B

EEMPB

Tavrir v T

" EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE
PUERTO BARRIOS
' BAJA CUANTIA DE BIENES Y

CODIGO: PRO-JC-01
i vERS|6Ni 002-2023
SERVICIOS __PAGINA: 1de 9

] PROCEDIMIENTO
BAJA CUANTIA DE BIENES Y SERVICIOS
PRO-JC-01
D- -B atri Helen.Susana Cons-ejo de o,
Jirﬁgﬁgg Mzral:s Warrick Monroy Administracion Oq?o 2,02.6
Coordinador de Consejo de Secreta_rio del
RS CORBT. | kel Barassoniis Administracion Agrg;‘nﬁgfag%n
} : T
Lo OLWL| 2% [ 8HmpeT™
IG&ACOMPRASG% /.
{b-?r.o_a.r@%\



o ' EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE = )

mﬂ- | PUERTO BARRIOS - CODIGO: PRO-JC-01

' o ~ BAJA CUANTIA DE BIENES Y __VERSION: 002-2023
___ SERVICIOS - ~_PAGINA: 2de 9

Establecer por medio de un documento fisico Ia descripcion de las

OBJETIVO actividades y responsables, cumpliéndose con la implementacién de un
control interno preventivo. iy = S
ALCANCE Las compras directas realizadas por baja cuantia, en cumplimiento a.

' Control Interno.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO

Jefatura de Compras

1. Formulario de Solicitud de Bienes: Es el documento ad ministrativo en el cual se detallan

las necesidades de los materiales, bienes y suministros que requieren las diferentes
unidades de la -EEMPB-.

2. Formulario de Solicitud de Servicios: Es el documento administrativo en el cual se |
detallan las necesidades de los servicios que requieren las diferentes unidades de |a -
. EEMPB-. Ya sean administrativas u operativas.

3. Bien: Es el material y suministro.

4. Servicio: es un producto intangible, conformado por un conjunto actividades, es el término
que se utiliza para la ejecucion de un trabajo que se quiere adquirir.

5. Cotizacién: Documento que presenta una persona o proveedor en el cual se describen
las caracteristicas de los bienes, suministros, materiales, servicios con su respectivo valor
unitario o total.

6. Orden de compra: Documento que se emite para respaldar que existe disponibilidad |

financiera para la adquisicién o contratacién de los bienes, suministros, materiales o
servicios.

7. Formulario de Recepci6én de Bienes: Es el documento fisico que es realizado por el
Guardalmacén al momento de recibir los productos tangibles indicando la descripcion al
momento de recibir los materiales, bienes y suministros tangibles. '

8. Oficio de Conformidad: Es el documento que es realizado por la unidad solicitante, en |
donde especifica la Satisfaccion del servicio.

9. GUATECOMPRAS: es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.

10.SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales, herramienta
informatica que se trabaja via Internet.
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11.NPG: Es el Numero de Publicacién Guatecompras, utilizado para identificar todas las
- publicaciones registradas en Guatecompras.

12.Retencion del Impuesto Sobre Ia Renta: Documento que se emite como constancia de |
retencion del Impuesto Sobre la Renta. |

dquisicion o contratacién que se efecttia en un
solo acto, con una misma persona o proveedor y por un precio menor

14. Disponibilidad Financiera: Es cuando se acepta que existe crédito o asignacion
Présupuestaria suficiente para cubrir el monto que se va a ejecutar.

15. Disponibilidad Presupuestaria: Es cuando se acepta que existe dinero suficiente para
cubrir el monto que se va a ejecutar.

|
—s - == ____|

BAJA CUANTIA BIENES

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad 'Se presenta a la Jefatura de Compras para
Solicitante formulario de solicitud de bienes.

Asistente de | Entrega el formulario al solicitante y efectua el registro de

requerir el

Compras la entrega en el libro de entrega de formularios de solicitud

de bienes. '

Llena el Formulario de Solicitud de Bienes con las

- especificaciones del producto, bien o insumo, anexa oficio

Solicitud y de justificacion de la adquisicién con especificaciones

1 entrega_ el Unidad técnicas y generales de lo solicitado. Gestionar las Firmas
fornju.lano e Solicitante | de los funcionarios responsables. ;
ch?gﬁgsde ' Gestionar en almacén la existencia del o los bienes |

solicitados, si hubiera, el mismo procedera a realizar la

entrega (finaliza el proceso).

En caso de no existencia, el encargado de almacén,

deberd colocar sello con Ia leyenda “NO HAY

Guardalmacén |EXISTENCIA”. Posterior, remitir a la Jefatura de compras
el expediente,
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No.  AcTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitud de I | Solicita qoﬁzacién al proveedor, de qonfo_rmidad con lo
Cotizacién Jefe de Compras | establecido en el formt_:larlt_z Y especificaciones _técnlcas
o=l UL G (firmar y sello de autonzac:fc‘m_garag_contratamén). Lo
Asistente de | Trasladar a Encargada de Presupuesto para verificar la‘

. Compras. disponibilidaipresupu_estaria  (adjuntar expediente). !
Encargada de |Emitir formato y/o Sello de Constancia de Disponibilidad

3 | Emisién de Presupuesto Presupuestaria firmado y sellado.
Disponibilidad Para el caso de no contar con disponibilidad
Presupuestari | Unidad presupuestaria, seguir con el procedimiento para el ajuste |
a Solicitante presupuestario autorizado. De no ser aprobado (finaliza
I I el proceso). -

| Elaborar orden de compra en Sistema SICOIN GL con
|  Jefe de compras base a |a cotizacién y posterior a |Ia disponibilidad
| . o presupuestaria (sellar y firmar).

| Elaborar la Trasladar orden de compra y expediente completo a|
4 Orden de Direccién Financiera y Direccién Ejecutiva para revision, |
compra. Asistente de | COT€ccion, autorizacién y firma.
Compras

Posterior a Ia revision, correccién, autorizacién y firma,
debera de remitir |a copia del formulario de solicitud de |
- _____|bienes a la Unidad Solicitante y Almacen. =i
Notifica con orden de compra al proveedor adjudicado,
Notificar con |Jefe de Compras | quien firma y sella la misma de conocimiento y de

orden de - Jey autorizado. - -

compra al Entregar en almacén lo solicitado de acuerdo a la orden
proveedor Proveedor de compra objeto de adquisicion, juntamente con la
adjudicado

factura correspondiente. P
Recibir y verificar que los bienes estén de acuerdo a lo

solicitado.
5 .
. Emitir recepcién de bienes.
Solicita . P
Facturz_a'y Almacén |Posterior a la recepcion de bienes enviar la misma a la
recepcion

‘Jefatura de compras adjuntando factura original para la
, ‘respectiva publicacion en el Sistema Guatecompras
. i ' (@ambos documentos deben estar debidamente firmados y
| sellados por el Guardalmacén y proveedor e inventario
| L= (segtin corresponda).
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

- |

Publicar en el Sistema Guatecompras factura, orden de
compra y otros documentos de respaldo que amparen la
Publicar en adquisicién (5 dias habiles siguientes a la fecha de |a
6 Sistema Asistente de | factura).
Guatecompra Compras
$ documentos Agregar al expediente el NPG.
| derespaldo |
Posterior trasladar expediente a Direccion Financiera.
Acta de negociaci6n sera elaborada de forma mensual de
Elaboracion las compras y contrataciones de baja cuantia, firmada y
- de Acta de Asistente de | sellada por el director ejecutivo y jefe de compras, la cual |
Negociacion Compras debera ser publicada en cada NPG, en el sistema de
Guatecompras dentro de los 5 dias habiles posteriores a
L. . la emision de la misma. e
Jefe de contabilidad debera de verificar si la factura
Gestionar contiene la leyenda “SUJETO A RETENCION
Constancia de Jefe de DEFINITIVA”, para emitir constancia de retencion del ISR.
Retencion del Contabilidad | Posterior debera trasladar a encargado de almacén para
Impuesto aplicar la misma en el sistema SICOIN GL antes de su
8 Sobre la aprobacién para pago.
Renta -ISR- y Jefe de
Pago
. Tgi?_gﬁgra Emitir cheque para el pago respectivo.

Financiero
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Disposicion
final

Preimpreso FO";:':;? de Solicitante ig;iht;;.:g:g; X - Mes - - --
o |Lhp e e | e | x| — | me [ - T-] -
Preimpreso | | OMGOde | gojcitante M x| o e | - | . -
Preimpreso Cotizacion gg;ep?:s ig;ﬂ:;?:g:) X X Mes - -- --
s | St T e e[ - |- -
Preimpreso RecBei[;cnig:: oo Guardalmacén ig;ﬁ:;ggg; X X Mes - - --
Preimpreso Factura Proveedor 3{;::1\{(&:23; X X Mes - -- -
Preimpreso NPG Aﬂiﬁgt;ge il I S ™A SR S =
ProimpIoso | Negociackn | Compras | idoricado | X | X | Mes | - | - | -

B. INDICADORES

Nombre del
indicador

Proposito /
descripcion

Formula de calculo Meta*

Unidad
de
medida

Frecuencia
de
medicion

Responsable
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BAJA CUANTIA DE SERVICIOS

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N Unidad Se presenta a la _Jefatura de Compras para requerir el
Solicitud y Solicitants formulario de solicitud de servicios.
entrega del
formu!ario de Entrega el formulario al solicitante y efectia el registro
1 | solrcit_ugl de Asistente de |de Ia entrega en el libro de entrega de formularios de
servicios compras solicitud de servicios.
Llenar el Formulario Solicitud de servicios, anexar oficio
Unidad de justificacion para la contratacion y gestionar las
S Solicitante Firmas de los funcionarios responsables. -
. Solicitud de Solicita cotizacién al proveedor, de conformidad con lo
Cotizacién establecido en el formulario (frmar y sello de
z Jefe de Compras autorizacion para la contratacion).
Asistents da T_raslac_ia_r_a Encargada de I?resupuesto para verificar la
| | Compras. disponibilidad presupuestaria (adjuntar expediente).
Emisién de

' Disponibilidad Encargada de |Emitir formato y/o Sello de Constancia de Disponibilidad
3 | Presupuestaria Presupuesto Presupuestaria firmado y sellado.
Para el caso de no contar con disponibilidad

Unidad presupuestaria, seguir con el procedimiento para el
Solicitante ajuste presupuestario autorizado. De no ser aprobado
(finaliza el proceso).

Solicita Ia Contratar el o0 los servicios requeridos por la Unidad
4 Contratacién | Jefe de compras | solicitante.

[ Emision de Revisar oficio de conformidad.
Informey | Jefe de Compras ) .
5 Factura Solicitar informe al proveedor del servicio realizado |

. (debidamente firmado y sellado).

Proveedor Facturar el servicio realizado.
Publicar en el Sistema Guatecompras factura, y otros

Publicar documentos de respaldo que amparen la contratacion |
Documentos Asistente de | del servicio (5 dias habiles siguientes a la fecha de la
o de respaldo en Compras factura).
Sistema Agregar al expediente el NPG.

Guatecompras
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar Gasto Recurrente Variable en Sistema SICOIN
GL -

Asistente de | Trasladar Gasto Recurrente Variable Yy expediente
Compras completo a Direccién Financiera y Direccién Ejecutiva
para firma y sello de los responsables.

Jefe de compras

Emision Gasto

Recurrente Verificar si la factura contiene [a leyenda “SUJETO A
7 Variable y Jefe de RETENCION DEFINITIVA", para emitir constancia de
Constanciade | Contabilidad | retencién del ISR. Posterior debera trasladar a jefe de
Retencion del compras para aplicar la misma en el sistema SICOIN GL.
Impuesto Posterior a la firma del Gasto Recurrente agregar en
Sobre la Renta anexos al NPG en sistema Guatecompras
-ISR-

Asistente de | Trasladar expediente a Direccion Financiera para el
Compras Pago correspondiente.

Gestiona Jefe de Emitir cheque para el Pago respectivo cumpliendo con el

8 Tramite de Tesoreria procedimiento aprobado respectivo

Pago Director

| e ___Financiero e bt |
Acta de negociacion sera elaborada de forma mensual
Elaboracién de de las compras y contrataciones de baja cuantia, firmada
9 Acta de Asistente de |y sellada por el director ejecutivo y jefe de compras, la
Negociacién Compras cual debera ser publicada en cada NPG en el sistema de

Guatecompras dentro de los 5 dias habiles posteriores
|2 la emisién de la misma.
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Identificacion Almacenamiento Disposicion
Codigo Nombre Responsable  Ubicacién Fisico Digital Drdenadc Afios Meses i
Preimpreso Fon;i:fg: de Solicitante iﬁ;ﬁ:iif\{gggg Mes - -
e | e e e x|k (e - (2] -
Preimpreso | | OfG0Ode | o icitante e A O e S i
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E. INDICADORES

No.

Nombre del
indicador

Propésito /
descripcion

Férmula de calculo Meta*

Unidad
de
medida

Frecuencia
de
medicién

Responsable




FORMATO OFICIO DE JUSTIFICACION

Puerto Barrios, Izabal, dia mes y afio

Oficio No. CORRELATIVO

Jefe del Departamento de Compras
XXX

Presente

* NOMBRE DE LA ADQUISICION O CONTRATACION DEL BIEN, SERVICIO, SUMINISTRO, U
OTRO (UNICAMENTE COMPRAS DIRECTAS CON OFERTA ELECTRONICAS)

1. Justificacién:

Debe de expresarse e propésito de la adquisicion el objetivo de la misma y las causas o resultados positivos
que se obtengan en la realizacién.

2. Objetivos de la contratacion;

Se debe de expresar el objetivo de la contratacion y lo que se persigue.

3. Plazoy lugar de entrega:

Indicar en cuanto tiempo se necesita Ia entrega o la adquisicion, como se quiere que se entregue y el lugar de
la entrega (COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA)

4. Visitas a las Instalaciones: (cuando aplique)

Se expresa si se desea que el oferente realice alguna visita a las instalaciones, indicando lugar, hora, dia o
bien nimero telefénico para concretar dicha visita.

5. Especificaciones Técnicas:
a. Especificaciones técnicas que describan el producto requerido.

b. Adjuntar disefios.
c. Medidas, colores, tamarios, etc.

Nombre, firma, puesto y sello
Solicitante




}*m FORMATO OFICIO DE SATISFACCION

Puerto Barrios, Izabal, dia mes y afio
Oficio No. CORRELATIVO

Jefe del Departamento de Compras
XXX

Presente

Por medio de la presente se hace de conocimiento que los servicios de
DESCRIPCION DEL SERVICIO, efectuados DESCRPCION DEL

LUGAR DONDE SE REALIZARON LOS SERVICIOS, fueron recibidos a
entera satisfaccidn.

Atentamente,

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
SELLO
DEL SOLICITANTE




: EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
MPB de Puerto Barrios
e e Departamento de Compras

Libro de Actas de Negociacion para Compras de Baja Cuantia

NO 000000
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PROCEDIMIENTO
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Numero de Acta:
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Establecer por medio de un documento fisico Ia descripcion de las

OBJETIVO actividades y responsables, cumpliéndose con la implementacién de un
control interno. - - e vl ) —
ALCANCE Compra Directa Por Oferta Electronica De Bienes Y Servicios, en

cumplimiento a un control Interno. .

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Jefatura de Compras

1. Formulario de Solicitud de Bienes: Es el documento administrativo en el cual se detallan

las necesidades de los Mmateriales, bienes y suministros que requieren las diferentes
unidades de la -EEMPB-.

2. Formulario de Solicitud de Servicios: Es el documento administrativo en el cual sei

detallan las necesidades de los servicios que requieren las diferentes unidades de Ia - |
EEMPB-. Ya sean administrativas u operativas.

3. Bien: Es el material y suministro.

4. Servicio: es un producto intangible, conformado por un conjunto actividades, es el término
que se utiliza para la ejecucion de un trabajo que se quiere adquirir,

5. Orden de compra: Documento que se emite para respaldar que existe disponibilidad

financiera para la adquisicién o contratacién de los bienes, suministros, materiales o
servicios.

6. Formulario de Recepcioén de Bienes: Es el documento fisico que es realizado por el
Guardalmacén al momento de recibir los productos tangibles indicando la descripcién al
momento de recibir los materiales, bienes Yy suministros tangibles.

7. Oficio de Conformidad: Es el documento que es realizado por la unidad solicitante, en |
donde especifica la Satisfaccion del servicio.

8. GUATECOMPRAS: es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.

9. SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales, herramienta
informatica que se trabaja via Internet.

10.NOG: Es el Numero de Operacién Guatecompras.

11.Retencién del Impuesto Sobre la Renta: Documento que se emite como constancia de
retencion del Impuesto Sobre la Renta.
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12.Compra directa por oferta electrénica: Es la adquisicion o contratacién que se efectta

en un solo acto, con una misma

13.Disponibilidad Financiera: Es cuando se acepta que existe crédito o asignacion
presupuestaria suficiente para cubrir el monto que se va a ejecutar.

14.Disponibilidad presupuestaria: Es cuando se acepta que existe dinero suficiente para
cubrir el monto que se va a ejecutar.

persona o proveedor y por un precio mayor a Q.25,000.00
hasta Q.90,000.00, tomando en cuenta
condiciones que favorezcan los intereses del Estado en general, por lo que se debe de
ejecutar de conformidad con el procedimiento aprobado.

precio, calidad, plazo de entrega y demas

No.

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA DE BIENES

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Solicitud y
entrega del
formulario de
solicitud de
Bienes

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad Se presenta a la Jefatura de Compras para requerir el

Solicitante formulario de solicitud de bienes. |

Asistente de | Entrega el formulario al solicitante y efectua el registro |

Compras de la entrega en el libro de entrega de formularios de!

solicitud de bienes. f

Llena el Formulario de Solicitud de Bienes con las

especificaciones del producto, bien o insumo, anexa

oficio de justificacion de Ia adquisicion con

Unidad especificaciones técnicas y generales de lo solicitado.
Solicitante | Gestionar las Firmas de los funcionarios responsables.

Gestionar en almacén la existencia del o los bienes
solicitados, si hubiera, el mismo procedera a realizar |a
entrega (finaliza el proceso).

Elaboracién de
Términos de
referencia con
base a la
solicitud de
bienes

Guardalmacén

 compras el expediente.

En caso de no existencia, el encargado de almacén,
debera colocar sello con la leyenda “NO HAY
EXISTENCIA”. Posterior, remitir a la Jefatura de

Publicador en
Guatecompras

 especificaciones generales y técnicas.

Elaboracién de términos de referencia con las

Publicacién de términos de referencia con las
especificaciones generales y técnicas, posterior !
revisién, correccion y aprobacion del jefe de Compras y |




No.

ACTIVIDAD

Jefe de Compras

' EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE
PUERTO BARRIOS |
COMPRA DIRECTA POR OFERTA
ELECTRONICA DE BIENES Y

RESPONSABLE

Publicar las aclaraciones en el sistema Guatecompras
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SERVICIOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

director ejecutivo (plazo 1 dias habil para que los
interesados presenten sus ofertas).

(antes de concluir el tiempo de presentacién de ofertas
a través del sistema) en caso fueran planteadas.

y Director
Ejecutivo

Revision, correccién y aprobacién de términos de
referencia con las especificaciones generales y
técnicas.

Solicitud de
Aclaraciones

Oferentes
interesados

Las personas interesadas pueden presentar sus
preguntas directamente en el sistema Guatecompras
en el NOG correspondiente (hasta antes de que finalice
el plazo para recibir ofertas)

' Respuesta de

Aclaraciones

Unidad
Solicitante

Emitir respuesta aclaratoria formulada en el Sistema
Guatecompras (si existieran preguntas por los
oferentes).

Analisis de
Adjudicacion

Jefe de Compras
y Director
Ejecutivo

cumplen los oferentes participantes conforme a los

prorroga).

Emitir cuadros de evaluacion de los requisitos que
Términos de Referencia.

Posterior a la evaluacién, adjudicar al oferente que
obtenga la mayor calificacién conforme a lo establecido
en los términos de referencia.

En caso de no recibir ofertas, emitir oficio de prérroga
para recepcion de ofertas (plazo 1 dia habil de

En caso de no recibir ofertas posteriores a la prérroga,
emitir oficio dando a conocer que el evento se declara
desierto (iniciar un nuevo proceso o se realiza una
adquisicion directa por ausencia de oferta utilizando los
mismos términos de referencia) finaliza proceso.

Publicador en
Guatecompras

| Publicar cuadros de evaluacién emitidos por jefe de

Evaluar requisitos fundamentales de los oferentes |
establecidos en el Sistema de Guatecompras.

compras y director ejecutivo.

Publicar oficio de prérroga para recepcién de ofertas.

o
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Publicar oficio donde se da a conocer que el evento fue
declarado desierto por ausencia de ofertas (finaliza
. - e proceso). A
Publicador en |Elabora el Acta de Negociacién de conformidad con los
Elaboraciény | Guatecompras |términos de referencia establecidos.
6 | firmade Acta Director Suscriben y sellan ambas partes la negociacion.
de Negociacion Ejecutivo y
. = ) Proveedor -
Solicitar a Direccion Financiera Constancia de
Jefe de Compras Disponibilidad Financiera.
Constancia de Director Emiten Constancia de Disponibilidad Financiera
7 | Disponibilidad Financiero firmada y sellada.
Financiera Jefe de
Tesoreria
Publicacion de Publicar Acta de Negociacién (dentro de los 10 dias
8 documentos en | Publicador en habiles siguientes de la emisién del acta).
el sistema Guatecompras
| Guatecompras | Publicar Constancia Financiera.
'Elabora Orden de Compra y hace de conocimiento al
Emisién de | Jefe de Compras | proveedor adjudicado
9 Orden de
| Compra L S
Emitir factura.
Factura y
10 entrega de Proveedor Entregar bienes o insumos en el Almacén (segun plazo
Bienes establecido en el Acta de Negociacién).
' Recepcion de Elaborar Recepcién de Bienes, adjuntado factura (remitir
11 Bienes Guardaimacén |5 Jjefatura de Compras).
' Publicar Publicador en | Publicar factura.
documentos de Guatecompras .
12 pago en el Publicar Recepcién de Bienes.
sistema
Guatecompras
Jefe de Revisa el expediente y aprueba en el Sistema SICOIN
Contabilidad |GL.
' Emision del Jefe de Emite el cheque correspondiente para el proceso de
13 pago Tesoreria pago adjuntando todos los documentos del proceso de
Director compra.
Financiero
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B. CONTROL INTERNO

Identificacion

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE |
PUERTO BARRIOS |
COMPRA DIRECTA POR OFERTA
ELECTRONICA DE BIENES Y
SERVICIOS

CODIGO: PRO-JC-02

Almacenamiento

" |_VERSION: 002-2023

PAGINA: 6 de 10

Disposicion

Cadigo Nombre Responsable  Ubicacién Fisico Digital JrdenadcAfios Meses oW
Preimpreso FOT;::;E de Solicitante I’gg::,::;ggg; Mes -- -- -

Loro | decontol | At de | et wo | |- [ -
Preimpreso Juzﬂgi;g%n Solicitante i‘:;q:;gggg Mes -- - --
PO | il T | bl = -
Prompress | Noo | Publcadoron | privador we | -

Cuadro de " ;
Feieen | B | (S SEUEL | S st 18 IS S
Preimprese Prérroga Jefeyégirggtrg? o iﬁ;ﬂ;ﬁggg Mes == - --
Ejecutivo

Preimpreso Oﬁcgeds.?ei\;ento Jefe de Compras i':ﬁ:;g:g; Mes - - -
Preimpreso %'g;r;:iae Jefe de Compras i’:;ﬁ;;g:g; Mes . - --
Preimpreso Rec;gﬁigg de Guardalmacén 3;?:::;:23; Mes - = -
Preimpreso Factura Proveedor Q;ﬂ:;z:g; Mes - -- -
Preimpreso Ne):gt;;ceién Jefe de Compras iﬁ;ﬂg;ggg; Mes - - -

C. INDICADORES

Nombre del
indicador

Propésito /
descripcion

Férmula de calculo Meta*

Frecuencia
de Responsable

medicion
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ELECTRONICA DE BIENES Y | : _
_ : SERVICIOS Ao rdete

COMPRA DIRECTA CO
D.
No.

ACTIVIDAD RESPONSA BLE

N OFERTA ELECTRONICA DE SERVICIOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

N Unidad Se presgnta ala Jgfatura de Compras para requerir el
Solicitud y Solici formulario de solicitud de servicios.
olicitante
‘ entrega del J __‘
; formulario de rEntrega el formulario al solicitante y efectia el registro
solicitud de Asistente de | de Ia entrega en el libro de entrega de formularios de
1 servicios compras solicitud de servicios.
‘ ‘ Llenar el Formulario Solicitud de servicios, anexar
Unidad formulario de justificacion de la contratacién con
Solicitante especificaciones técnicas y generales de lo solicitado y
gestionar las Firmas de los funcionarios responsables.
g Elaboracion de términos de referencia con las
especificaciones generales y técnicas.
Publicacion de términos de referencia con las
especificaciones generales y técnicas, posterior
Publicador en revision, cgnegcién y aprobacion del jefe de Compras y
Elaboracién de Guatecompras director ejecutivo (plazo 1 dias habil para que los
Términos de interesados presenten sus ofertas).
| referencia con :
base a la Publicar las aclaraciones en el sistema Guatecompras
solicitud de (antes de concluir el tiempo de presentacion de ofertas |
servicios a través del sistema) en caso fueran planteadas.
Jefe de Compras | Revisién, correccién y aprobacion de términog de
y Director referencia con las especificaciones generales y técnicas.
. Ejecutivo —
i Las personas interesadas pueden presentar sus ;
| Solicitud de Oferentes preguntas directamente en el sistema Guatecomprf-ls en
3 Aclaraciones interesados el NOG correspondiente (hasta antes de que finalice el
plazo para recibir ofertas)
Respuesta de Emitir respuesta aclaratoria formulada en el Sistema
Aclaraciones : Guatecompras (si existieran preguntas por los
4 Unidad oferentes)
Solicitante g
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Publicador en
Guatecompras

CODIGO: PRO-JC-02
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SERVICIOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Emitir cuadros de evaluacion de los requisitos que

'cumplen los oferentes participantes conforme a los
Términos de Referencia.

Analisis de
Adjudicacién

Jefe de Compras
Director
Ejecutivo

Posterior a la evaluacion, adjudicar al oferente que

obtenga la mayor calificacion conforme a lo establecido
en los términos de referencia.

En caso de no recibir ofertas, emitir oficio de prorroga
para recepcion de ofertas (plazo 1 dia habil de prorroga).

En caso de no recibir ofertas
emitir oficio dando a conocer que el evento se declara
desierto (iniciar un nuevo proceso o se realiza una
adquisicion directa por ausencia de oferta utilizando los
mismos términos de referencia) finaliza proceso.

posteriores a la prérroga,

Publicador en

'Evaluar requisitos fundamentales de los oferentes

establecidos en el Sistema de Guatecompras.

Publicar cuadros de evaluacién emitidos por jefe de
compras y director ejecutivo.

|
Guatecompras Publicar oficio de prérroga para recepcion de ofertas.
Publicar oficio donde se da a conocer que el evento fue
declarado desierto por ausencia de ofertas (finaliza
- _ proceso). _
Publicador en |Elabora el Acta de Negociacion de conformidad con los
Elaboraciény | Guatecompras |términos de referencia establecidos.
d‘?‘ ! Ejecutivo y Suscriben y sellan ambas partes la negociacion

Jefe de Compras

Solicitar a Direccion Financiera Constancia de

Disponibilidad Financiera.

Constancia de Director
Disponibilidad Financiero Emiten Constancia de Disponibilidad Financiera
Financiera Jefe de firmada y sellada.
Tesoreria e
| Publicacién de | Publicador en Publicar Acta de Negociacién (dentro de los 10 dias
documentos | Guatecompras |habiles siguientes de la emisién del acta).

en el sistema |
Guatecompras |

| Publicar Constancia Financiera.




No.

B

ACTIVIDAD

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE |

CODIGO: PRO-JC-02

PUERTO BARRIOS |
COMPRA DIRECTA POR OFERTA _VERSION: 002-2023
ELECTRONICA DE BIENES Y | : :
_ SERVICIOS I e i
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Emitir factura.
9 Emision de Proveedor
Factura Emitir informe o documentos de respaldo establecidos
] en los términos de referencia.
Elaboracién de
110 | o ;?g'r‘r’n?:a 4| soin®  |Emit oficio de conformidad del servicio recibido. |
del servicio .
Emisién del
L reg?f;zte Jefe de Compras Elaborar Gasto Recurrente Variable.
e variable N
Publicar factura.
12 e
nggﬁffé?]? oil-.e Publicar informe o documentos emitidos por el
" de pago en el Publicador en | proveedor.
b i Guatecompras . ' _ N _
Guatecompras Publicar oficio de conformidad emitido por la unidad
solicitante.
) |
13 Emisién del Jefe de 'Recibe el expediente completo y aprueba en el sistema
pago Contabilidad | SICOING GL.
Jefe de Emite el cheque para el proceso de pago
Tesoreria correspondiente, adjuntando toda la documentacién de
Director respaldo del expediente
Financiera




ELECTRONICA DE BIENES Y
'SERVICIOS

E. CONTROL INTERNO

Identificacion

Caodigo

Nombre

Responsable

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE
PUERTO BARRIOS
'COMPRA DIRECTA POR OFERTA

cODIGO: PRO-JC-02

Almacenamiento

Ubicacion

PAGINA: 10 de 10

Fisico Digital JrdenadcAfios Nleses

Disposicion
final

! Formulario de e Archivador
Preimpreso Blenes Solicitante identiteado X Mes - - -
. Libro de control | Asistente de | Jefatura de
Ribro de registro Compras Compras i Mes ¥ 5 B
; Oficio de - Archivador e
Preimpreso Justificacién Solicitante identificado X Wi ey =
: Términos de | Publicador en | Archivador
Preimpreso Referencias |Guatecompras| identificado X Mcs ] . -
; Publicador en | Archivador
Preimpreso NOG Guatecompras| identificado A Mes e gl -
Cuadro de ’ ;
, i Publicador en | Archivador
Preimpreso | Evaluacion de g : X Mes - -- --
Requisitos Guatecompras| identificado
Jefe de
i Compras y Archivador 3
Preimpreso Prérroga Ditacts ideritfioado X Mes - - --
Ejecutivo
{ Oficio de Evento Jefe de Archivador
Freimpreso Desierto Compras identificado A e e -
’ Acta de Jefe de Archivador
Preimpreso Negociacion Compras identificado X Mes ¥ 5 3
; Archivador
Preimpreso Factura Proveedor identificado X Mes - - --
" Oficio de s Archivador
Preimpreso Confomidad Solicitante Identificado X Mes - - -
Gasto :
’ Jefe de Archivador
Preimpreso Recurrente : : X Mes - o -
Variable Compras identificado
: Archivador
Preimpreso Informe Proveedor eniifisads X Mes - - --

F. INDICADORES

No

N/A

Nombre del
indicador

N/A

Propésito /
descripcion

N/A

Unidad

Formula de calculo Meta* de

N/A

N/A

medida
N/A

Frecuencia
de
medicién
N/A

Responsable

N/A
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. Proceso de cotizacion: Modalida

. Convocatoria; Documento con el cual
. Plica: Sobre cerrado y sellado donde ser resguarda uno o varios docum

. Acta de recepcién y apertura de ofertas: Documento donde se hace constar el acto publico
. Acta de resolucién de la Junta de Cotizacion o Junta de Licitacién: Documento donde se |
. Acta de recepcién: Documento donde se hace constar la recepcion de los bienes,
- Comisién de recepcion y liquidacion: Se integra por 3 empleados publicos con idoneidad
. Idoneidad: Es cuando se establece que el empleado publico cumple con la acreditacion de la

. Acta de liquidacion: Documento donde la Comision de Recepcion y liquidacion establece el |

N ' EMPRESA ELECTRICA MUNICIPALDE = .
@Mﬁ _ PUERTO BARRIOS . CODIGO: PRO-JC-03

COTIZACION DE BIENES Y SERvICios . YERSION: 0022023
T Tl
Establecer por medio de un
actividades y responsables,

un control interno.

ALCANCE Proceso de cotizacién
Interno.

OBJETIVO

LIDER DE PROCEDIMIENTO [/ Compme

d de compra cuando el monto total de los bienes,

suministros, materiales o servicios que exceden de Q.90,000.00 y no

sobrepasa |
Q.900 000,00 WA 8

- Do / se realiza el anuncio de invitacién a participar en un |
proceso de cotizacion o licitacion.

' entos que no deben
de revisar hasta una fecha determinada.

de recepcion y apertura de ofertas, la cual es elaborada por la Junta de Cotizacién o Junta de
Licitacion.

hace constar la revision, evaluacién y calificacion de las ofertas, asi como la resolucién la cual
es elaborada por la Junta de Cotizacién o Licitacién.

suministros, materiales o servicios, la cual es elaborada por la Comisién de Recepcion.

los cuales son nombrados por el Consejo de Administracién o Gerencia General, siendo los

responsables de establecer y confirmar que los bienes, suministros, materiales o servicios son
recibidos a entera satisfaccién.

experiencia o conocimiento suficiente en alguno de los ambitos de caracter legal,
administrativo, técnico, operativo para poder participar en una Junta.

. .- = . a |
monto a cancelar de los bienes, suministros, materiales o servicios. -

documento fisico |a descripcién de las
cumpliéndose con la implementacién de

y licitacion, en cumplimiento a un’ Control



|

___elmonto que se va a ejecutar.
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10.0Orden de compra: Documento que se emite para respaldar que existe disponibilidad
financiera para la adquisicién o contratacién de los bienes, suministros, materiales o servicios.

11.Formulario de Solicitud de Bienes: Es el documento administrativo en el cual se detallan

las necesidades de los materiales, bienes y suministros que requieren las diferentes unidades
de la -EEMPB-.

12.Formulario de Solicitud de Servicios: Es el documento administrativo en el cual se detallan |

las necesidades de los servicios que requieren las diferentes unidades de la -EEMPB-. Ya
sean administrativas u operativas.

13.Bien: Es un producto tangible denominado como material, suministro 0 activo fijo que se
quiere adquirir.

14.Servicio: Es un producto intangible, conformado por un conjunto actividades, es el término
que se utiliza para la ejecucion de un trabajo que se quiere adquirir. '

15.Cotizacién: Documento que presenta una persona o proveedor en el cual se describen las

caracteristicas de los bienes, suministros, materiales, servicios con Su respectivo valor unitario
o total.

16.Formulario de Recepcion de Bienes: Es el documento fisico que es realizado por el|
Guardalmacén al momento de recibir los productos tangibles indicando la descripcion al
momento de recibir los materiales, bienes Yy suministros tangibles.

17.GUATECOMPRAS: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

18.SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales, herramienta
informatica que se trabaja via Internet.

19.NOG: Es el Nimero de Operacién de Guatecompras, utilizado para identificar todas las |
publicaciones registradas en Guatecompras.

20.Retencion del Impuesto Sobre la Renta: Documento que se emite como constancia de
retencion del Impuesto Sobre la Renta.

21.Disponibilidad Financiera: Es cuando se acepta que existe crédito o asignacion
presupuestaria suficiente para cubrir el monto que se va a ejecutar.

22.Disponibilidad Presupuestaria: Es cuando se acepta que existe dinero suficiente para cubriil
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COTIZACION PUBLICA PARA ADQUISICION DE BIENES

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

Entrega de
formulario de
solicitud de
Bienes

RESPONSABLE

Unidad
solicitante

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se presenta a la jefatura de Compras para requerir el
formulario de solicitud de bienes segun corresponda.

Asistente de

Entrega el formulario al solicitante y efectia el registro

Compras de la entrega en el libro de entrega de formularios de
solicitud de bienes.
Llena el Formulario de Bienes adjuntando oficio de
justificacién de la adquisicién con especificaciones
Unidad técnicas y generales de lo solicitado.
Solicitante Gestionar las Firmas de los

funcionarios
responsables.

Guardalmacén

Gestionar en almacén la existencia de los bienes
solicitados, si hubiera existencia se procedera a
realizar la entrega. (finaliza el proceso).

En caso de no existencia, almacén debera colocar

 sello de “NO HAY EXISTENCIA”.

Proyecto de
bases

Elaboracién de |

Unidad i :
Solicitante Remitir a la Jefatura de compras el expediente.
Publicador en |Elaboracion de proyecto de bases con los
Guatecompras | requerimientos de la unidad solicitante, que incluyan

las Especificaciones Generales y Técnicas.

Jefe de Compras

Revision, correccion y aprobacion del Proyecto de
bases por el jefe de Compras.

Publicador en
Guatecompras

Publicacion del proyecto de bases en el portal del
Sistema de Guatecompras (plazo 3 dias para que los
oferentes generen comentarios).




ACTIVIDAD

Solicitud de
Dictamenes

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE |
PUERTO BARRIOS |

COTIZACION DE BIENES Y SERVICIOS

RESPONSABLE

Jefe de Compras

| financiero.

CODIGO: PRO-JC-03
__VERSION: 002-2023
PAGINA: 5 de 25

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar Dictamen Técnico al director ejecutivo.
Solicitar  Dictamen presupuestario al director

Solicitar Dictamen Juridico y Minuta de contrato a
Unidad de Asesoria Juridica, anexando dictamen
tecnico del director ejecutivo y dictamen |
presupuestario de director financiero.

Posterior a la obtencion de los dictamenes solicitar
aprobacion ante el Gerente General, la publicacién de
las bases del evento en el sistema de Guatecompras.

Gerente General

Realizar Resolucién para que se realice la publicacién
de las bases del evento en el sistema de|
Guatecompras.

Publicacién de
| las Bases en el
sistema
Guatecompras

Publicador en
Guatecompras

Publicar en el sistema de Guatecompras las bases de|
evento y documentacién que solicita el portal de
Guatecompras (plazo 8 dias habiles para presentar
oferta y preguntas),

En caso que existiera, publicar las aclaraciones sobre
preguntas presentadas en Guatecompras por los
interesados sobre el contenido de los documentos del
proceso de contrataciéon con apoyo de la unidad
solicitante.

' Madificacion de |

bases

Unidad
Solicitante

autorizacién para la modificacion de bases.

En caso que de ser necesario, se solicita la

Jefe De
Compras

Gerente General

|por parte de un oferente o por cambios de los

Por cambios derivados de una solicitud de aclaracién

intereses de Ia Empresa (se prorroga por plazo de 8
dias habiles para presentar ofertas Yy preguntas).

Jefe de Compras |

Solicitar a Recursos Humanos que le remita al
Gerente General la propuesta de personal idéneo,
segun su experiencia o conocimiento legal, financiero
y técnico para conformar la junta de Recepcién,
Calificacion y Adjudicacién (integrantes 3 miembros
titulares y 2 miembros suplentes) para su
nombramiento.




. _ EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE b e

| @m | PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-JC-03
COTIZACION DE BIENES — VERSION: 002-2023 _
T TS s - PAGINA: 6 de 25

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitud de Jefe de

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realiza oficio con |a Propuesta del personal idéneo

Junta q!a Recursos para formar parte de Ia junta de recepcion, calificacion

Recepcion, Humanos y adjudicacién al Gerente General.
Calificacion y

Hficacion ‘Elaborar  Nombramiento de los miembros que |
| ' Adjudicacion Gerente General | conformaran la junta. '
| ‘ Jefe de Notificar el nombramiento a los miembros de Ia junta

Recursos de Recepcion, Calificacién y Adjudicacién, remite a
Humanos Jefatura de Compras.

it Publicar en el portal de Guatecompras nombramiento
| | Gﬂatlec:go r?'n::::s de la Junta de Recepcién, Calificacion y Adjudicacién.

'Recepcion de ofertas y apertura de plicas.

| Elaboracién del Acta de recepcion de ofertas y

Junta de apertura de plicas.
Recepcién,
Recepcion de | Calificaciony |En caso de Ausencia de ofertas Unicamente se
ofertas y Adjudicacién |procede a Ia elaboracién de Acta de recepcién de
apertura de ofertas y apertura de plicas para hacer de
plicas conocimiento del Gerente General (plazo 1 dia habil).

'En caso de Ausencia de oferias elaborar resolucion |
Gerente General | para prorrogar el plazo para recibir ofertas (plazo de
prorroga 8 dias habiles).

7 Publicar en el portal de Guatecompras Acta de
| recepcion de ofertas y apertura de plicas (plazo 1 dia
habil siguiente a la fecha de recepcion de ofertas).

'En caso de Ausencia de ofertas publicar Acta de
recepcion de ofertas y apertura de plicas.

Publicadoren |Si no se presenta ningun oferente se remite el
Guatecompras |expediente al Gerente General, para dar por
concluido el proceso de Cotizacidn Publica, vy
proceder a la Compra Directa por Ausencia de
Ofertas.

En caso de prorroga publicar resolucién de proérroga
de recepcion de ofertas.
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ACTIVIDAD
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DE |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Evaluacion de
8 requisitos en el | Publicador en Evaluar requisitos fundamentales de los oferentes.
’ portal de Guatecompras
__ | Guatecompras R o _
Junta de En caso Fortuito 0 de fuerza mayor debidamente
9 Derecho de Recepcion, comprobado, la junta tiene la facultad de presidir el
4 Presidir Calificacion y | evento, con posterioridad a la presentacién de Ofertas
L Adjudicacién |y antes de la adjudicacién. et
' Elaborar Acta de Adjudicacion o no adjudicacién
(plazo establecido en las bases no menor de 5 dias).
Junta de
Recepcion, De ser necesario prorrogar el plazo para la
Calificaciéon y adjudicacioén, elaborar oficio para autorizacién
Adjudicacion | debidamente justificado (presentar 2 dias habiles
antes de finalizar plazo para adjudicacion) dirigida al
- Gerente General.
Emite resolucion de autorizacién de prérroga para
Elaboracion de adjudicacién, plazo para notificar 1 dia habil a Ia
Acta de recepcion de la solicitud (debe ser por el mismo plazo
10. Adjudicacion y Gerente General 0 menor al establecido en las bases para la
Resolucién adjudicacion).
'Publicar Acta de Adjudicacién o no adjudicacion
(plazo de publicacion 2 dias habiles siguientes a la
fecha de su emision).
Publicadoren |
Guatecompras | Publicar resolucién de Gerente General de
‘ autorizacion de prérroga para la adjudicacion, si fuera
el caso.
[ Notificacién de Inconformidades en Sistema de Guatecompras
| Inconformidades (Plazo 5 dias calendarios posteriores a la publicacion
11, |€n el Sistema Oferentes del acta.
" | Guatecompras
| por los
| Oferentes - .
' Junta de Si  existieren inconformidades (plazo  para
' Contestacion de Recepcion, responderlas 5 dias calendario), derivado la j_unta
12. | inconformidades | Calificacion y podra rectificar, ampliar, revisar, confirmar o modificar

Adjudicacion
|

la adjudicacion o la no adjudicacion.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Remite expediente completo de cotizacién para que

el Gerente General realice la resolucion, apruebe o
\impruebe lo actuado por la junta (plazo 2 dias habiles ,
posteriores a las contestaciones de |las
inconformidades si hubiere).
Remision de Jinkscde
expediente para Recepcién En caso de primera improbacién por parte del Gerente
13. aprobacion o Calificaci én‘ General, la Junta debera revisar nuevamente el
Improbacién Adiu dicacic'): expediente para confirmar o modificar |a decision |
! original en forma razonada en base a las
observaciones formuladas (plazo 5 dias habiles a
partir de recibir la improbacion para su rectificacion y
plazo de 2 dias habiles para remitir de nuevo el
expediente al Gerente Gerente).
Realiza la Resolucion de aprobacion de adjudicacién
(plazo para emisién 5 dias habiles después de
recibido el expediente y 2 dias para remitir expediente |
a la junta y publicador en Guatecompras).
Resolucion de improbacién (primera) de adjudicacion
(plazo 5 dias habiles a partir de recibir Ia decision de
, . la junta y plazo de 2 dias habiles para remitir de nuevo
14. Emision Gerente General el expediente a la junta).
Resolucién de
aprobacion o Realiza Resolucién (segunda) para aprobacion,
improbacién de improbacién o presidir negociacion, derivada de la
la Adjudicacién improbacion (plazo 5 dias habiles a partir de recibir la
'decision de la junta y plazo de 2 dias habiles para
remitir de nuevo el expediente a la junta). De Presidir
(— la Negociacién. :
Publicar la resolucion de aprobacion emitida por el
. gerente, la etapa de adjudicacion del evento (plazo 2
Publicacién de dias habiles siguientes a la fecha de emision).
Resolucién y
decisiones de la Publicador en | Publicar las resoluciones de improbacién emitidas por
15. Junta en la Guatecompras | €l Gerente General y decisiones de la junta en la
etapa de la etapa de adjudicacién del evento (plazo 2 dias habiles
Adjudicacion siguientes a la fecha de emision).
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No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Compras | Solicitar Constancia de disponibilidad presupuestaria
Constancia de ‘a Direccion Financiera en caso de adjudicacion.

disponibilidad Director Emision de la Constancia de disponibilidad
Presupuestaria Financiero  |presupuestaria. ‘
16. | Encargada de
‘ Presupuesto

Recepcion de la constancia de disponibilidad‘
Jefe de Compras presupuestaria.

o En caso fortuito de fuerza mayor debidamente
Derechode | Gerente General comprobado, se procedera a presidir de Ia

. Presidir negociacion.
Solicitud de | Solicita a la coordinadora de asesoria juridica la|
18. elaboracién | Jefe de Compras | elaboracién, suscripcion y autenticacion de firmas del

EE ____Contrato Lo | contrato administrativo. L m Bl
" | Elaboracion del Adasarta Elaborar, suscribir y  autenticar Contrato
19. |  Contrato Yurieiiea Administrativo (plazo 10 dias habiles)
__|_Administrativo : L - el
Fianza de Oferente presentar fianza de cumplimiento de contrato

20. | Cumplimiento de

S administrativo (plazo 15 dias habiles siguiente a Ia
contrato adjudicado

suscripcion del contrato). -
Posterior a la suscripcion del Contrato Administrativo
Solicitud de | Jefe de Compras |y a la recepcion de la fianza de cumplimiento, Solicitar

21. | Aprobacién del aprobacién al Consejo de administracion, adjuntando
Contrato los mismos.

i " Aprobacién del Aprobar Contrato Administrativo (plazo 10 dias

21 Contrato Consejo de habiles posteriores a la presentacion de la fianza de

Administrativo | Administracién cumplimiento).
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No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Publicar Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

Publicar  Contrato Administrativo, fianza de
‘cumplimiento y aprobacién del Consejo de
Administracion (plazo 5 dias habiles siguientes a la
|fecha de aprobacion del contrato).
Publicacion de
documentos en Bublicadntan Publicar en sistema de Contralo(ia General de|
2o | Guatecompras Guatecompras Cuentas el Contrato Administrativo, fianza de
’ cumplimiento y aprobacién del Consejo de
Administracion (plazo 30 dias calendarios contados a
partir de la aprobacion del Consejo de Admiracion).

Posterior a la validacién del Contrato Administrativo
por parte de la Contraloria General de Cuentas,

publicar la constancia de validacién en el portal de
Guatecompras.

Solicitar a Recursos Humanos que le remita al
Gerente General la propuesta de personal idéneo,

segun su experiencia o conocimiento legal, financiero |
Jefe de Compras y técnico para conformar la junta de Recepcion y

Solicitud de Liquidaci6n (integrantes 3 miembros titulares) para su |

Junta de - nombramiento. )
Recepcion, y Jefe de Remite al gerente general la propuesta del personal
Liquidacién Recursos idéneo para el nombramiento como junta receptora y

. Humanos |liquidadora. e i |

23. Elaborar Nombramiento de los miembros que

Gerente General | conformaran la junta.

Notificar el nombramiento a los miembros de la junta

Jefe de de Recepcion y liquidacién, remite a Jefatura de
Recursos Compras.
Humanos

Publicador en | Publicar en el portal de Guatecompras nombramiento
Guatecompras |de la Junta de Recepcion y liquidacion.

Elaborar Orden de Compra y notifica al proveedor con
24. | Emisién Orden | Jefe de Compras |la misma.
de Compra
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En caso de entregas parciales, elaborar una Orden de
Compra por entrega.
Solicitud de Entrega la fianza de obra calidad o funcionamiento a
25. Fianza de Oferente la junta de recepcién y liquidacién
Garantia
Revisar Fianza de Garantia, bienes entregados por
Acta de el oferente adjudicado y suscribir Acta de Recepcioén,
Recepcion y posterior remitir a Jefatura de Compras (Plazo 2 dias
Liquidacién Junta de habiles posteriores a la suscripcion del Acta).
(seglin Recepcién y
26. | establecido en Liquidacién En caso de entregas parciales, se elabora Acta de
Contrato Recepcion y Liquidacién por cada entrega.
Administrativo)
Recepcion de Elaborar Recepcion de Bienes, adjuntado factura
Bienes segln Guardalmacén |(remitir a Jefatura de Compras).
establecido en
4r. Contrato En caso de entregas parciales, se elabora
Administrativo Recepcion de Bienes por cada entrega.
Publicar Fianza de Garantia.
Publicacién de
Fianza de Publicador en | Publicar Acta de Recepcion y Liquidacién por
28. | Garantia y Acta Guatecompras |entregas parciales establecidas en el Contrato
de Recepcion y Administrativo (Plazo 2 dias habiles posteriores a Ia
b Liguidacién suscripcion del Acta).
Solicitar a Direccién Financiera Constancia de
Disponibilidad Financiera por cada entrega segun lo
Jefe de Compras | establecido en el Contrato Administrativo.
Solicitud de Emiten constancia de disponibilidad financiera
29. | Constancia de Director debidamente firmada y sellada, por cada entrega
Disponibilidad Financiero
Financiera Jefe de
Tesorerfa
Publicar Constancia de Disponibilidad Financiera,
Publicador en |Recepcion de Bienes y factura por cada entrega
Guatecompras | establecida en el Contrato Administrativo.
Junta de Elaborar Acta de Liquidacién del evento (plazo 90
Recepciény | dias habiles posteriores a la Gltima Recepcion de
Liquidacién Bienes) posterior elabora oficio dirigido al consejo de
administracion, para la aprobacion de la liquidacién
del evento
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Agrg::?ig?ag%n Emite aprobacion de la liquidacién del evento
Publicar Acta de Liquidacion del evento (Plazo 2
dias habiles posteriores a la suscripcién del Acta).

30. | Liquidacién del

evento Publicador en | Publicar oficio de solicitud de aprobacién de
Guatecompras | liquidacion del evento.
Publicar aprobacién del Consejo de Administracién
de liquidacion del evento.

31. Entrega de Se traslada el expediente completo a la direccion
Expediente para | Jefe de Compras | financiera para proceso de pago, resguardo y
proceso de pago archivo del mismo.

32. Archivo de Director Recibe y resguarda el expediente completo del

Expediente Financiero evento,

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Cédigo Nombre Responsable Ubicacion

=isicc Digital Ordenado Afios Wleses

. Formulario de - Archivador
Preimpreso Bishes Solicitante identificado X X Mes -- - -
: Libro de control de Asistente de Jefatura de
Libro registro Compras Compras X X Mes v = Fi
- Oficio de - Archivador
Preimpreso Justificacion Solicitante identificado X X Mes - -- --
: Publicador en Archivador
Preimpreso | Proyecto de Bases Guatecompras | identificado X X Mes - - -
Preimpreso | Dictamen Técnico | Director Ejecutivo Archivador X X Mes -- -- -
identificado
Preimpreso | Dictamen Juridico | Asesoria Juridica Archivador X X Mes - -- -
identificado
Preimpreso | Minuta de Contrato Asesoria Juridica Archivador X X Mes - - -
identificado
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ldentificacion Almacenamiento

Disposicién

Cédigo Nombre Responsable Ubicacién Fisicc Digital Ordenado Afios Wleses s
. Dictamen Direccion Archivador
Preimpreso Presupuestario Financiera identificado | X X Mes i R B
: Publicador en Archivador
Preimpreso| Bases del Evento Guatecompras identificado X X Mes - - -~
= Oficio de Solicitud .
Preimpreso| de Aprobacién de Jefe de Compras ﬁrm;\;adgr X X Mes - - -
Bases identificado
Resolucién de
. Aprobacién de Archivador
Preimpreso Publicacién de Gerente General identificado X X Mes -- -- -~
Bases
Oficio de Solicitud .
Preimpreso | de Modificacion de Unidad Solicitante _Arcr::;adgr X X Mes - -- -
Banes identificado
! Solicitud de Archivador
Preimpreso Prérroga Jefe de Compras identificado X X Mes - - -~
Resolucion de g
Preimpreso| Aprobacién de Gerente General I’:\:::Ez:g; X X Mes -- - -
Prérroga
Oficio de Solicitud :
Preimpreso para remitir Jce:fa;: r?adse i’:g:ﬂi';zgg; X X Mes - - -
e Personal Idénec omp
i Oficio de Personal Recursos Archivador
Preimpreso Idéneo Humanos identificado | * X Mes S R -
Nombramiento para
Junta (Junta
Recepcion, ;
Preimpreso Calificacion y Gerente General i’g;:;;g:g; X X Mes - - -
Adjudicacién, Junta
de Recepcién y
Liquidacion)
a : Archivador
Preimpreso| Ofertar y Plicas Oferentes identificado X X Mes -- - -
Junta de
z Acta de Recepcidn Recepcion, Archivador o g _
PIENRESE0 | e Ofusts y Fllcas | Calite s y | identificado | X | X | Mes
Adjudicacién
; Cuadro de Publicador en Archivador ~ s _
Preimpreso Evaluacion Guatecompras identificado A R Mes
Junta de
; Acta de Recepcioén, Archivador X a - L. _
PIElpee0] o iicacisn Calificaciény | identificado | X M
Adjudicacion
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Identificacion Almacenamiento

Disposicién

Cédigo Nombre Responsable Ubicacion FisiccDigital Ordenado Anos lleses el
Junta de
> Oficio de Solicitud Recepcion, Archivador
P e Pea Calificaciony | identificado | X | X | Mes | — | - %
Adjudicacion
Resolucion de !
Preimpreso|  Aprobacion o Gerente General 'g\rcl:_it\fadgr X X Mes -- - -
Improbacion wentiioade
Constancia de .
Preimpreso Disponibilidad Presupuesto i‘:;?:;;;?ggr X Mes - -~ --
Financiera .
; Contrato s Archivador
Preimpreso Administrativo Asesoria Juridica identificado Mes - -~ --
' Fianza de Oferente Archivador
Freimpreso Cumplimiento Adjudicado identificado Mes e g -
Oficio de Solicitud
. de Aprobacién de Archivador
Preimpreso Contrato Jefe de Compras identificado Mes - -- -
Administrativo
Punto de Acta de
: Aprobacion de Consejo de Archivador 1. ” 1}
Preimpreso Contrato Administracién identificado Nige
Administrativo
; Constancia de Archivador
Preimpreso Validacién e identificado Mea i i §
- , Archivador
Preimpreso | Fianza de Garantia Oferente identificado Mes - -
. Junta de ;
. Acta de Recepcion ¢ Archivador
Preimpreso ; Recepcion y ; : Mes - - ==
de Bienes Liquidacion identificado
. Recepcion de y Archivador i 3 =
Preimpreso Blanos Guardalmacén identificado Mes
3 Junta de
; Acta de Liquidacién . Archivador ", -, _
Preimpreso Recepcion y : ificad Mes
del Evento Liquidacion identificado
Oficio de Solicitud
: Junta de i
. de Aprobacion de . Archivador Mes 2 (I i
Preimpreso S Recepcion y : ;
Liquidacién del Liquidacién identificado
Evento.
Punto de Acta de _
. Aprobaciéon de Consejo de Archivador Mes == 1) - -
Rrevope] diitncitnide Administracién | identificado
Evento
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C. INDICADORES

o Unidad Frecuencia
Proposito /

Nombre del indicador Férmula de calculo Meta* de de Responsable

(e i i0 - - . r
descripcion medida medicién

COTIZACION PUBLICA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I" Se presenta a la jefatura de Compras para
 Unidad solicitante | requerir el formulario de solicitud de servicios
segun corresponda.

Entrega el formulario al solicitante y efectua

el registro de la entrega en el libro de entrega
Asistente de Compras | de formularios de solicitud de servicios.

Entrega de
formulario de 3 —— - — .
solicitud de Unidad Solicitante | Llena el Formulario de servicios adjuntando
servicios oficio de justificacion del servicio requerido,

con especificaciones generales de |o
solicitado. Gestionar las Firmas de los|

a & |
funcionarios responsables.

Publicador en 'Elaboracion de proyecto de bases con los

Guatecompras ‘requerimientos de la unidad solicitante, que
incluyan las Especificaciones Generales y
Técnicas.

Elaboracién de '
Proyecto de bases ' Jefe de Compras Revision, correccion y aprobacién del
proyecto de bases por el jefe de Compras.

Publicacién del proyecto de bases en el
Publicador en portal del Sistema de Guatecompras (plazo 3
Guatecompras dias para que los oferentes generen
comentarios).




ACTIVIDAD

Solicitud de
Dictamenes

—

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE |
PUERTO BARRIOS '
COTIZACION DE BIENES Y SERVICIOS |

RESPONSABLE

Jefe de Compras

CODIGO: PRO-JC-03
__VERSION: 002-2023
_PAGINA: 16 de 25

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar dictamen técnico al director
ejecutivo.

Solicitar Dictamen presupuestario al director
financiero.

Solicitar Dictamen Juridico y Minuta de
confrato a Unidad de Asesoria Juridica,
anexando dictamen técnico del director

ejecutivo y dictamen presupuestario de
director financiero. '

Gerente General

Posterior a la obtencién de los dictdmenes
' solicitar aprobacién ante el Gerente General,
la publicacién de las bases del evento en el
sistema de Guatecompras.

Publicacién de las
Bases en el
sistema
Guatecompras

Publicador en
Guatecompras

Publicar en el sistema de Guatecompras las
bases del evento y documentacién que
solicita el portal de Guatecompras (plazo 8
‘dias habiles para presentar oferta vy
preguntas).

En caso que existiera, publicar las
aclaraciones sobre preguntas presentadas
en Guatecompras por los interesados sobre
el contenido de los documentos del proceso
de contratacion con apoyo de la unidad
solicitante.

Modificacién de
bases

Unidad Solicitante
Jefe De Compras

'En caso que de ser necesario, se solicita la
autorizacion para la modificacion de bases.

Gerente General

Por cambios derivados de una solicitud de
aclaracion por parte de un oferente o por
cambios de los intereses de |a Empresa (se
prorroga por plazo de 8 dias habiles para
presentar ofertas y preguntas).
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar a Recursos Humanos que le remita
al Gerente General la propuesta de personal
Jefe de Compras ‘ idéneo, seguin su experiencia o conocimiento

legal, financiero y técnico para conformar la
junta de Recepcion,  Calificacion y
Adjudicacion (integrantes 3  miembros

titulares y 2 miembros suplentes) para su
nombramiento.

Jefe de Recursos

Humanos Remite oficio con la propuesta del personal
idoneo para formar parte de la junta de

6. ' recepcion, calificacién y adjudicacién.

Elaborar Nombramiento de los miembros que

Solicitud de Junta Gerente General conformaran la junta.
de Recepcion,
‘- Calificacién y Notificar el nombramiento a los miembros de
Adjudicacion la junta de Recepci6n, Calificacion y
Jefe de Recursos Adjudicacién, remite a Jefatura de Compras.
Humanos
i e Publicar en el portal de Guatecompras
Publicador en nombramiento de la Junta de Recepcion,
Cudiseompras | caiifcacion y Adjudicacién.
- o | | Recepcién de ofertas y apertura de plicas.
Elaboracién del Acta de recepcion de ofertas
Junta de Recepcién, Y apertura de plicas.
Recepcion de izl'lﬁggcm%y En caso de Ausencia de ofertas Unicamente
ofertas y apertura Jagicacin se procede a la elaboracion de Acta de
de plicas recepcion de ofertas y apertura de plicas
7 para hacer de conocimiento del Gerente
' General (plazo 1 dia habil).
i En caso de Ausencia de ofertas elabo'ra!r
Gerente General resolucion para prorrogar el plazo para recibir
ofertas (plazo de prorroga 8 dias habiles).
i | Publicar en el portal de Guatecompras Acta
: de recepcion de ofertas y apertura de plicas
Fublicador en (plazo 1 dia habil siguiente a la fecha de |
Guatecompras recepcion de ofertas).
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En caso de Ausencia de ofertas publicar Acta |
de recepci6n de ofertas Yy apertura de plicas.
Si no se presenta ningln oferente se remite
el expediente al Gerente General, para dar
por concluido el proceso de Cotizacién
Publica, y proceder a Ia Compra Directa por
Ausencia de Ofertas.

En caso de prorroga publicar resolucién de
T S o, | prérroga de recepcion de ofertas.

Evaluacion de Evaluar requisitos fundamentales de los

8 requisitos en el Publicador en oferentes.

= portal de i Guatecompras

| Guatecompras | e ) s
En caso Fortuito o de fuerza mayor
Derecho de Junta de Recepcién, |debidamente comprobado, la junta tiene Ia
9. Presidir Calificacién y facultad de presidir el evento, con,
Adjudicacion posterioridad a la presentacion de Ofertas y

antes de |a adjudicacion.

(Elaborar Acta de Adjudicacion o no|
adjudicacion (plazo establecido en las bases
no menor de 5 dias).

Junta de Recepcion, | Ser necesario prorrogar el plazo para la

Cal_rﬁcgcao_n y adjudicacion, elaborar oficio para
Adjudicacion autorizacion debidamente justificado
(presentar 2 dias habiles antes de finalizar
Plazo para adjudicacion) dirigida al Gerente
Elaboracion de General.
10. Acta de oy Emite resolucion de autorizacion de prérroga
Adjudicacion y para adjudicacion, plazo para notificar 1 dia
Resolucion

'habil a la recepcion de la solicitud (debe ser
Gerente General | por el mismo plazo o menor al establecido en
las bases para la adjudicacién).

| - |Publicar Acta de Adjudicaciéon o no
' Publicador en adjudicacion (plazo de publicacién 2 dias
Guatecompras habiles siguientes a la fecha de su emision).




|
. |

ACTIVIDAD

Inconformidades
en el Sistema

' Guatecompras por

los Oferentes

" Notificacién de |

12

Contestacién de
inconformidades

13. |

14.

Remisién de
expediente para
aprobacion o
Improbacién
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Oferentes

Calificacion y
Adjudicacién

—

. Junta de Recepcidn,

Calificacién y
Adjudicacion

Emision
Resolucién de
aprobacién o

improbacién de la
Adjudicacion

Gerente General
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~ Junta de Recepcién, |Si existieren inconformidades (plazo para
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Publicar resolucién de Gerente General de
autorizacion  de prorroga para |a
adjudicacion, si fuera el caso.
Inconformidades  en  Sistema de
Guatecompras (Plazo 5 dias calendarios
posteriores a la publicacién del acta.

responderias 5 dias calendario), derivado |a
junta podra rectificar, ampliar, revisar,
confirmar o modificar la adjudicacién o la no
‘adjudicacioén.

Remite expediente completo de cotizacién
para que el Gerente General apruebe o
impruebe lo actuado por la junta (plazo 2 dias
habiles posteriores a las contestaciones de
las inconformidades si hubiere).

En caso de primera improbacién por parte del
Gerente General, debera revisar
nuevamente el expediente para confirmar o
‘modificar la decisién original en forma
‘razonada en base a las observaciones
formuladas (plazo 5 dias habiles a partir de
recibir la improbacién para su rectificacion y
plazo de 2 dias habiles para remitir de nuevo |
el expediente al Gerente General). '

Resolucion de aprobacién de adjudicacion
(plazo para emisién 5 dias habiles después
de recibido el expediente y 2 dias para remitir
expediente a la junta y publicador en
Guatecompras).

Resolucion de improbacién (primera) de
adjudicacion (plazo 5 dias habiles a partir de
recibir la decision de Ia juntay plazo de 2 dias
habiles para remitir de nuevo el expediente a
la junta). |
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Resolucién (segunda) para aprobacion,
improbacién o presidir negociacion, derivada
de la improbacion (plazo 5 dias habiles a |
| partir de recibir la decisién de la juntay plazo
de 2 dias habiles para remitir de nuevo el
expediente a la junta).

15.

Publicaciéon de
Resolucion y
decisiones de la
Junta en la etapa
de la Adjudicacién

Publicador en
Guatecompras

Publicar la resolucién de aprobacion emitida
por el gerente, la etapa de adjudicacion del
‘evento (plazo 2 dias habiles siguientes a la
fecha de emision).

Publicar las resoluciones de improbacion
emitidas por el Gerente General y decisiones |
de la junta en la etapa de adjudicacion del
evento (plazo 2 dias habiles siguientes a la
fecha de emisién).

Constancia de

Jefe de Compras

Solicitar Constancia de disponibilidad
presupuestaria a Direccién Financiera en

disponibilidad ‘caso de adjudicacion.
16 Prestipsestaria Director Financiero |Emision de 1a Constancia de disponibilidad
’ Encargada de presupuestaria.
Presupuesto
Posterior a la recepcién de |a constancia de
Jefe de Compras | disponibilidad presupuestaria.
En caso fortuito de fuerza mayor
17. Derecho de Gerente General | debidamente comprobado, se procedera a
Presidir : presidir de la negociacion.
Solicita a la coordinadora de asesoria juridica
Solicitud de Jefe de Compras | la elaboracién, suscripcion y autenticacion de
18. elaboracion firmas del contrato administrativo.
' Contrato
- Elaboracién del : Elaborar, suscribir y autenticar Contrato
19, Contrato f;;;g:;‘:jﬁ:ﬁig Administrativo (plazo 10 dias hébiles)
- Administrativo & |
J presentar fianza de cumplimiento de contrato ,l
20. | Oferente adjudicado |administrativo

(plazo 15 dias habiles
siguiente a la suscripcion del contrato).
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Fianza de
Cumplimiento de
i contrato ') L - . oy
Posterior a la suscripcién del Contrato
Solicitud de Jefe de Compras | Administrativo y alarecepcion de la fianza de
21 Aprobacién del cumplimiento, ~ Solicitar  aprobacién  al
§ Contrato Consejo de administracién, adjuntando los
mismos.
Aprobacién del Consejo de Aprobar Contrato Administrativo (plazo 10
29 Contrato Administracion dias habiles posteriores a la presentacion de |
- Administrativo la fianza de cumplimiento).
Publicar Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.
Publicar Contrato Administrativo, fianza de
cumplimiento y aprobacién del Consejo de
Administracion (plazo 5 dias habiles
siguientes a la fecha de aprobacion del
Publicacién de contrato).
documentos en
. Guatecompras - Publicar en sistema de Contraloria General
23 g Sgtl{':::nﬁggns de Cuentgs_el Contrato Administrativo, ﬂgnza :
’ 'de cumplimiento y aprobacién del Consejo de
Administracién (plazo 30 dias calendarios
contados a partir de la aprobacién del
Consejo de Admiracién).
Posterior a la validacién del Contrato
Administrativo por parte de Ia Contraloria
General de Cuentas, publicar la constancia
de validacion en el portal de Guatecompras.
Entrega de Entrega los documentos que soporten el
' documentacion servicio prestado, de acuerdo a lo
2. para proceso de Oferente establecido en el contrato.
pago
Solicita a la unidad que requiri6 el servicio
Solicitud de nota emita oficio de conformidad de acuerdo a lo |
_ 0 de Conformidad Jefe de Compras establecido en el contrato administrativo,
firmada y sellada por cada pago.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Compras

Solicitar a Direccion Financiera Constancia
de Disponibilidad Financiera por cada pago
de acuerdo a lo establecido en el Contrato
Administrativo.

Director Financiero
Jefe de Tesoreria

Emiten constancia de disponibilidad
financiera debidamente firmada y sellada,
por cada factura de pago.

Publicador en
Guatecompras

Publicar Constancia de Disponibilidad
Financiera, y factura por cada entrega del
servicio establecida en el Contrato
Administrativo.

No. ACTIVIDAD
Solicitud de
26. Constancia de
Disponibilidad
Financiera
27. Entrega de

Expediente para
proceso de pago

Jefe de Compras

Se traslada el expediente completo a la
direccion financiera para proceso de pago,
resguardo y archivo del mismo

28.

Solicitud de
Junta de
Liquidacion

Jefe de Compras

Solicita a la jefatura de recursos humanos,
proponga la terna de personal idéneo al
Gerente General para su nombramiento.

Jefe de Recursos
Humanos

Propone al Gerente General |a terna de
personal para conformar la junta de
liquidacion.

Gerente General

Emite nombramiento de la junta de
liquidacion.

Jefe de Recursos
Humanos

Notifica a los miembros de la junta y remite
el nombramiento a la jefatura de compras.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Emiten el acta de liquidacion una vez

29. concluido con todos los pagos establecidos
en el contrato, y emiten oficio dirigido al
consejo de administracion para aprobacion
de la liquidacian.

Junta de Liquidacién
Emision del Acta
de Liquidacion del

Evento Consejo de Aprueba la liquidacién del evento.
Administracion
Publicador en Publica el acta de liquidacién, oficio de
Guatecompras solicitud y aprobacion de liquidacién en el
sistema de Guatecompras.
30. Archivo de Director Financiero |Recibe y resguarda el expediente completo
Expediente del evento.

E. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicién

Cadigo Nombre Responsable Ubicacién ~isiccDigitaldrdenadcAfios Meses Tinl
Preimpreso | Formulario de bienes | Solicitante Sﬁ;:;ggg; X - Afio - - -
3 L Libro feeg ;c::grol de Agitr?‘r;t; ;Ie Jgi;?::;?aie X L) Afio iy _ B
Preimpreso | Oficio de Justificacién |  Solicitante i':;ﬁ:;g:gg X -~ Arfio - -- -
Preimpreso | Proyecto de Bases g 3::::53;;“3 I‘;g;:;gadg; X X Aro - - -
Preimpreso Dictamen Técnico gg:Stt:?:; ;2;2;;223; X - Afio - - --
Preimpreso Dictamen Juridico ﬁi?;?é;a Sg::;gggg X -- Afo -- - -
Preimpreso | Minuta de Contrato ﬁf‘?a?;:‘ I':;ﬁ:;igg; X -~ Afio - - --
Preimpresc Prezil?ﬁjrgsetgrio Iglilr:r?giig:‘a Q{recnl';:;sggg 8 B i N -
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ldentificacion

Almacenamiento

Disposicién
Cédigo Nombre final

Responsable Ubicacion “isiccDigitaldrdenadcAfios Meses

r Publicador en | Archivador
Preimpreso Bases del Evento Guatecompras |identificado Afio -- --
: Oficio de Solicitud de Jefe de Archivador
Preimpreso Aprobacion de Bases Compras |identificado| X & Afio o) o b
Resolucién de :
Preimpreso Aprobacion de gz:ﬁanrt; ig;’:;;g:g; X - Afio - - --
Publicacién de Bases
. Oficio de Solicitud de Unidad Archivador
FISIMOISS0 | o iiioacian db Bases| Solicitante |identificado| X | — | Afio | -~ | -
: - ; Jefe de Archivador
Preimpreso | Solicitud de Prérroga Compras |identificado X X Afio - - -
T Rt :
. : Gerente Archivador
Preimpreso Aprobacién de ; : X - Afio - -~ --
Prérroga General |identificado
- Oficio de Solicitud para| Jefatura de |Archivador . B
Preimpreso remitir Personal Id6neo Compras |identificado A 2 Alio
. Oficio de Personal Recursos | Archivador b - _ e
Preimpreso Idéneo para la Junta Humanos |identificado X Ao
Nombramiento para
Junta (Junta
Recepcidn, :
Preimpreso Calificacién y gzgznr: I‘:;Cnr::;i:g; X - Afio -- - -
Adjudicacién o Junta
de Recepcion y
Liquidaci6n)
; . Archivador X Af _ _
Preimpreso Ofertar y Plicas Oferentes identificado X o} -
Junta de
, Acta de Recepcion de | Recepcion, |Archivador X ago | - | = o
PIMRRO0 | ™ o be v blibse | Caiic e v |identificado| X
| Adjudicacion
: .« | Publicador en | Archivador A o -4
Preimpreso | Cuadro de Evaluacion Guatecompras|identificado| X | X Afio
Junta de
AL Recepcion, | Archivador _ " -
Preimpreso | Acta de Adjudicaci6n Caliﬂcgcién y |identificado X X Afio
Adjudicacion
Junta de
: Oficio de Solicitud de | Recepcién, |Archivador Afio . A i
Preimpreso Prérroga Calificacion y |identificado| X | X
Adjudicacién
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Disposicién

Codigo Nombre Responsable Ubicacién “isiccDigitaldrdenadcAiios Meses ik
Resoluciéon de .
’ - Gerente Archivador
Preimpreso Aprobacion o i " - Afo -- - -
i Improbacién General identificado
Constancia de :
Preimpreso Disponibilidad Presupuesto i’:;ﬁ;;g:g; - Afo -- - --
Financiera
; Contrato Asesoria | Archivador ;
Preimpreso Administrativo Juridica  |identificado - Afio i - -
. Fianza de Oferente | Archivador o
IMIEOR0 | i Adjudicado |identificado = el = a
Oficio de Solicitud de
1 Aprobacion de Jefe de Archivador =
Preimpraso Contrato Compras |identificado N Rfin i 1L i
| Administrativo
Punto de Acta de
: Aprobacién de Consejo de | Archivador 1 5
Preimpreso Contrato Administracién |identificado g Ano 2 i -
Administrativo |
g Constancia de Archivador "
Frepnso Validacién GeC identificado X Hio b i -
Documento de Soporte .
Preimpreso de Efectuado el Oferente I’:;ﬂ:;g:g; - Ano -- -- -
Servicio
" Oficio de Conformidad Unidad Archivador
Preimpreso del Servicio Solicitante  |identificado = e el e -
NG W] Junta de :
; Acta de Liquidacién del ; Archivador
Preimpreso Recepciény |! : - Afio -- -- -
A Evento Liquidacion identificado
Oficio de Solicitud de Junta de i
Preimpreso Aprobaci6n de Recepcion y :;‘;ﬂ:}:sgg‘; - Afio - - --
Liquidacién del Evento. Liguidacién
Punto de Acta de : -
Preimpreso Aprobacion de Agﬁﬁ:{;g;n ig‘;ﬂ:;;gggg -- Afo - -- -
Liquidacion de Evento -

F. INDICADORES

No. Nombre del indicador

Propésito /
descripcion

Formula de calculo Meta*

Unidad Frecuencia

de
medida

de Responsable
medicion
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de las
OBJETIVO actividades y responsables, cumpliéndose con la implementacién de
‘un control interno.

ALCANGE Proceso de Licitacién de Bienes y Servicios, en cumplimiento a un
Control Interno.

LIDER DE PROCEDIMIENTO NET e

| . Proceso de licitacion: Modalidad de compra cuando el monto total de los bienes, suministros,
' materiales o servicios que exceden de Q.900,000.00

2. Convocatoria: Documento con el cual se realiza el anuncio de invitacién a participar en un
proceso de cotizacidn o licitacion.

3. Plica: Sobre cerrado y sellado donde ser resguarda uno o varios documentos que no deben dei
revisar hasta una fecha determinada. '

4. Acta de recepcion y apertura de ofertas: Documento donde se hace constar el acto publico de

recepcion y apertura de ofertas, la cual es elaborada por la Junta de Cotizacién o Junta de |
Licitacién.

\ 5. Acta de resolucién de la Junta de Cotizacion o Junta de Licitacién: Documento donde se
j hace constar la revision, evaluacion y calificacion de las ofertas, asi como la resolucién la cual es
elaborada por la Junta de Cotizacién o Licitacion.

6. Acta de recepcion: Documento donde se hace constar la recepcién de los bienes, suministros,
materiales o servicios, la cual es elaborada por la Comisién de Recepcidn.

7. Comision de recepcién y liquidacién: Se integra por 3 empleados publicos con idoneidad losi
cuales son nombrados por el Consejo de Administracién o Gerencia General, siendo los

responsables de establecer y confirmar que los bienes, suministros, materiales o servicios son
recibidos a entera satisfaccion.

8. Idoneidad: Es cuando se establece que el empleado publico cumple con la acreditacién de la |
experiencia o conocimiento suficiente en alguno de los ambitos de caracter legal, administrativo,

técnico, operativo para poder participar en una Junta.

9. Acta de liquidacion: Documento donde la Comisiéon de Recepcion y liquidacion establece eli
monto a cancelar de los bienes, suministros, materiales o servicios.

10.0Orden de compra: Documento que se emite para respaldar que existe disponibilidad financiera
_para la adquisicion o contratacion de los bienes, suministros, materiales o servicios. |
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(ﬁf | EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE

12.Formulario de Solicitud de Servicios: Es el documento administrativo en el cual se detallan las

necesidades de los servicios que requieren las diferentes unidades de Ia -EEMPB-. Ya sean!
administrativas u operativas.

13.Bien: Es un producto tangible denominado como material, suministro o activo fijo que se quiere
adquirir,

i
. 14.Servicio: Es un producto intangible, conformado por un conjunto actividades, es el término que!
| se utiliza para la ejecucién de un trabajo que se quiere adquirir.

' 15.Cotizacién: Documento que presenta una persona o proveedor en el cual se describen las

P - SR 5 e i ” > |
i caracteristicas de los bienes, suministros, materiales, servicios con su respectivo valor unitario o
total. !

16.Formulario de Recepcion de Bienes: Es el documento fisico que es realizado por el

Guardalmacén al momento de recibir los productos tangibles indicando Ia descripcién al momento
de recibir los materiales, bienes y suministros tangibles.

17.GUATECOMPRAS: Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
. Adquisiciones del Estado.

18.SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales, herramienta informatica
que se trabaja via Internet.

. 19.NOG: Es el Numero de Operacién de Guatecompras, utilizado para identificar todas las
| publicaciones registradas en Guatecompras. '

20.Retencion del Impuesto Sobre Ia Renta: Documento que se emite como constancia de retencion
del Impuesto Sobre |a Renta.

21.Disponibilidad Financiera: Es cuando se acepta que existe crédito o asignacion presupuestaria _
suficiente para cubrir el monto que se va a ejecutar. |

22.Disponibilidad Presupuestaria: Es cuando se acepta que existe dinero suficiente para cubrir el
monto que se va a ejecutar.
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LICITACION PUBLICA PARA ADQUISICION DE BIENES

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

Entrega de
formulario de solicitud
de Bienes

RESPONSABLE

Unidad solicitante

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se presenta a la jefatura de Compras para
requerir el formulario de solicitud de bienes
segun corresponda.

Asistente de
Compras

Entrega el formulario al solicitante y efectua el |
registro de la entrega en el libro de entrega de |
formularios de solicitud de bienes.

Unidad Solicitante

Llena el Formulario de Bienes adjuntando
oficio de justificacion de la adquisicion con
especificaciones técnicas y generales de lo
solicitado. Gestionar las Firmas de los
funcionarios responsables.

Gestionar en almacén la existencia de los
bienes solicitados, si hubiera existencia se
procedera a realizar la entrega (finaliza el
proceso).

Guardalmacén

En caso de no existencia, almacén debe@
colocar sello de “NO HAY EXISTENCIA”.

| Unidad Solicitante

Remitr a la Jefatura de compras el
expediente.

Elaboracion de
Proyecto de bases

Publicador en
Guatecompras

Jefe de Compras

Elaboracién de proyecto de bases con los
requerimientos de la unidad solicitante, que

incluyan las Especificaciones Generales y|
Técnicas.

Revision, correccién y aprobacién
Proyecto de bases por el jefe de Compras.

del

Publicador en
Guatecompras

Publicacién del proyecto de bases en el portal
del Sistema de Guatecompras (plazo 3 dias
| para que los oferentes generen comentarios).
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar dictamen técnico al director ejecutivo.

Solicitar Dictamen presupuestario al director
financiero.

Solicitud de Solicitar Dictamen Juridico y Minuta de
_ Dictamenes contratc a Unidad de Asesoria Juridica,
3 : . Jefe de Compras | anexando copia del dictamen técnico y
: dictamen presupuestario.

Posterior a la obtencién de los dictamenes
' solicitar aprobacién ante el Consejo de
Administracion, la publicacién de las bases del
evento en el sistema de Guatecompras.
Consejo de Aprobar las Bases del Evento

Administracién
Publicador en Publicar en el sistema de Guatecompras las
Publicacién de las Guatecompras bases del evento y documentacién que solicita
Bases en el sistema el portal de Guatecompras (plazo 40 dias

Guatecompras habiles para presentar oferta Yy preguntas).

- Gestionar la publicacién de la Convocatoria de |
4 Emisién de Jefe de Compras la Licitacibn Publica en el Diario de

Convocatoria Centroamérica. (no mayor a cinco 5 dias
|‘ | calendario)
Publicador en En caso que existiera, publicar las
Respuesta de Guatecompras | aclaraciones sobre preguntas presentadas en
Aclaracién Guatecompras por los interesados sobre el
contenido de los documentos del proceso de
contratacion con apoyo de la unidad
solicitante.
Unidad Solicitante |En caso que de ser necesario, se solicita la
Jefe De Compras | autorizacién para la modificacién de bases.
Consejo de Por cambios derivados de una solicitud de
& | Administracién | aclaracion por parte de un oferente 0 por
" | Modificacion de bases cambios de los intereses de la Empresa (se
. prorroga por plazo de 8 dias habiles para
L presentar ofertas y preguntas).




No.

ACTIVIDAD

Solicitud de Junta de

Recepcion,
Calificacion y
Adjudicacién

| Recepcion de ofertas

Yy apertura de plicas

RESPONSABLE
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Compras | Solicitar a Recursos Humanos que le remita al
Consejo de Administracién Ia propuesta de
personal idéneo, segiin su experiencia o
conocimiento legal, financiero y técnico para
conformar la junta de Recepcion, Calificacion
y Adjudicacién (integrantes 3 miembros
titulares y 2 miembros suplentes) para su
nombramiento.
Remite oficio con Ia propuesta del personal
Jefe de Recursos | jjsna0 para formar parte de la junta de
Humanos  recepeion, calificacion y adjudicacion.
Consejo de Elaborar Nombramiento de los miembros que
Administracién | conformaran Ia junta.
Jefe de Recursos | Notificar el nombramiento a los miembros de
Humanos la junta de Recepcién, Calificacién y
Adjudicacion, remite a Jefatura de Compras.

: Publicar en el portal de Guatecompras
Publicador en nombramiento de la Junta de Recepcién,
Gustecompras | cajificacion v Adjudicacién.

Recepcién de ofertas y apertura de plicas.
Elaboracion del Acta de recepcién de ofertas y
Junta de apertura de plicas.
Recepcién,
Calificaciony | En caso de Ausencia de ofertas Unicamente se
Adjudicacion procede a la elaboracién de Acta de recepcion |
de ofertas y apertura de plicas para hacer de
conocimiento del Consejo de Administracion
~ |(plazo 1dia habil). e 3
. En caso de Ausencia de ofertas elaborar
Consejo de Punto de Acta para prorrogar el plazo para

Administracién

recibir ofertas (plazo de prorroga 8 dias
habiles).

Publicador en
Guatecompras

Publicar en el portal de Guatecompras Acta de
recepcion de ofertas y apertura de plicas
(plazo 1 dia habil siguiente a la fecha de
recepcion de ofertas).

En caso de Ausencia de ofertas publicar Acta
| de recepcién de ofertas y apertura de plicas.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si no se presenta ningun oferente se remite el
expediente al Consejo de Administracion, para
dar por concluido el proceso de Licitacion
Publica, y proceder a la Compra Directa por
Ausencia de Ofertas.
En caso de prorroga publicar Punto de Acta de
_ prorroga de recepcion de ofertas.
Evaluacion de Publicador en Evaluar requisitos fundamentales de los
. 8. | requisitos en el portal Guatecompras | oferentes.
| _de Guatecompras )
" — En caso Fortuito o de fuerza mayor
Derecho de Prescindir RicapEtn debidamente comprobado, la junta tiene la
9. Caliﬁcgci én’y facultad de prescindir el evento, con
Adjudicacion posterioridad a la presentacién de Ofertas y
) | antes de la adjudicacion.
'Elaborar Acta de Adjudicacion o no
adjudicacion (plazo establecido en las bases
no menor de 5 dias).
Junta de
Recepcidn, De ser necesario prorrogar el plazo para la
Calificacion y adjudicacién, elaborar oficio para autorizacion
f Adjudicacion debidamente justificado (presentar 2 dias
i habiles antes de finalizar plazo para
adjudicacion) dirigida al Consejo de
Elaboracién de Acta | Administracién. |
de Adjudicacién y 'Emite Punto de Acta de autorizacion de|
10 Resolucién |' \prérroga  para  adjudicacién, plazo para
) Consejo de notificar 1 dia habil a la recepcién de Ia

Administracién

Publicador en
Guatecompras

| adjudicacion).

solicitud (debe ser por el mismo plazo o menor
al establecido en las bases para Ila

Publicar Acta de Adjudicacion o no
adjudicacion (plazo de publicacion 2 dias
habiles siguientes a la fecha de su emision).

Publicar punto de acta emitido por el Consejo‘
de Administracion de autorizacién de prérroga
para la adjudicacion, si fuera el caso. J
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

en Sistema de
Guatecompras (Plazo 5 dias calendarios
posteriores a la publicacién del acta.

Si existieren inconformidades (plazo para
responderlas 5 dias calendario), derivado la
rectificar, ampliar, revisar,
confirmar o modificar la adjudicacién o la no

'Remite expediente completo para que el
Consejo de Administracién apruebe o
impruebe lo actuado por la junta (plazo 2 dias
habiles posteriores a las contestaciones de las
inconformidades si hubiere).

En caso de primera improbacion por parte del

Consejo de Administracién, debera revisar
nuevamente el expediente para confirmar o
modificar la decisién original en forma
razonada en base a las observaciones
formuladas (plazo 5 dias habiles a partir de
recibir la improbacién para su rectificacion y
'plazo de 2 dias habiles para remitir de nuevo
el expediente al Consejo de Administracién).

Acta de aprobacién o
improbacion de la
Adjudicacion

Notificacion de Oferentes Inconformidades
Inconformidades en el
i 1A Sistema
Guatecompras por los
Oferentes
Junta de
Contestacién de Recepcién,
12 inconformidades Calificacion y junta podra
Adjudicacién
L adjudicacion.
Remision de
expediente para RJunta dée
13 aprobacion o agSpewn,
Improbacién Cal‘lﬁc_amé'r] y
Adjudicacion
Guatecompras).
14 Consejo de
’ Emisién Punto de Administracién

Punto de Acta de aprobacion de adjudicacion |
(plazo para emisién 5 dias habiles después de
recibido el expediente y 2 dias para remitir |
expediente a la junta y publicador en|

Punto de Acta de improbacién (primera) de
adjudicacién (plazo 5 dias habiles a partir de
recibir la decision de la junta y plazo de 2 dias
habiles para remitir de nuevo el expediente a
la junta).

Punto de Acta (segunda) para aprobacion,
improbacién o prescindir |a negociacion,
derivada de la improbacién (plazo 5 dias|
| habiles a partir de recibir la decision de la junta |
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Y plazo de 2 dias habiles para remitir de nuevo

Publicar el punto de acta de aprobacion
‘emitida por el Consejo de Administracion, la|
etapa de adjudicacion del evento (plazo 2 dias
habiles siguientes a la fecha de emision).

5. | de Acta y decisiones Guatecompras | Publicar los puntos de acta de improbacién
de la Junta en la ‘emitidas por el Consejo de Administracién y
etapa de la decisiones de la junta en Ia etapa de
Adjudicacién ‘adjudicacién del evento (plazo 2 dias habiles
siguientes a la fecha de emision).
Solicitar Constancia de disponibilidad
Emisién de Jefe de Compras | presupuestaria a Direccién Financiera en caso
Constancia de de adjudicacion.
16. disponibilidad
presupuestaria Director Financiero |Emisién de |a Constancia y/o sello de
| Encargada de |disponibilidad presupuestaria.
Presupuesto
Publicador en Publicar la constancia de disponibilidad
Guatecompras presupuestaria.
Consejo de En caso fortuito de fuerza mayor debidamente
17. | Derecho de Prescindir Administracion comprobado, se procedera a prescindir de la
negociacion.
Posterior a la obtencién de |a constancia de
Solicitud de Jefe de Compras disponibilidad presupuestaria, Solicita a Ia
18. | elaboracién Contrato coordinadora de asesoria juridica la
elaboracién, suscripcion y autenticacion de
e e el L firmas del contrato administrativo. S
Elaborar, suscribir y autenticar Contrato |
19 Elaboracién del Coordinadora de | Administrativo (plazo 10 dias habiles)
' Contrato Asesoria Juridica
_Administrativo )
presentar fianza de cumplimiento de contrato |
Fianza de Oferente administrativo (plazo 15 dias habiles siguiente
Cumplimiento de adjudicado a la suscripcion del contrato).
20. contrato
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Posterior a la suscripcion del Contrato

Solicitud de . Jefe de Compras | Administrativo y a la recepcion de la fianza de
21. Aprobacién del cumplimiento, Solicitar aprobacion al Consejo
Contrato de administracién, adjuntando los mismos.
Aprobacion del Consejo de Aprobar Contrato Administrativo (plazo 10 dias |
| 22. Contrato Administracion | habiles posteriores a la presentacién de la
[ Administrativo fianza de cumplimiento).

Publicar Contrato Administrativo, fianza de
cumplimiento y aprobacién del Consejo de
Administracion (plazo 5 dias habiles siguientes
a la fecha de aprobacién del contrato).

Publicar en sistema de Contraloria General de
' Cuentas el Contrato Administrativo, fianza de |
Publicacion de Bililleaidor an cumplimiento y aprobacién del Consejo de
23 documentos en Guatecompras Administracién (plazo 30 dias calendarios
' Guatecompras contados a partir de la aprobacion del Consejo
de Admiracion).

Posterior a la validacion del Contrato
Administrativo por parte de la Contraloria
General de Cuentas, publicar la constancia de
 validacion en el portal de Guatecompras.

Solicitar a Recursos Humanos que le remita al
Consejo de Administracién la propuesta de
personal idoneo, segln su experiencia o
Jefe de Compras | conocimiento legal, financiero y técnico para
conformar la junta de Recepcion y Liquidacién
(integrantes 3 miembros titulares) para su
_ nombramiento. _
o4 ' Solicitud de Remite al Consejo de Administracion la|
; " | Junta de Recepcion, y | Jefe de Recursos propuesta del personal idéneo para el
' Liquidacién Humanos nombramiento como junta receptora vy
liquidadora. B
Consejo de ' Elaborar Nombramiento de los miembros que
. Administracién | conformaran la junta. _ =
Jefe de Recursos | Notificar el nombramiento a los miembros de

Humanos la junta de Recepcién y liquidacion, remite a
Jefatura de Compras.




 Duwe
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Publicar en el portal de Guatecompras
nombramiento de la Junta de Recepcion y
liquidacion.

Elaborar Orden de Compra y notifica g

25, Emisiéon Orden de Jefe de Compras |proveedor con la misma.
Compra
En caso de entregas parciales, elaborar una
Orden de Compra por entrega.
Entrega la fianza de obra, calidad o
26. | Solicitud de Fianza de Oferente funcionamiento a la junta de recepcion vy
Garantia liquidacion
Revisar Fianza de Garantia, bienes
entregados por el oferente adjudicado y
Elaboracion de Acta suscribir Acta de Recepcion, posterior remitir
de Recepcion y Junta de Recepcion | a Jefatura de Compras (Plazo 2 dias habiles
27. | Liquidacién (segtn y Liquidacién posteriores a la suscripcién del Acta).
establecido en
Contrato En caso de entregas parciales, se elabora
Administrativo) Acta de Recepcién y Liquidacién por cada
entrega.
Recepcién de Bienes Elaborar Recepcion de Bienes, adjuntado
segun establecido en Guardalmacén | factura (remitir a Jefatura de Comepras).
28. Contrato
Administrativo En caso de entregas parciales, se elabora
Recepcion de Bienes por cada entrega.
Publicar Fianza de Garantia.
Publicacién de Fianza Publicador en Publicar Acta de Recepcién y Liquidacién por
29. | de Garantia y Acta de Guatecompras | entregas parciales establecidas en el
Recepcion y Contrato Administrativo (Plazo 2 dias habiles
Liquidacién posteriores a la suscripcién del Acta).
Solicitar a Direccion Financiera Constancia
Jefe de Compras | de Disponibilidad Financiera por cada entrega
segun lo establecido en el Contrato
Solicitud de Administrativo.
Constancia de Director Financiero | Emiten constancia de disponibilidad
30. Disponibilidad Jefe de Tesoreria |financiera debidamente firmada y sellada, por
Financiera cada entrega.

Publicador en
Guatecompras

Publicar Constancia de Disponibilidad
Financiera, Recepcién de Bienes y factura
por cada entrega establecida en el Contrato
Administrativo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
31.| Entrega de Expediente Se traslada el expediente completo a la

para proceso de pago | Jefe de Compras |direccién financiera para proceso de pago,
resguardo y archivo del mismo

Jefe de Compras |Solicita a la jefatura de recursos humanos,
proponga la terna de personal idéneo al
Consejo de Administracién para su
nombramiento.

Jefe de Recursos |Propone al consejo de administracion la terna

Nombramiento de Junta Humanos de personal para conformar |a junta de
32. | Junta de Liquidacién liquidacién.
Consejo de Emite nombramiento de Ia junta de

Administracién | liquidacion.
Jefe de Recursos |Notifica a los miembros de la junta y remite el
ST . an Humanos nombramiento a |a jefatura de compras.
Elaborar Acta de Liquidacién del evento
Junta de Recepcién | (plazo 90 dias habiles posteriores a la Ultima
y Liquidacion Recepcion de Bienes).

Emision de Acta de Elaborar oficio solicitando aprobacioén de la
Liquidacién del evento liquidacién del evento dirigido al Consejo de
Administracién, adjuntar el expediente del
mismo.
33.
Consejo de Emite aprobacion de la liquidacién del evento
Administracién
Publicar Acta de Liquidacién del evento
(Plazo 2 dias habiles posteriores a Ia
Publicacién de Acta y suscripcién del Acta).
34. documentos de Publicador en
respaldo en sistema Guatecompras Publicar oficio de solicitud de aprobacidn de
Guatecompras liquidacién del evento.

Publicar aprobaci6n del Consejo de
Administracion de liquidacion del evento.
35. | Archivo de Expediente | Director Financiero Resguarda el Expediente completo
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B. CONTROL INTERNO

Identificacién

Almacenamiento Disposicién

Cédigo Nombre Responsable Ubicacién “isiccDigitaldrdenadcAfios Meses e
Preimpreso| Formulario de bienes Solicitante 3;?3:1‘“:2:3; X X Mes - - --

il <l ol -0 Y I PO B I
ie_im_p% _Oficiode Justiﬁcaci_én__ = Solicita_nte__i‘:;'::;:_;‘gé—;_f_x_— Me: - - -
Preimpreso Proyecto de Bases g:gtlfac:fn%fans ijéfﬂii}fi:g; X X Mes - - =
Preimpreso|  Dictamen Técnico E?ggl‘ffﬁ; ka3 S I I o
Preimpreso Dictamen Juridico ﬁi?;?;;a iﬁ;ﬁ:};ﬁ:&; X X Mes -- - -=
Sy = fuse ===
Preimpreso| Minuta de Contrato Aj‘?[il?;i: Sgcn'::;zggg X X Mes - - -
Omeres)]  prosipiesro | fuenam [t x | X | wes |- | - | -
Preimpreso Bases del Evento g::tli:::r:;fans S;%ﬁ:;ggg; X X Mes -- - -
Primorese) Srovacon do tusee | omenes [omeoter s | x s |- | - | -
Preimpreso :3%?:@222 g: Gerente General i';ﬁ::;g:gg X X Mes - - --
Wi Publicacién de Bases
ot - A CTCT P P R
Preimpreso| Solicitud de Prérroga C:J:r:wep?:s i’:;ﬂ;}:g:g; X Mes | — | - -
;reimpreso_:prosfggg’gg';?;mga Gerente General iﬁ:ﬂ:}‘rﬁggg X Mes - - <
Frmpress s o e | “etwae (st s | | [ [ - [ -
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ldentificacion

Almacenamiento

Disposicién
Cadigo Nombre Responsable Ubicacién “isiccDigital drdenadcAfios Meses i
; Oficio de Personal Recursos Archivador
Preimpreso Idéneo Humanos |identificado| X | X s | o= o ke
| Nombramiento para ]
Junta (Junta Recepcion,
; Calificacion y Archivador
Preimpreso Adjudicacién, Junta de Gerente General identificado = X Mes T - =
Recepcmn y
Liquidacién) =
; . Archivador
Preimpreso Ofertar y Plicas Oferentes identificado X X Mes - -- -
R T | Juntade | 0 B r
. Acta de Recepcién de Recepcion, | Archivador _ _ _
Preimpreso Ofertas y Plicas Calificacion y |identificado X X Mes
- o s = Adjudicacion = ARl — |
’ " Publicador en | Archivador
Preimpreso| Cuadro de Evaluacion Guatecompras |identificado X X Mes -- - -
D o  Juntade - i
’ s = Recepcion, | Archivador _ _ m
Preimpreso| Acta de Adjudicacién Calificacion'y |identificado X X Mes
.= Adjudicacién
Junta de
; Oficio de Solicitud de Recepcion, | Archivador - » .
Prelmpreso Prorroga Calificacion y  |identificado A A e
el - Adjudicacién
Resolucion de .
dor
Preimpreso Aprobacién o Gerente General ;'Zm;;zac?o X X Mes - - --
i = Improbacién a
Constancia de hivado
Preimpreso Disponibilidad Presupuesto ifiglt;ﬂ?a d; X X Mes - - --
B Financiera
! 705 : Asesoria Archivador X M = - i
Preimpreso | Contrato Administrativo Subtdics identificado| X es
| ! s Oferente Archivador _ 3.} -
Preimpreso | Fianza de Cumplimiento Adjudicado  |identificado X X Mes
Oficio de Solicitud de :
: Jefe de Archivador . 4 -
Preimpreso | Aprobacién de Contrato Cc?mpras identificado X X Mes
Administrativo
Punto de Acta de " g
o Consejode | Archivador N = il
Preimpreso | Aprobacién de Contrato A drninis:raci 6n |identificado X X Mes
I Administrativo
; Constancia de Archivador - s -
Preimpreso Validacién CGC  lidentificado| X | X | Mes
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Identificacion Almacenamiento

Disposicién
Cédigo Nombre Responsable Ubicacién “isiccDigital drdenadcAfios Meses i
: . ; Archivador
Preimpreso| Fianza de Garantia Oferente identificado X X Mes - - -
=0 Junta de :
Preimpreso| Acta deB'?:rf::""’” €| Recepeisny i’:;f:;}:'z:g; X% | omes bl o 3
En — it . il Liquidacién |
. s : . | Archivador
Preimpreso Recepcion de Bienes Guardalmacén identificado X X Mes - - -
PETIN ; Junta de -
Preimpreso Acta de ié:?eur:?:cmn del Recepcién y iﬁﬁlgg:g; X X Mes - - -
Liquidacién
Oficio de Solicitud de Junta de .
Preimpreso Aprobacién de Recepcion y i‘:ﬁ;zﬁggg X X Mes - -- --
Liquidacion del Evento. Liquidacion
Punto de Acta de : .
Preimpreso Aprobacién de Ag;?nsigfag%n ;3;?3;;223; X X Mes - - -
Liquidacion de EventoL

C. INDICADORES

Propésito / Unidad Frecuencia
descripcion

No. Nombre del indicador Formula de calculo Meta* de de Responsahle

medida medicion

LICITACION PUBLICA PARA ADQUISICION DE SERVICIOS
D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i - ' ' Se presenta a la jefatura de Compras para |
' Unidad solicitante 'requerir el formulario de solicitud de!
servicios. '
1. B Entrega el formulario al solicitante y efectta
Asistente de el registro de la entrega en el libro de |
Compras entrega de formularios de solicitud de f
Servicios. |
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Llena el Formulario de Servicios adjuntando
‘oficio de justificacion de la adquisicion con
-especificaciones técnicas y generales de lo
Unidad Solicitante |solicitado. Gestionar las Firmas de los
funcionarios responsables.

Remitir a la Jefatura de compras el
expediente.

Elaboracion de
Proyecto de bases

Publicador en Elaboracién de proyecto de bases con los
Guatecompras | requerimientos de la unidad solicitante, que

incluyan las Especificaciones Generales y
' Técnicas.

Jefe de Compras | Revisién, correccién y aprobaciéon del
_Proyecto de bases por el jefe de Compras.

Publicadoren | Publicacion del proyecto de bases en el
Guatecompras | portal del Sistema de Guatecompras (plazo |

3 dias para que los oferentes generen
comentarios). ’

Solicitud de Dictamenes

Solicitar dictamen técnico al director
Jefe de Compras | ejecutivo.

Solicitar Dictamen presupuestario al
director financiero.

Solicitar Dictamen Juridico y Minuta de |
contrato a Unidad de Asesoria Juridica, |
anexando copia del dictamen técnico y
dictamen presupuestario.

Publicacion de las
, Bases en el sistema
' Guatecompras

Posterior a la obtencién de los dictdmenes
Consejo de solicitar aprobacion ante el Consejo de
Administracién | Administracién, la publicacién de las bases
_del evento en el sistema de Guatecompras.

'Publicar en el sistema de Guatecompras las
Publicadoren  |bases del evento y documentacién que
Guatecompras | solicita el portal de Guatecompras (plazo 40
dias habiles para presentar oferta y
preguntas).

Jefe de Compras | Gestionar la publicacién de la Convocatoria
de la Licitacion Plblica en el Diario de
Publicador en Centroameérica. (no mayor a cinco 5 dias
Guatecompras | calendario).
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En caso que existiera, publicar las
aclaraciones sobre preguntas presentadas

Respuesta de Publicador en en Guatecompras por los interesados sobre
5 Aclaraciones Guatecompras | el contenido de los documentos del proceso
| de contratacion con apoyo de la unidad
solicitante.
[ Unidad Solicitante |En caso que de ser necesario, se solicita ja
| Jefe De Compras |autorizacion para la modificacién de bases.
Consejo de Por cambios derivados de una solicitud de
| 8. : - Administraciéon |aclaracién por parte de un oferente o por
Modificacién de bases cambios de los intereses de la Empresa (se |
prorroga por plazo de 8 dias habiles para
presentar ofertas y preguntas).
_ Jefe de Compras | Solicitar a Recursos Humanos que le remita
i al Consejo de Administracion la propuesta
| de personal idéneo, seg(in su experiencia o
conocimiento legal, financiero y técnico .-
| para conformar la junta de Recepcion,
Solicitud de Junta de Calificacion y Adjudicacion (integrantes 3
. Recepcion, Calificacién miembros titulares y 2 miembros suplentes)
.' y Adjudicacion ‘para su nombramiento.
| Remite oficio con la propuesta del personal
| 2 JefedemRai%L;rsos /idoneo para formar parte de la junta de
| recepcion, calificacion y adjudicacién.
Consejo de Elaborar Nombramiento de los miembros
| Administracién | que conformaran la junta. ,
. Notificar el nombramiento a los miembros
| § Jefe de Recursos | de la junta de Recepcién, Calificacién y
f I Humanos Adjudicacién, remite a Jefatura de
. | - I Compras. ' S _
i _ Publicar en el portal de Guatecompras el
f' Publicador en nombramiento de la Junta de Recepcion,
’ Guatecompras | c,jificacion y Adjudicacion.
R o Tyl =, | Recepcién de ofertas y apertura de plicas. |
8 . Rélégtgc:?;n Elaboracion del Acta de recepciéon de
| |. Calificacion'y ofertas y apertura de plicas.
‘ Recepci6n de ofertas y Adjudicacion En caso de Ausencia de ofertas tinicamente |
| apertura de plicas Se procede a la elaboracién de Acta de |




No.

ACTIVIDAD

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE |
PUERTO BARRIOS

LICITACION DE BIENES Y SERVICIOS

RESPONSABLE

Consejo de
Administracién
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| |

Publicador en
Guatecompras

‘el expediente al Consejo de Administracién,
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

recepcion de ofertas y apertura de plicas
para hacer de conocimiento del Consejo de |
Administracién (plazo 1 dia habil). ‘
En caso de Ausencia de ofertas elaborar
Punto de Acta para prorrogar el plazo para
‘recibir ofertas (plazo de prorroga 8 dias
habiles). =~~~ =~ =
Publicar en el portal de Guatecompras Acta |
de recepcion de ofertas y apertura de plicas ‘
(plazo 1 dia habil siguiente a la fecha de
recepcion de ofertas).

En caso de Ausencia de ofertas publicar
Acta de recepcion de ofertas y apertura de |
plicas.

Si no se presenta ningln oferente se remite

para dar por concluido el proceso de
Licitacién Publica, y proceder a Ia Compra
Directa por Ausencia de Ofertas.

En caso de prorroga publicar Punto de Acta ,
de prérroga de recepcion de ofertas.

i Evaluacién de Publicadoren | EValuar requisitos fundamentales de los
| 9. requisitos en el portal Gl'jat:::ompras oferentes.
.| deGuatecompras | s | o L
l Jiitecde En caso Fortuito o de fuerza mayor
, . Derecho de Prescindir Recepcién debidamente comprpba_ado, la junta tiene la
1 10. | Calificac:ic’m’y facultad de prescindir el evento, con
' | A posterioridad a la presentacién de Ofertas y
Adjudicacion antes de |a adjudicacion. _
- o - _ Elaborar Acta de Adjudicacion o no
| ‘adjudicacion (plazo establecido en las
' Junta de bases no menor de 5 dias).
Recepcion, 1
1 Calificacién y De ser necesario prorrogar el plazo para la |
Elaboracién de Acta de Adjudicacion adjudicacién, elaborar  oficio para
Adjudicacién y autorizacion  debidamente  justificado |

Resoluciéon

(presentar 2 dias habiles antes de finalizar |




LICITACION DE BIENES Y SERVICIOS

ACTIVIDAD

Notificacién de

- Inconformidades en el |
| Sistema Guatecompras |

porlos Oferentes |

|
13. ’

Contestacién de
inconformidades

14.

Remision de expediente

para aprobacion o
Improbacién

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE |
PUERTO BARRIOS

RESPONSABLE

Consejo de
Administracién

Publicador en
Guatecompras

Oferentes

Juntade

Recepcion,
Calificacién y
Adjudicacién

Junta de
Recepcion,
Calificacion y
Adjudicacion

CODIGO: PRO-JC-04
VERSION: 002-2023
PAGINA: 19 de 26

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

plazo para adjudicacion) dirigida al Consejo
de Administracién.

Emite Punto de Acta de autorizacion deﬂ
'prorroga para adjudicacién, plazo para
notificar 1 dia hébil a Ia recepcion de la
solicitud (debe ser por el mismo plazo o
menor al establecido en las bases para la
fadiudicacien). "
Publicar Acta de Adjudicacion o no
adjudicacién (plazo de publicacién 2 dias
habiles siguientes a la fecha de SuU emision).

Publicar punto de acta emitido por el
' Consejo de Administracion de autorizacién

‘de prérroga para la adjudicacion, si fuera e|
 caso. L

Inconformidades  en  Sistema  de
Guatecompras (Plazo 5 dias calendarios
 posteriores a la publicacion del acta.

Si existieren inconformidades (plazo para
responderlas 5 dias calendario), derivado la
junta podra rectificar, ampliar, revisar,

confirmar o modificar la adjudicacién o la no
adjudicacion.

'Remite expediente completo para que el
Consejo de Administracion apruebe o
'impruebe lo actuado por la junta (plazo 2
(dias  habiles posteriores a las
contestaciones de las inconformidades si
hubiere). |

En caso de primera improbacién por parte
del Consejo de Administracién, debera
revisar nuevamente el expediente para
confirmar o modificar la decisién original en
forma razonada en base a las
Observaciones formuladas (plazo 5 dias
habiles a partir de recibir la improbacién

_|para_su rectificacién y plazo de 2 dias|




- EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE | _ . . o]
‘:&gm PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-JC-04

; - VERSION: 002-2023
glngAc[on_nE BIENE_S Y SERVICIOS " PAGINA: 20 de 26

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

habiles para remitir de nuevo el expediente
al Consejo de Administracién). '

i : Punto de Acta de aprobacion de

;' ‘adjudicacion (plazo para emisién 5 dias
habiles después de recibido el expediente y |
2 dias para remitir expediente a la junta y
publicador en Guatecompras).

L 'Punto de Acta de improbacién (primera) de
' adjudicacién (plazo 5 dias habiles a partir

i Emisién Punto de Acta Sonsein da de recibir la decisién de la junta y plazo de
18. de aprobacién o & dminis’iracién 2 dias habiles para remitir de nuevo el
improbacién de la expediente a la junta).

, Adjudicacién |
. . Punto de Acta (segunda) para aprobacion,
| ‘ improbaciéon o prescindir la negociacion,
| | 'derivada de la improbacién (plazo 5 dias
' ‘habiles a partir de recibir la decisién de la |
junta y plazo de 2 dias habiles para remitir
de nuevo el expediente a la junta).
'Publicar el punto de acta de aprobacion
emitida por el Consejo de Administracion, la
| etapa de adjudicacién del evento (plazo 2

dias habiles siguientes a la fecha de
Publicacion de Punto emision).

16. | de Acta y decisiones de gsgggid;r ;ns
la Junta en la etapa de P Publicar los puntos de acta de improbacién
{ la Adjudicacién emitidas por el Consejo de Administracién y
| i decisiones de la junta en la etapa de
adjudicacion del evento (plazo 2 dias
L habiles siguientes a |a fecha de emision).




~ (&MW.J&-

No.

LICITACION DE BIENES Y SERVICIOS

ACTIVIDAD

I 17. | Emisién de Constancia
.' | de disponibilidad
presupuestaria

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL DE

PUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-JC-04

VERSION: 002-2023
~ PAGINA: 21 de 26

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar Constancia de disponibilidad

présupuestaria a Direccién Financiera en
caso de adjudicacion. -

Jefe de Compras

Director Financiero
Encargada de

Emisién de la Constancia de disponibilidad |
Presupuesto

presupuestaria.

Publicador en Publicar la constancia de disponibilidad

18.

Derecho de Prescindir

| Solicitud de elaboracion |

19. Contrato

—

20. Elaboracién del
[ [ _Contrato Administrativo |

‘ Fianza de

21, Cumplimiento de
1e __Ccontrato

' Solicitud de Aprobacién
29 i del Contrato

Guatecompras presupuestaria
- En caso fortuito de fuerza mayor
Consejo de debidamente comprobado, se procedera a

Administracion | prescindir de Ia negociacion.

Posterior a la obtencién de la constancia de

disponibilidad presupuestaria, Solicita a |a
coordinadora de asesoria juridica la
elaboracion, suscripcién y autenticacion de
firmas del contrato administrativo. _
Elaborar, suscribir y autenticar Contrato
Administrativo (plazo 10 dias habiles)

Jefe de Compras

Coordinadora de
Asesoria Juridica

presentar fianza de cumplimiento de
contrato administrativo (plazo 15 dias |
habiles siguiente a Ia suscripcion del
contrato). _ _ e
|Posterior a la suscripcién del Contrato
Administrativo y a la recepcién de la fianza
de cumplimiento, Solicitar aprobacién al |
' Consejo de administracién, adjuntando los |
' mismos. i

Oferente
adjudicado

Jefe de Compras

Aprobacion del

23. | Contrato Administrativo

Aprobar Contrato Administrativo (plazo 10
dias habiles posteriores a la presentacion |
de la fianza de cumplimiento). |

Consejo de
Administracion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| Publicar Contrato Administrativo, fianza de
( qumplimiento y aprobacion del Consejo de|
Administracion (plazo 5 dias habiles |
- ’siguientes a la fecha de aprobacién del
‘ | | contrato).
|

Publicar en sistema de Contraloria General |
de Cuentas el Contrato Administrativo,
documentos en fianza de cumplimiento y aprobacion del
. Guatecompras Consejo de Administracién (plazo 30 dias
| ‘calendarios contados a partir de Ia
J ‘ aprobacion del Consejo de Admiracion).

|

|

24 Publicacién de

Publicador en
Guatecompras

[Posterior a la validacion del Contrato
_ Administrativo por parte de Ia Contraloria
‘ ; ' | General de Cuentas, publicar la constancia
|  de validacién en el portal de Guatecompras. |

Entrega de Entrega los documentos que soporten el
documentacién para servicio prestado, de acuerdo a |lo
25, proceso de pago Oferente establecido en el contrato

'Solicita a la unidad que requirié el servicio
Solicitud de Oficio de ‘emita oficio de conformidad de acuerdo alo
26. Conformidad Jefe de Compras establecido en el contrato administrativo,
- firmada y sellada por cada pago. -
| _ ' Solicitar a Direccién Financiera Constancia
de Disponibilidad Financiera por cada pago
Solicitud de Constancia ~ Jefe de Compras |de acuerdo a lo establecido en el Contrato

de Disponibilidad | | Administrativo.
Financiera Emiten constancia de disponibilidad
27 Director Financiero |financiera debidamente firmada y sellada,

Jefe de Tesoreria |por cada factura de pago.

Publicar Constancia de Disponibilidad

Publicador en Financiera, y factura por cada entrega del

Guatecompras |[servicio establecida en el Contrato
Administrativo. ]

. Entrega de Expediente Se traslada el expediente completo a la

28. | para proceso de pago | Jefe de Compras |direccion financiera para proceso de pago,

resguardo y archivo del mismo
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita a la jefatura de recursos humanos,
proponga la terna de personal idéneo al
Consejo de Administracion para su
nombramiento.

| Jefe de Recursos

Propone al consejo de administracion la

Solicitud de Humanos terna de personal para conformar Ia junta
29. | Junta de Liquidacion de liquidacion.
Consejo de Emite nombramiento de Ia junta de
| Administracién | liquidacién. o
Jefe de Recursos |Notifica a los miembros de la junta y remite
Humanos el nombramiento a la jefatura de compras.
Junta de Emiten el acta de liquidacién una vez
Liquidacién concluido con todos los pagos
establecidos en el contrato, y emiten oficio
dirigido al consejo de administracion para
Emisién del Acta de aprobacién de la liquidacién.
30. | Liquidacién del Evento Consejo de Aprueba la liquidacion del evento

Administracién

Publicador en
Guatecompras

Publica el acta de liquidacién, oficio de
solicitud y aprobacién de liquidacién en el
sistema de Guatecompras.

31.

Archivo de Expediente

Director Financiero

Recibe y resguarda el expediente
completo.

|
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A. CONTROL INTERNO

Identificacion

Cédigo

Nombre

Almacenamiento

Responsable Ubicacién “isiccDigital dJrdenadcAfios Meses

Disposicién
final

. , ; s Archivador 2
Preimpreso| Formulario de bienes Solicitante identificado Ao -- -~ --
; Libro de control de Asistente de |Jefatura de
L registro Compras Compras i Afte - - =
Preimpreso_ Oficio de Justificacién Solicitante Archivador - Afo -- - -
_ identificado
. Publicador en | Archivador
Preimpreso| Proyecto de Bases Guatecompras |identificado X Afio - - -
. : . Director Archivador :
Preimpreso Dictamen Técnico Ejecutivo |identificado -- Ao - -- --
, ; ! Asesoria Archivador
Preimpreso Dictamen Juridico Juridiea identificado - Afio -- - -
: - Asesoria Archivador -
Preimpreso Minuta de Contrato Juridiea identificado - Afo - - -
" Dictamen Direccion Archivador
Preimpreso Presupuestario Financiera |identificado i Afio il - -
; Publicador en | Archivador
Preimpreso Bases del Evento Guatecompras |identificado X Afio - -- -
) Oficio de Solicitud de Jefe de Archivador . o L
Preimpreso Aprobacion de Bases Compras |identificado X )
Resolucién de .
i : Gerente Archivador
Preimpreso Aprobacién de i = Ao = ¥ =
B Publicacién de Bases | ©eneral fidentificado |
Prei Oficio de Solicitud de Unidad Archivador s Afio - - w
IRimpreso Modificacién de Bases | Solicitante |identificado
; e Jefe de Archivador & _ s A
Preimpreso| Solicitud de Prérroga Compras |identificado X Afo
; Resolucion de Gerente Archivador . Afio - ! 2 '
Preimpreso Aprobacion de Prérroga |  General  |identificado
Oficio de Solicitud para | Jefatura de | Archivador X Afi - > -
PISIMPIESO | 1o mitir Personal Idoneo Compras [identificado f
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Identificacion

LICITACION DE BIENES Y SERVICIOS

Almacenamiento Disposicién
Cédigo Nombre e

Responsable Ubicacién “isiccDigital OrdenadcAiios Meses

; Oficio de Personal Recursos | Archivador
Preimpreso Idéneo para la Junta Humanos |identificado = Afio . ol =
i Nombramiento para
Junta (Junta Recepcion,
; Calificacion y Gerente Archivador =
Preimpreso Adjudicacién o Juntade| General |identificado M Afio - 2 -
Recepcion y
Liquidacién)
Preimpreso Ofertar y Plicas Oferentes Archivador X Afio - - --
identificado
Junta de
- Acta de Recepcion de Recepcién, | Archivador = = _ »
Prelmpresio) ™ Ofetay Plicee. . | Calfios y |identificado S
Adjudicacion
: : Publicador en | Archivador
Preimpreso| Cuadro de Evaluacion Guatecompras |identificado X Afio - - -
i Junta de
. o Sl Recepcion, | Archivador e
Preimpreso| Acta de Adjudicacién Calificacion y |identificado X Afio - -
Adjudicacién
Junta de
: Oficio de Solicitud de Recepcion, | Archivador : _
Preifmpraso Prérroga Calificacion y |identificado A = g =
Adjudicacion
Resolucién de z
. o Gerente Archivador
Preimpreso Aprobacm_n o} o identificado -- Afio - - -
__Improbacién
Constancia de ;
Preimpreso Disponibilidad Presupuesto _Archfvador - Afo -- -- -
! ; identificado
- Financiera
. . ; Asesoria Archivador 5
Preimpreso | Contrato Administrativo Jiffdica identificado - Ano - -- -~
: ; T Oferente Archivador o
Preimpreso | Fianza de Cumplimiento Adjudicado |identificado - Afio - - --
Oficio de Solicitud de )
Preimpreso | Aprobacién de Contrato é} :;? ?:s i’:g:;;?:g; -- Ao -- -- -
Administrativo P
Punto de Acta de ; :
; 2 Consejo de | Archivador =
Preimpreso | Aprobacién de Contrato Lo N b ; - Afio - - -
. Administrativo Administracion |identificado
. Constancia de Archivador 4
Lpre'mpre“ Validacion G8C  |idenitificasi B 8B = § = i
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Identificacion

Almacenamiento Disposicidn

Caodigo Nombre Responsable Ubicacién FisiccDigitaldrdenadcAfios Meses froal
. Documento de Soporte Archivador z
Preimpreso de Efectuado el Servicio| Cferente identificado Al i -
= Oficio de Conformidad Unidad Archivador %
TR del Servicio Solicitante  |identificado = e = o §
e Junta de ;
Preimpreso Acta de Ia?:r:?;'c'dn dsl Recepcion y i’;;ﬂ::;gggg -~ Ano -- - --
Liquidacién
Oficio de Solicitud de Junta de .
Preimpreso Aprobacion de Recepcién y ;32:?:;;223; -- Afio i - -
Liquidacién del Evento. | Liquidacion
Punto de Acta de . :
Preimpreso Aprobacién de Ac?n?n?nsign?ag%n iggn;;g:gg - Afio -- - -
Liquidacién de Evento

B. INDICADORES

Unidad Frecuencia
Férmula de calculo Meta* de de

medida mediciéon

Propésito /
descripcion

No. Nombre del indicador Responsable
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de |

OBJETIVO las actividades Yy responsables, cumpliéndose con la
implementacién de un control interno. ., L |
ALCANCE Procedimientos por casos de Excepcién en cumplimiento a un

2 control interno.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO t_l_efatura cfe Compras

Formulario de Solicitud de Bienes: E
las necesidades de los materi
unidades de la -EEMPB-.

s el documento administrativo en el cual se detallan
ales, bienes y suministros que requieren las diferentes

Formulario de Solicitud de Servicios: Es e| documento administrativo en el cual se

detallan las necesidades de los servicios que requieren las diferentes unidades de la -
'EEMPB-. Ya sean administrativas operativas.

Servicio: es un producto intangible, conformado por un conjunto actividades, es el término
que se utiliza para la ejecucién de un trabajo que se quiere adquirir.

GUATECOMPRAS: es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.

iSICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales, herramienta |
informatica que se trabaja via Internet. |

NOG: Es el Numero de Operacién de Guatecompras, utilizado para identificar todas las
publicaciones registradas en Guatecompras.

Retencién del Impuesto Sobre la Renta: Documento que se emite como constancia de
‘retencion del Impuesto Sobre la Renta.

Disponibilidad Financiera: Es cuando se acepta que existe crédito o asignacién
| presupuestaria suficiente para cubrir el monto que se va a ejecutar.

!Disponibilidad Presupuestaria: Es cuando se acepta que existe dinero suficiente para
 cubrir el monto que se va a ejecutar. |
| |
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A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

- ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se presenta a la Jefatura

- Usiidag de Compras para requerir el
Solicitud y Solicitants formulario de solicitud de servicios.
| entregadel | o el
. formulario de | Entrega el formulario al solicitante y efectua el registro
solicitud de Asistente de | de Ia entrega en el libro de entrega de formularios de
servicios compras solicitud de servicios.
Llenar el Formulario Solicitud de Servicios, anexar
| Unidad oficio de justificacién con el detalle de especificaciones
Solicitante técnicas para la contratacién y gestionar las Firmas de
e—————1 _|losfuncionarios responsables. ol
Solicitud de Solicita cotizacion al proveedor, de conformidad con lo
- Cotizacién y establecido en el formulario firmar y sello de
documentos Jefe de Compras autorizacion para la contratacic’m).(
_diie_SP_a!QQ_.____ N 7 e e
Asistints de T.raslat':la_r_a Encargada de Plresup_uesto para verificar Iﬂ
Comprag disponibilidad presupuestaria (adjuntar expediente).
| Emision de R ] oyl e ity = v L
Disponibilidad Encargada de |[Emitir formato y/o Sello de Constancia de
Presupuestaria Presupuesto Disponibilidad Presupuestaria firmado y sellado.
Para el caso de no contar con disponibilidad
Unidad  Presupuestaria, seguir con el procedimiento para el
Solicitante ajuste presupuestario autorizado. De no ser aprobado
L (finaliza el proceso).
Eg?{;'g';ge Elisior Realiza oficio de solicitud de aprobacion para la
=1 : . contratacion del servicio de arrendamiento de bien
| solicitud de Ejecutivo inmueble
| __aprabacién ' )
Emisién de ; : e ;
: Emite Oficio de Autorizacién para la contratacién del ,'
Oﬁc_lo d_e Gerente General servicio de arrendamiento del bien inmueble
Autorizacion
Crea el evento en el sistema Guatecompras por
Cre?q%ég del Publicadoren | moci;l:;:::g Arrendamiento o Adquisicion de Bienes
Guatecompras |MM
Publicacién del listado de oferentes.
Aprobacién de Revisa el Expediente con los documentos de respaldo
expediente LGerente Goneral | o proveedor y aprueba su adjudicacion por medio. |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Nota de Emite Nota de Aprobacién dirigida a la jefe de
8 | Aprobacién de | Gerente General compras, para que este sea adjudicado en el portal de
| Adjudicacién Guatecompras

INMUEBLE PAGINA: 4 de 5

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Adjudicacion
9 |en el Sistema
‘Guatecompras

Publicador de
Guatecompras

Adjudica el evento adjuntando en el NOG |a nota de
aprobacion del Gerente General

Elaboracién y
10 | suscripcién de

Coordinadora de

Asesoria Juridica

Elaboracién y suscripcién del Contrato con Ia
documentacion de respaldo del proveedor adjudicado,
y autenticacion de firmas.

Contrato Remite el expediente completo al departamento de
Compras en un plazo de no mayor a 10 dias habiles
| 11 Pres_eentacifﬁ Proveedor | Presenta la fianza C2 por el 10% sobre el monto total
de Fianza Adjudicado | del contrato en un plazo no mayor a 15 dias
Aprobacion de :
12 Contrato al C°!’"°fel° d.":I ' Emiten punto de acta de aprobacién del contrato
Administracién
___Contrato
| Publicacién de
13 g:gf;?:g;sa " Publicadora en | Publica en el NOG del evento los documentos,
‘ ' Guatecompras Guatecompras | contrato, fianza Y punto de acta de aprobacion.
.| vecec

B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Cadigo Nombre Responsable

Almacenamiento

Disposicién

Ubicacién Fisico Digital Ordenado Aiio Mes fivia

: Formulario de e Archivador
Preimpreso blahas Solicitante identificado X X Mes -- - -
Libro de ;
. Asistente de | Jefatura de
Libro control de X X Mes - s s
registro Compras Compras
: Oficio de .. Archivador
Preimpreso Justificacién Solicitante entificado X X Mes - -= -




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL
DE PUERTO BARRIOS
CASOS DE EXCEPCION
ARRENDAMIENTO DE BIEN

Identificacién

Caodigo

Nombre

Responsable

INMUEBLE

Almacenamiento

Ubicacion Fisico Digital Ordenado Aifio Mes

CODIGO: PRO-COM-05

VERSION: 001-2023
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Disposicion
final

Oficio de
solicitud de ’ "
: ; Director Archivador
Preimpreso aprobacion Ejecutivo  |identificado -- Mes -- - --
para la
— contratacién
Oficio de
Autorizacién .
: Gerente Archivador
Preimpreso para la s ; X Mes s =T =
contratacién General identificado
- del servicio
Publicador de | Archivador
NOG Guatecompras | identificado X Mes i = =
Nota de .
Preimpreso | Aprobacién de gg:ﬁ;::; Q;ﬂ;;:ggg X Mes =3 = -
Adjudicacion
Elaboracion y .
: Ak Asesoria Archivador
Preimpreso suscripcién de : : - X Mes s e by
Contraio Juridica identificado
: . Proveedor | Archivador
Preimpreso fianza C2 Adjudicado |identificado X Mes T -
Punto de acta ; .
. X Consejo de | Archivador
preimpreso | de aprobacién c ol ; X Mes = = .
det Ganbein Administracién | identificado

C. INDICADORES

Nombre del
indicador

Propésito /

Formula de

: Meta®
calculo

descripcion

Unidad Frecuencia

de de Responsable

N/A N/A N/A N/A N/A

medida medicion

N/A N/A N/A
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