dia hábil Oficio de 
Listado Recepción, Solicitud 

sugerido Calificación y 
_Adjudicación. 

Aprueba el listado 
sugerido por 
RRHH para la 
Junta de Gerencia General 37 
Recepción 
Calificación y 

,.B:díudicación. 
Realiza el 

Oficio ele nombramiento 
Oficio de ncmbram iento para la .Junta de 

Gerencia General 38 Sdias Listado para la Junta Re.:epción, 
Sugerido de Recepción, Caiificación y 

Calificación y ~djudfcac!Qn. 
Ad¡udicación Remite a Jefatura 

de Compras el 
nombramfento de 
la Junta de Gerencia General ::19 
Recepción, 
Calificación y 

_Adjudicación. 
Remite a RRHH 
el nombramiento Oficio de Oíiciode de la Junta de nombramiento nombrarntento Recepción, Jefatura de 

40 1 día hábil para la Junta para la Junta Calificación y Compras de Recapción, de Recepción, Adjudicación que Calificación y Calificación y realiza el Gerente Adjudicación Adjudicación GeneraJ 
Notifica a los 
integrantes 
nombrados por el Oficio de Oficio de Gerente General nombramiento nombramiento de que Recursos 41 1 dia hábil para la Junta pe.ra la Junta pertenecen a la Humanos de Recepción, de Recepción, Junta de Callflcación y Calificación y Recepción, Adjudicación Adjudicación Callflcación y 
Adiudicaci6n. 
Presenta las El día y ofertas y plicas en 

Oferente 42 hora Bases del Ofertas y el tiempo y lugar especificad proyecto Phcas especificadn en o en las 



las Bases del r=n Bases del Proyecto. Evento 

Realizan la 
recepción de Junta de ofertas y apertura 

Recepción, El dla y de plicas, que 43 Acta de convengan a los Calificación y hora 
Recepción de intereses de la adjudicación especificad Bases del 

Ofertas y ~m~resa. o en las proyecto 
apertura de ~emite el acta a Junta de Bases del 

Plicas Jefatura de Recepción, Evento 
Compras. Catifícación y 44 

,__ _____ adiudicación - ~ Publicación del 
Acta de Al dfa hábil Acta de Mensaje de Re<:epción de Publicador de siguiente Re<;epción de Confirmación cfertas y apertura 

Guatecompras 45 dela Ofertas y dela de plicas en el apertura de apertura de p>Jblicación en Portal virtual de ofertas Pltcas el Portal Guatecomoras. 
Se evalúan los 
requisitos 2 días 

Mensaje de fundamentales de posteriores las ofertas en PublloadOf de a la fecha Apertura de Confirmación 
base a las plicas Guateccmpras 46 

de Plicas dela 
en el portal virtual recepctó-i publicación en 
de de ofertas el Portal 
Guatecomeras. 
Se realiza el Acta 

1 .de Adjudicación 
en donde se Junta de estipula que por 

Recepción unanimidad se 47 
declara Calificación y 
adjudicado el acto Adjudicación 
del Evento de 
Licitaeíó~ 
Se Califica al Junta de Formato de oferente que 

Recepción, 5 Ofertes y 
Calificaci6n convenga a los Cal~icación y 48 días Apertura de 

Ofertas y Acta intereses de la 1 Plicas de los em~resa. Adjudicación hábiles oferentes de -- Adjudicación y notifica al 
oferente Junta de 
adjudicado y se Re-::epc16n, 49 establece tiempo Calificación y 
de entrega y Adjudicación 

_garanlíQ'- 
Se remite acta a Junlade 
Gerencia General Recepción, so y/o Consejo de Calfficación y 
Administración. Adjudicación 
Se da el lapso Si hay establecido en la inconformidad ley a partir de la Junta de Ofertas y tendrá un adjudicación para Recepción, 51 Sdías Apertura de plazo de 5 que los oferentes CalWicación y calendario Plicas de los di.as presenten Adjudicación oferentes calendario inconformidades. para 

res~nder Se remita oficio 
dirigido a Junta de 
Gerencia General R01lepCi6n, 52 para dar a Calificación y 
conocer la Adjudicac•ón 
adiudicación del 



evento y si se -T - 
presentaron o no 
inconformidades. 
APrueba o no la Gerencia General 

Expediente adjudicación. y/o Consejo 53 
Adm inistratlvo Completo 

Realiza la 
Resolución de 
aprobación del Gerente General 
Acta de y/o Consejo 54 Expediente 
Adjudicación y Administrativo Completo Resolución de 
procede al paso Aprobación o 
No. 59 7 días desaprobación 
Desaprobación hábiles (5 dela 
de Ja adjudicación Gerencia General dlas para Adjudicación 
por segunda vez, ylo Consejo 55 aprobar o Expediente 
se concluye el Administrativo improbar y Completo 
evento. 2 días para 
Se remite el remitir) 
expediente Junta de 
completo a Recepción, 

56 Expediente Gerencia Ganar;¡¡ Calificación y Completo y/o Consejo Adjudicación. 
Adm lnlstratívo 
Desaprobación 
por primera vez, 

Junta de remíle el 
Recepción, Expediente Expediente 57 1 díahébil Completo a Calificación y Completo 

Jefatura de Adjudicación 
Corneras. 

5 dí115 Modifica su hábiles decisión original y 
Junta de para volver voívera a realizar a realizar la le adjudicación, Recepción, 58 adjudicacló Calificación y se regresa al Adjudicación. n y2 días 

paso No. 47 y se para remttlr cumplen los al Gerenta 
nasos siauientes. General 
Realiza la 
publicación del 

Notificación de acta da 
adjudicación y f>ublicador de 2 días Acta de Publicación en 
resolución de Guatecompras. 59 hábiles Adjudicación el Portal 
aprobación en el Virtual de 
portal virtual de Guetecompras ¡- Guatecomoras, 
Notifica al Correo oferente Jefatura de 60 1 día hábií Acta de electrónico o ad,udicado Compras Adjudicación llamada 

telefónica Envia la 
documentación y 
oferta solicitada Bases de dentro de las Oferente 61 2días licitación con 
bases al correo hábiles oferta Ofena eleclrónico electrónica corporativo 
designadq. 
Se solícita a 
Asesoría Jurídica 
la elaboración del J.efawra de Expediente contrato con ta Compras 62 1 dia hábil completo Oficio empresa 
oferente, 
adiuntando el 



expediente 
1 correseendiente. 

Elabora el 
proyecto de Expediente 

Contra:o y contrato. Asesoría Jurídica 63 5 días ComplAtoy 
hábiles Oficio de expedienia 

Solicitud completo 
Traslada a 
Gerencia General 

Expediente el proyecto de 
Asesoría Jurídica 2 días Completo y Contrato y comrato para 64 hábiles Oficio de expediAnte firmas 

Solicitud completo ~rresoondientes. 
Devuelve a 
Asesoría Jurídica Expediente 

Contrato y el contrato para la C':>P.rencia G9neral 65 2 días Completo y 
legalización de hábiles Oficio de expedieme 
firmas. Sohcituo completo 
Traslada el - contrato a la 
Je'atura de Expealente 

Contrato y Compras, para Asesorfa Jurídica 66 1 día hábil Compleloy 
los efectos de la Oñcio de expediente 
ejecución del Solicitud completo 
contrato. 
Presenta la fianza - de cumplimiento 
de Contrato a Oferente 67 10 día 

Contrato Fiar.za de Jéfatura de hábiles Cumplimiento Comnras, 
Se solicita la 
aprobación del 

Jefatura de contrato al 
Compras 68 1 día hába Contrato Solicitud Consejo 

Administrativo. 
Se elabora ta 
aprobación del 
contrato a partir 

Punto de Acta de lci Consejo de 5 días Expediente presentación de Administración €9 hábi.cs completo de Aprobación la fianza de ocl Contrato 
cumplimiento de 
contrato. - Realiza la - 
publicación del 
Contrato, Fianza 

Notificací6n cie de Cumplimiento 
y Punto de Ada Jefatura de 70 1 día hábil Expediente Publicación 
de Aprobación del Compras completo del Portal de 
Contrato en el Guateoompras 
Portal Virtual de 
~tecomeras. 
Se realiza la 
publicación de la Constancia de validación del Publicación contrato en el Jefatura de 71 1 día hábil Contrato del Portal de portal de Compras Contraloríe Contralorla General ce General de Cuentas Cuentas -CGC- 
Se realiza la 
publicación de la Constancia de Constancia de Publicación Notificación da pubiicación del Jefatura de 72 1 día hábil del Portal de Publicación Portal de Compras Contraloría del Portal de Contraloría General de Guatecompras General de Cuentas Ouantas. 



Bases del 
proyecto 

Acta de 
Recepción y 

Fían;.a de 
Garantía 

81 
Junta de 

Recepción y 
Lquidación 

Junta de 
Recepción y 80 El die y 
Liquldacf6n hora 

---1---1 especificad 
o en las 

Bases del 
Evento 

Oficio de 
nombramiento 
para la Junta 
de Recepción 
y Liquidación 

Oficio de 
nombramiento 
para la Junta 
de Recepción 
y Liquidación 

Oficio de 
nombramiento 
para la Junta 
de Recepción 
y Liquidación 

Oficio de 
nombramiento 
para la Junta 
de Recepción 
y Liquidación 

Oficio de 
nombramiento 
para fa Junta 

de Recepción, 
y Liquidación 

Oficio de 
Listado 

Sugerido 
5dias 

Oficio de 
Listad,:, 

sugerido 

Oficio de 
Solicitud 

1 dfahábil 

Oficio Oficio 1 día hábil 

79 Recursos 
Humanos 

1 die há.btl 78 
Jefatura de 

Compras 

77 Gerencia General 

76 Gerencia General 

75 Gerencia General 

74 

73 Jefatura de 
Compras 

1 dia nábll 

Recursos 
Humanos 

Verifica que los 
bienes solicitados 
se encuentren en 
óptimas 
condiciones 

Realizan la 
recepcón la 
fianza de 
garantia. 

N01ifica a los 
integrantes 
nombra.dos por el 
Gerente General 
de que 
pertenecen a la 
Junta de 
Recepción y 
Liquidación. 

Remite a Jefatura 
de Compras el 
nombramiento de 
la Junta de 
Recepción y 

,_IJ.quidación 
Remite e RRHH 
el nombramiento 
de la Junta de 
Recepción y 
Liquidación que 
realiza el Gerente 
General. 

Aprueba el listado 
sugerido por 
RRHH para la 
Junta de 
Recepción y 
Liquidación. 

~Reali2a el 
nombramiento 
para la Junta de 
Recepción y 
Liouidacíón. 

Se Solicita a 
RRHH que 
proporcione al 
Gerente General 
el Lisiado 
Sugerido de la 
Terna del 
Personal idóneo 
para e.1 
nombramiento de 
la Junta de 
Recepción y 
Liquidación e 
historial Laboral 
de los Servidores 

~i~c~os~·~~~-1--~~~~~~--1~~-+~~~ 
Proporciona a 
Gerencia General 
el listado sugerido 
de la Junta de 
Recepción y 
LiquldaOfón 



Remite al acta a Junta de -- 
Jefatura de Recep~ión y 82 Corneras. Liau[daclón 
Se realiza la 
pubJicaci6n del Al día hábil Mensaje de acta de recepción 

Jefatura de siguiente 
Expediente Confirmación de fianza de 83 dela dela garantía en el Compras 

apertura de Completo 
publicación en portal virtual d.e ofertas el Portal """(3uatecomeras. 

Se presenta al 
área de Almacén 
para hacer 

Día y hora Bienes entrega de los Oferente 84 bienes que ha estipulado solicitados por 
solicitado la por el la Empresa y 
empresa oferente la Factura 
Se hace entrega 

Oferente 85 de la Factura. 
lmaCén 
recspcíona los 
bienes y vsrifica 
que estos se 

Almacén S6 encuentren en 
Bienes Factura del ópllmas 1 día hábil condic;ones y la entregados Oferente 

factura. 
Remite la Factura 
a Jefatura da Almacén 87 
Compras. 
Se solicita la 
constancia de 

Oficio con las disponibilidad Jefatura de 88 1 día hábil especificacion financiera a Compras es del evento Dirección 
de conzaeón Financiera. 

Emite la 
Co11stanc1a de Dirección 69 Disponibilidad Financiera 
Financiera. 

Oficio con las Rernfte la 
especificacion Constancia de constancia de 1 día hábil es del evento rnsfronibiliciad disponibilidad 

Dirección de Cotización F nanciera financiera a Financiera 90 
Jefatura de 
Compras. 

Se realiza la ¡ 
publicación en el Notificación de portal virtual de Jefatura de Constancia de Publicación Guatecompras de 

Compras 91 1 dla hábil Disponibilidad del Portal 'ª disponibilidad Financiera Virtual de financiera. Guatecompras 
SI existe 
recepciones 
parciales de los 
bienes solicitados 
por el ofere11te, se 

Dia y hora Bienes procede del paso 
estipulado solicitados por 84 al 91, pcr cada 92 por el la Empresa y recepción del 
oferente la Factura bien que realice el 

oferente, 
posterionnente se 
procede al pase 
93. - 



- - Por unanimidad 
se da por 
liquidado el objeto 

Junta de 40 oías del contrato y 
Recspcióny 93 hábiles Bases del Acta de remite el acta a 

proyecto Liquidación Jefatura de Liquidación máxime. 
Compras. - Se rea.liza la 
publlcaclón del 
acta de Jefatura d& 94 liquidación en el Compras 

Notificación de Portal Virtual de 
Acta de Publicación ~Guatecomprl!_~ - 1 día hábil 

Liquidación del Portal Se remite 
Virtual de notificación da 

Jefatura de Guatecompres publicación a Compras 95 Jefatura de 
Corneras, 
Se solicita al 
Consejo de 

Junta de Administración la 
Recepción y Acta de aprobación del 
Liquidación. 96 1 qla hábil L1quidac1ón Oficio. acta de 

liquidación. 

Emite el punto de 
acta de 
aprobación de 

Conseio de 10días Expediente Punto de Acta !lq~idaclón del 97 de Aprobación evento de Administración hábiles Completo 
de L1quidaci6n licitación. 

Se realiza la 
publicación ae la 

Notificación de aprobación del 
Punto de Acta Publicación acta de Jefatura de 

98 1 día hábil de Aprobación del Portal liquidación en el Compras 
de Liquidación Virtual de panal virtual de 

Guateoompras Guatecompras. 

Se finaliza el 99 
1 

receso 
TIEMPO TOTAL DEL PROCESO 183 DIAS HÁBILES CON 30 MINUTOS 

APROXIMADAMENTE 
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN 

DE LA EMPRESA ELÉCTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE 

PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, 

CERTIFICA: EL PUNTO CUARTO DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 

096-2021 DE FECHA DIECIOCHO DE DICIEMBRE DEL AÑO DOS MIL 

VEINTIUNO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

CUARTO: El Honorable Consejo de Administración de la Empresa Eléctrica 

Municipal, conoció el oficio remitido por el Director Ejecutivo de la Empresa 

Eléctrica Municipal, MSc. Herbert Oswaldo Menzell Illescas, por medio del 

cual presenta el Manual de Ética, para su conocimiento, análisis y aprobación; 

por lo que después de amplias deliberaciones, en uso de las facultades que le 

confiere el Código Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la República, y 

con el voto unánime de todos sus miembros, ACUERDA, aprobar el Manual 

de Ética de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal.  
 

I. GENERALIDADES 
 
A. OBJETIVO GENERAL 
Ser el documento guía y facilitador que proporcione los elementos básicos para 
orientar las conductas y los comportamientos de los colaboradores de la institución. 
B. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Crear una cultura empresarial basada en la integridad y transparencia. 

• Promover estándares de conducta ética y profesional con el fin de preservar 
la integridad. 

• Trazar pautas generales de comportamiento que deben mantener los 
colaboradores, logrando que sus acciones se ajusten a los valores 
corporativos de la institución. 

• Contribuir a un ambiente laboral basado en el respeto, solidaridad y 
honestidad entre todos los grupos de interés (stakeholders) que se 
relacionan en el quehacer de la institución. 

C. ALCANCE 
Este documento tendrá la información fundamental y adecuada para la observancia, 
aplicación y sanción de la práctica diaria de los valores corporativos en el trabajo 
funcional de todos los colaboradores. 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

D. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Es aplicable a todos los colaboradores de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto 
Barrios, sin importar la naturaleza de su actividad o especialización; de los cuales 
se espera una conducta personal y profesional integral. 
 
E. VALORES DE LA INSTITUCIÓN 

• COMPAÑERISMO: Vínculo que se establece a partir de las relaciones 
afectivas entre personas; un valor imprescindible para el desarrollo personal. 
Ser buen compañero implica colaboración, respecto, comprensión, apoyo y 
ayuda a los demás sin pretender recibir nada a cambio. 
 

• INTEGRIDAD: Mostrar una adecuada conducta pública y privada de tal forma 
que las palabras y acciones sean honestas, dignas de credibilidad para 
fomentar una cultura de confianza y verdad. 
 

• TRANSPARENCIA: Practicar por medio de nuestros actos un intento 
deliberado por parte de la organización de crear un entorno de confianza en 
el cual promocionar el acceso libre a la información, la comunicación abierta, 
y la participación de todos los profesionales en la toma de decisiones. 
 

• EQUIDAD: Conceder un trato justo a las personas, dando a cada cual lo que 
le pertenece a partir del reconocimiento de las condiciones y las 
características específicas, por lo tanto, significa justicia, reconocimiento de 
la diversidad y eliminación de cualquier actitud o acción discriminatoria. 

 

II. CONDUCTAS ÉTICAS GENERALES 

• Atender a los clientes con cortesía y eficiencia, ofreciendo información clara, 
precisa, necesaria, ágil y transparente. 

• Ser receptivos a las opiniones de los clientes, considerándolas como 
oportunidad de mejora en el servicio. 

• Valorar la diversidad y combatir cualquier forma de prejuicio, discriminación 
y violencia, sea física, verbal o psicológica. 

• Desarrollar una cultura institucional que valore la práctica de liderazgo, el 
intercambio de ideas, experiencias y conocimientos. 

• Promover condiciones de trabajo que propicien el equilibrio entre la vida 
profesional y personal de los colaboradores. 

• Relacionarse con los clientes internos y externos en un estricto marco 
profesional, proporcionándole una atención oportuna, ágil y efectiva. 

• Actuar siempre con rectitud, honradez e integridad de pensamiento y acción. 

 

 



 

 

 
III. CONDUCTAS ÉTICAS ESPECÍFICAS 
A. EL RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA 

1. Cualquier persona debe ser tratada con dignidad y justicia. El respeto y el 
valor del ser humano representan la base de los valores de la Empresa 
Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. 

2. Fomentar en todo momento un ambiente de trabajo que procure la verdad, la 
colaboración y la cortesía entre todos los colaborades de la institución.  

 
B. LEALTAD Y CONFIANZA 

1. Todo colaborador debe estar comprometido con la cultura de ética de la 
empresa. En todo su actuar, los colaboradores deberán accionar en función 
de los valores compañerismo, transparencia, integridad y equidad. 

2. Respetar las conductas éticas de la institución, esperando que los 
colaboradores se abstengan de realizar actividades o hacer comentarios que 
puedan perjudicar la imagen de algún compañero de trabajo. 

 

C. RELACIONES INTERPERSONALES 
1. Todos los colaboradores, independientemente de su posición, trabajarán 

juntos bajo los siguientes aspectos: 
a. Respeto para cada colaborador, cliente, proveedor y otros, 

demostrando cortesía y consideración. 
b. Compromiso para brindar un trato igualitario. 
c. Los colaboradores con un nivel jerárquico superior mantendrán 

informados a los demás sobre las políticas, planes y resultados de la 
institución a través de los medios de comunicación establecidos. 

d. Propiciar un entorno o ambiente de trabajo seguro, sano y ordenado. 

 

D. CONFIDENCIALIDAD 
Los colaboradores que tengan acceso a información confidencial no la utilizarán ni 
compartirán para transacciones de acciones o para ningún otro propósito, excepto 
para la conducción normal y apropiada de la institución, cuando sea previamente 

autorizado de manera interna o requerido por la ley. 
 

1. Toda información no pública será considerada como confidencial; es decir, la 
información confiada a la institución por clientes y proveedores.  

2. Todos los documentos, papeles, archivos u otros elementos tangibles que 
contienen información confidencial, son propiedad de la institución. 

3. La obligación de preservar la información confidencial continúa aún después 
de que la relación laboral del colaborador concluya.  

 

 
 



 

 
 
 

 
E. INTEGRIDAD, NEGOCIOS JUSTOS 

1. Los colaboradores actuarán con honestidad y ética con los clientes, 
proveedores y público en general. 

2. Ningún colaborador tomará ventaja inapropiada a través de manipulación, 
engaño, abuso de información privilegiada, presentación distorsionada de 
hechos materiales o cualquier otra práctica que conlleve un trato injusto. 

3. La integridad debe ser el pilar de todas las acciones que se realicen, tanto 
internas como externas; siempre apegados al cumplimiento de las normas, 
leyes, políticas y procedimientos.  

 
F. PROTECCIÓN Y USO DE LOS RECURSOS 

1. Los colaboradores protegerán los recursos de la institución para asegurar su 
utilidad y uso eficiente. Siendo estos la información propietaria (propiedad 
intelectual, patentes, marcas registradas, planes de negocios, base de datos, 
información salarial, planes estratégicos, reportes o datos no publicados.  

2. Se prohíbe terminantemente la sustracción de dinero, activos o bienes de 
cualquier índole que sea propiedad de la institución. 

3. Cualquier sospecha de fraude o robo deberá ser reportado al jefe inmediato 
para proceder de conformidad al procedimiento o normativo establecido para 
atender la situación que amerite el caso.  

 

G. CONDUCTAS CONTABLES Y PRÁCTICAS FINANCIERAS 
1. Toda la información contable y financiera debe reflejar la justa y acertada 

contabilización de las transacciones de la institución en un razonable detalle. 
Respecto a ello, se seguirán las siguientes guías: 

a. No existirán contabilizaciones “fuera de libros” para ningún propósito. 
b. Ninguna factura falsa o ficticia será creada o pagada. 
c. Ninguna entrada de dinero será ficticia.  
d. Los activos y pasivos de la institución serán reconocidos y reportados 

de acuerdo con la ley y reglamentos aplicables. 
2. Se debe promover siempre la transparencia en las transacciones financieras, 

así como fijar normas de contabilidad que sean aplicables dentro de la 
empresa. 

3. Se deben realizar auditorías externas de manera periódica, asegurándose de 
contar con los documentos financieros al día.  

 

H. RESPONSABILIDADES DE LOS LÍDERES 
1. Se debe liderar a través del ejemplo, adoptando actitudes y comportamientos 

coherentes a los valores de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. 
2. Promover y comprometerse con una conducta ética, incluyendo el 

tratamiento correcto en situaciones complicadas. 



 

 

 

 

3. Tomar toda medida posible para proteger la confidencialidad de 
informaciones restringidas sobre la empresa, sean de cualquier naturaleza, 
incluyendo información financiera, administrativa, mercadológica y 
tecnológica. 

 
I. RELACIÓN CON EL PÚBLICO 

1. Promover un trato digno a toda persona independientemente de su edad, 
género, raza, condición socioeconómica, apariencia, capacidades físicas o 
intelectuales o cualquier otra característica personal. 

2. Tratar con respeto, amabilidad y sentido de justicia a cada persona que 
ingrese a las instalaciones de la institución, a través de un correcto empleo 
del lenguaje corporal (gestos y tonos de voz adecuados). 

3. La Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios busca mantener un 
ambiente de trabajo seguro y confiable, por lo que no tolerará las amenazas, 
actos de violencia o de intimidación física o emocional a cualquier persona 
dentro de las instalaciones. 

 
J. RELACIÓN CON LOS COLABORADORES 

1. Promover el trabajo decente, sustentado en los principios y derechos 
fundamentales del Código de trabajo, que figuran en el Reglamento Interno 
de la institución. 

2. Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios debe ofrecer las mismas 
oportunidades de crecimiento para todos los colaboradores, rechazando 
cualquier actitud de discriminación. 

3. La empresa no admite cualquier forma de acoso moral o sexual contra ningún 
colaborador. 

4. Promover un vocabulario de respeto, amistad y compañerismo entre los 
diferentes actores dentro de la empresa.  

5. Promover el desarrollo integral, orientado al bienestar de todos. 

 
K. RELACIÓN CON LOS PROVEEDORES 

1. Fomentar alianzas de intercambio comercial con empresas que funcionen 
dentro de un marco de ética. Siendo estas a largo plazo, con reglas claras, 
basados en confianza y compromiso recíprocos. 

2. Cumplir a cabalidad con cada uno de los proveedores, referente a contratos, 
pagos y legalidad. 

L. RELACIÓN CON LA COMPETENCIA 
1. La competencia debe ser visualizada como saludable, siendo una fuente de 

referencia para nuevos desafíos, promoviendo el perfeccionamiento y la 
innovación continua. 



 

 
 
 

 
2. Cumplir con las disposiciones sobre promoción de la competencia y prácticas 

comerciales restrictivas en los mercados nacionales.  
3. Actuar con lealtad, transparencia y buena fe en las alianzas comerciales con 

los competidores. 

 
M. COMUNICACIÓN E INFORMACIÓN AL PÚBLICO (PUBLICIDAD) 

1. La información presentada al público en general debe ser clara, precisa y 
honesta, promoviendo la publicidad que lleve congruencia entre los 
productos y servicios que se ofrecen.  

2.  No se debe utilizar publicidad para competencia desleal y desprestigiar a 
otros sin base, para descalificar a competidores.  

3. El servicio debe detallar con veracidad sus componentes básicos, calidad, 
verdaderos beneficios y las restricciones que posee. 

 
N. CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHÓLICAS, DROGAS Y OTRAS SUSTANCIAS 

1. Es indispensable que el recurso humano de la Empresa Eléctrica Municipal 
de Puerto Barrios acuda al trabajo libre de la influencia de sustancias que 
puedan impedir la realización de sus actividades de forma segura y efectiva. 

2. No está permitido el uso, posesión, venta, elaboración y distribución de 
drogas, o de cualquier otra sustancia que dañen la salud humana, la 
integridad del grupo y sus actuaciones. 

3. Cualquier colaborador que se encuentre bajo los efectos de una droga, 
alcohol o cualquier otra sustancia controlada, se sujetará a las medidas 
disciplinarias correspondientes. 

IV. INTEGRACIÓN COMITÉ DE ÉTICA 
Según el Acuerdo Número A-004-2021 de la Contraloría General de Cuentas, el 
Comité de Ética será el órgano interno que vigile el cumplimiento de dicha ley y así 
mismo, establezca y aplique las sanciones correspondientes a las conductas que 
repercutan a dicho código. La creación e instauración del Comité de Ética surge de 
esta necesidad. 
El Comité de Ética tiene dentro de sus objetivos los siguientes: 

• Impulsar la cultura ética dentro de la organización, así como revisar y 
actualizar periódicamente la normatividad de buenas prácticas y conducta de 
negocios. 

• Asegurar que se reciban y atiendan todos los reportes de desviaciones, faltas 
incurridas, o incumplimiento a la normatividad y regulaciones vigentes que se 
reciban a través de cualquier medio interno o externo. 

• Evaluar las controversias, conflictos y faltas relacionadas al Código de Ética. 

• Establecer sanciones y planes de acción en casos relacionados con faltas al 
Código de Ética que representen un impacto negativo significativo para la 
empresa. 



 

 

 

 

• Revisar los lineamientos, políticas y procedimientos de operación que 
aseguren el cumplimiento y apego al Código de Ética. 

• Establecer en conjunto con el área de Recursos Humanos un plan de 
capacitación anual sobre cultura ética para el personal. 
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