(23-2019)
Guatemala, veinticuatro (24) de junio de dos mil diecinueve (2019)

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y ER/Jftr
ILICITO DE DROGAS
VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

-

CONSIDERANDO:

Que es funcién de la autoridad superior regular la eficiente ejecucion de los procesos y
procedimientos en cada una de las Direcciones y demas dependencias de la Secretaria Ejecutiva
de la Comision Contra las Adicciones y el Tréafico llicito de Drogas -SECCATID- adscrita a la
Vicepresidencia de la Republica, para optimizar sus funciones y actividades asi como establecer un
sistema dinamico, armoénico, técnico y eficaz de los procesos institucionales.

CONSIDERANDO:

Que mediante los Acuerdos Internos numero 32-2016, 38-2016 y 2-2017, se validaron las
actualizaciones del Manual del Procedimientos vigente en la institucion.

CONSIDERANDO:

Que derivado de necesidades institucionales, es necesario emitir la disposicién legal, a través de la
cual se formalice la modificacion al “Procedimiento 8: Compra de Bienes, Insumos,
Suministros o Servicios — Régimen De Cotizacién-“ de la Direccién Administrativa Financiera,
del Manual de Procedimientos existente en la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, con la finalidad de adecuar a los procesos y
procedimientos de cada una de las dependencias de trabajo a requerimientos institucionales y
normativa vigente.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 de la Ley contra la Narcoactividad,
decreto 48-92 del Congreso de la Republica de Guatemala; 1 del Acuerdo Gubernativo nimero
143-94; y 13 literal 1) y m) del Acuerdo Gubernativo nimero 95-2012;

ACUERDA:

Articulo 1. Validacién y Aprobacién. Se validan y aprueban las modificaciones realizadas al
“Procedimiento 8: Compra de Bienes o Servicios — Régimen De Cotizacién-" de la Direccion
Administrativa Financiera del Manual de Procedimientos contenido en el Acuerdo Interno nimero
38-2016 y sus modificaciones contenidas en el Acuerdo Interno nimero 2-2017, conforme al
documento adjunto que forma parte integra del presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia de forma inmediata.
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ILICITO DE DROGAS
VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO: Y.

Que es funcién de la autoridad superior regular la eficiente ejecucién de los procesos vy
procedimientos en cada una de las Direcciones y demas dependencias de la Secretaria Ejecutiva
de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID- adscrita a la
Vicepresidencia de |la Republica, para optimizar sus funciones y actividades asi como establecer un
sistema dinamico, armonico, técnico y eficaz de los procesos institucionales.

CONSIDERANDO:

Que mediante los Acuerdos Internos numero 32-2016, 38-2016 y 2-2017, se validaron las
actualizaciones del Manual del Procedimientos vigente en la institucion.

CONSIDERANDO:

Que derivado de necesidades institucionales, es necesario emitir la disposicion legal, a través de la
cual se formalice la modificacion al "Procedimiento 8: Compra de Bienes, Insumos,
Suministros o Servicios — Régimen De Cotizacion-“ de la Direccién Administrativa Financiera,
del Manual de Procedimientos existente en la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, con la finalidad de adecuar a los procesos y
procedimientos de cada una de las dependencias de trabajo a requerimientos institucionales y
normativa vigente.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones gue le confieren los articulos 74 de la Ley contra la Narcoactividad,
decreto 48-92 del Congreso de la Republica de Guatemala; 1 del Acuerdo Gubernativo numero
143-84, y 13 literal [) y m) del Acuerdo Gubernativo numero 95-2012;

ACUERDA:

Articulo 1. Validacién y Aprobacién. Se validan y aprueban las modificaciones realizadas al
“Procedimiento 8: Compra de Bienes o Servicios — Régimen De Cotizacion-" de la Direccion
Administrativa Financiera del Manual de Procedimientos contenido en el Acuerdo Interno ndmero
38-2016 y sus modificaciones contenidas en el Acuerdo Interno numeroc 2-2017, conforme al
documento adjunto que forma parte integra del presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia de forma inmediata.

VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

2 calle 1-00 zona 10, Cuatemala

Telefono: 2504-¢
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CEDIMIENTO 8: COMPRA DE BIENES O SERVI
-REGIMEN DE COTIZACION-

e 3 . . ' S
Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se realizan co WpJha adquifir
bienes y servicios que sobrepasen los Q90, 000.01 hasta los Q.900, 000.00. Tiene
como finalidad que la Institucién cuente con bienes y servicios de calidad y a
precio que mdas convenga a los intereses del Estado, para cubrir las necesidades
de la Secretaria.

Objetivo: Realizar compras con procesos transparentes, utilizando el sistema de
GUATECOMPRAS, apegdndose a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
57-92 y sus reformas, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
iAcuerdo Gubernativo 122-2016 y sus reformas, asi como cualquier disposicion
aplicable.

Descripcion de actividades del Procedimiento:

PASO

TIEMPO RESPONSABLE (S)
Mo ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Identifica necesidad y solicita a _
1. Almacén corroborar existencia de los Unidad o
insumos requeridos con la forma 1 dia Direccion
SOLICITUD DE INSUMOS Y MATERIALES. interesada

1) Si tuviere el producto requerido
procede a enfregardo y llenar la
2. respectiva requisicion. 2) De no haber 1 dia
existencia pone sello de NO HAY EN
EXISTENCIA y devuelve a la Unidad o
Direccidn solicitante.

Almacén

Emite  solicitud mediante forma
PEDIDO, de los bienes o servicios que
se necesita adquirr, indicando la
3. canfidad exacta, la descripcion
defallada y las  especificaciones
técnicas del caso.
Dicho PEDIDO debe ser trasladado a
PRESUPUESTO para verificar
disponibilidad presupuestaria.

Unidad o
Variagble Direccidn
interesada



ACCION A REALIZAR

Se verffica que exista asignacion
presupuestaria, si no existe se devuelve
a la Unidad o Direccion solicitante. Si
existe disponibilidad presupuestaria, se
traslada a COMPRAS.

Recibe el PEDIDO, verifica el contenido
de la solicitud y las firmas del
solicitante y de autorizaciéon y que se
encuenfre contemplado en el Plan
Anual de Compras. Si no contare con
frmas se devuelve a la Unidad o
Direccion interesada.

Inicia con el proceso de comprq,
elaborando el proyecto de Bases de
Cotizacion, conformando el
expediente  respectivo con  los
documentos que apliguen, en
coordinacion con la Unidad o
Direccién solicitante.

Publica Proyecto de Bases de
Cotizacion en Sistema
GUATECOMPRAS.

Si existen comentarios y sugerencias
de los interesados, se responden en el
plazo legal correspondiente y se
evalian para determinar si las mismas
serdn incorporadas a las Bases de
Coftizacién. Una vez concluido el
periodo de publicacion vy de
comentarios, se traslada a
Subsecretaria Eecutiva.

Se ftraslada expediente solicitando
Dictamen Técnico a personal idéneo
quien sustentard de forma justificada
las razones de la contratacion.

TIEMPO ' %
APROXIMADO"

3 horas

3 horas

Variable

Variable

3 horas
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Presupuesto

Compras

Compras

Compras

Subsecretario
- Ejecutivo



10.

13.

14.

5.

16.

18.

ACCION A REALIZAR

Emite dictamen técnico verificando y
justificando las razones por las cuales es
necesaria la adquisicion para la enfidad
y devuelve a Subsecretaria Ejecutiva.

Se traslada expediente solicitando
Dictamen Presupuestario a Presupuesto.

Emite dictamen presupuestario en el cual
se establezca que existe la disponibilidad

presupuestaria y devuelve a
Subsecretaria Ejecutiva.
Se ftraslada expediente solicitando

Dictamen Juridico a Asesoria Juridica
para que se pronuncie sobre el
cumplimiento de los requisitos legales del
expediente de cotizacién.

Emite dictamen juridico relacionado al
expediente de coftizaciéon y devuelve a
Subsecretaria Eecutiva.

Recibe dictdmenes técnico,
presupuestario y juridico y trasiada
expediente a COMPRAS

Conforma el expediente y valida la
documentacion del mismo. Si el
expediente estd completo, solicita
Resolucidon de Aprobacion de las Bases
de Cotizacion y traslada a Subsecretaria
Ejecutiva.

Aprueba mediante Resolucion las Bases
de Cofizacion definitivas y tfraslada
expediente a COMPRAS. '

Elabora solicitud de nombramiento de
miembros de la Junta de Cotizacion vy
traslada a Subsecretaria Ejecutiva.

Previo al nombramiento, solicita a Recursos Humanos el
historial laboral de los servidores publicos para verificar la
idoneidad de cada uno de ellos.
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TIEMPO % RESPONSABVE (S)
APROXIMADO —
1 dia Unidad o
Direccion que
corresponda
3 horas Subsecretario
Ejecutivo
1 dia Presupuesto
3 horas Subsecretario
Ejecutivo
3 dias Asesoria Juridica

3 horas

3 horas

1 dia

3 horas

3 horas

Subs.ecre’rclrio
Eecutivo

Compras

Subsecretaria
Ejecutiva

Compras

Subsecretaria
Ejecutiva



22.

23.

24,

28.

26.

ACCION A REALIZAR

Revisa en sus registros el historial laboral
de los servidores publicos y traslada la
documentacion respectiva de propuesta
al Subsecretario Ejecutivo.

Emite resolucion de nombramiento de los
miembros de la Junta de Cotizacion vy
traslada  a  Compras para  las
noftificaciones correspondientes.

Publica el Evento de Cotizacién por
medio del Sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado Guatecompras,
obteniendo el NUmero de Operacion
Guatecompras (NOG).

Procede a notificar a cada uno de los
infegrantes de la Junta de Cotizacién,
adjuntando copia de expediente.

Si derivado de alguna ampliacion por
parte de la entidad compradora o de
alguna sugerencia por parte de
oferentes interesados surgieren
modificaciones  (adendas) a  las
condiciones de cotizacién, continda en
paso 24. De no existir continba en paso
numero 28.

Las modificaciones a las bases de
cofizacibn deben contar con los
dictGmenes correspondientes (técnico y
juridico] que opinen sobre los cambios
realizados.

Realiza las modificaciones, si procede,
de conformidad con lo establecido en
los dictGmenes técnico vy juridico.

Realiza solicitud de aprobacion de
modificacion a las Bases de Cotizacion y
traslada a Subsecretaria Ejecutiva para
que emita la Resolucién de aprobacion
de modificacion (adenda) a las Bases de
Cotizacion.

Aprueba Resolucion de Aprobacidon de
modificacién (adenda) a las Bases de
Cotizacién y traslada expediente a Compras.
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TEMPO ’“fRESPﬁNSABLE
APROXIMADO
Variable Recursos
Humanos
1 dia Subsecretario
Ejecutivo
1 dia Compras
1 dia Compras
Variable Compras
Variable Unidad Solicitante
y Compras
Variable Compras
Variable Subsecretaria
Ejecutiva
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PASO TIEMPO " MESPONSABLE (SY |

ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Publica y modifica fecha de recepcion 3 horas Compras
(si fuere necesario) en el Sistema

GUATECOMPRAS, antes de la recepcion

y apertura de plicas, la documentaciéon

siguiente:

-Modificacién {adenda)

-Dictamen Técnico a la modificacion

-Dictamen Juridico a la modificacion

-Resoluciéon  de aprobacion de la

modificacion a las bases de Cotizacion
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(Adjuntar Copia de la modificacion a los

integrantes de la Junta de Cotizacion)

Entregan ofertas y documentos de 30 minutos Oferentes
cotizacion a la Junta de Cotizacion en el

lugar, direccién, fecha, hora y en la

forma que establecen los documentos

de coftizacién.

Elaboran y entregan a cada oferente 30 minutos Junta de
una constancia de recepcion de ofertas Cotizacion
del evento de cotizacion.

28.

29

Después de transcurridos 30 minutos de

la hora senalada para la presentacion y .
recepcion de ofertas no se aceptardn

mas ofertas y se procederd al acto

publico de apertura de plicas.

Durante el evento, pueden originarse los
siguientes caso:

1) Se presenten varios oferentes
(seguir a paso 30)

2) No se presente ningun oferente
(seguir a paso 33)

3) Se presente un unico
oferente(seguir a paso 39) .

De todo lo actuado, procede a levantar Variable Junta de
acta de recepcidon y apertura de plicas Cotizacion
del evento de cotizacién

correspondiente, en forma simultanea.

30.



PASO

32.

33.

34,

35.

36.

ACCION A REALIZAR

Publica el “Acta de Recepcion vy
Apertura de Plicas del Evento de
Cotizaciéon” en el sistema
GUATECOMPRAS dentro de los dos (2)
dias habiles posteriores de la apertura de
ofertas y ademds los nombres de los
oferentes y el precio de cada oferta
recibida.

Para determinar la oferta  mas
conveniente y favorable a los intereses
del Estado, la Junta de Cotizacion debe
tomar los criterios establecidos en los
documentos de Cotizacion. Seguir en
paso 40.

Si no se presentan ofertas, facciona el
acta correspondiente y lo hace del

conocimiento de la Subsecretaria
Ejecutiva.
Se hace la publicaciéon en

GUATECOMPRAS para continuar con el
evento y recibir ofertas.

Si se presentan ofertas, seguir en paso 35.

Emite resolucidén en la cual proroga el
plazo para recepcidon de ofertas en un
periodo de 8 dias hdbiles y fraslada a
Compras para la publicacion
correspondiente.

Publica en Sistema GUATECOMPRAS la
resolucion de prorroga para recepcion
de ofertas.

Si aun asi, el dia de recepcion de ofertas,
no se presentan oferentes, la Junta de
Cotizacién levanta el acta
correspondiente y traslada a
Subsecretaria Ejecutiva.
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TIEMPO ~““iRESPONSABLE (§)
APROXIMADO
2 dias Compras
5 dias Junta de
Cofizacion
Variable Junta de
Cotizaciéon
Variable Subsecretaria
Ejecutiva
Variable Compras
Variable Junta de
Cotizacién
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38.

39.

40.

41].

ACCION A REALIZAR

Emite resolucion en la cual se declara
desierto el evento y traslada a Compras
para su  publicacién.  Subsecretaria
Ejecutiva queda facultada a readlizar la
contratacién directa por ausencia de
ofertas, la cual debe razonar en la misma
resolucion en que fue declarado desierto
el evento. .

Realiza la publicacion correspondiente en
Sistemna GUATECOMPRAS. _ :

Si a la convocatoria se presenta un solo
oferente, la Junta de Cotizacion puede
adjudicar el evento a este oferente,
siempre y cuando la oferta safisfaga los
requisitos establecidos en los
documentos de cotizacion y que sean
convenientes para los intereses del
Estado, caso contrario, la Junta de
Cotizacion, estd  facultada  para
abstenerse de adjudicar. La Junta de
Cotizacion debe dejar constancia de lo
actuado en el acta de adjudicacion del
evento de cotizacion.

Publica el "Acta de adjudicacion del
Evento de cotizacién" en el Sistema de
GUATECOMPRAS en un plazo no mayor
de dos (2) dias hdbiles después de la
emision del acta, la adjunta al
expediente para continuar con el
proceso.

Procede a esperar el plazo para recibir
inconformidades.

Si se reciben inconformidades, revisa y
evalua la inconformidad para determinar
la procedencia de la misma. Si es
procedente, podrd modificar su decision,
unicamente dentro del plazo sehalado
en la ley. Sigue al paso nimero 42.

Si no se reciben inconformidades,
continba procedimiento en el paso
numero 43.
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APROXIMADO

Variable

Variable

Variable

2 dias

Variable
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Subsecretaria
Ejecutiva

Compras

Junta de
Cotizacion

Compras

Junta de
Cotizacion
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PASO TIEMPO - RESPONSABLE (
e ACCION A REALIZAR APROXIMADO

\%“‘?x&lﬁjﬁ’ Contestadas las inconformidades, si las 2 dias Junta de
;.._?'-‘“\Esg & ‘. pi hubiere, elabora y fraslada la solicitud de Cotizacion
if S5 BEE aprobacién de lo actuado por la Junta de

’53;"’ SR Cotizacion al Secretario Ejecutivo adjuntando &t
\/,:.,,‘rfn.-mm\‘“\@'“‘_.x el expediente, el cual debe estar

LW

debidamente rubricado vy foliado dentro del

plazo de dos (2) dias hdbiles siguientes al

vencimiento del plazo de las

inconformidades o contestadas las mismas,

segin sea el caso, para la aprobacion o

improbacién de lo actuado por ia Junta de

Cotizacién.

Recibe expediente de evento de cotizacién y en Variable Secretario
un plazo no mayor a cinco (5) dias hdbiles a partir Ejecutivo
de recibido el expediente, determina Ia

aprobacién o improbacién de lo actuado por la

Junta de Cotizacion.

43.

Aprobacién: Emite resolucién de aprobacion vy
continta el procedimiento en paso nimero 48.

Improbacién: Con exposicién razonada en la

resoluciéon de improbacion de lo actuado por la

Junta de Cotizacidn, solicita su revision con base

en las observaciones gue formule, la cual se

publica en el Sistema GUATECOMPRAS denfro de

los dos (2) dias hdbiles siguientes a la decision.

Continla paso 44.

Devuelve el expediente si se solicitd la Variable Secretario
revision a la Junta de Cotizacién, dentro Ejecutivo
del plazo de los dos (2) dias hdabiles

siguientes a la fecha de la resolucion de

improbacion.

La Junta de Coltizacion revisard la Variable Junta de
evaluacion y confirma o modifica su Cotizacion
adjudicaciéon en forma razonada, dentro

del plazo de cinco (5) dias hdbiles de

recibido el expediente.

Devuelve el expediente al Secretario 2 dias Junta de
Ejecutivo, dentro de los dos (2) dias hdbiles Cotizacion
siguientes de adoptada la decision y traslada

copia del acta a Compras para Ila

publicacién comrespondiente en el Sistema

de GUATECOMPRAS en un plazo no mayor

de dos (2) dias hdbiles.

44,

45.

46.



//

.
s
) AN
OIS

VWA (045

W

h

—_—

@mma l/

(2

7 A,
iy

\'\fﬁ”ﬁfmﬂ‘ﬂ*ﬁ% /\\\ X
PASO TIEMPG”_ %" RESPONSABLE (S)

No ACCION A REALIZAR APROXIMADO

\%‘{w;{?};‘;‘;\ 47 Aprueba o imprueba lo actuado por la 5 dias Secretario
- bt " Junta de Cotizacién o prescinde de la Ejecutivo

negociacion mediante:

\\m\
ﬂ,

L

a) Resolucion de aprobacion de o
actuado por la Junta de Cotizacion;
o

b) Resolucion de improbacion de o
actuado por la Junta e Cotizacion:

c) Resoluciobn de prescindir de Ia
negociacion, )

Quedando a salvo el derecho de
prescindir de la negociacion siempre y
cuando sea previo a suscribir el Contrato
administrativo respectivo.

Traslada expediente a COMPRAS.

Notifica mediante  publicacién  en 2 dias Compras
sistema GUATECOMPRAS la Resolucion

de Aprobacion de lo actuado por la

Junta de Cotizacion.

Procede a esperar el plazo de diez (10) 10 dias Compras
dias hdbiles contados a partir del dia .
hdbil siguiente a la publicacion de la

Resolucion de Aprobacion de lo actuado

por la Junta de Cotizacién, Resolucién

de Improbacion de lo actuado por la

Junta de Cotizacion o Resolucion de

Prescindir, ante la posibilidad de

presentaciéon de algun recurso legal por

parte de los interesados.

48.

49.

Si se presentan recursos por parte de los
interesados, se traslada a Asesoria
Juridica para acciones cormrespondientes.

Si no se presentan recursos por parte de

los interesados, se procede a paso

numero 50.

Suscriben contrato dentro del plazo de 10 dias Secretaria
diez (10 dias) hdbiles a partir de Eecutivay
finalizado el periodo para recursos Contratista
legales.

50.
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PASO TIEMPO Resﬁ’dﬁ%ABLe ()
'No ACCION A REALIZAR APROXIMADO
5] Presenta fianzas correspondientes junto Variable Contratista
" con cerfificaciéon de autenticidad.
5p € emite Acuerdo de Aprobacion por 10 dias . Secretario
" parte del Secretario Eecutivo dentro de Hecutivo

los diez (10) dias hdbiles siguientes de la
presentacion por parte del contratista de
las garantias correspondientes.
53 Remite copia del contrato a la Unidad Variable Compras
" de Digitalizacion y Resguardo de
contfratos de la Contraloria General de
Cuentas, dentro del plazo que no
exceda de treinta (30) dias calendario,
contados a partir de su aprobacién, para
efectos de registro, control y fiscalizacion.
Publica en GUATECOMPRAS el Contrato 1 dia Compras
Administrativo junto al Acuerdo Interno
de Aprobacion y la constancia que
confiene la remision del contrato a la
Unidad de Digitalizacion y Resguardo de
Contratos de la Contraloria General de
Cuentas, a mdas tardar el dia habil
siguiente de la aceptacion por parte de
la referida unidad. .
Nofifica a Subsecretaria Ejecutiva sobre Variable Direccién
la findlizacion  del contrato  para Administrativa
nombramiento de la Comision Receptora Financiera
y Liquidadora.
54 Emite resolucion de nombramiento de Variable Subsecretaria
* Comision Receptora y Liquidadora. Ejecutiva

54.

53,

La Comision Receptora y Lliquidadora Variable Comisidon
recibird el bien por parte del Proveedor Receptoray
emitiendo acta de recepcidon vy Liquidadora
liguidacién,  haciendo  constar  la

presentacion del seguro de caucién de

calidad y/o funcionamiento, atendiendo

a lo que para el efecto preceptia la

normativa legal.

Se fraslada expediente a Direccibn  Variable Subsecretario
Administrativa  Financiera para realizar Ejecutivo
gestiones administrativas financieras que

correspondan.

a7,

58.



