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Para:

De: : 0 mnmm_.mm:m OoSmN ,

Fecha: , ow de :._m<on_m_m3w ‘

Asunto: Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y

Adjunto sirvanse encontrar copia- de la- Resolucion-0.1-007-2017/nfl; referente
alManual - de Normas" y. ‘Procedimientos’ de Adquisiciones y- Contrataciones
contemplado en:la: Ley de- Contrataciones del Estado. y.su Reglamento. (29
folios)- la cual servird de guia para los procesos de adquisicion.”

De enterados mim@mm poner su nombre y firmar.
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GOBIERNO DE 14 REPUBLICA DE -

MINISTERIO DE COMUNICACIONES ﬁ REF: Resolucion-0,1:007-2017 /nfl ~
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA g -l

UNIDAD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS

DEL ESTADO . .
Unidad de Construccion de Edificios del Estado: Guatemala, veintiocho de abril del dos mil diecisiete.

Asunto: : Hﬂwﬂmﬂo Edgar René Gémez Cividanis, Jefe departamento administrativo, solicita
.autorizacién por medio de resolucién a el Manual de Normas y Procedimientos de

‘ Adquisiciones y Contrataciones contemplado en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Se tiene a la vista para resolver el expediente que contiene el Manual de Normas ¥ Procedimientos de
gﬁimm&onamwognﬂﬁﬁouam. . e &

CONSIDERANDO:

Que mediante oficio O.Hm?mwm.wo: EG/cg de fecha siete de marzo del presente afio, el Ingeniero Edgar René
QoEnN, Cividanis, mom&ﬂm de el Manual de ZOHER y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
contemplados enla Ley de Contrataciones del Estado y mﬁ Reglamento.

Que por medio de O_umb_wwu ﬂ:ﬁunnobop.mo:.qomaﬁuﬁh_ la Asesoria J wridica indica que procedié a la revisién
de 28 folios y opina: .....n_m procedente que la Direccién de Ia Unidad de Construccién de Edificios del Estado,
faccione resolucién para @aomm.ma el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y O@nﬂ_ﬂ&oﬁm.

POR TANTO:
En ejercicio de las m.—ﬁnmouw.umvﬂﬂn como Director de la Unidad de Construccion de Edificios del Estado -UCEE-le

confiere el Acuerdo gEmnnﬁm_ 698-2016- de mnnrm_wpm,.o mayo del 2016 prorrogado por el Acuerdo Mimnisterial
06-2017 de fecha 02 de oiﬂno,.wn 2017.

Hhu:mn Ooﬁnﬁmﬁogm m& m..mgo v su Reglamento. Segundo: Pase al departamento Administrativo para su
reproduccién y divulgacion en esta Unidad.

m.nﬁano?:ouawn el gm#ﬁ& de Normas w.w_..ga&gnﬁow de Adquisiciones y Contrataciones conternplados en Ia
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CZ,_U>U DE nOZM._.ann_GZ DE mU_m_n_Om Umé\mﬁb_uo cnmm

_qunmwO COMPRAS MENORES DE.Q. Nm ooc oo

" Unidad m_mnc.no_.m.

_ C:Emn de Construccion de Edificios del mmﬂao cnmm

Recepcion de Requisicién

>ﬂn_.,_<m copia del expediente de compra y envia original a Departamento Financiero para

proceso de pago

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

._.__m_.SvO mmﬂ:SbUO

m:.nmqmmao....,.mm Compras

mmnmvnﬁz DE REQUISICION DE:

1.1 Oficina solicitante Lalfer o
-7 |2.1 Revisa requisicidn .E.ﬁamm y mﬁonwmnmo:m&
7.7 |22 Presenta requ .
‘n__n,m‘n_._m :o.:w%mxﬁn:n_mm. mo“_n_”m *_..z,.m de 1 dia
Cotizador y Verificador - .nneummgmm mm__mn_mm < .n_:.:mmmm uOn. _mm empresas: - 2a5dis;
: ' 3.2 Traslada mxumn_m:nm a m:ﬂqmmno nm ﬁo_.:uam
ldia

.om.., : . ,
5 ,N.mmnmn : _m mmnﬁc_.m.am ,_m_noauﬂP _m <m.‘;... fcay Nm mmEm

bdireccién y Encargada de Compras

ante; Jefe del Solicitante, |




T eTeem s eesyrerarsmta v, 3N AL I MWL T WURALT G::ﬂ-dc-ﬁ

CZ.UbU Um nOZm._.ann_Oz DE mc_ﬂn_Om Um w._.PUO .UCEE

PROCESO: COMPRAS MENORES DE Q.25,000.00

c:_amn mhmncﬂo_.m.
c:_n_mm am nosms.:nn_o_._ n_m mn_sq n_o.q. del Estado - UCEE

INICIO: e wmnmun_c: um xmn:m_n_g
FINAL: >_.n:_<m copia del expediente de compra y envia original a Departamento Financiero para
) proceso de pago
PASO mmmvozgwrm . ACTIVIDAD ) * TIEMPO ESTIMADO

10.1 Realiza inspeccidn fisica de bienes adquiridos contra factura |

y cotizaciones. .
; . 10.2 Elabora formularic 1-H y lo agrega al expediente.

10 Encargado de Almacén - |10.3 Si el bien es activo fijo o E:m_a_m.hﬂm_mnm.mxum&m:ﬁm,mu 1dia
4 AP Encargado de Inventario para realizar el proceso de registro

. correspondiente; una vez finalizado devuelve expediente a -

" |Auxiliar de Compras.

A e 11.1 Verifica firmas y por medio de bitdcora de control traslada’
‘|Auxiliar de Compras’ : % ,

ldia
expediente a Calidad del Gasto.
: 12.1 Recibe expediente, realiza revisidn; si hay errores genera’
. : e g Ive a Auxiliar de ra su y
12  |CalidaddelGasto .. - - Eplcta am ﬁa:,@mo,%gmﬁtm .,.,_m, S iNpkarde Com uﬂw mm = 2 dias
Bt - : correccion caso contrario visa y.aprueba para su liquidacidn y lo
amém?m a >cx__Hmn nm no:.ﬁ«mm.
Auxiliar .n_,m hu&nﬁmm o 1131 mmn_wm mx_umm_m:»m, m_.n_.._<m 1 copia y original es ﬁﬂmM_mamma a 1 dia

Departamento Financierg para _:n.iq proceso n,m pago.

14 o """ FIN DEL PROCESO

NOTA:

Todas las mnﬂ.samamm” qmm__umamm por el Auxi _m_. de noauﬂm son. qmm__nmmmm _uo_‘ m_ m:nm_.mmgo nm _m mmnn,o: de Compras en caso de
que dicho m:nmﬁmn :o cue .nm con Asistente o >cx_ m_.. R _.

Los dias son rmw__mm G




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFMESTRUEIUHAVVIWENDA.
UNIDAD DE CONSTRUCCIGN DE EDIFICIOS DEL ESTADD - UGEE - -

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS MENORES DE Q.25,000,00

6.3 Anota expedlenta en bitdcora e control de expedientes de compras
6.4 Procede a recopllar firmas: del Solicitante, Jefe del Solicitante, Autoritacién

Direccidn o Subdireccion y E:tgarqada de Compras

6.1,6.2,6,3,64

No. ACTIVIDAD SOLCITANTE ENCARGADO DE COMPRAS AUXIUAR DE COMPRAS .| COTIZADORY VERIFICADOR JEFEDE PRESUPUESTO ENCARGADO ALMACEN CALIDAD DELGASTO
Inlelo del Proceso B
11
q RECEPCION DE REQUISICION DE:
1.1 0ficina solicitante
2.1 Revisa requislclén {lirmas y autorizaciones)
*|2.2 Presenta requisiclén a Encargado de Almacén paraque selley firmela = "7:
inexistencia de Insumog
2 2.3 5i la requisicion indica que no hay existencias, solicita firma de Jefe de ]
Presupuesto para venificar la disponibilidad presupuestaria - 1722924
2.4 5i hay disponibilidad presupuestaria traslada requislclén af Cotizador y s
Verilicador : e
3,1 Salidta precios a p dares y adjunta al expediente 3 cotizaciones selladas
3 y firmadas por las empresas T |
3.2 Traslada expediente a Encargado de Campras. . =
4.1 Revisa monto estimado gl_a compra (para este procese debe ser menor de 4 1
<4 Q,25,000.00), caso contfario deberd seguir el procedimfento correspondlente . &
{Campra Directa arriba de Q,25,000.00, Cotizacién o Licitacidn, sngljn sea el caso) -
5.1 Procede a realizar 1a compra, notificando a proveedor selecclonado para que A
. |entregue los productos en Almacén de UCEE, e informa al Encargado del 5.1 i N
5 |Almacénlafecha programada de entrega y los bienes adquiridos
5.2 Recepclona la factura de la compra, la verifica y la agrega al expediente;
expediente es entregado al Auxifiar de Compras 5
6.1 Recibe exp:dfen!g ¥y p!u;:gde a i:;:ﬁpmtarla con:
6.2 Elabora solicitud decompra qslg'nandu correlativo de compras y razona fa
g |l '




MINISTERIC DE COMUNICACIONES, |NFﬂ;'l—E-§I'ﬂUCI‘UnAV VIVIENDA
UNIDAD DE CONSTRUCCION DE ED[FICIDS DEL ESTADO - UCEE -

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: OMPHAS MENORES DE Q 25 000.00

Nao. . . ACTIVIDAD SOLICITANTE ENCARGADD DE COMPRAS AUKILIAR DE COMPRAS COTIZAOQR Y VERIFICADOR JEFE DE PRESUPUESTO ENCARGADO ALMACEN CALIDAD DELGASTO

7.1 Traslada expedi a Jefe de Presupuesto {anota fecha de enlrega en
7 - . e
bitdcora de compras)

8.1 Recihe expedlente y emite constancia de disponibilidad Presupuestaria (COP) .
8 a través de cotizacidn mds barato. Agraga CDP a expediente ylo d:vlaelve a T g o
Auxlliar de Compras : 1 .

9.1 Verifica sl el producto adquirido es inventariable o para existencia de
Almacén. Por medio de bitdcora traslada expediente a Encargada de Almacén

10,1 Reallza inspeccidn fisica de bienes adquiridos contsa factura y cotizaciones

10,2 Elabora formylarlo 1-H y lo agrega al expediente '

10 |10.3 5i el biea &s activo fijo o fungible, traslada expediente al Ei dode -

lmrentannpaﬂ realizar el proceso de registro mrrespandlente, una ver - | I
te) dl aAuxIIIarde Compras g :

10.1,10.2,10.3

11.1Verillea firmas y por medlo de Iﬂlacnra de :on'rol lraslada eupedlrn!e B
Calldad del Gastu :

11

= 124 thih:expndlenle, realiza revisidn; si hayermres genera baleta de recham £ a2 5,
12 |y devaelve a Auxiliar de Comgras para su correccidn caso contrario visay .
) aprueba pnrarspl!qu_?dacldn ylo devuelve a Auxillar de Compras _ i

13,1 Recibe expediente, archiva 1 copla y original es uasladadu a Departamento |
Financlero para |l’\CIal‘ prnceso de pago

Fin del Proceso




i UNIDAD DE CONSTRUCCIGN DE EDIFICIOS Di_

.m._.>UO Cnmm

gt

PROCESO: COMPRAS DE Q.25,000.00 a Q,90,000.00

" Unidad Ejecutora:

Unidad de Construccidn de Edificios del Estado - UCEE

INICIO:

Recepcidn de requisicion

FINAL:

man‘.mmm de mxum&mnﬂn, para proceso de pago

PASO

RESPONSABLE

1

Encargado de Compras

- ACTIVIDAD Gy 0 e
mmnmvnaz DE REQUISICION . P TR
1.1 Oficina solicitante

i TIEMPO ESTIMADO

1 dia

m:nmqmmn_n,.u de Compras

Revisa requisicién: . R {
2.1 Revisa que requisicion contenga sellos y firmas del solicitante,
jefe del solicitante y autorizacion.

2.2 Se presenta con la requisicid con el Encargado de Almacén
para que selle y firme si hay existencia o no.

2.3 Solicita sello y firma del Jefe de Presupuesto indicéndo la

1ldia

Encargado de Compras

dispon ad presupuestaria.

3.1 Revisa monto estimado de compra (para este proceso el
monto debe estar comprendido entre Q.25,000.00 2 Q,90,000.00).

1dia

m:nmﬂmda@ de Compras

4.1 Solicita por escrito al Jefe Financiero se sirva indicar partida
presupuestaria como constancia de disponibilidad.

1a2dias

lefe Financiero

5.1'Emite constancia de disponibilidad y Ia agrega al expediente de
compra. ’

2 dias

m:nmﬂmm%_u de Compras

6.1 Procede a elaborar bases simples para su publicacién en
Guatecompras.

1 dia

m:nmqmmmﬂw de Compras

7.1 Realiza publicacién de bases simples y agrega constancia de
publicacion al expediente.

1/2 dia

m:nmﬁma.m de Compras -

Como minimo tres (3) dias habiles de publicacién:

8.1 Verifica ofertas recibidas (documentos legales requeridos).

8.2 Adjudica y publica cuadro comparativo de oferentes donde
indica la oferta mas baja; agrega al expediente constancias de
publicacion y adjudicacion.

8.3 Si no se reciben ofertas (1a. vez} prorroga evento por al menos
3 dias habiles mas.

8.4 Si no se reciben ofertas (2da. vez) realiza proceso de compra
directa.

8.5 Traslada expediente conformado 2 Auxiliar de Compras.

1dia

Auxiliar de Compras

Recibe expediente:

9.1 Revisa documentos, verifica firmas y elabora solicitud de
compra asignando nimero correlativo; anota en bitdcora de
Control de Expedientes de Compras.

1ldia

10

Auxiliar am Compras

10.1 Solicita firmas de autorizacién de Direccién o Subdireccién y
Encargado de Compras.
10.2 ._,am_mum mxumn:mnﬁm a m:nmﬁmam am no:._uqmm.

iz2dias

11

m:ﬂqwma@.. de Compras

Recibe mxvmn“mﬂm.

11.1 Notifica a proveedor seleccionado para que m:qmmcw los
productos en el Almacén de UCEE; si es producto para existencia o
articulo inventariable; informa a Encargado de Almacén la dﬂmn:m
u_‘oma_,:mum de recepcion de i ,:mcaom mn_a:_:mom.

1/2dia

GAORES Ing,




v iLON e, (C.c.c_ﬁrlr.c.‘nu_. __,._Ié.zuu 1 :Cr_ Cmb Y. <_SmZU>

PASO

m.mmv DZmbmﬁm

1124 xmn_vm uﬂoucnﬂo

‘TIEMPO ESTIMADO

s m.mmm_.mwmw de Eamnma fies o 122 Indica al _u_.o,..,mmmo_. que entregue factura al m_._nmqmmn_o qm 1/2 dia
L E Compras.’
- & 13.1 Recibe factura 7
13: - Encargado de Compras: 13.2 Razona factura y. la mw_‘mmm al mxumn_m_...ﬁm 1/2 dia
s o 13.3 Traslada expediente a bcx.:m_. de Compras. 3
14.1 Recibe mxumn._m:ﬂm verifica fi irmas y noncam:ﬂoy _‘.wncu
. - Ultimas firmas de autorizacién en factura {Direcciéno -
14 Auxiliar ....m.m Compras’ Mcua:mnn_o? ._m*m omnmnmam:ﬁo Financiero y Encargado um . 1ldia
! Compras). ;
. 14.2 Traslada expediente a Jefe de Presupuesto.
: ST 1151 Recibe expediente, sella factura consignando partida-
15" |lefede _u_.”mwnucmﬁo_ u_.mmcv:mmﬁm:m y renglon, am<cm,<m expediente a Auxiliar de ldia
: Compras.
§ m i >cx___mw n_m nuﬂuﬂmm. 16.1 Verifica documentos y traslada expediente a Calidad def s
: Gasto.
Recibe expediente; , LT e
" 17.1 Revisa mxumn__m:ﬂm y si todo. mMﬁm bien firma y aprueba parasu ,
17  |Calidad del Gasto liquidacién. 3 dias
" 17.2 Sitiene error genera boleta de rechazo y lo devuelve al
>cx___m_, am no_.:uam para qmm_ﬁm_. no:mnn_o_._mm.
: : um.u mmn_cm mxumn_m:nm. .
18 Auxiliar de Compras 18.2 Reproduce 1 copia del expediente y fo archiva. Original es ldia
g : enviado a Departamento Financiero para efectuar pago.
19 Departamento Financiero'  |19.1 Recibe expediente e inicia proceso de pago. _ 1 dia
20 ‘ _FIN DEL PROCESO
NOTA:

Todas las mnﬂ_,._amamm realizadas por el Auxiliar de no_.:n_.mm son qmmrnmamm por el m:nm..mmao de _m Seccidn de Compras en caso de que
dicho Encargado no ncm:ﬁm no: Eﬁmaﬂm o >cx_m_m_, ik ..

Los dias son habiles -




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE CONS‘I‘RUCC_ION DE EDIFICIOS DEL ESTADO - UCEE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS DE Q.25,000.00 A Q.90,000.00

No. ACTIVIDAD SOLICITANTE ENCARGADO DE COMPRAS |  AUKILIAR DE COMPRAS JEFE FINANCIERO JEFE DE PRESUPUESTO ENCARGADO ALMACEN CALIDAD DEL GASTO -
Inlcio del Proceso ~ ~ L ( Inlcio ) ) .
1 |RECEPCION DE REQUISICION i

1.1 Qfitina solicitante

Revisa requisicidn:
2.1 Revisa que requisicién contenga seltos y F Irmas de! soll:ilanm. Jefe de1
% |solichtante'y autorizacién =+
2 2.2 Se presenta con la requiskld can el Encar_gadn de Almacén para que selley 2.4,2,2,23
" |firme si hay existencia o no, '
|23 Solklta selloy firma delje[e de Presupuestn indicdndo la disponibilidad

1p puestaria,

3 - 3.1 anim monta estimado de compra (para este praceso el monto duhe estar - ‘3' 1
|comprendida enlre 0.15 000.00 a 0.90,000.00) 2 -
& 4.1 Solicita por escrito al fele Financiero se. slwn lndlcar partida presupuestarfa : ) . . o 4 1
. como canstancla de disponibllidad . :
. R\
L

-5 5.1 Emite constancia de disponibilldad y |a agrega al expediente de compra

5 6.1 Procede a elaborar bases simples para su publicaclén en Guatecompras

7.1 Realita puhhraddn de bases slmples ¥ oprega constancia de pub!‘:anén al .
- |expediente gt

! Comao minima tres (3) dias hébiles de publicacidn:
B.1'VER®:a.0fertas recibidas (dacumantos legales requerldos)
. -|8.2 Adjudica y publica cuadro comparativo de ofereates donde indica la oferta
2 | mas baja; agrega al expediente constancias de publicaciény adjudicacién
“18.3 51 no se reciben ofertas (1a, ver) prorroga evento por al menas3 dias hibiles
" mis =
_|8.4 Sino se reclben ofertas {2da. ver) realiza praceso de compra directa
. 8.5 Trasladz expediente cantormado a Auxiliar de Compras

8.5

8.1,8.2,83,84, I

™,

Recibe expediente; ’ D .
9.1 Revisa documentos, verifica firmas y elabora solicitud de compra aslgnando k 9.1
" |nimerao correlativo; anota en bitdcora de Control de Expedientes de Campras

10.4 Sollelta firmas de aulorlzaclon da Direccién o Subdlrecclﬁn ¥ Encargado de
“lcompras.

10.2 Traslada expedlente a Encargada de Compras '

- Ineclbe expediente: ~ ~ : ¥ T ! °
- 11,1 Notifica a proveedur seleccionado para que entregue fos productos en el
" |Almacén de UCEE; &l es producto para existencls o artlculo Taventarlable; 111
informa a Encargado de Almacén la fecha programada de recepcidn de insumos
<|Suquiridos

12.1 Reclbe producto it Pag
12.2 Indlca al proveedor que entrepue factura al Encargado de Compras e . 2

10.1,10.2




" MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
I.INIDRD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS DEL ESTADD - UCEE

FLUJOGRAMA DEI. PROCESO COMPRAS DE Q.25,000.00 A Q.90,000.00

:|19-1 Recibe expediente e Inicia proceso de pago

FiN DEL PROCESO

No, ACTIVIDAD SOLICITANTE ENCARGADO DE COMPRAS AUKXILIAR DE COMPRAS JEFE FINANCIERO JEFE DE PRESUPLIESTO ENCARGADO ALMACEN CALIDAD DEL GASTO
13,1 Recibe factura ,
13 13,2 Rarona faclura y fa agrega al expediente o134, 13.'2' 13
13,3 Traslada expediente a Auxlllar de Compras -
. 14.1 Recibe exped!enle verifica firmas y documentos, | rccqp]!a tltimas | — \l’ e [ ’
autorizaclén en facluta [Direccién o Subdlrectién, lefe nepar'lamenln Flnanuero X
14 14,1,14.2
v Encargado de Compras) . d
14.2 Traslada expediente a Jefe de Presupuesto I
15 15.1 Recibe expedlente, sella factura cans), do partida p iay 154
renglon, devuelve expediente a Auxilar de Compeas \L b
16 16.1 Verifica documentos y traslada expedlente a Calidad del Gasto . -.. 161
f - = L—
Reclve expediente: i : [V
17 17.1 Revisa expediente y si todo estd blen firma y aprueba para su liquidacidn .
17,2 sl tiene error genera boleta de rechazo y lo devuelve al Auxiliar de Comptas 1717192
para realizar correcciones -
, 18.1 Reclhe expedlen!e B l
A8 18,2 Reproduce 1 copla del expediente y lo archiva, Origlnal es enviado a 18.1,18.2
Departamento Financiero para efectuar page - :
- 19.1

A




.  UNIDAD _cm_nozﬂmcnn_oz cm mo_m_n_Om ko mm;co - cnmm

_uxOnmmO n0_<=uw>w _uOm nO._._an_OZ

c:imn_

' Unidad Ejecutora:
n_m nozmﬂ_.:nno: de Edificios am_ mmwmno cnmm

INICIO:

Elaboracién n_m_ Proyecto de Bases

FINAL:

Traslado de expediente a Departamento Financiero para iniciar proceso de pago

PASO

_amvazmhm_.m

. ACTIVIDAD

Unidad mo:ﬂﬁnﬁm

m;mogn_oz DE PROYECTO DE. wbmmm
1.1 Elabora proyecto ¢ de Bases y.traslada a Direccidn nm_.m solicitar
mc.noznmna: nmqm ucw__nm_‘ en mcmﬂmnaq:uam.

" I TIEMPO ESTIMADO

Direccion

>50w.~>n_oz DE vcm_._n_pn.oz EN mc»qmno_s_um»m ;
2.1 Recibe proyecto de Bases y emite providencia a la Asesor(a
Juridica para su revisién. $i Asesoria Juridica dictamina procedente
la publicacién lo devuelve a la Direccidn y emite autorizacién ylo
traslada a Departamento Administrativo para su publicacién en
Guatecompras.

1semana

Depa nm&msﬁo Administrative

RECEPCION DE EXPEDIENTE

3.1 Recibe expediente y remite a Seccién de.Compras para realizar
fa publicacién a que se refiere el Articulo 10 de la Resolucién 11-
2010 mn.__gmm voq el E_Zm_z

1dia

.|Seccidn A.Hm Compras

vcw£n>n_02 mZ mc>._‘mnong>m

4.1 Recibe expedi aﬂm < realiza la ncw__nmn_o: en el portal de
Guatecompras. -
4.2 Adjunta comprebante de publicacién y archiva temporalmente
el expediente a la espera de comentarios o sugerencias .

3 dias

Seccion n.m Compras

PERIODO DE RECEPCION DE SUGERENCIAS
Si se reciben sugerencias a través de Guatecompras:

5.1 Informa inmediatamente a la Unidad mo__n#mﬂm sobre la
existencia de noz._m:dm 8 [} mcwm_‘m:n_mm

ldia

Unidad Solicitante

6.1 Redacta respuestas o comentarios y traslada la informacién a
la Seccién de Compras para su _uc_u:nmn_o: en mcmﬁmnoan_‘mm y
agregar dicha informacidn at mxvmm_m:”m.

1ldia

Seccidén a.w Compras

7.1 Recibe comentarios y los publica en Guatecompras. Adjunta

no:._u_‘ocmsﬁmm nm ncw__nmn_o: 2 expediente.

1dia

Seccién n._.,.m Compras

8.1 <mnnao el plazo de recepcién de observaciones (minimo 3 dias
habiles), traslada expediente a Departamento Administrivo.

1dia

Umnmnm&mﬂo >n_3,5mmﬂmn<o

6.1 Recibe mxvmn_mmnﬁm y verifica la existencia o no de sugerencias
al Proyecto de mmmmm.

6.2 m_maoa providencia y traslada el expediente ala c:amn_
Solicitante.

ldia

10

Unidad Solicitante

10.1 Recibe expediente y evalda con las Asesorias
correspondientes la inclusidn o no de las sugerencias interpuestas,

3dia

si las hubiere.

gaes Ha.v«
o d
,o e A.rq

‘.
m.a



WVHINID TERIY. T LUIVIUNICALIUNEY, INFRAES TRULTURAY VIVIENDA
UNIDAD Dm nOZm.qunQOz DE EDIFICIOS D, __:STADO - UCEE

PROCESO: COMPRAS POR COTIZACION

Unidad Ejecutora:
Unidad de Construccion de Edificios del Estado - UCEE

INICIO: Elaboracidn del Proyecto de Bases
FINAL: . ‘Traslado de expediente a Departamento Financiero para iniciar proceso de pago
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO

ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA COTIZACION

11.1 Elabora los siguientes documentos y conforma expediente:
1. Invitacién a ofertar.

2. Bases (incorporadas las observaciones del proyecto de Bases si
las hubiere y en lo aplicable) y Especificaciones Generales.

3. Planos (si aplica) y Disposiciones Especiales.

4. Modelo de Oferta.

5. Especificaciones Técnicas. 15 dias
6. Proyecto de Contrato. :

7. Criterios de Evaluacion.

8. Solicitud del Bien o Servicio.

9. Especificaciones Técnicas {y Dictamen Técnico)

10. Dictdmen Financiero (emitido por Depto. Financiero)

11. Proyecto de Bases ya publicado con su respectiva constancia
11.2 Envia expediente a la Asesoria Juridica para la emisién del
Dictamen (u ou::o_.; Juridico.

11 Unidad Solicitante

12.1 Revisa Bases;, solicita correcciones a Unidad Solicitante (si las
;c_o_m_.mw y emite Dictamen {u opinién) ._E._n_mno Y am<:m_<m
_..nm a c:_nmn_ Salicitante.

12 bmmm.o:.mw Juridica 3 a5dias

13 |Unidad Solicitante 1dia

mxumn:m:"m m 932_0:.

14. H Recibe expediente y er

2 dias

2.4 1 2, xApec 1ldia
publicacién en Guatacompras.

Jj CEEa . L0 .wmn.xmm_.mnc r sy d expe :
16 Seccion de Cc mpras mcmumnmamﬂo dmir : 1dia

|2 fecha de' mnmﬂ:_.m am u__nmm.

i , § 7 4117.1 Resguarda. ﬂmaﬁoa_am:ﬁm el mxnmn.msﬁm< _.msmm Sie e
17 Departamento Administrativo periddicamente sistema Guatecompras por si se presentan 8 dias
: i ‘| preguntas. Co ;

RECEPCION. DE PREGUNTAS "'/~ .~ ~# 7 ~ 1 77 770"

: ol . |18.1 Si se reciben pre untas, se. _:.ﬁ.on.:m_ an_mﬂmama m_w
18 Departamento Administrativo R _._ €

Unidad Solicitante vmﬂm que en el menor tiempo posible e
qmmuo:am\qmmcm_e.m.
; Mmqu..,m.mmmﬂ;nm\_..mm.c.m?m preguntas formuladas a través de
19 Unidad Solicitante Guatecompras y solicita a Departamento Administrativo su 1dia

publicacién:
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CZ_U>U Um nOZm._,ann_OZ Um EDIFICIOS D! HD_UO,.. UCEE

_uzOnmmo"_an PRAS POR COTIZACION

| - Unidad Ejecutora: o
Unidad de no...mﬁ_._._nnmm: de Edificios del mmﬁao UCEE

INICIO: m_m_uonmn_o: del v_.o<mn.8 de Bases
FINAL: ”....mmwmmo de expediente 2 Departamento Financiero para m:m.nm.m.ﬂ proceso de pago
PASOD RESPONSABLE: TIEMPO ESTIMADO
: . 201 oamnn_o: zo:&_‘m ala .E:ﬁm de noﬁmnau através de -
20 G_mnoEnSP notifica.a _:ﬁm«mmmnﬁ y envia noumm original de

2 dfas
nombramiento a Umumnmamsﬁo >a3_=_mz.mn2a para ncm mm_.mmcm

g : al mxuma.m:ﬂm_m Disposicidn no:.mm_uasa_mim

21.1 Departamento Administrativo entrega el. mxumadmnnm
completo a Coordinador de Junta am Cotizacién.

22.1 mnn__um,.mxuma_mzn.m< mm?mum..m para n_m,n_m apertura de’
plicas.

Nu." g Um__um;m,&ma"o, >n__..=__.=mﬂ_‘mn2u

Junta de Cotizacion 3 dias

. |APERTURA DE PLICAS

23.1lalunta de noH_Nmn_o_.._ .wmnm.ﬁ.m.owmnm.m.,\.nmm a apertura, .

e : piblica. S R T e

23 Junta de Cotizacidn "~ . 23.2 Elabora Acta de apertura de u__nmm< mo:n___m a Omumnmam:no : 2 dias
R Administrativo publicarla en Guatecompras.”

23.3 Elabora Listado de Oferentes y solicita a Umumnmsm:»o

Administrativo su publicacién en Guatecompras.

#7707 AUSENCIA DE OFERENTES |
: boma T 24.1 5i no se presentaron ofertas (1ra vez), la Junta de Cotizacién
5 i Di E { vuel .
21 Junta de Cotizacién. © - - solicita ala :.mnnz.u,.._ de UCEE que se prorrogue el evento (vuelve 83 16 dias
o apaso.23.1). :
24.2 En caso de ser 2da ausencia de oferentes, termina proceso y
se realiza compra directa (vuelve a paso 39).
it ||25.1 Realiza publicacién de Acta de Apertura en Guatecompras y
25 Dmvm..nm&maﬁo Administrativo|Listado de Oferentes y proporciona nov_m de noau,.o_um:ﬂmm de 2 dias
publicacién a la junta de Cotizacién. -
N o e PERIODO DE EVALUACION DE OFERTAS -
26 lunta de Cotizacién ;
e Nm tcnﬂ am non_nmﬁo: m:z,m_ m_._ _um no u.m m<m_:mn_o?

53 10 dias

nO_S_uNOan_OZ Om mx“ﬂ.mzns DE. _ummvaCmm._.O

Nw 1la .E_.am mo:n_ﬂ al Departamento Financiero las constancias
establecidas en Ley en donde conste que existe disponibilidad
presupuestaria para realizar adjudicacidn.

27 Junta de woﬁnmnmma 2difas

231 Umumnmam:ﬁo Financiero traslada a la Junta de no.ammnaz las

28 Departamento Financiero
. : constancias de a.mvon_c_:nmu uﬁmmcucmﬂm:m

2 dias

PERIODO DE ADIUDICACION
29 Junta de Cotizacién 23.1 Junta de Cotizacion elabora Acta de Adjudicacién y solicita a 5210 dias
' Departamento Administrative su publicacién en Guatecompras.

: 30.1 Realiza publicacién en Guatecompras de Acta de Adjudicacion
30 Departamento Administrativo|y proporciona comprobante de publicacion a Ia Junta de.
Cotizacién para agregarla al expediente.
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ISRLAALIVINED, HNFIALD | UL UKA Y <.<_n2§9
B C?_U>U DE nOZm._.xcnn_Oz DE EDIFICIOS Um;..‘u._.b_uo UCEE

vanmmou__ COMPRAS POR COTIZACION

Unidad Ejecutora:
Unidad de Construccién de Edificios del Estado - UCEE
INICIO: ‘ Elaboracidn del Proyecto de Bases
FINAL: Traslado de expediente a Departamento Financiero para iniciar proceso de pago
, PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO

31.1 Publicada en Guatecompras la adjudicacién y noﬂmﬂm,mmm las

inconformidades (si las hubiere), ja Junta traslada expediente ala

: Direccidn para aprobar o improbar lo actuado.

31 Junta de Cotizacidn " '|31.2 La Junta de Cotizacién traslada una copia del expediente 10 dias
. completo, oferta ganadora {copia) v ofertas presentadas (copia) al

Departamento Administrativo para su archive para futuras

consultas,

APROBACION DE LA ADIUDICACION

Si la Autoridad Superior aprueba lo.actuado:

32.1 Emite resolucion de Aprobacién y solicita a Departamento

Administrativo su publicacidn en Guatecompras.

Si Ia Autoridad Superior imprueba lo actuado:

; 32.2 Devuelve expediente a la Junta de Cotizacién para realizar

32 Direccidn ’ g revisidn. Junta de Cotizacidn evalua, emite informe y devuelve 9 dias
: expediente a Direccidn. :

32.3 Direccion recibe expediente y si resuelve a favor de lo

actuado por la Junta de Cotizacidn solicita a Departamento

Administrativo publicar la Resolucién en Guatecompras. Si

resuelve no favorable a lo actuado por la Junta de Cotizacién

Prescinde de |z negociacién (vuelve a paso 39),

33.1 Traslada expediente a Asesorfa Juridica para elaboracion y
suscripcion del Contrato.
: i 34.1 Recibe expediente, elabora y suscribe contrato.
34 Asesoria luridica 34.2 Envia expediente a Ministerio de ramao para emision am 15 dias
: delegacion y Acuerdo Ministerial.

U_....mnnmmi._w. ldia

35.1 Recibe expediente y emite cm_mmmn_a; Y ?Emao _S_s_mﬂm_._m_

(10 dias de presentada la garantia) -

: 35.2 Notifica a contratista adjudicado.

35 ommumn:@wgm.:ﬁm..n [~ |35.3Envia copia certificada del contrato suscrito a la. Unidad de - 4Q dias
A Registro.de Contratos de la no:qm._o:m General de Cuentas.

35.4 Devuelve expediente inmediatamente a c:ama m_mn:»oa

para publicar contrato en Guatecompras.

N ; , B 36.1 Recibe expediente y solicita a Departamento Administrativo 2
36 . |Direccidn oo 2 ldia
! fa publicacién del contrato en el portal de Guatecompras. e
37.1 Realiza publicacién del contrato en Guatecompras y traslada
: laco la Asesoria Juridica para adjuntarla al .
37 Departamento Administrativo| copia de nstancia a esorfa Juridica para adjunt; a 1dia
; E expediente. Traslada copia del contrato a Asesoriza ._c:a,nm Depta.
Financiero, Depte Operaciones, Auditoria Interna
il . " |38.1.Traslada el expedient epartamento Financiero para ~ .
38 Direccion: ..u. . 702 el expediente al Departamen s 1dia
: iniciar procesos de pago.
39 ! . FIN DEL PROCESO

 Los dias son hébiles -




MINISTERIO DECOMUNICI\CIONFS INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
-UNIDAD DE CONSTRUECI“JN DE EDIFICIOS DEL ESTADO - UCEE ;...

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR_COTIZACIﬁN

ASESORIA JURIDICA - - JUNTA COTIZACIGN FINANCIERO MINISTERIO

No. | ACTIVIDAD U. SOLICITANTE DIRECCION . ADMINISTRATIVO .- SECCION COMPRAS

INICIO Inklo

ELABORACION DE PROYECTO DE BASES

1.1 Elabora proyecio de Basesy traslada a
Direccion para sellcitar aulorizacidn para
publicar en Guatecompras.

AUTORIZACION DE PUBLICACION EN
GUATECOMPRAS

2.1 Reclbe proyecto de Basesyemile
providencia a la Asesarfa lurfdica para su

2 revisién. 51 Asesoria juridica dictamina
procedente la publicacldn lo devuelye ala
Direccién y emile autorlzacidny lo traslada a
DepanamamoM_l:nlnl:llallvo parasu
publicacidn en Guatecompras.

RECEPCION DE EXPEDIENTE

3.1 Recibe expadiente y remite a Secclon de

3 Compras para realizar la publicaclén a que se
tefiere el Articulo 10 de la Resolucidn 1!—2010 4
emitida por el MINFIN, . I

PUBLICACION EN GUATECOMPRAS i, S
4.1 Recibe expediente y realita la publicacidn en
¢l portal de Guatecompras, * - .
4.2 Adjunta comprobante de publicacidn y
orchiva temporalmente el expediente a la espera
de comentarios o sugerenclas .
“|PERIODO DE RECEPCION OE SUGERENCIAS
Si se reciben sugerenciasa luvés de . i
|Guatecompras: - o * i e : sy
5.1 Informa Inmediatamente a la Unldad
Solicitante sobre |a existencia de comentarios o . - ]
sugerentiay.

31

6.1 Redacta respuestas ¢ comentarios y traslada
Ia informacidn a la Seccion de Compras para su
publicacion en Guatecompras y agregar dicha
informacidn al expedlente.

7.1 Recibe comentarios y los publica en
7 Guatecompras. Adjunta comprobantes de
publicacién a expediente, .

8.1 Vencido el plazo de recepcidn de
B8 observaciones (minfma 3 dias hdbiles), traslada | 8.1 . .
- expgd]enle a Departamento Administrivo, 5

6.1 Recibe expediente y verifica la existencia o
no de sugerendas al Proyecto de Bases. e ; 7' 61,62

Alant

6.2 Elabora provid :.-ytras_ladaal s A
4 la Unidad Solicitante.  * --—_—-—l"—-—'-

s i 5 10.1 Recibe expedlente y evalia con las s i .
10 |Asesorlas correspondientesiainclusion onode |*: 101 5 Pog2
s las sugerencias Interpuestas, si las hubiere. R :




MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE CUNS,TRUC([G‘N DE EDIFICIOS DEL ESTADO - UCEE

FLUIOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR COTIZACION

No,

ACTIVIDAD

U. SOLICITANTE

DIRECCION

ADMINISTRMIVQ

SECCION COMPRAS : -

ASESORIA JURIDICA

JUNTA COTIZACION

FINANCIERG

MINISTERIO

12

16

17

ELABORACIGN DE DOCUMENTOS DE LA
COTIZACION
11,1 Elabora los slguientes documentﬂs ¥

“lconforma expediente:

1. Invitacién a ofertar,

"2, nases (Incorparadas 1as abservaciones del
" [prayecto de Bases si las hubjereyenlo

aplicable) y Especificaclones Genarales, -
3. Planos (sl aplica) y Dlsposiclones Especlales
4, Modelo de Oferta.

:|5. Especificationes Técnicas.
|6, Proyecta de Contrato.

7. Criterios de Evaluaclén.
4. Salldiud del Bien o Servitio,

‘|9, Especificarlones Yécnlcas [y Dictamen Téenico)
.{10. Dictémen Finanuero (emiudupur Deplo

Financlaco) -

11, Proyecto de Bases ya publicad'u consu
respectiva constancia

11,2 Envia expediente a la Asesorfa Juridica para

Ia emisldn del Dictamen [u aplnlén) Jurldico. .

12.1 Hevisa Dases, sollcita correcdones a Unidad

*“{solicitante (sl las hubiere) y emite Dictamen {u .
';Inplnldn)]\lr[ﬂlmvdewalvpeupediemea it B
4 UmdadSnl!cilame. sy i sy

113,112 e

“'113.1 Recibe expedlent y elabora providencia .
::Idonde salicita a la Direcclén de UCEE aprober fas | -
“Jbases del cancurso, Traslada expediente a 3

Direccién.

14,1 Reclbe expediente y emite Resolucifin de

{Aprobacidn de Bases, Traslada a Departamento
|Administrative para su publicaciénen . .~ .

Glatagompras.

15.1 Recibe expedlentey traslada a Seccidn de
Compras para su publicacién en Guatecompras,

116.1 RRealiza publicacién en Guatecomprasy |

e gl dionts a D
a

P Y

{Administrativo para su resguardo mientras llega

la fecha de apertura de plicas.

17.1 Resguarda lemporalmente el expediente y
revisa periddicamente sistema Gualecompras
por $i 5@ presentan preguntss.

RECEPCIGN DEPREGUNTAS ©

18.1 5i se reciben preguntas, se informa

t fnmedlatamente a la Unidad Sollcitante para que

19"

en el menor liempo posible responda/resuelva, .

119.1 Respond Ive pregunt a
través de Gualemmprai y solicita a

UepartamenluAn‘mmlstrahvn su pubficacién.

19.1

@




MINISTERIO DE tbmuwtcnclonss, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
UNIDAD DE CONSTRUCCIGN DE EDIFICIOS DEL ESTADO - UCEE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR COTIZACIGN

U. SOLICITANTE

DIRECCION

ADMINISTRATIVO

SECCION COMPRAS

ASESORIA JURIDICA

IUNTA COTIZACION

FINANCIERO

MINISTERIO

No.

0

21

12

23

24

25

26

7

28

29

{211 Departamento Administrativa enlrega el

ACTIVIDAD

20.1 Direccidn nornbra & la Junta de Collzaciéna
través de Disposicion, notilica a interesadasy
envia copia original de nombramiento a
Departamento Administrativo para que agregue
al diente la Disposicién ¢ dlent

expediante completo a Coardinador de Junta de
Cotizacion,

21.1 Recibe expediente yse prepara para dla de
apertura de plicas.

APERTURA DE PLICAS

23,1 La Junta de Cotiracién recibe ofertasy
realiza apertura piblica.

23.2 Elabara Acta de apertura de plicas y solicita
a Departamento Adminfstrativo publicarla en
Gualecompras,

23,3 Elabora Listado de Oferentes ysolicilaa
Departamento Administeativo su publicadién en
Guatecampras.

|AUSENCIA DE OFERENTES -

24.1 51 no se presentaron ofentas (1ra vez), la
Junta de Cotizacidn solicitaa |a Direccidén de
UCEE que se prarrogue e eveato (vuelve a paso
21,

24.2 En caso de ser 2da avsencia de oferentes,
terming proceso y se realiza compra directa

{vuelve a paso 39).

25.1 Realiza publicacidn de Acta de Apertura en
Guatecompras y Listado de Oferentes y
praporciona copia de comprobantes de
publicacidn a la Junta de Colizacidn,

PEAIODO DE EVALUACION DE OFERTAS
26.1 Junia de Catizacidn entra en periodo de
evaluacién,

COMPROBACION DE EXISTENCIA DE
PRESUPUESTO

27.1 La Junta solicita al Departamento Financlero
las caml?ndas astablecidas en Ley en donde
conste que existe disponibifidad presupuestaria
para realizar adjudicacion.

28,1 Departamento Financiero trastada ala Junta
de Cotiracion las constantias de disponibilidad
presupuestaria.

PERIODO DE ADJUDICACIGN

29,1 Junta de Cotizacidn elabora Acta de
Adjudic¢acién y solicita a Departamento
Administrativo su publicacion en Guatecompras.

Pag 2

20.1

§_/J

Comprobantes

25.1

T B

221

231,232,833

24.1,24.2

-&

251

261

271

11

291

28.1
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MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE CDNSTRUCC[(}N DE EDIEIFIOS DELESTADD - UCEE
FLUIOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR,COTIZACION

ACTIVIDAD

U. SOLICITANTE

DIRECCION

ADMINISTRATIVO

SECCION COMPRAS

ASESORTA JUR[DICA

JUNTA COTIZACION

FINANCIERO

MINISTERIO

No.,

30

K}

3z

33

34

as

311 Puh'!frada en Guatecompras la adjudicaci
Ty las Inconformidades (sf lag
hublere), la Junta rastada expediente a fa

*+131,2 La Junta de Cotlzaclén raslada unacopra

30.1 Realiza publicacidn en Guatecompras _da g
Acta de Adjudicaclony proporciona . -
comprobante de publicacionala Juntade -

Cotizacion para agregarta of exgedsente.

Direccién para aprobar a improbar lo actuad

del expedlgme completo, oferta ganadora
(copla) y ofentas presentadas copla) al

Departameato Admiafstrativo pa;a suarchivo,
para Mummmuha;, I

APRODACION DE LA ADJUDICACION * = *
Sl1a Autoridad Superior aprueba lo actuzdo; .
32,1 Emite fosolucldn de Aprobacién'y solicitas |

Departamento ,f\dmin?ﬂ ativo su publlca:ian e|
‘Guatecompras.
St la Autorldad Superior imprueba lo actuad,
32.2 Devuelve expediente afa Junta de . ¥
Calizacién para realizar revision, Junta de
Colizaclén evalua, emite e ydevueive

32,3 Direccldin reclhe expo.dlentev sl resuelve a

fayor de lo actuado por 1a Junta de Colizacion . g
sollcita a Departamento Adminlstrativo publicar_
1 Resalucion en Guatecampras, Sl resuelveno
favorable alo actuado por la Junta de Cotizacién
Prescinde de la negoclactén (vuelve a paso 39), |

33.1Traslada expediente a Asesoria Jurldica para
elabura:ldn ysusc:i‘p:ldn del Contrato,

34.1 Recibe expediente, elaboray suscribe
conteata. t

34,2 Envia expediente a Ministerio de ramo para
emlstdn de delegacion y Acuerdo Ministerial.

35.1 Recibe expediente y emite Delegacidny
Acuerdo Ministerial (10 dias de presentada fa
garantia) ' ’
35.2 Nalifica a contratista adjudicado,

35,3 Envia copla certificada del contrato suscito’
ala Unidad de Registro de Conlratos dela
Contraloria General de Cuentas,

35.4 Devuelve expediente inmediatamente a
Unldad Ejztulora para publicar r.unl(aloen d

Comprobante

@

30.1

B 1 R

30.1

321

<11 321

323

Comprobante . .’

331

35.1,35.2,35.3,
354

Lo,

Gualegumplas




MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
UNIDAD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS DELESTADD - UCEE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR COTIZACION

No.

ACTIVIDAD

L. SOLICITANTE

DIRECCION

ADMINISTRATIVO

SECCION COMPRAS

ASESORIA JURIDICA

IUNTA COTIZACION

FINANCIERO

MINISTERIO

36

EY

EL]

36.1 Recihe expediente y sollcita a
Departamento Administrativo la publicacion del
contrato en el portal de Guatecompras,

37.1 Realiza publicacidn del contrato en
Guatecompras y traslada copia de la conslancia a
1a Asesoria Juridica para adjuntarla al

-Jexpedienle, Traslada copla de] contratoa -

Asesoria Juridica, Depto, Financiero, Depto
Operaciones, Auditoria Interna

38.1 Traslada el expediente al Departamento
Financiero para iniclar procesos de pago.

Fin del Proceso

I Paga l

36.1

374

38.1
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UNIDAD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS L__; ESTADO - UCEE

PROCESO: COMPRAS POR LICITACION

Unidad

Unidad Ejecutora;
de Construccién de Edificios del Estado - UCEE

INICIO:

Elaboracidn del Proyecto de Bases

FINAL:

Traslado de expediente a Departamento Financiero para iniciar proceso de pago

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TIEMPQO ESTIMADO

Unidad Solicitante

ELABORACION DE PROYECTO DE BASES

1.1 Elabora proyecto de Bases y traslada a Direccién para solicitar
autorizacion para publicar en Guatecompras.

ldia

Direccion

>50£.~b,n_@2.U.m.._..,cm_._nhn_az EN GUATECOMPRAS

2.1 Recibe proyecto de Bases y emite providencia para revisién de
Asesoria Juridica. Devuelve a Direccidn con aval para autorizacion.
Se traslada a Departamento Administrativo para su publicacién en
Guatecompras.

1 semana

Departamento Administrativo

RECEPCION DE EXPEDIENTE
3.1 Recibe expediente y remite a Seccidn de Compras para realizar

la publicacion a que se refiere el Articulo 10 de la Resolucidn 11-
2010 m:.i.am por m_ _s_z_“_z

1ldia

Seccion de Compras

1Cm_.._n>n_02 EN. mcb._.mnD_vaPm

4.1 Recibe mxumn_ ente y realiza _m n_c_u:nmn_o: en el portal de
mcmﬂmncanam.

4,2 >Q.E:nm cemprobante de publicacién y archiva ﬁm_.:nowm:.:m:»m
el exped mﬂm a la espera de comentarios o sugerencias .

3 dias

Seccién de Compras

. Wx.mnm_.._num de nO_.:m_.._._..m_._Om D mcmmﬂm:n_mm

mmx_o_o_,_o_a.m_”.xmnmwn_oz DE SUGERENCIAS
Si se reciben sugerencias a través de Guatecompras:
5.1 Informa _=3ma_mﬁm3m:3 ala c:_n_ma mo_ﬁwmﬂm sobre la

1ldia

Unidad So citante:

m u. mmnmﬂm ..mmucmmﬁmm o noam:ﬂm:n.m y.traslada _m S,ﬂoqamn_o: a
_m mmneo_.._ nm now:uqmm para sy u_._w__nmn_c: en mcmnmnoauaz
mmﬂmmm« a_n_._m informacién al mxuma_mnﬁm. .

.w dias

_m,.m..nnaz de no.&ma..m, -

7.1 mmewm comentarios y los publica m:.mcmﬁmnos_u_,mm. Adjunta’
oa..vﬂowmnﬂmm mm ncw__nm cion a expediente.

Seccién de Compras

w.u. Vencido el Emmu de recepci6n de observaciones (minimo 3 dias

habiles), trasfada expediente a Departamento .>.n_3§mi<o..

Departamento Administrativo

“19.1 Recibe mwumn..m._.._.ﬁw y verifica Ia existencia o no de sugerencias

al Proyecto de Bases.”

9.2 Elzbora providencia y traslada el expediente a |z Unidad
Sclicitante.

1dia

10

Unidad mﬂ:nﬁm:ﬂm

10.1 Recibe expediente y evalda con las Asesorias
correspondientes la inclusion o no de las sugerencias interpuestas,

1dia

si las hubiere.




By W AL NULLUNAT <.<-ﬂ.,¢c3

CZ:ubU Um..ﬁOZm._.ann_Oz Um mU__..._QOm b b mm._..PUO Cnmm

__,.u,_w@n.mmo“ﬂnog_mxa_mom_ LICITA _oz

g

c::._mn mhmncﬁoqm.
Cn_a_mn_ n_m nosmz.:nnmm: de mmqmn_om nm_ mmdmno cnmm

m_mwo_.mn_o: del Proyecto de Bases

FINAL:

:Traslado de expediente a Departamento Financiero para iniciar proceso de pago

PASO

11

RESPONSABLE ) ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO

ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA LICITACION

11.1 Elzbora los m_mc_m:.nmm documentos y conforma mxumn_m:”m.
1. Invitacién a ofertar -
2. Bases {incorporadas [as observaciones del proyecto de mmmmm si
‘ fas hubiere y en Jo aplicable) y mmumn_wnmn_o:mm mm_._m_,m_mm

. 3. Planos (si aplica) <9muom_n63mm mmumn_m_mm _

4. Modelo de Oferta '

5. Especificaciones. ..,mn:_nmm o, . E 15 dias
6. Proyecto de Contrato - C

7. Criterios de Evaluacion  ~
8. wo_.n;ca am_ Bien.o mm:._n_o

11. _u3<mn.8. de mmmmm s noaﬂ.mm a am ucv__nmn_o: mcmﬂmnoavam
11.2 Envia. mxum&m:ﬁmm la Aseso ia E:a_nm umﬂm _m emisi 5n del ’
O_nﬁmBm: E ov.s.oi hc_._p:no. ‘

12

12.1 Revisa Bases, solicita correcciones a. c:amn_ mo_ﬁnm:ﬁm Am_ las’

; - |hubi I
Aosestoria Tt 7 hubiere) y emite Dictamen (u opinidn) Juridico y devue ,.,..m 335 dias
5 expediente a Unidad Solicitante. v . :

13

: ) 13.1 Recibe expediente y elabora providencia donde solicita a Ia
Unidad Sclicitante Direccién de UCEE aprobar las bases del concurso. Traslada 1dia
) expediente a Direccidn.

14

: . |14.1 Recibe expediente y emite Resolucién de Aprobacién de
Direccién * {Bases. Traslada a Departamento Administrativo para su 2 dias
2 publicacién en Guatecompras.

15

15.1 Recibe expediente y traslada a Seccién de Compras para su

Departamento Administrativo Y ldia
; publicacion en Guatecompras.

16

Seccion de Compras _[16.1 Realiza publicacién en Guatecompras. ldia

17

17.1 Gestiona publicacion de Anuncio en diario oficial. Una vez
publicado adjunta 1 ejemplar a expediente de Licitacion y lo
remite a Departamento Administrative para su resguardo mientras
llega la fecha de apertura de plicas.’

Seccion a_.m Compras S dias

18

: 18.1 Resguarda temporalmente el expediente y revisa
Departamento Administrativo periddicamente sistema Guatecompras por si se presentan 40 dias
. " |preguntas.

19

RECEPCION DE PREGUNTAS (durante el plazo del paso 18)
19.15ise reciben preguntas, se informa inmediatamente a la

Departamento Administrativo . . : 1ldia
& : : Unidad Solicitante para que en el menor tiempo posible

responda/resuelva.




PROCESO: COMPRAS mom,_r_m_qbn_@z

Unidad Ejecutora:
Unidad. n_m no:mﬂ:nn.o: de Edificios del mmﬁmn_o UCEE

INICIO: m_m_uo_‘mnmo_._ del Proyecto de Bases
FINAL: ....HB&mao de expediente a Departamento Financiero para iniciar proceso de pago
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO ESTIMADO
. o Coe 20.1 Responde/resuelve preguntas formuladas a través de
20 '|Unidad Solicitante Guatecompras y solicita a Departamento Administrativo su 1dia
: publicacion. . )
2 “_._ Direcci o_..,_ N...puu D.__Hmnna:.masm .vB_u:ﬂ#m de nombramiento de Junta de 1dia
Licitacion al Ministerio del ramo. .
g & 22.1 Emite resolucién nombranda 2 la Junta de Licitacion e 2
Ministerio del'ramo i i L. . < 15 dias
informa a Direccién de UCEE sobre lo resuelto.
23.1 Recibe nombramiento y remite a Departamento
2 Direccioh Administrativo para: a) agregar original al expediente y b) wiiis
; ; proceder a notificar a.integrantes de Junta de Licitacion #nnmm las
constancias se agregan al mxnma_msﬂmv -
: : De tivo e edie TEET P QPR
24 Dipartanients AdiHiEtvo Na 1 Departamento Adrministra ..E.mmm el exp diente 1l
completo a Junta de Licitacion. )
25 it n_m”.. Ceiteciah wm%mhmmn__um expediente y se prepara para dia de apertura de 1 dia

APERTURA DE PLICAS

26.1 La Junta de Licitacion recibe ofertas y realiza apertura pablica,
26.2 Realiza calculo de franjas de fluctuacidn y entrega 1 copia de
dicho célculo a contratistas participantes.

26.3 Elabora Acta de apertura de plicas y solicita a Departamento
Administrativo publicarla en Guatecompras.

26.4 Elabora listado de Oferentes y solicita a Departamento
Administrativo su publicacion en Guatecompras.

26  |junta deLicitacion 2 dias

AUSENCIA DE OFERENTES

27.1 Si no se presentaren ofertas (1ra vez), la Junta de Licitacién
solicita a la Direccién de UCEE que se prorrogue el evento (vuelve
a paso 26.1).

27.2 En caso de ser 2da ausencia de oferentes,
se realiza compra directa {vuelve a paso 48).

27 Junta de Licitacion 40 dias

, termina proceso y

: 28.1 Realiza publicacion de Acta de Apertura en Guatecompras y
28 Departamento Administrativo|Listado de Oferentes y proporciona copia de comprobantes de 1dia
publicacién a la Junta de Licitacidn.

. PERIODO DE ON ERTAS
29 Junta de Licitacion s Pl

e ; L 10 dias
29.1 Junta de Licitacion entra en periodo de evaluacién.
COMPROBACION DE EXISTENCIA DE PRESUPUESTO
= 30.1 La Junta solicita al Departamento Financiero las constancias 3
30 Licit 2 dias
A biotecn establecidas en Ley en donde conste que existe disponibilidad :
presupuestaria para realizar adjudicacion.
: 31.1 Depa to Fi iero traslada a la Juntz de Licitacion las .
31 Departamento Financiero EEanIChin FHidit 2 dias

constancias de disponibilidad presupuestaria.

-S.,, 3 Ing




D sessmrvameniae o vy -IATNED, HNEIRALD ERL2CTIURA Y. VMIVIENDA

i\ . UNIDAD DE. nozmq_ucnn_oz DE EDIFICIOS B/ mm...b_uo Cnmm

PROCESO: COMPRAS POR LICITACION

c:.&& Emnﬁo_.m
Unidad de no:mn_.:nn_os de Edificios del Estado - cnmm

INICIO: : . Elzboracién del Proyecto de Bases
FINAL: ~Traslado de expediente a Departamento Financiero para iniciar proceso de pago -
PASO RESPONSABLE PQ. _SUEU TIEMPO ESTIMADO

e : _umaooo Um >Ecc_n>n_oz ‘
32 |lunta am.‘_cnﬁmnaz . 32.1 Junta de Licitacién elabora Acta de Adjudicacién y solicita a 10 a 20 dias
_., Departamento Administrativo su publicacién en Guatecompras.

33.1 Realiza publicacion en Guatecompras de Acta de Adjudicacion

33 ﬂﬁb..mu:mamqmnro Y proporciona comprobante de publicacién a la Junta de Licitacion 1dia
. i um«m mmﬂmmmlm m_ mxumn_m:"m. . :
34.1 v:E_nmum en mcmnmno_.:uqmm la m&_.a cal aa s no:ﬂmm.__mamm _mm
inconformidades (si las hubiere), la lunta ﬁﬂmm_mam mx_uma_m:ﬂm a _m
. g . Direccién para m_uwo_umq o improbar lo actuado. : )
34 - Junta de Licitacion 34.2 La Junta de Licitacion traslada una copia del expediente 5210 dias

completo, oferta ganadora (copia) y ofertas n_.mmmzﬂmn_mm ?ou_mv al
_um_umnmamzﬁo >n .H_.mﬁ._«o para su archivo pars futuras
no:m_.__ﬁm . _

U_zwnn_

35.1 Remite expediente a Ministeric del ramo solicitando la

A . s 2 dias
aprobacion de |la Adjudicacion.

EumOmbn_OZ DE _.h DECU_DPQOZ
: - |Sila Autoridad zoﬁ_:m%_ﬁ m_u_.:m_um lo mnncmmo. :

36 Ministerio del rame -~ - |36.1 Emite resolucion de >v_.o_umn_o: . 5 dias
" |Si la Autoridad Nominadora imprueba lo actuado:

36.2 Devuelve mxuma_m:ﬁm ala D_nmnn_cs de UCEE.

Recibe expediente:- .
37.1 Si Ministeric aprobd la adjudicacidn, remite copia de
Resolucién al Departamento Administrativo para publicar en

; . e .
37 Oireccion Guatecompras >nmxm comprobante de ucw__nmn,o: a expediente 1 dia
: {vuelve a paso 43).

37.251 Ministerio improbé lo actuado por la Junta, Direccidn

remite mxwmn_m:.ﬁ a Junta de Licitacién para modificar o ratificar
sus actuaciones.

’ 38.1 Recibe expediente, modifica o ratifica sus actuacionesy =
38 Junta de Licitacidn . : pedisnts, = 5ecs E

5 dias
devuelve expediente a CIV.
329"  |Direccién’ 39.1 Recibe expediente y lo envia al Ministeric del ramo. il idia
Recibe expediente, evalla y emite la Resolucidn correspondiente:
40.1 CIV recibe expediente y si resuelve a favor de lo actuado por
: ta de Licitacid ion de | Jul ,
i Ministerio def ramo la Junta de Licitacién emite resolucién de lo actuado por la Junta y 10 dias

lo remite a Direccion de UCEE para continuar proceso (vuelve a
paso 41), caso contrario Prescinde de la negociacidn devolviendo
el expediente a UCEE para su archivo (vuelve a paso hmv

‘ 41.1 Recibe expediente y si resolucién emitida por Autoridad
41 Direccién --|Nominadera aprueba lo actuado por la Junta, solicita a 1dia
, Departamento Administrativo Ia publicacién en Guatecompras.
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mwonmmo" COMPRAS POR LICITACION

- Unidad Ejecutora:
C:_nmn de no:m.n.dnn_o: de Edificios del Estado - UCEE

INICIO: Efaboracién del Proyecto de Bases

_”._zp.r" , _m.”.,._‘qmm"mno de m,xum&mzﬂm a Departamento Financiero para iniciar proceso de pago

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
o ———— on 42.1 .._‘H.m.m._mam expediente a Asesoria Juridica para elaboracion y 1 dffa
: suscripcion del Contrato.
: 43.1 Recibe expediente, elabora y suscribe contrato.
43 Asesarig Juridica © [43.2 Envia expediente a Ministerio de ramo para emisién de 15 dias
, i delegacién y Acuerdo Ministerial,

TIEMPO ESTIMADC

44.1 Recibe expediente y emite Delegacién y Acuerdo Ministerial.
: ~ |44.2 Notifica a contratista adjudicado. ' .
4 n,. Zzamﬁmmo el 44.3 Envia copia certificada del contrato suscrito a la Unidad de

: Registro de Contratos de [a Contraloria General de Cuentas.
44.4 Devuelve expediente inmediatamente a Asesaria Juridica
para publicar contrato en Guatecompras.

30 dias

a5 om_,,mnna.: 45.1 Recibe mxuma._m:ﬁm( solicita a Departamento Administrativo

s ldia
la publicacién del contrato en el portal de Guatecompras.

. 46.1 Realiza publicacién del contrato en Guatecompras y traslada
; A opia de la constancia a la Asesoria Juridica parz adi untarla al
46 Departamento Administrativo i : P ’
: expediente. Envia copia del contrato a Depto. Ouman_o:mm Depto
Financiero, Asesoria Juridica y Auditorfa Interna

1dia

L 47.1 Traslada el expediente al Departamento Financiero para )
& Direccién il Traslada pediente al Departame i iero pi 1dia
: iniciar procesos de pago.

FIN DEL PROCESO

48




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE CONSTRUCCION DE EDIFICIOS DEL ESTADO - UCEE

FLUJIOGRANIA DEL PROCESO: COMPRAS POR LICITACION

No. ACTIVIDAD U. SOLICITANTE DIRECCIGN

ELABORACION DE PROYECTO DE BASES
1.1 Elabora proyecto de Bases y traslada a
Direccidn para solicllar autorizacion para

publicar en Gualecompras.

ADMINISTRATIVO SECCION COMPRAS ASESORIA JURIDICA JUNTA LICITACION FINANCIERO MINISTERIO

AUTORIZACIGN DE PUBLICACION EN

GUATECOMPRAS _ 54
2,1 Recibe proyecto de Bases y emite :
providencia para revision de Asesorfa Jurldica.
Devuelve a Direccldn con aval para autorizacién,
Se traslada a Departamenta Adminisirativo para

su publicacion en Guatecompras. : 3

RECEPCIGN DE EXPEDIENTE

3,1 Raclbe expediente y remite a Secclén de
Compras para reallzar la publicaclén a que se
refiere ef Articulo 10 de la Resulycién 11-2010
emitlda por el MINFIN. |
PUBLICACION EN GUATECOMPRAS | n ]
4.1 Recibie expediente y realiza la publicacidn en g

el portal de Guatecompras, A4, 4'2.
4.2 Adjunta comprobante de publicacién y
archiva temporalmente el expediente a la espera
de comentarios o sugerencias .

PERIODD DE RECEPCION DE SUGERENCIAS . -
Si se reclben sugerencias a través de
Guatecompras: 51
S.1 Informa Inmediatamente a la Unidad 3

Solicitante sobre la existencla de comentarios o T

sugerencias.
6.1 Redacta respuestas o comentarios y traslada

la Informacian a la Seccion de Compras para su
publicaclén en Guatecompras y agregar dicha

Informacidn al expedlente. >
k' &
7.1 Reclbe comentarios y los publica en : %,
Guatecompras. Adjunta comprobantes de st
publicacidn a expediente.
8.1 Vencldo el plaze de recepcidn de
8.1

lobservaciones (minimo 3 dias habiles), traslada
lexpediente a Departamento Administrivo.

9.1 Recibe dlente y verifica la existencla o 7 .
no de sugerencias al Proyecto de Bases, d 61,62
9.2 Elabora providencia y traslada el expediente E (o

ala Unldad Sallcitante. - i el
- STt Y w

- [10.1 Recibe expediente y evaliia con las : Pagz
* |Asesarlas correspondlentes ta inclusién o no de - 104 ag

las sugerencias interpuestas, si las hubierg,
E B e ab Eﬁn

i

BN i
Ed % @,
& %%
Fe )



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE CONSTRUCCIGN DE EDIFICIOS DEL ESTADO - UCEE

FLUJOGRAMA DEL PROCESQO: COMPRAS POR LICITACION

No, - ._ACTIVIDAD U. SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVO - SECCION COMPRAS - ASESORIA JURIDICA JUNTA LICITACION FINANCIERO MINISTERIO

ELABORACION DE nncummms DE LA

Leiracion - "2 . port
|11 Elabora los slguientes documenlos ¥R x|

* " |conforma expedientet
|1 tnvitacian 2 ofertar
"2, Bases {Incarporadas las observaclones de)
. jproyecto de Bases sl fas huplnre venlo
“laplicabile) y Especlfkac'laﬁéi Gi les e
3. Planos (si aplica) y Dlspaslcfnnes Especlales -
|4 Modelo de Oferta . i
5, Especlﬂcaﬂanus Técnlcas

6. Proyecto de Contrato

7. Criterlos de Evaluacion

8. Solicitud del Bien o Servicio

9. Especincaclanes Té:nl:as (y Dictamen
Técnlco)

10, Dictamen l’resupuesl:na (emllldu po;
Depto. Financlero} - g -
11. Proyecto de Basesyconitanc?a de
publicaclén Guatecompras -

11,2 Envia expediente a la Asesorla Jurldica para,
la emistén del Dictamen {u oplnlén) furfdico,

ey,

111,112

12,1 Revlsa Bases, soliclta correcciones a Unldad
Salicitante (sl las hublere) y erite Dictamen {u |
upinian) furidico y devuelve expedien:e a N
Unidad Sollcllanle

b dza

13.1 Reclbe expedlente y elabora providencla ™
donde solicita a la Direcclén de UCEE aprobar las
bases del concursa, Traslada expedtente a

Direccién, = |
“[18.1 Reclbe expediente y emite Resolucién de ** )
* .| Aprabaclén de Bases. Traslada a Depanamenw 4

‘| Adminlsteativo para sy, publicaciénen - - i
Gua1emmpraﬁ %

131

15.1 Reclbe cxpedlenle ¥ lraslada aSeccién de & ; - P 454
|Compras para su publicacidn en Guatecompras. . i

'|16.1 Reallza publicacién en Guatecompras. 15

i

. |17.1 Gestiopa publicaclén de Anuncio en diarlo
__{allcial. Una vez publicado adjunta 1 eJemplar
" Jexgediente de Licltaclén y lo remite a
| Pepartamento Adminlstrativo para su resguardo
mlentras llega ]a fechade apertu;a dn pllca

18,1 Rcsguarda 1emporarmente el expedientey .
revisa periddicamente sistema Guatecompras 18.1
: \\Q de Go%_ . |
g RV R

17.1

. |por sise presentan preguntas,

,
“

1S
LS.
W

p ue
i) gaud

1,
)
"
’



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
UNIDAD DE CONSTRUCCIGN DE EDIFICIDS DEL ESTADO - UCEE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR LICITACION

No,

ACTIVIDAD

U. SOLICITANTE

DIRECCION

ADMINISTRATIVO

SECCION COMPRAS

ASESORIA JURIDICA

JUNTA LICITACION

FINANCIERD

MINISTERIO

RECEPCION DE PREGUNTAS {durante el plazo
del paso 18}

19.1 5| se reclben preguntas, se informa
Inmediatamente a la Unidad Sollcitante para que
en el menor tiempo posible responda/resuelva.

20,1 Responde/resuelve preguntas farmuladas a

través de Guatecompras y salicitaa
Departamento Administrativo su publicaclén.

21,1 Direccidn envia propuesta de
nambramlento de Junta de Licitaclén al
Ministerlo del ramo,

22.1 Emite resolucin nombrando a fa Junta de
Licitactdn e informa a Direcclén de UCEE sobre o

[resuelto,

23,1 Recibe nambramlento y remitea
Departamento Administrativo para: a) agregar
orlginal al expediente y b) proceder a notificara
Integrantes de Junta de Licitacién {todas las

| Pag2 l

19.1

T T

2141

23.1

c fas se agregan al expediente). |

- [\4
24.1 Departamento Administrativo entrega et 24.1
expedlente complelo a Junta de Licitacidn, !
25.1 Reclbe expediente y se prepara para dia de 25.1
aperiura de plicas. ’

APERTURA DE PLICAS

26.1 La Junta de Lichacién recibe afertasy
realira apertura piblica.

26.2 Reallza cilculo de franjas de fluctuacién y
entrega 1 copia de dicho cdlculo a conteatistas
participantes,

26.3 Efabora Acta de apertura de plicas y sollcita
a Departamento Adminlstrativo publicarla en
Guatecompras,

26.4 Elabora Listado de Oferentes y solicitaa
Departamento Adminlstrativo su publicacidn en
Guatacampras,

AUSENCIA DE OFERENTES

27.1 51 no se presentaron ofertas (1ra vez), la
Junta de Llcitacion solicita a fa Diréccidin de UCEE
que se prorfogue el evento (vuelve a paso 26.1).
27.2 En caso de ser 2da auseacia de oferentes,
termina procesoy se realiza compra directa

26.1,26.2,26.3,
64

27.1,27.2

,@

L,

vuelve a paso 48), 0 de Co
( - ' c;%‘: ae Cnn:?:‘?é.g
s 4. %
_"? \‘?’b (‘o.f_‘_‘.
] %9
2 % EI’
Q@
&
) =
%%, o 5
%, S DY e
Zp Top sOVELE




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
UNIDAD DE CQNST!I_UC_CIGN DEEDIFICIOS DEL ESTADO - UCEE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR LICITACION

U. SOLICITANTE

DIRECCION

ADMINISTRATIVO SECCION COMPRAS

ASESORIA JURIDICA

JUNTA LICITACION

FINANCIERD

MINISTERIO

No. - ACTIVIDAD

"{28.1 Realiza publicacidn de Acta de Aperturaen
. _f Guatecompras y Listado de Oferentesy
“[proporclona copla de comprobantes de
.|publicacion ala Junta de Licitacién,

" |PER[ODO DE EVALUACION DE OFERTAS
|29.1 Iunta de 6n entraen perioda de
“levaluatién, A

. |cCOMPROBACION DE EXISTENCIA DE
PRESUPUESTD ‘

130.1 Lalunta salicita al Departamento

" |Financiero las constancias establecldas en Ley en

.. |donde conste que exlste disponibllidad

" | presupuestarta para realizar adjudicacidn.

31.1 Departamento Flnanclero traslada a la
Junta de Licltacldn las constanclas de
dispanibilidad presupuestaria.

" |PER(ODO DE ADJUDIEATION
{321 Junta de Licitacién elabara Acta de

_ |Adjudicacidn y solicita a Departamento
“JAdministrativ su publicacién en Guatecompras,

*|33.1 Realiza puhlicacldn en Guatecompras de
*|Acta de Adjudlcaclén y proporciona
“|comprobante de publicacién a la Junta de

“|Uicitaclén para agreparla al expediente.

_|34.1 Publicada en Guatecompras la ad]udicacion

yc jas las inconfarmidades (sl las '

. |hubiere), 1a Junta traslada expediente a la
“Inireccitn para aprobar o imprabar lo actuado,

34.2 La Junta de Licitacldn traslada una copia del

|expediente complelo, oferta ganadora (copia) y

ofertas p t

das (copla) al Dep 0
Adminlstrativa para su archive para futuras
cansultas,

35.1 Remite expediente a Ministerio del ramo
solicitando la aprabacién de la Adjudicacién.

263,264
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
UNIDAD DE CONSTRUCCIGN DE EDIFICIOS DEL ESTADD - UCEE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR LICITACION

No. ACTIVIDAD 1, SOLICITANTE DINECCION ADMINISTRATIVO SECCION COMPRAS ASESORIA JURIDICA

APROBACION DE LA ADJUDICACION

Sl Ia Autorldad Nomlnadora aprueba fo
{actuado:

36,1 Emite resolucion de Aprobacldn .

Sl la Autorldad Nominadora imprueba lo
actuado:

36.2 Devuelve expediente a la Direccidn de

FINANCIERO MINISTERIO

i Pag4. ! 361,362

Reclbe expediente;

37.1 5i Ministerlo aprobd la adjudicacion, remite
copia de Resolucidn al Departamento
Admlnlstrativo para publicar en Guatecompras.
Anexa comprobante de publicacidn a
expediente. (vuelve a paso 43).

37.2 §i Ministerlo Improbé lo actuado por la
Junta, Direccidn remite expediente a junta de
Licitactén para madiflcar o ratificar sus '
lactuaciones,

371

38.1 Recibe expedlente, modifica o ratifica sus ] i
acluaciones y devuelve expediente a CIV, T o ! ; . 3w -

39.1 Recthe expediente y lo envia al Ministero -
del ramo. + B

Recibe expedlente, evalia y emile la Resolucldn
correspondiente; )

40.1 CIV recihe expediente y s resuelve a favaor
de to actuado por la Junta de Licitacian emite
resolucidn de fo actuado por la Juntay lo remite
a Direccidn de UCEE para continuar proceso
(vuelve a paso 41), easo contrario Prescinde de
Ia negociacidn devolviendo el expediente 3 UCEE
para su archivo {vuelve a paso 48), 1’

41.1 Recihe expediente y si resolucidn emitida .
por Autoridad Nominadora aprueba lo actuado a1 S 41.1
por la Junta, solicita a Departamento

Administrativo la publicacién en Guatecompras, T

42,1 Traslada expediente a Asesorla Juridica 421
para elaboracidn y suscripclén del Contrato.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE CONS}'R_UCCIle DE EDIFICIOS DEL ESTADO - UCEE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO: COMPRAS POR LICITACIGN

No,

ACTIVIDAD

U, SOLICITANTE

DIRECCION ADMINISTRATIVO SECCION COMPRAS ASESORIA JURIDICA

JUNTA LICITACION

FINANCIERO

MINISTERIO

43,1 Reclbe expediente, elabora y suscribe
cantrato.

43.2 Envia expediente a Minlsterio de rama para
emisidn de delegacidn y Acuerdo Minfsterial.

'146.2 Notifica a contratista adjudicada, "~

44,1 Recibe expediente y emite Delegacidny
Acuerdo Minlsterlal. i

44.3 Envia copla certificada del contrato suscrito
a la Unidad de Registra de Contratos de Ja
Contralorla General de Cuentas.

44.4 Devuel pedi inmedi; nte a
Asesorla lurldica para publicar contrato ep
Guatecompras.

fcontrato en el portal de Guatecompras.

45,1 Recibe expadiante y solicita a
Departamenta Administrativo la publicacidn det

46.1 Reallza publicacidn del contrato en
Guatecompras y traslada copla de la constancia
4 la Asesorfa Jurldica para adjuntarla al
expedlente. Envla copla del contrato a Depto,
Operaciones, Depto Financiero, Asesorla Juridica
vy Audltoria Interna

47.1Troslada el expedlente al Departamento
Financlero para Iniciar procesos de pago.

FIN DEL PROCESD

234,432
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