RESOLUCION DE GERENCIA No. 35-202:

i

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
RESOLUCION DE GERENCIA No. 35-2022

Guatemala 6 de abril de 2022
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Estadistica ~INE-, es una institucién con caracter de entidad
estatal, descentralizada, semiautbnoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena

capacidad para adquirir derechos y obligaciones que tiendan al desarrollo de sus fines.
CONSIDERANDO

Que la Junta Directiva del Instituto Nacional de Estadistica por Resolucién JD-17/20/2013 de
fecha 24 de julio de 2013, autoriza dentro de las atribuciones del Gerente del Instituto Nacional
de Estadistica -INE- la de aprobar y modificar Manuales Administrativo-operativos, que
contengan los mecanismos y procedimientos de procesos internos, que sirvan de apoyo al

funcionamiento Administrativo y Técnico de la Institucion.
CONSIDERANDO

Para cumplir con el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, aprobado
por acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, la Direccion de Precios
e indices de Referencia con apoyo del Organo Técnico de Planificacion elaboré una
herramienta administrativa, conteniendo normas y procedimientos basicos a aplicar en los
procesos de precios de referencia y atencién a Entidades, de conformidad a lo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado y el reglamento de la misma Ley, con el fin de alcanzar
optimos resultados en la gestion publica, para que los procedimientos y la informacion sean

transparentes y eficaces.
CONSIDERANDO

Que derivado de la importancia del ordenamiento en los macro-procesos, procesos y
procedimientos de trabajo y para que las actividades técnicas y administrativas se desarrollen
con el fin de alcanzar 6ptimos resultados en la gestion publica, la Direccion de Precios e indices
de Referencia elabor6 el Manual de Procesos de la Direccion de Precios e indices de
Referencia MP-ST-DPIR (Version 1).
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RENCIA No. 35-2022

POR TANTO

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere el

articulo 17 numeral 15 de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica y Resolucion
JD-17/20/2013 de fecha 24 de julio de 2013, esta Gerencia:

Articulo 1.

Articulo 2.

Articulo 3.

Articulo 4.

Articulo 5.

RESUELVE

Aprobar el Manual de Procesos de la Direccién de Precios e indices de
Referencia MP-ST-DPIR (Version 1), que contiene un macroproceso, dos
procesos y cuatro procedimientos, sobre las actividades que se realizan y
atienden en la Direccion de Precios e Indices de Referencia del Instituto

Nacional de Estadistica.

Instruir a la Direccion de Precios e indices de Referencia para que, proceda a
socializar la incorporacion del Manual a todo el personal que integra esa
Direccion, asi como velar por su debida implementacion, aplicacién y para que

realice las notificaciones ordenadas en la presente resolucion.

Se revoca la Resolucion de Gerencia No. 85-2020 de fecha 11 de junio de 2020,

asi como cualquier otra disposicion contraria a la presente resolucion.
Se instruye a Planificacién para que, por via electrénica, socialice el Manual de
Procesos de la Direccién de Precios e Indices de Referencia MP-ST-DPIR

(Version 1) a todas las Direcciones y Organos de Apoyo Técnico.

La presente resolucion surte efectos inmediatamente.

Notifiquese a via correo electronico: Subgerencia Administrativa-Financiera, Subgerencia

Técnica, Auditoria Interna, Asesoria Juridica.

Gerente
Instituto Nacional de Estadistica

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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CODIGO | MP-ST-DPIR

PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA
VERSION 01

Introduccion

Los manuales de procedimientos son la herramienta mas idénea para plasmar el proceso
de actividades especificas dentro de una organizacion en las cuales se especifican politicas,
aspectos legales, procedimientos y controles para realizar actividades de una manera eficaz
y eficiente; ademas son una guia que sirve de instrumento de control sobre que tarea debe
realizar cada trabajador dentro de una organizacion.

Por lo tanto, en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- de la Contraloria General de
Cuentas, en el cual se solicita la elaboracion de manuales de procedimientos para los
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad, mismos que deben considerar
la eficiencia operativa, contribucién al alcance de objetivos y capacidad de mitigacion de los
riesgos, se procedi6 a la elaboracién del Manual de Procesos de la Direccion de Precios e
indices de Referencia.

Por lo cual, el presente manual contiene las normas y procedimientos basicos que debe
aplicar el personal que integra a la Direccion de Precios e indices de Referencia del Instituto
Nacional de Estadistica, en cuanto a los procesos de precios de referencia y atencion a
entidades, de conformidad a lo establecido en la Ley de Contrataciones y el Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

El contenido del manual se presenta a través de descripciones de procedimientos que
abarca los pasos a seguir, actividades, area ejecutora, responsable y la descripcién que
conlleva cada paso, asi como, las normas y lineamientos que deben observarse en el
momento de realizar determinada actividad, y el correspondiente flujograma que permite
visualizar de manera gréfica y resumida cada procedimiento.
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PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA
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Macroproceso

Macroproceso
Procesos y Procedimientos de Precios de Referencia

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS

1.1 Ingreso de solicitud de precios de referencia.

1.2 Estimacion de precios de referencia para
contrato abierto, subasta electrénica inversa y
otros requerimientos de ley.

1. Precios de Referencia

1.3 Estimacion de precios de referencia para
Precios de Referencia bienes y suministros importados.

2. Atencién a entidades sujetas
a la Ley de Contrataciones del
Estado

2.1 Asesoria a entidades sobre metodologias para
la estimacion de precios de referencia.

5|34



MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA

CODIGO | MP-ST-DPIR

VERSION 01

Proceso No. 1: Precios de Referencia

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de Precios e indices de Referencia

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS

SALIDAS

- Solicitud de ingreso

1. Ingreso de solicitud de precios de
referencia

Oficio notificando
respuesta de solicitud

- Solicitud de ingreso

2. Estimacion de precios de referencia para
contrato abierto, subasta electronica
inversa y otros requerimientos de ley

Informe de estimaciéon de
precios de referencia
enviado a entidad
requirente

- Solicitud de ingreso

3. Estimacién de precios de referencia para
bienes y suministros importados

Informe de estimaciéon de
precios de referencia,
enviado al solicitante

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

- Otros.
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VERSION 01

Procedimiento No. 1.1: Ingreso de solicitud de precios de referencia

NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Del correlativo 1:
Recepcion debe revisar si la solicitud indica el envio de un adjunto y verificar que el adjunto acomparie al oficio,
en caso que el adjunto sea a través de un dispositivo electronico debe verificar que el dispositivo contenga la
informacion, de no venir debe indicarlo en el documento que firman de recibido.

2. Del correlativo 5:
Ley de Contrataciones del Estado, articulo 8; y Reglamento de Ley de Contrataciones del Estado, articulos 6, 7

y 8.

3. Del correlativo 9:
Los requisitos de acuerdo a su modalidad deben ser los especificados en la Ley de Contrataciones y el
Reglamento de Ley de Contrataciones.

ALCANCE:

Inicia con la recepcion de solicitud de precios de referencia y finaliza con oficio de respuesta enviado a la institucién
requirente.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

- ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
DEPARTAMENTO / SECCION CONTROL INTERNO / DIRECCION

Departamento de Andlisis de Precios Direccion de Precios e indices de Referencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos a seguir para el ingreso de solicitudes de precios de referencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION

Recibe y folia solicitud(es) u oficio(s) de precios de

- Secretaria de la referencia por parte de entidad requirente.
Dpto. de Servicios - .y
1 Seccién de Servicios . :
Internos Ver normas y lineamientos No. 1.
Generales

Traslada a Gerencia.

Recibe y revisa que esté foliada la(s) solicitud(es) y
2 Gerencia Gerente la traslada a Subgerencia Técnica a través de
correspondencia interna oficial.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
Recibe oficio y correspondencia interna oficial.
o - Revisa que la solicitud esté foliada y envia junto con
3 Subgerencia Técnica | Subgerente Técnico q . T y J
correspondencia oficial indicando el traslado a la
Direccion de Precios e indices de referencia.
Recibe, sella de recibida la documentacion y opera
Direccién de Precios D'Sec.r(,ata(rjla ge |6} registro electronico para control interno de recepcion
. ireccién de Precios ici
4 e indices de on de solicitudes.
Ref . e Indices de
eterencia Referencia Traslada documentacién al Director de Precios e
Indices de Referencia.
Direccién de Precios Verifica si el INE tiene la competencia para gestionar
- Director de Precios e ||a solicitud
5 e Indices de - . .
Referencia Indices de Referencia _ _
e Ver normas y lineamiento No. 2.
. L . Si cuenta con la competencia, procede a trasladar al
Direccion de Precios . . g . .
- Director de Precios e |Jefe de Analisis de Precios a través de
5.1 e Indices de - . o o
) Indices de Referencia | correspondencia interna oficial para proceder con el
Referencia -
paso 8 del procedimiento.
Direccion de Precios . . Si el INE no tiene la competencia para gestionar la
- Director de Precios e . . . .
5.2 e Indices de o .| solicitud, solicita se realice oficio, de respuesta, para
. Indices de Referencia o . )
Referencia notificar a la entidad requirente, de acuerdo a la ley
y continua el procedimiento en paso 6.
. i . Secretaria de la - .
Direccion de Precios : I . Elabora oficio notificando la respuesta, traslada al
P Direccion de Precios . . . .
6 e Indices de e indices de Director para su visto bueno, firma de la autoridad
Referencia ) correspondiente y envio a donde corresponda.
Referencia
. L . Secretaria de la
Direccion de Precios . . .
S Direccion de Precios . . o -
7 e Indices de L Archiva expediente y finaliza el procedimiento.
. e Indices de
Referencia .
Referencia
8 Dpto. Analisis de Jefe del Dpto. de Recibe, revisa documentacion y traslada al Analista

Precios

Andlisis de Precios

de Precios.
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VERSION 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos
legales y técnicos necesarios de acuerdo al tipo de
modalidad:
9 Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de e Contrato Abierto
Precios Analisis de precios e Subasta electronica inversa
e Bienesy Suministros importados
e Otros requerimientos de Ley
Ver lineamiento No. 3.
91 Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de | Si estd completa ingresa documentacion y finaliza el
' Precios Analisis de precios | procedimiento.
92 Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de |De no estar completa la solicitud, anota
’ Precios Analisis de precios |observaciones y traslada al correlativo 10.
10 Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de | Solicita a Secretaria se realice oficio solicitando se
Precios Anélisis de precios | complete la informacion.
Direccion de Precios Secretaria de la !\lot?ficg,oport_unamente, a través_, _de un oficio a la
" o idices de Direccion de Precios | institucion soI|C|tantle, de los requisitos faltantes para
_ e indices de completar el expediente.
Referencia Ref .
eferencia Traslada a Director.
Direccion de Precios . . Verifica oficio de notificacién de requisitos faltantes a
S Director de Precios e SR -
12 e Indices de - . |la institucion solicitante, para completar el
. Indices de Referencia .
Referencia expediente.
Direccion de Precios . . Da visto bueno y firma (si aplica) o solicita firma de
P Director de Precios e . . . .
121 e Indices de - . |autoridad correspondiente 'y envio a quien
) Indices de Referencia
Referencia corresponda.
Direccién de Precios . . .
- Director de Precios e | En caso de tener observaciones, anota y lo regresa
12.2 e Indices de o . .
. Indices de Referencia | al correlativo 11.
Referencia
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Flujograma Procedimiento No 1.1: Ingreso de solicitud de precios de referencia
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Procedimiento No. 1.2: Estimacidn de precios de referencia
para contrato abierto, subasta electrénica inversay otros
requerimientos de ley

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del correlativo 5:

El oficio debe ser enviado en un maximo de 5 dias habiles, a partir de recibir la documentacion completa, con
el requerimiento necesario de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, articulo 46 Bis literal g),
y Reglamento de la Ley de Contrataciones, articulo 7.

Del correlativo 12:
El instrumento debe contener como minimo la informacién siguiente:
- Identificacion del evento
- Cadigo de la boleta
- Fechade entrega
- Fecha de devolucién
Y de informacién del producto o productos:
- Renglon
- Nombre del producto
- Presentacién y/o unidad de medida
- Descripcion
- Marca
- Fabricante
- Precio

Del correlativo 18:
De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, articulo 7.

Del correlativo 24:
La estimacion del precio de referencia debe estar fundamentada en los establecido en las Notas
Metodolégicas y técnicas.

Del correlativo 34:
La publicacion de los precios de referencia debe realizar de acuerdo a lo estipulado en la Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 8.
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ALCANCE:

Inicia con la verificacion de precios de referencia y finaliza con el envio de los precios de referencia solicitados a la
Direccidén de Informatica para su publicacion.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO / SECCION ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE

CONTROL INTERNO / DIRECCION
Dpto. de Gestién de Informacion, Dpto. Analisis de

. Direccion de Precios e indices de Referencia
Precios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos a seguir para la generacion de precios de referencia, principalmente en la modalidad de contrato
abierto y subasta electronica inversa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
1 Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de | Recibe solicitud y verifica la existencia de los precios
Precios Andlisis de Precios | solicitados en la base de datos.
11 Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de | Si los precios se encuentran disponibles se traslada
' Precios Analisis de Precios |al paso No. 25.
Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de . . .
1.2 P : s pto. De no estar disponibles continua el proceso.
Precios Analisis de Precios
P . Analiza las especificaciones técnicas de los bienes
Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de L P - X e . y
2 : s ; suministros a adquirir, e identifica la necesidad de
Precios Andlisis de Precios |. - : .
informacion para estimar precios.
21 Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de |De requerir informacién adicional, continua al
' Precios Andlisis de Precios | correlativo 3.
59 Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de |De no requerir informaciéon adicional, continua al
' Precios Anélisis de Precios | correlativo 5.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
e . Notifica al Jefe de Andlisis de Precios los
Dpto. Analisis de Analista del Dpto. de . - -
3 . e ; requerimientos adicionales a solicitar para la
Precios Analisis de Precios . .
generacion de precios.
s lici I retari labore ofici r
Dpto. Andlisis de Jefe del Dpto. de Solicita a a_Sec_: etfa' ase e_a_bo e oficio de respuesta
4 . e . para la institucion solicitante detallando los
Precios Analisis de Precios o
requerimientos.
Elabora oficio indicando al interesado, se procedera
a estimar el precio(s) de referencia solicitados y
. requerimientos adicionales en caso de aplicar. Se
Direccion de Precios _Sec_rt’atana de Ia_ traslada el oficio a DPIR para su visto bueno y envio
5 e indices de D|recc'|on.de Precios | 5 gonde corresponda.
Referencia e Indices de
Referencia Archivay traslada copia de oficio solicitante a Director
y Jefes de Departamento.
Ver normas y lineamientos No. 1.
Analiza y define en conjunto con los Jefes de
Direccion de Precios . . Departamento, las etapas y principales actividades
- Director de Precios e : . -
6 e Indices de . .~ | operativas, técnicas, legales y de gestion que deben
) Indices de Referencia .
Referencia ser observadas para atender la solicitud y establecer
la ruta critica y cronograma del evento.
e Jefe del Dpto. de . . -
Dpto. de Gestion de P Asigna el evento al Analista de Gestion de
7 - Gestion de 2
Informacién o Informacién.
Informacion
L Analista del Dpto. de | Recibe y verifica la viabilidad de la generacion de
Dpto. de Gestién de - . i .
8 - Gestion de precios de cada renglén, y si procede la
Informacién o N .
Informacion especificacion de la presentacion del producto.
Recolecta precios y proveedores de Guatecompras
de los productos (renglones) solicitados para crear
e Analista del Dpto. de i istori
Dpto. de Gestion de € p una base de precios historicos.
9 Informacion Gestion de _
nio Informacion En caso de contar con ofertas de contratos abiertos

anteriores se realiza una extraccion de los precios
ofertados en los mismos.
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MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA

CODIGO | MP-ST-DPIR

VERSION 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
L Analista del Dpto. de | Extrae aquellos productos que no cuentan con
Dpto. de Gestién de - P xtrae aq prodt q .
10 L Gestion de historial de adquisiciones publicas o compras
Informacion L . .
Informacion recientes, para establecer los productos criticos.
Realiza directorio de empresas que permita la
recoleccién de los precios; priorizando las empresas
Doto. de Gestion de Analista del Dpto. de que se encuentran dentro dgl sistema
11 p Iﬁformacién Gestién de Guatecompras, complementando gl mismo con el
Informacién resto de empresas del mercado nacional.
Envia via electronica al Jefe del Dpto. de Gestién de
Informacién.
Elabora el instrumento (boleta) que permita la
recoleccion de los precios del o los productos a los
. Analista del Dpto. de |cuales se les establecera un precio de referencia.
Dpto. de Gestion de -
12 L Gestion de . .
Informacion o Ver normas y lineamientos No. 2.
Informacién
Traslada boleta al Jefe del Dpto. de Gestiéon de
Informacion.
i Jefe del Dpto. de
Dpto. de Gestion de - . . .
13 P - Gestion de Revisa directorio y boleta del evento.
Informacion e
Informacién
L Jefe del Dpto. de
Dpto. de Gestion de - . . .
131 P L Gestion de Si aprueba continua el procedimiento.
Informacién s
Informacién
e Jefe del Dpto. de .
13.2 Dpto. de Gestion de Gestic')npde En caso de no aprobar devuelve con observaciones
' Informacién - para retomar el paso 11 o 12 segun corresponda.
Informacién
e Jefe del Dpto. de . o . .
Dpto. de Gestion de P Define la ruta de cotizacion a seguir, a partir del
14 - Gestion de . .
Informacién o directorio aprobado.
Informacion
L Jefe del Dpto. de - .
Dpto. de Gestion de - P Entrega las boletas para la recoleccion y asigna las
15 L Gestion de - o
Informacién . rutas al Servicio de Investigacion de Mercado.
Informacion
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MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA

CODIGO | MP-ST-DPIR

VERSION 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
- f | Dpto. . . - .
Dpto. de Gestion de Jefe de _OPYo de Realiza monitoreo de las actividades realizadas para
16 - Gestion de
Informacion o el evento.
Informacion
Recibe las boletas completadas del Servicio de
3 Analista del Dpto. de _Investlga_czlon de M_ercado; _ yenflca y vahqa_ la
Dpto. de Gestion de - informacion de las mismas, digita las boletas fisicas
17 L Gestion de : .
Informacién . e integra las boletas electronicas hasta generar una
Informacién .
base de datos consistente y segmentar los productos
sin informacion.
_ Analiza los productos sin data, para establecer
Dpto. de Gestién de Analista del Dpto. de | fuentes alternativas de informacion que permitan la
18 Informacién Gestion _d’e generacion de precios de referencia.
Informacion
Ver normas y lineamientos No. 3.
. Anali | Dpto.
Dpto. de Gestién de alista d_e, pto. de Traslada base de datos completada a Jefe de
19 - Gestion de s o
Informacion ., Gestion de Informacion.
Informacion
L Jefe del Dpto. de
20 Dpto. de Ges_t!on de Gestion de Revisa consistencia y completitud de base de datos.
Informacion e
Informacién
Dpto. de Gestion de Jefe del_l?pto. de Si todo esta bien continua al correlativo 21 y traslada
20.1 - Gestion de g .
Informacién S a Jefe de Andlisis de Precios.
Informacién
Dpto. de Gestion de Jefe deI.I,Dpto. de De tener observaciones, anota y devuelve al
20.2 - Gestion de .
Informacién e correlativo 17.
Informacién
21 Dpto. de Andlisis de Jefe del Dpto. de Analiza, asigna y traslada bases de datos al Analista
Precios Analisis de Precios |de Precios.
Transforma la base de datos y construye los
20 Dpto. de Andlisis de | Analista del Dpto. de |escenarios para la estimacion de los precios de

Precios

Analisis de Precios

referencia y traslada escenarios al Jefe de Analisis de
Precios.

16 | 34




MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA

CODIGO | MP-ST-DPIR

VERSION 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
23 Dpto. de Anélisis de Jefe del Dpto. de Revisa que los escenarios estén completos y
Precios Analisis de Precios | correctos.
Dpto. de Analisis de Jefe del Dpto. de De estar correctos se traslada al Director de
23.1 : e . L . - .
Precios Analisis de Precios | Generacion de Precios e Indices de Referencia.
239 Dpto. de Analisis de Jefe del Dpto. de De no estar correcto, se regresa con anotaciones al
' Precios Analisis de Precios | correlativo 22.
Aprueba la estimacion de los precios de referencia de
Direccién de Precios . . i { ici Acni
04 o idices de Director de Precios e | !0S €scenarios que rednan las cc?r)d_|C|ones tegnlcas y
_ indices de Referencia | traslada al Jefe del Dpto. de Analisis de Precios.
Referencia
Ver normas y lineamientos No. 4.
Elabora un informe a partir de la estimacion de los
o5 Dpto. de Andlisis de Jefe del Dpto. de precios de referencia y traslada informe a Direccion
Precios Analisis de Precios |de Precios e Indices de Referencia para el visto
bueno.
Direccién de Precios . .
P Director de Precios e . o
26 e Indices de - . | Revisa y analiza informe.
) Indices de Referencia
Referencia
Direccion de Precios . . -
- Director de Preciose |[En caso de aprobar solicita se elabore
26.1 e Indices de - . o
. Indices de Referencia | correspondencia oficial para entrega.
Referencia
Direccion de Precios . . En caso de rechazarlo traslada nuevamente al Jefe
S Director de Precios e P ) )
26.2 e Indices de - . |de Anadlisis de Precios con observaciones y se
. Indices de Referencia .
Referencia regresa al correlativo 25.
. L . Secretaria de Elabora documento oficial de entrega o de registro
Direccion de Precios . . . . .
L Direccion de Precios |dirigido a la autoridad competente, el cual
27 e Indices de P . . . . L
. e Indices de evidenciara la entrega del informe de estimacion de
Referencia ) .
Referencia precios en cada evento.
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MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA

CODIGO | MP-ST-DPIR

VERSION 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
Gerencia /
o Gerente / Subgerente
Subgerencia Técnica . .
) , . Técnico / Director de : -
28 / Direccion de Precios . - Recibe y sella el documento oficial de entrega.
. Precios e Indices de
e Indices de .
. Referencia
Referencia
Prepara dos oficios para la entrega de la informacién.
29 Gerencia / - El primero indicaréa la entrega de los precios
Subgerencia Técnica Gerente / Subgerente de referencia de acuerdo al requerimiento
) - . Técnico / Director de inicial
/ Direccion de Precios Preci indi d nicial.
e indices de recios e Indices de - El segundo indicarda la entrega e
Referencia Referencia identificacion ~ del  mecanismo  de
confidencialidad que contendra la
informacion requerida generada.
Gerencia /
o Gerente / Subgerente . . -
Subgerencia Técnica . . Resguarda el informe y primer oficio de entrega de
. e . Técnico / Director de |. . . . o
30 / Direccion de Precios . e informacion en un mecanismo de confidencialidad y
c Precios e Indices de . R .
e Indices de ) seguridad para el traslado a la institucién pertinente.
) Referencia
Referencia
Gerencia /
o Gerente / Subgerente
Subgerencia Técnica . . . L . .
. o . Técnico / Director de | Entrega la informacion, utilizando el mecanismo de
31 / Direccion de Precios . e ) - . )
- Precios e Indices de |confidencialidad, por medio de un mensajero.
e Indices de .
. Referencia
Referencia
Entrega en lugar indicado para recepcion de oficio y/o
requerimiento de precios de referencia por parte de
Dpto. de Servicios . i i
32 p Mensajero las entidades requirente.
Internos
Debe retornar segundo oficio sellado, evidenciando
la recepcion por parte de la entidad requirente.
. L, . Secretaria de
Direccion de Precios Direccion de Precios
33 e indices de - Recibe y archiva el oficio firmado de recibido.
) e Indices de
Referencia )
Referencia
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MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA

CODIGO

MP-ST-DPIR

VERSION

01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
Traslada a Direccién de Informatica, a través de
Dpto. de Analisis de Jefe del Dpto. de correspondencia oficial la solicitud de publicacion de
34 ' )

Precios

Andlisis de Precios

los precios de referencia.

Ver normas y lineamiento No. 5.

Page
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Flujograma Procedimiento No 1.2: Estimacion de precios de referencia para contrato
abierto, subasta electronica inversay otros requerimientos de ley
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DirecciQn de
Precios e Indices
de Referencia
Secretaria de la
Direccion de
Precios e
indices de
Referencia

Viene de
27. Elabora i i
la pag. L 33. Recibey archiva
a ;fg documento oficial =l ol oficio f‘i/rmado
deentrega

Gerencia/ Subgerencia
Técnica / D’irecci()n de
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Gerente / Subgerente
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CODIGO | MP-ST-DPIR

VERSION 01

Procedimiento No 1.3: Estimacion de precios de referencia de
bienes y suministros importados

NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Del correlativo 1:

Articulo 8 de Ley de Contrataciones del Estado y articulo 8 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado.

2. Del correlativo 4:

El oficio dirigido a la entidad requirente debe incluir la solicitud al menos 3 cotizaciones internacionales del
bien o suministro a adquirir o justificar la carencia de ellas, y la solicitud del formulario disponible en la pagina
web de la institucién, debidamente completado.

3. Del correlativo 11:

La construccién de escenarios de estimacién de precio de referencia debe estar fundamentada en los
establecido en las notas metodol6gicas y técnicas.

ALCANCE:

Inicia con envio de oficios hacia las diferentes instituciones y finaliza con el envio del informe de estimacién de
precios de referencia y copia del expediente hacia la institucién requirente.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO / SECCION

ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE
CONTROL INTERNO / DIRECCION

Direccion de Precios e indices de Referencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos para la participacion en la Comision para el Establecimiento de Precios de Referencia de

Bienes y Suministros Importados.
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MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION DE
PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA

CODIGO | MP-ST-DPIR

VERSION 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
Elabora correspondencia oficial hacia Gerencia,
indicando se solicite el nombramiento de los
. L, . Secretaria de i isié i
Direccion de Precios _ ¢l _ mtegrantes de La Comision ($AT, INE y entidad
1 e indices de Direccion de Precios | requirente), y otros requerimientos, para su
Referencia e Indices de integracion; traslada al Director para su visto bueno,
Referencia y firma.
Ver normas y lineamiento No. 1.
. ., . Secretaria de la : : .
Direccion de Precios : . . Remite la correspondencia a Gerencia, junto con
f Direccion de Precios . . - .
2 e Indices de P copia del expediente de solicitud de precios de
. e Indices de .
Referencia . referencia.
Referencia
. Realiza nombramiento de titular suplente que
3 Gerencia Gerente . . .'y P q
representaran al INE en La Comision.
Realiza y envia oficios a:
- SAT
- Entidad requirente
i solicita los nombramientos de representante (titular y
4 Gerencia Gerente suplente) de las respectivas instituciones para la
integracion de la Comision para el Establecimiento de
Precios de Referencia para Bienes y Suministros
Importados.
Ver normas y lineamiento No. 2.
5 SAT y entidad SAT y entidad Envian oficios a Gerencia del INE con los
requirente requirente nombramientos y documentos solicitados.
Recibe los oficios de nombramiento y los traslada a
6 Gerencia Gerente través de correspondencia oficial hacia la Direccion
de Precios e Indices de Referencia.
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PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA

CODIGO | MP-ST-DPIR

VERSION 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
. L . Secretaria de
Direccion de Precios . o . . L :
P Direccion de Precios |Recibe documentacion y traslada expediente al
7 e Indices de P )
) e Indices de Director.
Referencia .
Referencia
. L, . Recibe expediente y solicita se realice la
Direccion de Precios . . . : : -
P Director de Precios e | convocatoria a los miembros para la integracion de la
8 e Indices de . . L s i
. Indices de Referencia | Comision para el Establecimiento de Precios de
Referencia . . L
Referencia para Bienes y Suministros Importados.
Integra y participa en la Comision para el
Establecimiento de Precios de Referencia para
9 Representante INE de | Representante INE de | Bienes y Suministros Importados y traslada
La Comision La Comision expediente a la Direccién de Precios de Referencia
para su analisis y construccién de escenarios para la
estimacion de precios de referencia.
Direccion de Precios . . Traslada el expediente con la informacién pertinente
P Director de Precios e . L .
10 e Indices de - .~ | al Jefe de Precios para la construccién de escenarios
) Indices de Referencia . - . :
Referencia que apoyen la estimacion de precios de referencia.
Direccion de Precios Jefe del Doto. de Con;truye los esc_enarlos para la estimacion de
11 e indices de e pto. d precios de referencia.
Ref . Andlisis de Precios
ererencia Ver normas y lineamientos No. 3.
Direccion de Precios :
S Jefe del Dpto. de Traslada escenarios al representante del INE en La
12 e Indices de i . .
) Analisis de Precios | Comision.
Referencia
13 Representante INE de | Representante INE en | Analiza los escenarios y verifica que se atienda lo
La Comision La Comision solicitado.
Si cumple lo solicitado, traslada escenarios
Representante INE de | Representante INE en P . -
13.1 o L correspondientes a La Comision para la toma de
La Comision La Comision L - . )
decision en la generacion de precios de referencia.
Si no cumple lo solicitado, anota las observaciones y
Representante INE de | Representante INE en P .
13.2 regresa al Jefe de Andlisis de Precios para retomar

La Comision

La Comision

del paso No. 11.
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PRECIOS E INDICES DE REFERENCIA
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VERSION 01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
Direccién de Precios . . . L L
14 e indices de 'Dlrector de Precios e | Certifica actas de actuacién de La Comisién para
) Indices de Referencia | agregar al expediente.
Referencia
Estiman los precios de referencia a partir de los
escenarios construidos, elaboran informe y oficio de
15 Integrantes de La Integrantes de La | €ntrega.
Comision Comision Se traslada con base en oficio, el informe y copia del
expediente a Gerencia del INE y expediente original
a la Direccién de Precios e Indices de Referencia.
Recibe y elabora oficio para entrega de precios de
referencia y los documentos remitidos por La
16 Gerencia Gerente

Comisién a la institucion requirente.

Envia a la institucién requirente.
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Flujograma Procedimiento No 1.3: Estimacion de precios de referencia de bienes
y suministros importados
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Proceso No. 2: A

tencidon a entidades sujetas a la Ley de Contrataciones del
Estado.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director de Precios e indices de Referencia

ESTRUCTURA DEL PROCESO:

ENTRADAS

PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Solicitud de asesoria

1. Asesoria a entidades sobre metodologias
para la estimaciébn de precios de
referencia

- Listado de participantes
asesoria

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

- Otros.
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Procedimiento No. 2.1: Asesoria a entidades sobre
metodologias para la estimacidén de precios de referencia

NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Del correlativo 5:
Articulo 8 de Ley de Contrataciones del Estado.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de asesoria por parte de una institucion sujeta al articulo 1 de la Ley de Contrataciones del
Estado y finaliza con la capacitacién a personal de la institucién.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO / SECCION

ORGANO DE APOYO TECNICO / ORGANO DE

CONTROL INTERNO / DIRECCION

Departamento de Andlisis de Precios

Direccion de Precios e indices de Referencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar asesorias sobre la metodologia para la estimacion de precios de referencia a las entidades sujetas al

articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
Secretaria de la Recibe solicitud de asesoramiento por parte de
Dpto. de Servicios - . i i
1 p Seccién de Servicios entidad interesada.
Internos General
enerales Traslada a Gerencia.
2 Gerencia Gerente Recibe y traslada a Subgerencia Técnica a través de
correspondencia interna oficial.
Recibe oficio y correspondencia interna oficial y envia
o, - junto con correspondencia oficial indicando el
3 Subgerencia Técnica | Subgerente Técnico J >SP e . .
traslado a la Direccion de Precios e Indices de
referencia.
. ., . Secretaria de la
Direccion de Precios . - . . . . .
S Direccion de Precios | Recibe solicitud y traslada la misma al Director de
4 e Indices de L . . .
. e Indices de Precios e Indices de Referencia.
Referencia )
Referencia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION /
CORRELATIVO DEPARTAMENTO / PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SECCION
Direccién de Precios _ _ Recibe y analiza la competencia para gestionar la
- Director de Precios e | solicitud
5 e Indices de - . :
Ref . Indices de Referencia
ererencia Ver normas y lineamientos No. 1.
. L . Si el INE no tiene la competencia para gestionar la
Direccion de Precios . . . . . L o
L Director de Precios e | solicitud, solicita se realice oficio notificando a la
51 e Indices de - . . . .
Referencia Indices de Referencia | entidad requirente respondiendo de acuerdo a la ley
y continua el procedimiento en paso 6.
. L, . Si cuenta con la competencia, procede a trasladar al
Direccion de Precios . . s . .
P Director de Precios e |Jefe de Analisis de Precios a través de
5.2 e Indices de - . o L
) Indices de Referencia | correspondencia interna oficial para proceder con el
Referencia o
paso 7 del procedimiento.
Direccion de Precios Secretaria de la Rgahza oficio notlﬁcando la re_spuesta, traslad_a al
6 o indices de Direccion de Precios | Director para su VIStO, bueno, fllrma de.Ig autoridad
_ e indices de correspondiente y envio a la entidad solicitante.
Referencia Ref .
eterencia Archiva solicitud y finaliza el procedimiento.
Analiza la solicitud, identifica y define el tipo de
. Departamento de Jefe del Depto. asesoria a realizar.
Analisis de Precios | Analisis de Precios | gqtaplece los objetivos, el programa a seguir y fechas
del mismo.
Prepara una presentacion y material de apoyo que
Departamento de Jefe del Depto. P prese y . b y d
8 o : P . considere necesario, para la asesoria y envia una
Andlisis de Precios Analisis de Precios |. .~ " T o
invitacién y agenda a la institucion solicitante.
9 Departamento de Jefe del Depto. Realiza la capacitacién de acuerdo al programa y
Andlisis de Precios Analisis de Precios | registra los participantes a través de un listado.
Informa de manera oficial la atencion realizada a la
Direccion de Precios . . i ivi i
lon Director de Precios e | €ntidad (fechas, actividades, personas atendidas).
10 e Indices de indi de Ref .
Referencia ndices de Referencia | gy giere a Gerencia informe a la entidad requirente la

atencién realizada por la institucion.
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Flujograma Procedimiento No. 2.1: Asesoria a entidades sobre
metodologias para la estimacidén de precios de referencia
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Asesoria:

Cotizacion

Internacional:

Escenarios:

Evento:
Expediente:
Foliar:

Solicitud:

DPIR
Dpto.
INE

SAT

Glosario

Capacitacion o documentacién técnica, que se realiza sobre la metodologia para la

estimacion de precios de referencia.

Cotizaciones del bien o suministro a adquirir del mercado internacional contemplando su
valor FOB (Libre a bordo, por sus siglas en inglés) més los gastos de seguro, flete y otros

gastos.

Representacién estructurada que dentro del proceso estadistico describe de forma
cuantitativa los datos, empleando estadistica descriptiva (medidas de tendencia central,

dispersion, posicion, entre otros).

Gestion para la estimacion de precios de referencia.

Nombre de los documentos cuando ya estan dentro de la ruta de proceso.

Numerar paginas o folios de un documento.

Documentos conexos, oficios, etc.

Acrénimos

Direccién de Precios e indices de Referencia
Departamento.
Instituto Nacional de Estadistica.

Superintendencia de Administracion Tributaria
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Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS

No. De Version

Referencia sobre cambios realizados

01

Version inicial
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