Escuela Nacional Central de Agricultura
-ENCA-
Fundada en 1921

'Flfaremér Linciendo” Consejo Directivo

El Infrascrito Secretario del Consejo Directivo de 1a Escuela Nacional Central de Agricultura:
CERTIFICA

Que para el efecto tuvo a la vista el Acta namero ocho guion dos mil veintiséis (008-2026) de fecha veinticinco de febrero
del afio dos mil veintiséis (25-02-2026), en la que consta la Resolucion cuarenta y uno guion dos mil veintiséis (041-2026),
la cual, en su parte conducente, copiada textualmente se lee:

RESOLUCION 041-2026

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -ENCA-
CONSIDERANDO |

Que, de conformidad con el articulo 1° del Decreto Numero 51-86 del Congreso de la Repriblica, Ley Organica de la
Escuela Nacional Central de Agricultura, esta institucion, es un ente auténomo con patrimonio propio, personalidad
juridica y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones.

CONSIDERANDO I1
Que el Articulo 6° del Decreto 51-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Escuela Nacional
Central de Agricultura, establece: “El Consejo Directivo es la mdxima autoridad de la ENCA...”. Y en su articulo 10°

regula que es atribucion del Consejo: “a) Supervisar y coordinar la organizacién y funcionamiento de la Escuela Nacional
Central de Agricultura”.

CONSIDERANDO 111
Que la administracion publica institucional, y en especial los procesos de compras y contrataciones, deben regirse por los
principios de legalidad, transparencia, eficiencia, control administrativo, trazabilidad y rendicion de cuentas, a efecto de
garantizar la correcta utilizacion de los recursos publicos, la debida integracion del expediente administrativo y la
publicidad en los sistemas electronicos correspondientes.

CONSIDERANDO IV
Que la modalidad de cotizacidn constituye un procedimiento competitivo de contratacnon administrativa, sujeto a reglas
de publicidad, recepcion y evaluacion de ofertas, adjudicacion y documentacion de respaldo, por lo que la institucién debe
contar con instrumentos internos claros, uniformes y verificables para su ejecucion.

CONSIDERANDO V
Que, conforme criterios emitidos por la Seccion de Planificacion Institucional, la Coordinacién Administrativa Financiera,
la Auditoria Interna y la Seccion de Compras, el procedimiento institucional actualizado para adquisiciones en modalidad
de cotizacion resulta procedente, al fortalecer mecanismos de control, optimizacién de procesos y coherencia normativa.

CONSIDERANDO VI
Que la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las normas operativas y criterios del ente rector y del
sistema GUATECOMPRAS, establecen parametros obligatorios de publicacion, respaldo documental, integracién de
expedientes y control de procedimientos, los cuales deben armonizarse con los instrumentos internos para asegurar
aplicacion uniforme y verificable; el Consejo Directivo tiene a la vista el procedimiento propuesto por el Jefe de la Seccién
de Compras para la adquisicion de bienes y servicios en la modalidad de cotizacién, por lo que analizado el mismo, se
considera la necesidad de haberse actualizado, siendo procedente aprobar segun justificacion

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que establecen los articulos 1°, 2°, 5°, 8°y 10° de la Ley Organica de la
ENCA,;
RESUELVE
I. Aprobar la actualizacion al Procedimiento Institucional propuesto por el Jefe de la Seccion de Compras de
Adquisiciones en la Modalidad de Cotizacion de la Escuela Nacional Central de Agricultura, para su aplicacién
obligatoria en los procesos que correspondan conforme el régimen legal vigente.

1. Se instruye a la Seccion de Planificacion Institucional para que proceda a incorporar los presentes procedimientos
al Manual de Normas y Procedimientos, Adquisiciones y Contrataciones de la ENCA.
II1. Designar a la Coordinacion Administrativa Financiera y a la Seccién de Compras como responsables de la

supervision administrativa y documental del cumplimiento del procedimiento, sin perjuicio de las competencias
de control que correspondan a la Auditoria Interna.

Iv. Ordenar a la Seccion de Compras y a la Coordinacion Administrativa Financiera que el procedimiento aprobado
se socialice internamente en las diferentes Coordinaciones, Secciones y Unidad y se incorpore como instrumento
de observancia obligatoria para la integracion del expediente administrativo de cotizacién.

V. Esta resolucion es de efectos inmediatos

Kildmetro 17.5 finca Barcena, Villa Nueva, Guatemala. Tel. (502) 6665-1345
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Para los usos legales correspondientes, se extiende la presente certificacién en dos hojas, con membrete de la Institucién,
el veintiséis de febrero del dos mil veintiséis.
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1. PROPOSITO

Establecer una serie de directrices y pasos claros que aseguren la adquisicion eficiente,
tfransparente y oportuna de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Escuela.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca todas las coordinaciones, secciones y unidades que requieran realizar

compras, por montos mayores a noventa mil quetzales exactos (@ 90,000.00) y que no supere los
novecientos mil Quetzales exacios (Q. 900,000.00).

3. DEFINICIONES

Cotizacion:

La modalidad de cotizacion consiste en solicitar, mediante concursol
publico a través de Guatecompras, ofertas firmes a proveedores
legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de
vender o confratar los bienes, suminisiros, obras o servicios requeridos!,
siempre que el precio de los bienes, de las obras, suministros o
remuneracion de los servicios exceda de noventa mil Quetzales
(Q.90,000.00) y no sobrepase los novecientos mil  Quetzales
(Q.900,000.00)2. incluyendo el impuesto al valor agregado IVA3

Proyecto de Bases

Proceso administrativo para consulta publica a efecto que los
interesados puedan realizar comentarios © sugerencias acerca de su
confenido, permitiendo realizar cambios a los documentos de
confratacion siempre que fuere necesarios, previo a su aprobacién?

Almacén: Lugar para el resguardo de materiales o bienes.
Aval: Visto Bueno para el bien a adquirir.
CDP: Constancia de disponibilidad presupuestaria.
COM: Compromiso
Compra: Accion y efecto de obtener bienes, materiales o servicios.

Constancia de

Documento que reserva la disponibilidad presupuestaria en etapa de

Presupuestarlos:

Disponibilidad .
Presupuestarig ~CDP-; |P'©~<CMPromiso.
Créditos Constituyen la autorizacion concedida para la utilizacidn de fondos

especificos durante un ejercicio fiscal determinado, conforme a las
disposiciones presupuestarias previamente aprobadas.

ENCA: Escuela Nacional Central de Agricultura

Expediente: Compendio de documentos gue conforman la adquisicidn
L.C.E. Ley de Contrataciones del Estado.
NOG: NUmero de Operacién en Guatecompras.

AN
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Plan Anual de Compras, Programa Anual de Compras, Plan Anual de
PAC: Compras y Contrataciones, Programacién Anual de Compras,
] Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones PUblicas, Programd
Anual de Adquisiciones Publicas.s

Presupuesto: Asignacion presupuestaria previo d la realizaciéon de la compra.

Es la persona individual o empresa a la cual se le solicita el producto,
bien o servicio para satisfacer las necesidades de 1a ENCA.

Es una estructura que clasifica los gastos correspondientes al

Proveedor:

Renglén presupuesto asignado a la Escuela Nacional Central de Agricultura A
presupuestario: ENCA-, para poder realizar las compras de acuerdo con las necesidades
existentes.
SC: Seccion de Compras
SIGES: Sistema Informdatico de Gestidn
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

4. PROCEDIMIENTO

* Actividad 1: Establece la necesidad del bien, suministro, servicio u obra a adquirir. Revisa
disponibilidad presupuestaria. No cuenta con créditos presupuestarios, se abocard a
coordinacion administrativa financiera, si cuenta con los créditos presupuestarios
correspondientes continua.

* Actividad 2: Llena para efecto la correspondiente R-CAF-SC-01 Solicitud de Compras de
Bienes, Suministros y Servicios, justificando la necesidad de la adquisicién, gestiona firmas
y sellos correspondientes.

o Actividad 3: En el caso de ser bienes o suministros solicita SA-AL-ENCA-01 Existencia de
almacén. En caso de ser equipo (grupo 300) solicita asi mismo, Existencia de Inventario
Primera Edicion.

» Actividad 4: Elabora Proyecto de Bases asegurando que estos cumplan con las
especificaciones generales y técnicas y otras disposiciones necesarias de la adquisicidn.

o Actividad 5: Traslada a Seccidén de Compras expediente foliado original y copia
conteniendo  documentacion: 1. R-CAF-SC-02 Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, 2. R-CAF-SC-03 Justificacion Necesidad de Compra o Contratacidon de
Servicios, 3. R-CAF-SC-01 Solicitud de Compras de Bienes, Suministros y Servicios 4. SA-AL-
ENCA-01 Existencia de almacén, 5. Existencia de Inventario Primera Edicidn (grupo 300,
en caso aplique), 6. Aval de Unidad de Informdtica (en caso aplique) 7. Proyecto de
Bases.

con firmas y sellos correspondientes, en caso de no estar completo, no recibe
indicaciones para completar. En caso este completo, firma vy sella de recibido y e
copia al solicitante.
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o Actividad 7: Verifica que la compra se encuentre programada en la planificacion anual
de compras (PAC), no se encuentra, se solicita la inclusion y/o modificacion de esta. En
caso se encuentre incluida, fraslada a Unidad de Presupuesto

¢ Actividad 8: Recibe y revisa expediente, si [a partida presupuestaria contiene los créditos
suficientes para realizar la adquisicion realiza registro del apartado presupuestario, frmay
sella R-CAF-SC-02 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria de autorizado, coloca
fecha del registro, devuelve expediente a Seccion de Compras. Si el expediente no tiene
los créditos presupuestarios suficientes, devuelve a Seccién de Compra indicando que no
se puede redlizar la adquisicion.

¢ Actividad 9: Recibe expediente, publica proyecto de bases en sistema de Guatecompras,
a efecto gque los proveedores interesados presenten sus comentarios o sugerencias dentro
del plazo establecido, existen comentarios y/o sugerencias al proyecto de bases, genera
documento y traslada al solicitante. Si no existen comentarios y/o sugerencias y finalizado
el plozo para las mismas, traslada expediente a Direccidn solicitando la emisién de
Dictémenes correspondientes.

* Actividad 10: Recibe documento con comentarios y/o sugerencias, da respuesta al
mismo, fraslada a seccidn de compras para su publicacion.

e Actividad 11: Recibe documento con respuesta, publica en el sistema de Guatecompras
y fraslada a Direccidn.

» Actividad 12: Recibe expediente, nombra y solicita emisién de Dictdmenes Técnicos,
Presupuestarios y Juridicos, emite Resolucion de Aprobacion de Bases y fraslada a seccidn
de compras, en caso no estdn favorables, solicita la modificacion de lo requerido.

e Actividad 13: Recibe y revisa expediente, prepara concurso en sistema de Guatecompras,
traslada a jefe de seccidn.

» Actividad 14: Recibe expediente, procede a publicar concurso de compra, solicita a
Direccion nombramiento de Junta de Cotizacion. Si no se encuentra correcto vy
debidamente preparado en el sistema de Guatecompras, solicita su modificacion.

¢ Actividad 15: Nombra Junta de Cotizacion y notifica fecha hora y lugar de recepcién de
ofertas a cada uno de sus integrantes, traslada expediente completo a Seccidn de
Compras.

* Actividad 16: Recibe y remite a Junta de Coftizacion expediente fisico original
debidamente foliado previo a la recepcidn de las ofertas.

* Actividad 17: En caso, concurren interesados, realiza apertura publica de plicas, suscribe
acta de recepcion y apertura de plicas. Verifican presentaciéon de ofertas en el sistema
electronico Guatecompras, y traslada copia de acta a seccidon de compras. En caso no
concurren interesados, suscriben acta y solicitan a Direccién prorroga respectiva.

» Actividad 18 Recibe acta, autoriza mediante resolucion, proroga para la recepcidn.ef
ofertas del concurso o Resolucion de Adquisicion Directa por Ausencia de Of
traslada copia para su publicacién a seccidn de compras.
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Actividad 19: Recibe resolucion auterizando prorroga de concurso, procede a prorrogar
concurso en el sistema de Guatecompras, a efecto que los proveedores interesados
presenten sus ofertas dentro del plazo establecido.

Actividad 20: En caso, concurren inferesados, realiza actividad 17, en caso no concurren
interesados, elaboran acta y frasladan a Direccion solicitando Resolucion de Adquisicion
Directa por Ausencia de Oferta.

Actividad 21: Recibe copia de acta de recepciéon y apertura de plicas, procede a su
publicacion en el sistema Guatecompras.

Actividad 22: Analizan y suscriben acta de adjudicacién o no adjudicacion. Trasladan
copia de acta a seccidn de compras. Observaciéon: Resguardan expediente completo
de Coftizacion, mientras se cumple periodo de inconformidades.

Actividad 23: Recibe copia de acta de adjudicacion o no adjudicacion, procede a su
publicacion en el sistema Guatecompras. En caso se presentan inconformidades, imprime
y traslada a Junta de Cotizacion.

Actividad 24: Reciben documento de inconformidades, dan respuesta, trasiadan a la
seccion de compras.

Actividad 25: Recibe respuesta a lainconformidad, procede a su publicacion en el sistema
Guatecompras, imprime reporte y fraslada a Junta de Cotizacion.

Actividad 2é: Publicadas y contestadas las inconformidades, remiten expediente
completo a Direccion solicitando Resolucidn de Aprobacion de lo actuado por la Junta
de Cotizacion.

Actividad 27: Recibe expediente, aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion emite
resolucion de aprobacion respectiva, traslada expediente completo a seccidn de
compras. Imprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion emite resolucidon de
improbacion, devuelve expediente a la Junta de Cotizacion para su revisidon, asi mismo,
fraslada copia de resolucidon de improbacion a seccion de compras. En caso, la Junta de
Cotizacion confirma su decision, emite resolucion de Prescindir vy traslada expediente a
seccion de compras.

Actividad 28: Recibe expediente, revisa y evalia las observaciones de improbacion
formuladas por Direccion, confirma o modifica su decisidon, devuelve expediente a
Direccidén. vuelve actividad 27.

Actividad 29: Recibe resolucién de aprobacién, improbacion procede a su publicacion
en el sistema de Guatecompras.

Actividad 30: Aprobada la adjudicacion, fraslada expediente completo a unidad de
presupuesto solicitondo emita constancia de disponibilidad presupuestaria CDP en
sistema SIGES. Improbada I actuacion de la Junta de
Cotizacion recibe resolucion de Prescindir, Publica en Guatecompras.
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o Actividad 31: Recibe y revisa expediente completo, genera y aprueba constancia de
disponibilidad presupuestaria CDP en sistema SIGES, devuelve expediente a seccién de
compras

e Actividad 32: Recibe y traslada a Asesoria Juridica para elaboraciéon de contrato
administrativo respectivo.

o Actividad 33: Recibe expediente, elabora contrato administrativo, gestiona firmas de
Proveedor adjudicado y Direccién, solicita fianzas correspondientes, fraslada a Direccidn.

o Actividad 34: Recibe expediente, emite resolucion de Aprobacion de Contrato
Administrativo y fraslada expediente completo a seccidon de compras.

o Actividad 35: Recibe expediente, publica en portal de Guatecompras, Resolucion de
Aprobacion de contrato, Contrato Administrativo, Cedula de notificacidon a proveedor
adjudicado y Fianza. Imprime constancia de publicacién, adjunta a expediente.

e Actividad 36: Genera Pre-Orden de Compra SIGES y envia a jefe de seccidn.

e Actividad 37: Recibe Pre-Orden de Compra SIGES si ia misma se encuentra correcta
autoriza, no se encuentra correcta rechaza y devuelve para su modificacién.

o Aclividad 38: Recibe Pre-Orden de Compra SIGES, no estd autorizada procede a realizar
su modificacién y devuelve para su autorizacion, si estd autorizada realiza Consolidacion
de Orden de Compra SIGES y envia a jefe de seccidn para su autorizacion.

o Actividad 39: Recibe Consolidacion de Orden de Compra SIGES, procede a autorizar, no
se encuentra correcta, rechaza para su modificacién.

e Actividad 40: Recibe Consolidacion de Orden de Compra SIGES, si la misma estd
rechazada procede a redlizar su modificaciéon y devuelve a jefe de Seccidon para su
autorizacién, si estd autorizada realiza Proceso de Adjudicacion de Orden de Compra
SIGES y envia a jefe de seccidn para su autorizacion.

e Actividad 41: Recibe Proceso de Adjudicacion de Orden de Compra SIGES, autoriza en el
sistema generdndose la SIGES-Orden de Compra, no se encuentra correcta, rechaza para
su modificacion.

o Actividad 42: Recibe el Proceso de Adjudicacion de Orden de Compra SIGES, si estd
rechazada procede a redlizar su modificacion y devuelve a jefe de Seccién para su
autorizacién, si estd autorizada procede a imprimir SIGES-Orden de Compra, firma,
fraslada a Jefe de Seccidn.

» Actividad 43: Recibe SIGES-Orden de Compra, firma, sella y devuelve para su gestion de
compromiso presupuestario.

o Actividad 44: Recibe SIGES-Orden de Compra, y Traslada expediente completo a la
unidad de presupuesto.
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Actividad 45: Recibe expediente, realiza registro del compromiso presupuestario de la
SIGES-Orden de Compra y aprobacion del compromiso presupuestario, traslada
expediente a Seccion de Compras Autorizado. Si el expediente se encuentra incompleto
rechaza y devuelve para su correccion.

Actividad 46: Recibe expediente, si estd autorizado el registro del compromiso
presupuestario de la SIGES-Orden de Compra, fraslada a Direccion para aprobar la
adjudicacion de compra. Si no estd autorizado el registro del compromiso presupuestario
de la SIGES-Orden de Compra, modifica y/o notifica al solicitante.

Actividad 47: Recibe y revisa expediente, se encuentra correcto, aprueba la adquisicidon
mediante firma y sello en SIGES-Orden de Compra o rechaza adjudicacion vy traslada
expediente ala Seccién de Compras.

Actividad 48: Recibe expediente, notifica via correo electrénica al proveedor adjuntando
SIGES-Orden de Compra y programa entrega de Bienes, Suministros, Servicios u obra. En
caso estarechazada procede a realizar las modificaciones requeridas.

Actividad 49: En el caso de ser Obra, solicita a Direccidon nombramiento de supervisor. En
caso de ser un servicio, bien o suministro, solicita a Direcciéon nombramiento de Comision
Receptora y Liquidadora.

Actividad 50 Emite resolucion de nombramiento de Supervisor, notifica y traslada copia a
seccion de compras.

Actividad 51: Recibe nombramiento, Elabora informe de avances, entrega original a
Solicitante, traslada copia a seccidén de compras.

Actividad 52: Finalizada la obra, recibe y revisa informe final de contratista, rinde informe
pormenorizado, entrega original a Direccidn, traslada copia a seccidén de compras vy
solicita nombramiento de Comision Receptora vy Liguidadora, coordina dia y hora de
recepcion.

Actividad 53: Emite resolucion de nombramiento de Comisiéon Receptora y Liguidadorg,
noftifica y devuelve expediente a seccion de compras.

Actividad 54: Recibe copia de informe de avances e informe pormenorizado procede a
publicar en el portal de Guatecompras.

Actividad 55: Recibe resolucion, nofifica y enfrega a Comision Receptora y Liquidadora
copia del contrato administrativo y SIGES-Orden de Compra objeto de la recepcion.

Actividad 54: Traslada copia de contrato administrativo, SIGES-Orden de Compra a
unidad de almacén para su recepcion, asf mismo a la unidad de inventario cuando
aplique.

Actividad 57: Recibe el servicio u obra, se encuenfran correctos y ejecutados
satisfactoriomente suscriben acta de recepcion correspondiente, trasladan copia de

acta de recepcién a seccidn de compras, no se encuentran correctos, suscriben ac

compras.
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s Actividad 58: Recibe y revisa junto a Comisidon Receptora y Lliquidadora los bienes vy
suministros, asi fambién cantidad, calidad y caracteristicas de conformidad con la SIGES-
Orden de Compra, factura (deberd cumplir con los Requisitos de Ley), Certificados, (en
caso apligue), coloca sello y firma de recepcién al dorso de la factura, solicita a
proveedor enfregue factura original a Seccion de Compras. No se encuentran correctos
no recibe, solicita los mismos cumplan con lo requerido en SIGES-Orden de Compra.

s Actividad 59: Suscriben y elaboran acta de recepcion, trasladan copia a seccién de
comprcs.

* Actividad 60: Recibe y publica copia de acta de recepcion, en el caso de ser obra servicio
U obra, solicita factura correspondiente a proveedor y/o contrafista.

» Actividad 61: Recibe y revisa factura, firma, sella de recibido y entrega copia a proveedor,
En caso no se encuentre con los sellos y firmas respectivas al dorso de esta, no recibe y
solicita a proveedor gestione las mismas.

* Actividad 62: Registra y elabora Forma 1-H _Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, imprime y tfraslada a la Seccion de Compras.

* Actividad 63: Verifica el bien (grupo 300), ingresa vy registra en Sistema de Modulo de
Inventario SICOIN WEB, Genera constancia y enfrega a la Seccién de Compras.

e Actividad 64: Recibe Forma 1-H _Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario,
Constancia de Ingreso al Médulo de Inventario SICOIN WEB, (cuando aplique).

» Actividad 65: Suscribe y elaboran acta de liquidacién, establecen importe de los pagos o
cobros que deban hacerse al proveedor adjudicado (en caso aplique), trasladan copia
de acta a seccidn de compras.

* Actividad 66: Recibe acta de liquidacién, publica en el sistema de Guatecompras.

e Actividad 67: Solicita a Direccion aprobacién del proceso de liquidacién de la comision
receptora y liquidadora, traslada.

* Actividad 68: Recibe y emite resolucion de aprobacién del proceso de liquidacién de la
comision receptora y liquidadora, traslada a seccidn de compras.

» Actividad 69: Recibe, publica resolucién de aprobacion del proceso de liquidacion en el
sistema Guatecompras.

* Actividad 70: Procede a realizar liquidacién de SIGES-Orden de Compra, en el sistema.
* Actividad 71: Traslada expediente completo a jefe de Seccion para su autorizacion.
s Actividad 72: Recibe y revisa expediente, en caso se encuentra correcto autoriza

liguidacion de SIGES-Orden de Compra en el sistema, no se encuentra correcto se solicita
su modificacion correspondiente y devuelve.

firma y fraslada a jefe de Seccion.
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¢ Actlividad 74: Recibe expediente, firma y sella SIGES-Anexo de Compra y devuelve, no se
encuentra correcto se solicita su modificacion correspondiente y devuelve.

e Actividad 75: Traslada expediente completo a la Coordinacion Administrativa Financiera
para realizar el procesc de devengado y proceso de pago.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

dad espo ap ® o U

INICIO
Establecer la necesidad

del bien, suminislro,
servicio u obra a adquirir

Llenar solicilud de R-CAF-
SC-01

Soliciiar SA-AL-ENCA-01 y/o 3
Existencia en inventarios
primera edicion y/o Aval

de Unidad de Informcélica

Elaborar Proyeclo de
Bases

Trasladar a Seccidon de |

Compras expediente

Recibir y revisar
expedienie

L

Verilicar Actividad en PAC

Recibir y Revisar, Autarizar

y Firmar R-CAF-SC-02 ] |
Constancio de
Disponibilidad |

Presupueslaria

Publicar Proyecio de Bases
en Sislema Guatecompras

Si

Recibe Comeniarios

Recibir, Dar Respuesia y
Trasladar

Recibir respuesla, publicar
y trasladar Direccion

il
H o]

Recibir Expedienle, F_

Nombrar y solicilar

Diclamenes, Emitir
Resclucion
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Actividad/Responsable

Preparar concurso en
Guatlecompras

Publicar Concurso y
Solicilar Nombramiento
de Junla

Si

Nombrar y Nolihcor Junta
de Colizacion

Remilir Expedienle Fisico a
Junta de Colizacion

Recibir, aperturar Plicas,
Verificar Olerlias

Eloborar Acla

Ho Oferente:

N
V4

Emnilir Resolucion de
Prorroga

Proroga

Recibir y Publicar
Resoiucion de Proroga
Prorrogar concurso /
Resolucion Adquisicion
Direcla por Ausencia de
Olertas

Oferenles

Ver Procedimienlo de
Adquisicion Direcia por
Ausencia de Ofertas

Publicar Acla de
recepcion y aperlura de
Plicas

Analizar y Realizar
Adjudicacion o No
Adjudicacion, Suscripcion
de Acta

Recibir Aclo de
Adijudicacion o no
Adjudicocion y pulbicar

Ipcontomicdhd

Recibir y dor respuesta
inconlormidad

C ]

Recibir y publicar
respuesto, imprimir
reporle, Irasladar

Remilir Expedienle y
Solictar Resolucion de
Aprobacion de lo
Acluado

Nolinconformidad
/ Cpnlirmacion de
Desicign

-

Recibir y Aprobar lo
Acluado porla Junia de
Colizacion

lAprueba /\

Imprueba
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Aclividad/Responsable

Recibir y Publicar
Resolucion

N Aprueba
Solicitar CDP
No
:
Generar y Aprobar CDP | |
1

Recibir y Solicitor
Elaboracion de Conlralo
Adminisiralivo

i

Elaborar Conlralo
Adminisirative, Soliciiar
Fianzas

Emitir Resolucion de
Aprobacion de Conlralo
Administrativo

Publicar conhalo
Administradivo, Imprimir
Conslancia, y olros,

]
L]

Genera Pre-Orden de
cormpra SIGES

|1
L]

Recibir y aulorizar Pre-
orden de compra SIGES

Recibir y realizar
consolidacidn de orden
de compra SIGES

L

Recibir y aulorizar
Consolidacion de Orden
de compra SIGES

Reaqlizar proceso de
adjudicacidon de orden de
compra de SIGES

Djﬂ

Recibir y aulonizar proceso
de adjudicacién de orden
de compra SIGES y
generar SIGES-Orden de
compra

™

o

Recibir el proceso de
adjudicacion de Orden de
compra e im primir SIGES-
orden de compra

Recibir, lirmar y sellar SIGES
QOrden de compra

Gt
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Actividad/Responsable

Recibir y irasloclar

expedienie complelo |

_C

Recibir y regisirar
compromiso
presupuesiorio SIGES-
Orden de Compra

Recibir y Iraslodar a
Direccion. para
aprobactédn

el

Recibir. revisar y aprobar No
medianle lirma y sello en
SIGES-QOrden de compro

Recibir. noliicar a
proveedor programando
1o enlrego de bienes
Sumimistos. Servicios u
Obra

soncilar Comision
Receplora y Liguidarora 1
y/C Supervisior

supervisor

Emitir Rawatucion da
Nombramiento de

Supervisor y Nolificar,

Trasladar Copia a Sc

Eloborar Informe de
Avarices

Recibir, Revisar Informe

4
Firal it canteatnita, Rande 2
Infarme Parmenaniate o £

Direccion S

Sohcitar Nombramienlo
Comiion Receptora y
Liquidarora, coordinar

recepaion

i

Emitir Resolucion de
Nombramien|o de
Comnion Receplora y
Liguidadora

il

Recibir, Publicor Intorrme
de Avance e Informe
Pormenorizado

sair Resohucion cle
Lramuenlio a
Comision Receplora y
Lquidadera, Copa
contralo, Siges Orden de
compra

Bienesy

Traslodar copia de: suminislros

Documenlos para
recepcon

Recibir Servicio u Obra Obra
contralado

Recibir y revisar junto a
Conusion Receptora y

liquidodora los bienes v
suminisiros,

Ol

Blaoror acia o I

fecepcidn. frasladar copia
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Actividaed/Responsable

Publicar copia de Acla de
recepcian y/o solicilar
faclura

Recibir y revisar faclura
Firmar y sellar de recibido.

Registrar.elaborar Formao
I-H y lrasladar a SC

Verificar el bien {grupo
300} y regisirar en SICOIN
WEB.

Recibir Forma 1H,
Consiancia de Ingreso a
Almacen y a Inventario y

Conslancia de Ingteso
Modulo de Invenlario
SICOIN WEB

Elaborar y Suscribir Acla
de Liquidacion

Recibir Acta de
Liquidacion, Publicar
Sislema Gualecompras

Solicitar Resolucion de
Aulorizacion del proceso
de Liquidacion de V
Comision Receplora y
Liquidadora, traslada ]
Expediente

Recibir. Revisor
expedienle, emilir
resolucion de aprobacion
del pioceso de liquidacion

Publicar Resolucion de
aprobacion del proceso
de liquidacion

Realizor liquidacién de la
SIGES-Orden de compra,

Trasladar a JSC pora
auterizacidn,

Recibir, revisor y aulorizar No /

liquidocion de SIGES-
Orden de compro Si

Imprimir SIGES-Anexo de
compra

Recibir, filmar y sellar SIGES No /
Anexo de Compra

Trastadar a Coordinacion +
Administrativa Financiera,
pata preceso de
devengado.
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6. Simbologia para utilizar en el diagrama de flujo:
SIMBOLO SIGNIFICADO
Terminal: indica el inicio o la ferminacién del flujo del
procedimiento.

Actividad: Representa una actividad llevada a cabo.

bifurcacidon del tipo “SI”, "NO"

<> Decision: Indica un punto en el flujo en el que se produce una

Linea de flujo: Proporciona una indicacion sobre el sentido de flujo

> l de proceso.

Conector: Se utiliza para representar conexiones entre diferentes

pdaginas.
7. ABREVIATURA UTILIZADAS y,
No. Abreviatura Significado
(1) ) Coordinacioén, Seccién, Unidad Solicitante
(2) AC Analista de compras
(3) EP Encargado de Presupuesto
(4) JSC Jefe de Seccidn de Compras
(5) D Director -ENCA-
(6) ASJ Asesoria Juridica
(7) JC Junta de Cotizacion
(8) SUP Supervisor
9) CRL Comision Receptora y Liquidadora
(6) TA Técnico de almacén
(7) Tl Técnico de inventario
8. REFERENCIAS
8.1. I Articulo 39 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas
8.2. 2 Articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas

8.3. 3 Arficulo 1 numeral 16 del Acuerdo Gubernativo numero 147-2021

8.4. 4 Arficulo 20 Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Confrataciones y
Adquisiciones del Estado Guatecompras. Resolucion Numero 001-2022 Direccidn
General de Adquisiciones del Estado.

8.5. 5 Articulo 2 del Acuerdo Gubernativo numero 147-2021
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9. NORMAS GENERALES

10.

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8

La aprobacion de las bases, designacion de la Junta de Cotizacion, la aprobacidén
de la adjudicacién, nombramiento de la Comisién Receptora vy Liquidadorg,
compete alas autoridades administrativas que en jerarquia le siguen alas nominadas
en el articulo 9 de la Ley de Contrataciones de Estado y sus Reformas.

Cada solicitante deberd colocar, renglén presupuestario a afectar, codigo de insumo
y codigo de la presentacion en R-CAF-SC-01 Sclicitud de compras de bienes,
suministros y servicios correspondiente.

El solicitante deberd conocer previo al traslado del expediente completo de
compras, que existe suficientes créditos presupuestarios para realizar la compra,
misma que puede ser revisado en su analitico correspondiente.

Cada coordinacién, seccion y unidad deberd elaborar e incluir antes del inicio del
ejercicio fiscal, en la programacién de negociaciones su lista de bienes, suministros,
obras, servicios u ofro objeto de compra y/o contratacion a adquirir durante el afo
fiscal siguiente.

La distribucidn de ponderacién en los criterios de calificacion de oferta serd
competencia del solicitante, salvo que este indique Unicamente el precio, en cuyo
caso, la decisidon se tomard con base en el precio mds bajo.

Cada solicitante deberd consignar y velar que las especificaciones generales,
técnicas y Disposiciones, correspondan a los requerimientos generales y técnicos del
bien, obra, servicio o suministro, asi como que los mismos existan en el mercado
nacional, siendo este el responsable de su consignacion en las bases respectivas.

La constancia de disponibilidad presupuestaria deberd llevar consignada  al
momento de entrega a la Seccidon de Compras, el monto estimado de la adquisicion,
misma que debe ser lo consignado en la planificacion anual de compras.

El expediente al momento de ser presentado deberd estar debidamente foliado.

NORMAS ESPECIFICAS

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Los interesados deberdn adquirir los documentos de cotizacién por medio del sistema
electronico, obteniéndolas en el portal electrénico de Guatecompras.

Es responsabilidad del solicitante y de las personas que emiten el dictamen técnico
que las especificaciones técnicas, generales y disposiciones, correspondan a los
requerimientos del bien, obra, servicio o suministro, asi también los mismos existan en
el mercado y se encuentren correctamente consignadas en las Bases
correspondientes.

La junta de cotizacién deberd limitarse a su competencia de recepcion, calificacion,
evaluacién y adjudicacion de las ofertas segin los criterios establecidos en las bases.
Los oferentes deben estar inscritos en el Registro General de Adquisiciones del Estado
(RGAE), y alas especialidades requeridas en las Bases de Caotizacion.

Los expedientes relacionados con la compra de equipo de cémputo, software,
accesorios, consumibles de computacion, o todo lo relacionado a computo, deberdn
antes de iniciar el proceso solicitar Aval de la Unidad de Informdatica.,

Las adquisiciones comprendidas dentro del monto establecido por la Ley para
Cotizacion deberdn estar incluidas en el Programa Anual de Adguisiciones PUblicas.s
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11. Control de documentos

Versién: Resolucién: Fecha de Aprobacién: Descripcién del
cambio:

Cambio en descripcion
de procedimiento y
02 adaptacion a guia de
elaboracién y control de
documentos.

12. Anexos.
12.1.  R-CAF-SC-01 Solicitud de Compras de bienes, suministros y servicios

AN
2

R-CAF-5C-01
Solicitud de bienes,

12.2.  R-CAF-SC-02 Constancia de disponibilidad presupuestaria

L
3
R-CAF-SC-02
Constancia de dispc

12.3. R-CAF-SC-03 Justificacion de necesidad de compra vy contratacion de servicios

-

R-CAF-SC-03
Justificaciéon de nec
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12.4.

12.5.

12.6.

SA-AL-ENCA-01 Existencia en almacén

iy

SA-AL-ENCA-01
Existencia en almacé

Existencia en inventarios

M
i~

Formato%20Existen
€ia%20%20de%20in\

UDAIAV-000-2025 Aval de informdtica

iy

UDI-AV-000-2025%2
0-%20Formato%20d
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SERVICIOS 02 1del
FECHA! PEDIDO
Unldad Ejecutora: Solicitante:

Partida Presupuestaria;

MEDIDA
CONCEPTO ' ‘

" UNIDAD DE.

Y/O CODIGO
GASTO

SOLICITADA

Nombre Nombre
Puesto Puesto
Solicitante Autorlzado

~Niin



. SECCION DE COMPRAS ' — Gédigo: R-CAF-5C-02

' . Versidn Pdgina
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 5 Tde 1
Fecha:
Coordinacién Solicltante!
Pedldo No.:'
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
Partida ('s} presUpuestarla '(_s), porrenglén: ) Tiene Disponiblildad Saldo
) E LT S| NO Disponlble
1 v g
2 *** ULTIMA LINEA ***
£ — ,
Observaclones:
, e
Solicltado por: Flrma y Sello

Puestq. Unldad de presupuesio

P ] ; ] : _ Fecha de verlficacion
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CONTRATACION DE SERVICIOS om 1de
UNIDAD/JEFATURA;
COORDINACION: _
SOLICITUD DE COMPRA NUMERO: - FECHA!
1. 1
JUSTIFICACION
\
C\. .
.jl‘l
( o
F, ".1:'
Nombre de Sollcitd i L :
oliciranie Nombre'de qulen Autorlzag
Puesto
B Puesto
i




Escuela Nacional Central de Agricultura ~ENCA- SA-AL-ENCA'-O‘l
: . Secclén Administrativa Primera Edlcién
L . Almacén : : Revislon No. 1
' Exlstencla de Almacén l;Péglna 1de1
e = —

|

\ :la'ec;h'a:' \ Felc:hl.'xa_._

ST '.Coordlna'clénIUnld‘ad o
o | Secceldn Solleltants:

Seccion de Planificalon-Direccion

' ' Cantidad
No. Descripclén g:ﬁ‘:{f:dda Disponible
en Almacén
1
Observaciones:

Nombre, firma y sello Almacén
Encar ado de Almacé_n

e




Primera Edicion

"Escuela Naclona! Central de Agricultura -ENCA-
. Revision No.: 01

- Seccidn Financlera
Inventarios Pagina1 de 1

Existencla de/Inventarios

No.
:Fecha.' — T No. de Solicitud u Oficio; | —l
Unldad o Coordinacidn Solicitante: 5 l
| '._._- ' ‘ Existencia de Cantidad
No. : Bt Inventario Disponible en
Fogio  » s bodega de
\ L S7 NO Inventario
O
Observaciones:
* Existencia de Céa’lgo en Catalogo de Inventarios. " Rengldn:
- T
. [
|
; | Encargado de Inventarios
kN

h_ | CONSEJG. DIRECTIVo —

Pronibida 1a r reproduccion total o parcial de este documanto sin 1a previa autorlzacIOn de ENCA.

If‘l WD‘{J/



Escue\a Nacxonal Central de Agricultura

-ENCA-
- ﬁ,; - . Fundada-en. 1921 .
"ﬂﬁrendéft Haciendo" - " Unidad delhformaética
| CONSTANCIA DE AVAL DE EQUIPO No, UDI-AV-xxx-2025
Coordlnaclén ; - éCoq.r_dl-h,acI'én> - <Unidad / | Ref, Pedido No. <Pedlido>
Unidad/secclon “Seeclén>’
Sollcltante: ; ' L
Nombre que soliclta: <Nombre completo del sollctante>
Puesto: | <Puesto'Funclonal>
Fecha de Aval:’ <fecha>

Descripcion

INSUMO: <Cddligo de |nsumo>
<Nombre>

O

<Caracter(sticas> :
PRESENTACION: <Cédlgo de Presentaclén>

Respuesta-te la-Uh.I&"a'd de Ih'forl;riétlca:

#H¥¥**SEINDICA S| SE AVALA O SE SUGIERE ALGUN OTRQ EQUIPO***#+

Vo. Bo, <Nombre delEncargado de La Unidad de
' . Informdticas
Encargada Unldad de Informética
. c.c /'Archive o, - '
" ; - ) ) 'Pé-glha 1de
Kllometro 17.5 finca Barcena, Villa Nueva, Guatemala. Tel. (502)

6665-1345
fENgAGT -




