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1. OBJETIVO

o

Establecer los lineamientos técnicos y pasos a seguir para el uso del Sistema del Plan Anual de Compras,
con el propdsito de garantizar una gestién eficiente, transparente y oportuna de las adquisiciones
institucionales, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y la adecuada utilizacion de los

recursos publicos.

ALCANCE
Aplica a todas las Unidades Ejecutoras, administrativas, técnicas y operativas que intervienen en el
proceso de elaboracién del Plan Anual de Compras (PAC), del Ministerio con cardcter obligatorio.

DEFINICIONES

3.1, Aprobacién: Proceso mediante el cual un registro es validado y autorizado dentro del sistema.
3.2. Rechazo: Proceso mediante el cual un registro es devuelto para correccion.

3.3. Registro: Informacién ingresada en el sistema relacionada con bienes, servicios 0 compromisos.

3.4. Rol: Conjunto de permisos asignados a un usuario que determinan las acciones que puede realizar
dentro del sistema.

Sistema PAC: Plataforma utilizada para la gestién del Plan Anual de Compras en el Ministerio de
Economia.

3.5

3.6. Unidad Ejecutora: Dependencia responsable de la ejecucion de recursos y registro de informacién
en el PAC,

3.7. Usuario: Persona que accede al sistema PAC para realizar operaciones de acuerdo a los permisos
asignados.

SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1, PAC: Plan Anual de Compras.

4.2. UE: Unidad Ejecutora.

4.3. PDF: Portable Document Format.

4.4. URL: Uniform Resource Locator.

4,5, IT: Tecnologia de la Informacién.

4.6. CRUD: Crear, Leer, Actualizar y Eliminar registros.

4.7. UX/UI: Experiencia de Usuario / Interfaz de Usuario.
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5. BASE LEGAL
Base Legal y documentos relacionados
Nimero o codigo del documento Descripcidn del documento
Asamblea Nacional Constituyente Constitucién Politica de la Republica
Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus Reglamento de la Ley de Contrataciones del
reformas (AG 147-2021) Estado

Ley del Qrganismo Ejecutivo: Articulos 27 y 36,
Decreto 114-97 referentes a las atribuciones de los ministros en la

administracion de sus carteras.

Articulo 4: Obliga a la programacion de compras,

3 suministros y contrataciones antes del inicio de
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la o
Reptiblica cada ejercicio fiscal.
Articulo 4 Bis: Regula las modificaciones al Plan

Anual de Compras

Vinculacion del Sistema Guatecompras, SIEG y

Acuerdo Ministeri 101-2006
cuerdo Ministerial numera SICOIN WEB

Disposiciones para el uso obligatorio del sistema
de informacidon de contrataciones y adquisiciones
del Estado.

Resolucion 18-2019, MINFIN

| Acuerdo Gubernativo niimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente del 24 de octubre de 2019.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 Estructura Organica Interna Complementaria
del Ministerio de Economia del 19 de a la estructura establecida en el Reglamento
noviembre de 2019. Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Emitidas por la Contraloria General de Cuentas

Normas Generales de Control Interno para asegurar la correcta planificacion y uso de

Gubernamental.
recursos.

)
LSTERig 08 -
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6. DESARROLLO DE LA GUIA
Paso 1. Ingresar al sistema a través del link: https://pac.mineco.gob.gt/

Paso 2. Ingresar correo electrénico y contrasefia del correo institucional; hacer clic en INICIAR SESION.

f’“ “‘.\ I Mnistero da

’ ¥
Cargn® |

Plan Anual de Compras

Bilanvanido de nuevo, pot favor ingrese sus dalos

Comen”

Conlrasefia "

rasefia

Paso 3. El Sistema le solicitara un cédigo de autenticacién por lo que debera de seguir los pasos que se

o

Verificacién de seguridad

Tgre i o cAfpd gende 35 pof 30 aplcacida avtenlicadon

describen en la siguiente imagen.

Autenticacién en dos pasos

(e Bagerds baszr rugoerda
e — Usauma app sufendcadana pars gonerar ¢d8g0s
Va yFdBwos U CLTE0 ¥y Coaateda Pary gories
tornpilelar of iy do vesidn ngree o cddgo
lesmporal de s dpp dedente 2200 0 Elcligs cambia apravimadames cida 3 ndos, St
o cbdipn po eckind, ¢ 5000 M yipunads ¢ biielio ¢
Cédgo da sutentcaddn® *
Puosdt rgreaar o 63 de 8 ¢ o un cidga de Ot Abce baapp avtenticadors
et Putds tor Gogls Auiente stor, Miarese Authantalor, Auiny
B Gira Cormpatitie
VERIFICAR E INGRESAR O= 2.Bausca la cueats ¢el tittema
Debe ppaecet con of reebre baldoncnd contquiada pua el
Hhlemy
4 CAUBLLR USUARID @ 3 lagress el cdago ce 6 igtan

Mo ko geardss ea gy, caphuras ol mensajes Eslempordl y

I [ ]

2 icémaleo ¢l OR s primeca ver?
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6.1. RECUPERAR CONTRASENA
Paso 1. Hacer clic en Olvidé mi contrasefia.
{/-"“’-\\ I Ministeno de
. . Isconomh

Plan Anual de Compras

Blenvenido de nuevo, por faver ingrese sus dalos

Corneo”

©

| -
| Contrasefia *
|

Iniciar sesion

Oividé mimlmseﬁa

N

Paso 2. Ingresar correo electronico registrado.
Paso 3. Hacer clic en GENERAR CONTRASENA TEMPORAL,

Paso 4. Recibira correo con una contrasefia temporal.
0}

¢Olvidaste tu contrasena?

Gensraremas Lna contiaseia lemporal y (e L3 enviaremas pos codreo

Recuperar acceso
(@) Pervegurdsd, Iy contiarein aslerion quedarh invdida Clmbialy

emed slanerds dospudy de Inicin seskin

Conreo elechidnlco

GENERAR CONTRASENATEMPORAL

o eSS, TEALE 1 et € p

€ VOLVER A INICIAR SESION
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Paso 5. Revisar la bandeja de entrada o carpeta de Spam donde encontrard la nueva contrasefia.

| Recuperacion de contraseia

| Estimado(a) usuario(a),

| Hemos recibido una solicilud para restablecer la conlrasefia asociada a su cuenla.
|

Por favor, ulilice la siguiente credencial temporal para acceder nuevamenle:

Nueva contrasefa:; ST

Le recomendamos cambiar esla conlrasefia una vez haya Iniciado sesién, con el fin de manlener la seguridad de su cuenta.

Si usled no solicitd esla recuperacién, por favor ignore este mensaje o comuniquese con el equipo de soporle lécnico.

Alentamenle,
Equipo de Recuperacién de Cuentas

6.2. PAGINA DE PERFIL
Paso 1. Seleccionar la opcién Perfil ubicada en el ment que se despliega del icono de perfil (esquina

superior derecha de la pantalla).

Perfil

' -
Cerrar sesion

Paso 3. Seleccionar la opcidn de la accién que desea realizar:

a) Cambiar la foto del usuario.
b) Autenticador de seguridad de contrasefia.
c) Actualizar contrasefia:

v" Contrasefia actual.

v’ Nueva contrasefia.

v’ Repetir nueva contrasefia.
v’ Hacer clic en ACTUALIZAR CONTRASENA
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Plan anual de compras -PAC-

(¢ ", Mirich
k&" ii‘mown Administracién del sistema Plan Anual de Compras - Reporie y consullas - Catélogos y manténimientos -

Usuario
Peil de usuario

Haz eha ¢a ol i0ons para eandist i fols
Sequridad de 1z cuenla b Desde aqui puedes aclualizar 13 contrasena dé lu cuenta
Aclva

Autenticacion en dos pasos
Conlrasefia aclual*

(% Tu cuenta B2ne autenticacién en dos pasos ackiva. Al iniciar seslén, debards
ingresar el cédigo generado por lu 2pp aulenbicadora.

Nueva contraseria *

Para desaclivar 1a 2utenticacién en dos pasos, ingresa un cédigo actual de lu app

aulentic adora o uno de tus cddigos de recuperacién,
Repelir nueva conlrasefia”

Cédigo de app o recuperacion

8 ACTUALIZAR CONTRASERA

Evla ascidn quilard Ia profecsidn adicicnal de by cuenda
. £) DESAGTIVAR AUTENTICACION EN DOS PASDS | Per seguridad, usa una CG"" ay dificil de adivinar.
|

6.3. NAVEGACION POR EL MENU PRINCIPAL
Paso 1. Acceder al ment de inicio de sesién del Sistema de PAC, utilizar las credenciales

correspondientes.

Paso 2. Seleccionar la opcidén correspondiente a la gestion que desea realizar en el ment
desplegable ubicado en la parte superior de la pantalla.

a. General

b. Usuarios / colaboradores

c. Mantenimiento de roles

d. Asignacion de roles a colaboradores

6.4. ADMINISTRACION DEL SISTEMA
Este médulo permite gestionar la configuracién institucional, asi como el mantenimiento de
usuarios, roles y permisos del sistema.

Paso 1. En el ment superior seleccionar la opcién Administracion del sistema.
Paso 2. Se despliega en pantalla el subment Administracién,
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Paso 3. Seleccionar entre las opciones que se despliegan en la pantalla la configuracion que se

requiera realizar.

Plan anual de compras -PAC-

x Administraclén del sistema

Administracién

GENERAL USUARIOS  COLABCRADORES
'

ﬁﬁ\dmlnlstr&clon
| " W ASIGNACION DE ROLES A
I MANTENIMIENTO DE ROLES COLABORADORES

6.4.1. General
Identificacidn de la Institucion.,
Paso 1. Ingresar en las ventanas los datos siguientes:

a. Elnombre de la institucion
b. Tipo de institucién
c. Correosoporte

Paso 2. Hacer clic en ACTUALIZAR.

Plan anual de compras -PAC-

Reporte y consulias Catilogos y mantenimicnios -

Ptan Anual de Compsas  ~

Administracidn del sistema
e S ——

Administraclén
= a SiiA i o - A . . ASIGHACION DE ROLES A
CGENERAL USUARIOS | COLABORADORES MANTEMNIMIENTO DE ROLES COLABORADORES

Informacion general

Biorbeg e Up imitssdn

Ministerio de economia

Tea

Ministerlo

CoTeo de sopasa

correodesoporia@gmail com

"5

Lego para reportes

Lega azkal

| SELECCIONAR IMAGEM (FNGIFG)

oy
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Paso 3. Se despliega en la pantalla la opcidn para cambiar o actualizar el Logo para reportes o

logo para barra de navegacion,.
Paso 4. Seleccionar imagen en formato PNG/JPG.

Paso 5. Dar clicen CAMBIAR.

Logo para reportes

Mo hay logo cargado ain

| sSELECCIONAR IMAGEN (PHNGJIPG)

CARMBLAR

Logo para Barra de navegacion

Mo hay logo cargado adn.

I SELECCIONAR IMAGEN (PNGIJPG) |

CAMELAN

6.4.2. Usuarios/ Colaboradores

Paso 1. En el ment de Administracion, seleccionar Usuarios /Colaboradores, el sistema
despliega en pantalla las acciones disponibles para la administracién de los datos de los
usuarios.

Paso 2. Seleccionar la accidn requerida segin la operacion a realizar:

e Editar para modificar la informacidn del usuario;
¢ Eliminar para borrar de forma permanente el registro (previa confirmacion);

e Quitar acceso al sistema, para inhabilitar las credenciales sin eliminar los datos;
¢ Restablecer, para reconfigurar credenciales.

{Admlnlslraclén &
AFT ASBIGHAGION DE ITOLES A
PSS, OS5 ¢ COLASORADORES MANTENIMIENTO DE ROLES S OLAD gt

GEMERAL

Listado de colaboradores

Carga masiva de usuarios

[ B susR ExceL TERMINADS J

Opcidn para eubls ol Excel tarminado
aine ws UASaadn, O UTS of botba Syt Foced inrminsio”
¢~ VigEnca

Arrantim el v
| | Todos -

Fillrar por nomiiro || Fitear por coneo Pl Filrar por unidad

i Opciones Inumbm okt I Comeo elect dnca Ulrtad Nigeate Ehamimadsa
)
3 ~# EDITAR ] |
|
an |

LS uanOadImIAlL Al DR prUS B Com DHrecckin supnan

i
| [ = maman )
et Usuane Adminstatho

| CUITAR
@ asAccEsoAL
SISTEMA
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6.4.3. Crear nuevo colaborador
Paso 1. Hacer clicen + NUEVO COLABORADOR

+ NUEVO COLABORADOR

Paso 2. Completar los campos obligatorios del formulario emergente que se despliega en
pantalla, Verificar que los datos ingresados sean correctos antes de continuar con el

proceso.

Paso 3. Hacer clic en CREAR para registrar al Nuevo colaborador.

Nuevo colaborador

Segundo nombee Tesees nomive
Primer gpeida Sequndo apefidh Tetcer apetido

Carrea elactrinico

Superice
Nombre de superion Puesta da superiof
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6.4.4, Creacion Masiva de Usuarios
Paso 1. Seleccionar la opcién +DESCARGAR PLANTILLA para la carga masiva de usuarios.
$ DESCARGAR PLANTILLA
Paso 2. En pantalla se visualizan dos ventanas: Unidades administrativas y Plantilla usuarios.
Paso 3. Seleccionar la ventana Plantilla de usuarios,
in wnhgcmt uniaaa :eunmu £ 2
- Lwlgﬂ s G _."7__' T
£ I - Bl aaaiias B Unldadejecitors  [x _ Unidadadministrativa LT
2 1 Direccién del sistema nacional de la calidad Administrativo
2 3 Direccidn del sistema nacional de la calidad Archivo
2 5 Direcclén del sistema nacional de la calidad Descentralizaciones
2 4 Direccidn del sistema nacional de la calidad Recursos humanos
2 2 Direccidin del sistema nacional de la calidad Tecnologias de la Informacién
1 3 Direccién superior Archivo
1 5 Direccién superior Descentralizaciones
5 1 1 Direccidn supertor Direcclén de adquisiclones y contrataciones
0 1 4 Direccidn superior Recursos humanos
1 1 2 Direccidn superfor Tecnologias de la informacion
3 4 1 Registro de la propledad intelectual Deparlamento de marcas y otros distintivos
B 3 1 Registro mercantil general de la repiblica Nueva direccién
g
E | Unidades administrativas | Plantits usuarios | @ . F ]

i it

1
|

N e [ [ e e R e e

Paso 4. Se despliega la plantilla de usuarios.
Paso 5. Ingresar los datos requeridos y al finalizar guardar la informacion.

§ ( 0 f f ¢ H [
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Paso 6. Arrastrar el archivo correspondiente en la casilla SUBIR EXCEL TERMINADO.

Plan anual de compras -PAC-

. 1w
Plan Anual de Compras Reporte y consullas

Catilogos y mantenimientos

4 I Economia Administracién del sistema

%, o
¥

ASIGHACION OE ROLES A

Administracion
COLABORADORES

GENERAL USUARIOS / COLABORADORES MANTENIVIENTO DE ROLES

Listado de colaboradores

Carga masiva de usuarios x
N GG PITS | [ SUBIR EXCEL TERMINADO |

Opeién para subir el Excel terminado
Avpsra wyod ol 05 ys raba 4o o usa # bolA "Euba Encl] lampmads’

Fillrar por correo Filtrar por unidad

+ NUEVO COLABORADOR Filtrar por nombre
SN L2 fegiatro =
Todos -
a

Todos .
Vigenle Efrninado !_ J

Unidad

Opelones Hombae complato Corteo elechrbnico

6.4.5. Filtrar colaboradores
Paso 1. En el médulo de bisqueda, seleccionar uno de los criterios de filtrado disponibles
conforme a las necesidades de consulta. Esto permite localizar colaboradores segin

pardmetros especificos.

' Listado de colaboradores
Filrar por unidad }o‘;t;; v [E

é 4 KUEVO COLABORADOR Filrar por nombre Felrar por correo

6.4.6, Editar datos de un colaborador
Paso 1. Hacer clic en el icono de configuracion (engranaje) se despliega una pantalla

emergente para Editar los datos del colaborador.

ﬂ Opclones

‘ ¥oE

|
|
|
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Paso 2. Modificar los datos necesarios.
Paso 3. Hacer Clic en GUARDAR CAMBIOS para aplicar las modificaciones.

Editar colaborador
Femat rontee Sequndy rombrz
Usuario inyeso Teceer nombre
o gebdy
compras Sequndo apetdy Tescer apefido
1 Lot s demdLom
Ll
DS - Direccidn superior
Superior
Normbea 0 superior Pusslo da superint
CANGELAR

GUARDAR CAMBIOS

6.4.7. EDITAR O ELIMINAR el estado de un colahorador

Elegir la accién que se desee realizar en el ment de opciones EDITAR o ELIMINAR a un usuario

del Sistema.

H
>

> EDITAR

ELIMINAR

e’

QUITAR
ACCESO AL
SISTEMA

|
[ &
(=

2O RESTABLECER

 S——
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6.5. MANTENIMIENTO DE ROLES

6.5.1. Crear un nuevo rol

Paso 1. Hacer clic en el botén + NUEVO ROL para crear un nuevo rol en el sistema.

Paso 2. Se desplegard una ventana emergente que contiene los campos obligatorios

requeridos para el registro del rol.

GENERAL USUAROS | COLABDRADORES MANTENLEENTO DE ROLES

ASGNACION D ROLES A COLASORADCRE S

Mantenimiento de roles

Paso 3. Completar la informacion requerida:

Aodores beombre del Rl Geerdl  URLs Asipadas
/| At P | .:.wm.qu:_‘,-
} F_D'i_'&!_ w* ‘ |I2__¢'rﬁdq Leaed y s . } H.\E'-"_‘ﬁ’_‘itif:ﬁ‘&:‘.ilr' k Vastemmen) ¢ 5rvicios b _’:l '\;'&'Ev-e‘n kmt-:s_kl-z“_‘.
/Ema| Eechtecmns @ [ Spesbetveye '-:} (T E;s_;:;r-.s:;_"] I..I’i'-s-;‘.r(daﬁe s M ) {_’sﬂ_ﬂrue;_w.:r_s i )
|4 oma | Fedsia [s ] :c.-m. Frise c{, !'__::ozc'-:::-: ———

a) Nombre del rol: Ingresar un nombre representativo para identificar el rol.

b) Permisos: Seleccionar las URLs o permisos disponibles segtin las funcionalidades que

se desean asignar.

Paso 4. Hacer clic en GUARDAR para registrar el nuevo rol.

Nuevo Rol

RNosrte ¢l ol

URLs dsponties




‘35;0

e GOy

DE '-J\,p&
.

\Y <

) k'
Yargmpy

ME-VIAFI-DAC-GT-01

Ministerio de GUIA TECNICA
Economia (De aplicacién general)

Version 01

Pagina 16 de 111

6.5.2. Editar Rol existente

7>

Paso 1. Seleccionar el rol que desea modificar dentro de la tabla.

Paso 2. Hacer clic en el icono de editar (lapiz) correspondiente al rol.
Paso 3. Se despliega una ventana emergente con la informacién actual del rol.

Paso 4. Madificar los datos necesarios:
a) Nombre del rol.
b) Permisos asignados.

Paso 5. Hacer clic en GUARDAR para aplicar los cambios realizados.

Editar Rol

Neebredd vl
Admiistracién generl

LRLs dspondics

miisraron ) feess ) Seeaonz2 URLS

6.5.3. Activar o desactivar un rol

Paso 1. Seleccionar el Nombre del Rol en la tabla de registros.
Paso 2. |dentifique el interruptor (switch) en la columna General.
Paso 3. Hacer clic en el interruptor para cambiar el estado del rol:

CANGELAR

a. Cuando el interruptor se encuentra en estado activo (ON) el sistema interpreta que

el rol estd habilitado, permitiendo su uso en el sistema.

b. Cuando el interruptor se encuentra en estado inactivo (OFF), el sistema interpreta
que el rol estd inhabilitado, restringiendo su participacion en las funciones.
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X ) [&m”‘a Administracién del sistema v  Plan Anval de Compras

"nab‘“

Administracion ﬂ
GEHNERAL USUARIOS F COLABORADORES

Mantenimiento de roles

4+ HUEVO ROL

Acciones Hombie del Rol General URLs Asignadas
[ # EDITAR | Adnvnistracibn ™ (\ﬁdn-m)lrlc.én)
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MANTENIMIENTO DE ROLES
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6.6. ASIGNACION DE ROLES A COLABORADORES

Esta seccién permite vincular uno o més roles a un usuario, determinando las secciones del sistema

a las que podra acceder.

6.6.1.1. Crear una nueva asignacion

Paso 1. Hacer clic en + NUEVO REGISTRO.

GENERAL USUARIOS ! COLABORADORES

Asignacion de roles a usuarios

+ NUEVOREGISTRO

Acchores Codabaoradon

7 EDITAR Ussario compeas
| # EDITAR sk ejenution
7/ EDITAR | UL s

7 EoiTAR e refsln

MANTENMIENTO DE ROLES

Mantenimisnlo de comyras

Ejecuciin de comgras

Administrackin, Mankenimienios

ASIGNACION DE ROLES A COLABORADORES

e

5
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Paso 2. Seleccionar el usuario utilizando el buscador.
Asignar Roles a Usuarios

Roles
Administracién (1)  Seguimlento de compras €3

Colab
|-!¥r":;_=(_: iona un colaborador

b

Paso 3. Marque uno o més roles de la lista disponible.

Asignar Roles a Usuarios

CAMNCELAR GUARDAR

Roles
( Adminlstracién 3 Seguimients de compras €3 |

Administracion
Ingreso da compras

Seguimiento de compras
Revision de compras de la unidad administrativa

Revisién de compras de la unidad ejecutora
Revision de compras de ministerio
Grupo do gastos por unidad ejecutora

Mantenimienio de catdalogos

Logs v Métricas

Paso 4. Presione el botén Guardar para registrar la asignacion.

6.6.1.2, Editar asignacién existente

Paso 1. Hacer clic en la opcién ASIGNACION DE ROLES A COLABORADORES.
Paso 2. En la pantalla emergente Editar Roles a Usuarios; agregue o elimine roles

segln se requiera.

Paso 3. Hacer clic en Guardar para aplicar las modificaciones.

Editar Roles a Usuarios

CANCELAR
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6.7. CATALOGOS Y MANTENIMIENTOS
Los catalogos y mantenimientos sirven para administrar la informacién base que utiliza todo el
sistema: Direcciones, categorias, renglones, insumos, modalidades, entre otros. Son la estructura
sobre la que se construye la programacién y ejecucién, permitiendo mantener datos limpios,
actualizados y estandarizados.

Plan anual de compras -PAC- k

Administracién del sistema - Plan Anual de Compras -~ Reporie y consultas - Catilogos y mantenimientos

Bienvenido al sistema de plan anual de compras

Ulilice las opciones que liene habilitado en el meni segun los perfiles acredilados a su usuario.

Coireo de soporle: correodesoporte@amall.com

6.7.1. Actividades
Este médulo permite la administracion integral de las actividades registradas en el sistema,

incluyendo operaciones de creacion, actualizacion y eliminacion de registros.

Paso 1. Acceder a la seccion Actividades.
Paso 2. Se despliega en pantalla una lista estructurada de las actividades disponibles, donde
cada entrada presenta su descripcién y abreviatura correspondiente.

6.7.1.1. Crear nueva actividad Agregar actividad
Paso 1., Hacer clic en la opcion + Agregar actividad.
Paso 2. Se abrira una ventana emergente titulada Nueva actividad.

} et Plan anual de compras -PAC-
{ Economia Administracién del sistema ~  Plan Anual de Compras ~  Reporiey consulias -~ Catilogos y mantenimienlos ~

Wt Vo
Actividades

T

Bienvenido al sistema de plan anual de | g

Ulilice las opciones que tiene habilitado en el menti segtin los perfiles acreditados a su usuario Estados

Cornreo de soporle: correodesoporte@gmail.com Grupo gaslos
Insumos
Modalidades
Periodos
Presupueslo
Renglones
Unidad ejecutora
Unidad solicitanle

Viceniinisterios
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Paso 4. Hacer clic en la opcién GUARDAR para registrar la actividad. / Hacer clicen
la opcién CANCELAR para cerrar la ventana sin guardar los cambios.

Paso 3. Ingresar la informacidn solicitada:

a) Descripcidn: Ingrese el nombre de la actividad.
b) Abreviacidn: Ingrese una abreviacién representativa de la actividad.

1071 Y financiamiento exerno

o auditoria (ntem

Nueva aclividad
Descripcidn '

LOFINACION COI -
Abseviacion
GUARDAR

CANCELAR

Zarvicios de ragistro @ Inseripeio
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6.7.1.2. Editar actividad
Paso 1. Seleccionar la actividad dentro de la lista de registros.
Paso 2. Hacer clic en la opcién de edicién correspondiente (al seleccionar el

registro).

Editar actividad

Dascrpodn®

Direccion y coordinacion superior ﬁ!i i
|

Arrerinoedn
Act-101001

Paso 3. Se abrird una ventana emergente titulada Editar actividad.
Paso 4. Modifique la informacion necesaria:
a) Descripcion.
b) Abreviacion.
Paso 5. Hacer clic en GUARDAR para aplicar los cambios. / Hacer clic en CANCELAR
si no desea guardar las modificaciones.

Editar actividad

Dascripodén
| -
| Fomento a la competitividad

Abreviacién

Aclividad 02

CANCELAR %
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6.8, MANTENIMIENTO DE CATEGORIAS PAC
El catdlogo de Categorias es utilizado para clasificar los insumos, productos o servicios dentro del
sistema del PAC.

6.8.1. Crear categoria
Paso 1. Hacer clic en + CREAR

h_legtenim_l ;rﬁ dt_k E:atcgot las PAC ' = C

Adrrivete cddegys § SLErpocres
cangy Cescrpaia asres
1 Aerrenton y perias V'
2 Gt pubacdan y I amuncaionds ra
3 COMETLOOn ) FEIEs 30 rd
[ Bcroang § ale SOnIGmra ra
s Uanphera, lumigacion y & boios et ra
] Murtey y motdiaro de ehera I
1 FPapeleria y a¥eU0s ¢ iera ra
s PLEACEM, COPpaRas ) varas '
» Sahade Foans honprraios W P &

Paso 2. Ingresar la informacion requerida en la pantalla de Nueva categoria que se despliega.
Paso 3. Verificar que la informacién esté completa y sea correcta, para habilitar la opcién
CREAR vy registrar la nueva categoria, de lo contrario permanecera deshabilitado.

Nueva categoria

Cadigo de categoria*

Solo nimeros enteros posilivos

Descripcién *

CANCELAR CREAR

“Misrenso 0t~
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6.8.2. Editar categoria existente
Paso 1, Seleccionar la categoria en la columna de la descripcién
Paso 2. Hacer clic en el icono de editar (lapiz)

Mantenimiento de Categorias PAC

Administra cadigos y descripciones

Cédigo
Alimentlos y semillas

1
Computacién y telecomunicaciones

Paso 3. Se despliega una ventana con la informacion actual.

le compras

Acclones

Descripcién
/s

8

Paso 4. Modificar los datos necesarios.
Paso 5. Hacer clic en la opcion GUARDAR CAMBIOS/CANCELAR.

Editar calegoria

| 1

Daserpedas
Almentos y semillas

W3
CAMCELAR GUARDAR CAMEIDS
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6.9. CASOS DE EXCEPCION
Este catdlogo es utilizado en todo el proceso de elaboracidn del PAC para clasificar adquisiciones
que aplican a excepciones normativas especificas.

Paso 1, Hacer clic en + CREAR.

Casos de Excepcion c

=
B@ Desripiin Kty
N Cont ki de Sardcon Thinied y Frofedaraiet naddsiet [ 4 indtae) ,'
] Contraraciin e Sendoon Bkt (AL &6 reea ) /
i Ly Conatloecral ce Orden Pubbas M. e 8) ,r
F o o rverics ¢l SPAS £ K335 1A U o) F
i Mgdvdires e e Edarpa (A W inckag) F o
Fi] Blgtes, romcas y Mot L e &) f
) Keqduses pan Buetos Eodonnies A 4 nosely /

Paso 2. Se abrird una ventana emergente con un formulario dependiendo la modalidad de compra.

Paso 3. Ingrese la informacién solicitada.

Paso 4. Hacer clic en la opcion CREAR para registrar el caso.

Paso 5. Verificar que la informacién esté completa y sea correcta, para habilitar la opcion CREAR y
registrar la informacidn, de lo contrario permanecera deshabilitado.

Cddigo de caso de excepcion *

Solo numeres enleros positivos

Descripcidon (max. 350) "

Consn

CANCELAR

N\ ol
Hsrerig o8
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6.9.1. Editar casos de excepcion
Paso 1. Identifique el registro dentro de la tabla.
Paso 2, Hacer clic en el icono de lapiz para editar la informacion
Casos de Excepeion C
Cas0 Descripcidn Acciones
a1 Conlralacidn de Serviclos Técnicos y Profeslonates individuales -.- /
(A ddincisoe)
2 Conlralacidn de Senvicios Basicos (AR, 44 nciso g) @

Paso 3. Hacer clic en la opcién GUARDAR CAMBIOS.

| 21

Eredags roguede
edas =

Descrpoda (mie 350)° 1
Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales individuales (Arl 44

inciso e)
EERLS]
CANGELAR GUARDAR l..Mf!IDS

&,
s ;
BRI 0% .-
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6.10, Estados

Paso 1. Hacer clic en el boton + Agregar estado.
Paso 2. Se despliega una ventana emergente.

Estados

0@ raveco G
0 et @

0 redass @D

Nuevo eslado

Paso 3. Ingresar la descripcién del estado, en la pantalla que se despliega.

Paso 4. Seleccionar el color correspondiente utilizando el selector HEX.
Paso 5. Verificar que la informacién esté completa y sea correcta, para habilitar la opcion

GUARDAR y registrar la informacién, de lo contrario permanecera deshabilitado.

2
&

STERIQ DE .~
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6.10.1. Editar estado existente
Paso 1. Identifique el estado dentro de la lista.

Paso 2. Presione el [cono de flecha (>) para editar.

Paso 3. Modificar la informacion necesaria:
a) Descripcion del estado.

b) Color asignado.

Paso 4. Hacer clic en la opcién GUARDAR.

Editar estado

[ Desclipcié&

| Adjudicado

Color HEX

[Z2] ‘ HOO08F39

[
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6.10.2. Activar o desactivar un estado

Paso 1. Identifique el estado dentro de la lista.
Paso 2. Verifique el interruptor (switch) correspondiente.
Paso 3. Hacer clic en el interruptor para cambiar su estado:
a) Activado: el estado se encuentra disponible.
b) Desactivado: el estado se encuentra inactivo.

|
% 4+ Agregar estado l
|
g - >

6.11. GRUPOS DE GASTOS POR PERIODO

Ferizda

# CHREA

m
Sk
Unia

ulera: Direcclén superior
Presupussts 121al: B3, 143,487.00

a. EN EL CASO QUE NO HAYA PRESUPUESTO ASIGNADO.

Crear distribucion
Paso 1. Seleccionar el periodo correspondiente.
Paso 2. Hacer clic en la opcién CREAR.
Paso 3. Ingresar los valores de distribucién:
a) Grupo de gasto 100.
b) Grupo de gasto 200.
c) Grupo de gasto 300.

Plan anual de compras -PAC-

Administracidn del sistema - Plan Anual de Compras Reporte y consullas Catalogos ¥y & Wmientos  ~
————

Grupo de gastos por periodo
Selecelona el periodo y luego la unidad ejacutorn para distibulr el presupuasto entre los grupes 100, 200 y 300

E Unded epecuices

- Direccién supedor

| # EoiTAR

Grupe gaste 100 Crupo gaslo 200 Grupo gaslie 300
76,224,421.00 5,907,256.00 1,011,810.00

Disbribwciin lolal: 83,143,487.00
Reslanle: 0.00

A4
\r'\.

FInmind e

&
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Paso 4. Observar el célculo automatico del total y restante.

Paso 5. Hacer clic en GUARDAR.

Nuevo grupo de gastos

Perfodo selecclonada: 2026
Grupo gasto 100
Grupo gasto 200

Grupo gasto 300

CANCELAR

6.11.1. EDITAR DISTRIBUCION GRUPO DE GASTOS
Paso 1. Seleccionar el periodo.

Paso 2. Hacer clic en EDITAR.
Plan anual de compras -PAC-
Reporte y consullas +  Catdlogos y mantenimientos v

Plan Anual de Compras v
C

‘_-" i'._ Verc o A
{'; " !Ecma Administracidn del sistema

‘- I
‘4,,‘1'

Grupo de gastos por periodo
Selecciona el periodo y luego la unidad ejecutora para distribuir el pfesupues!()fnhﬁ los grupos 100, 200 y 300

v | | Unidad ejecutora

Periodo

' EDN

¢ CREAR ..
&

) :
e
Lremot .
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Paso 3. Se despliega una pantalla emergente
Paso 4. Modificar los montos necesarios.
Paso 5. Hacer clicen GUARDAR CAMBIOS.

Editar grupo de gastos

Petiecs saledcionada 2025
Presapuesio 1l 100,000,000.00

Dty i st 90,000,000,00 (testante 10,000,000.00)
Crgn gu's 1203

30000000.00

g ganta i

30000000.00

La amty 30

30000000.00

6.12. INSUMOS Y PRESENTACIONES
6.12.1. Seleccionar renglén presupuestario

Paso 1. En el menu de opciones seleccionar 1) Selecciona un renglén.
Paso 2. En la pantalla se despliega un catalogo de renglones. Seleccionar el renglén

correspondiente.
Paso 3. Hacer clic en + NUEVO INSUMO,

| Insumos y Presentaciones
2) Gostiona insumas » 3) Gestona presentaziones
Fmgghin

181 — ESTUDIOS, INVESTIGACIONES ¥ PROYECTOS DE PRE-FACTIBILIDAD ¥ FACTIBILIDAD -
o

Cldiga B Accioras
833 Estutio do tacitiidad para inplermerdaciin y constiucchin O gradss oo emergenct PRESENTACIONES
28 Eshuiia de lacabiidad pata Impismentachin ¥ consnockin do guandiia Infantl FRESENTACIONES
FEERY Ertudo paca evaboekin de ke sebemas de cakiad g s labomtorio Wonkas PRESEMTACIONES
Lt Estuma sobre o aprovechamiento Ca L mineria en guatsmia PRESENTACIONES
oA Esturta potre & 08 tarcioras y p latrates FRESENTACSONES &
Fes9 Estudhos de rrestigectin para ol andials del buen manejo de o espedentss PRESEMTACIONES
2000 Estution de p & lmpacts poen proyeeton 02 Iplamisnia o desechos iquides y shidos FRESENTACIONES &

ED WANTENAARENTO | PPRAECR OF DTRAS MOLNASLS T FUSTS o

AT HANTERRAENT 3 FIPARASS B (T Y30 e

7 - R LAAL N IY FLFARALSDR O VEACAY

V)= WANTIWARE IS | TR s £ 18§ St 8 £F L) (e

[ L = d

15 — WANSE A IO Y RIS, [ CUAY SRTACRE 3 W ALY I

175 — MAATENASENTO Y FEPRRACIA, O QALY DALIL B B0 TR ACOAES

14— MARTUNAALNTS § PP DE DMLY SACIORALLS DL L) ) Caslny e

N — ESTUCAR, ST CACKMES Y IROVECTON DE 198 FACTEL 080 Y P T fid PO,

12— UACHD MDD AN ~ ——

01— RO AR - ——

1 DEEEROS ECORCRROUS, AL, CEPVIARLES ¥ £ AO0sla

13 — GUAN0S O CAPLETE R RO

M BRSO PR T Y I TEMA COMPUTAALACNS . Y 4

AP BERACNS PO ACTUACIONE | ESTTEAL T (ERCRTAS st

B — LI D IRELNERA RAOTECTURA Y ST LR T L (R0

v 7

Am . Gird KGOS 10 SOl




ME-VIAFI-DAC-GT-01

Version 01

GUIA TECNICA

‘\ODE Mqﬁ;
S Ministerio de
. Economia (De aplicacién general)
Ugreur
Pagina 31 de 111
Paso 4. Completar la informacidn que se solicita del Nuevo insumo.

Paso 5. Verificar que la informacién esté completa y sea correcta, para habilitar la opcion, de lo

contrario permanecera deshabilitado.

Paso 6. Hacer clic en CREAR.

Nuevo insumo

Codigo de insumo *

Solo numeros enteros posilivos

Nombre del insumo (max. 350) "

CREAR

0/350

6.12.2. Editar insumos y Presentaciones

Paso 1. Identifique el insumo en la tabla.
Paso 2. Hacer clic en el icono de edicién (ldpiz) se despliega una sub pantalla con las

especificaciones.

Insumos y Presentaciones
1) Selecciona un renglon + 2) Gestiona insumos * 3) Gesliona presentaciones

Rengin
| 17 — DERECHOS ESCALAFONARIOS ~

Cédigo Insumo
ﬁ Nuevo enlrada

C

17

CANCELAR

A

C

Acclones

&

PRESENTACIONES

Filass porpagina: 10~ f-toff ¢
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Paso 3. Editar los datos del insumo que sean necesarios.

Paso 4. Hacer clicen GUARDAR CAMBIOS.

Nt rsmafmh 1)

Estub & citiidad poa imlementasiny crsinain b gades e
eneignda

i

Paso 1. Hacer clic en + NUEVA PRESENTACION. Se despliega la pantalla de detalle del

6.12.3. Crear presentacion
producto.
Bt e e 02 pn skl pra proyes e s PRESENTACONES
+.‘.JE',-»“P%EEE?."F.C'LC.‘J C

a1t

o

Presentaciones — nsumo 191174
Estido esquema generelde plan seslorlpara royecdos de liesuctuaa
Caridias Ausnes

bl Nee
249 U Uit Ty ey
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Paso 2. Completar la informacién solicitada, en la ventana emergente.
Paso 3 Hacer clic en Crear,

Nueva presentacion

Cddigo de presentacidén * Cantidad y unidad de presentacién (max 100) *

(h]c)

L= FTRIC W B
Nombre de la pressntacion (max. 350)°

0250

Caracteristicas

| Mombre caracterislica ®

6.13. MANTENIMIENTO DE MODALIDADES PAC

6.13.1. Crear modalidad
Paso 1. Hacer clicen +CREAR

Mantenimiento de Modalidades PAC

Mrivishra las medalidades do coclralacién

Cidmeodidsd  Dusorpoin Lirite ()

i Carnpta Drecla con Ot Elecitrica (AL A3LCE s ) G400

t Midsin Deata poe Auste d Olea
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Paso 2. Completar la informacion que se solicita en la ventana emergente.

¥" Cédigo modalidad*
v Descripcién*
¥" Limite (opcional).

Paso 3, Hacer clic en CREAR.

Nueva modalidad

| Cadigo modalidad *

|
| Dascripcion*

Limite (opcional)

CANCELAR

6.13.2. Editar Mantenimiento de Modalidades PAC (Administrador)
Paso 1. Seleccionar la descripcién que se requiera modificar.

Paso 2. Hacer clic el icono de edicidn. (ldpiz) para modificar los datos que se requieran enla

pantalla emergente.

Plan anual de compras -PAC-

fq,ib‘ I | .5..‘9";“"‘5' Administracién del sistema Plan Anual de Compras Reporie y consulas Catblogos y mantenimientos
L, e —————————
Mantenimiento de Modalidades PAC (s
Adminislia las modalidades de conlratacidn
Cédigo medakdad Descripsidn Limite {Q) Acclones
1 Gompra Direcla con Oferla Electrdnica (Arl 43 LCE inciso b) % W ”
2 % Adquisieidn Direcla por Ausencla de Oferla |
3 Colizackin (Al 38 LCE) |
4 Liciacibn Pbca (Al 17 LCE) " 7
5 Conlbrato Abierto (Arl. 46 LGE) " /S
& Procedimienios Regulados por & aificuts 44 LCE (Casos da Excepcidn) [
¥ Procedimienias regulados por ¢l articulo 54 LCE |
15 Convendes y Tralades Intemacienales (Arl | LCE) I
Ll Subasty Pibyca (Arl B9 LCE) E S
19 Precatficacibn de Proyecios APP (Al 60 Decreto 16-2010) " A
p——,
) Fitas por phgina: 10 = toerze < > {%JC‘OHE-S‘ }\"E,B\
S n,
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Paso 3. Modificar los datos que se requieren en la pantalla que se despliega y hacer clic en
GUARDAR CAMBIOS.

Editar modatdad

Gaerpra Dty con Ofeta Eecibrded (A 43 LGE cisob)

Ty )

| 40000

CANCELAR

6.14. PERIODOS
Paso 1. Ingresar el afio.
Paso 2. Hacer clic en +AGREGAR.
Paso 3. Se despliega una pantalla con el registro.

Periodos
Afio
[2025
Afio Periodos
20 '55 . y
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Presupuesto por unidad ejeculora

D

6.15. PRESUPUESTO POR UNIDAD EJECUTORA
6.15.1, Consultar presupuesto
Paso 1. seleccionar el periodo.
Paso 2. Seleccionar la unidad ejecutora.

Paso 3. Hacer clic en APLICAR.

6.15.2. Crear presupuesto
Paso 1. Hacer clic en +Nuevo.

Teivk

215
C APUCAR |
@D
e

Dtk Sugrion

Roasperpage e d-dclt ¢

Meetafy)  Aukees
160,069,009 /
10,600,000

Paso 2. Completar los campos requeridos en la pantalla emergente, al finalizar hacer clic

en CREAR.

Nuevo presupuesto

ety ()

7
Y
~
Throve-
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6.16. EDITAR PRESUPUESTO

Paso 1. En la pantalla de Presupuesto por unidad ejecutora, seleccionar el dato a editar, en el

icono de editar (lapiz).

RM:

Administracion del sistema

Presupuesto por unidad ejecutora

Ferddy

2026

| @ ApLiCAR
|

Uridad ejeculora

Drreccidn superior

Diseccin del sislema nacional de 13 calidad

Registro mercantil general de la replblica

Reqistro de 2 propiedad intelechual

Direccidn de senicios financieros y lécnico empresariales
Direccién de alencidn y asislencia 2l consumidor
Programa de apayo 3l comercio exerior y 1a infegracién

Programa nacional de compelifvidad

Plan anual de compras -PAC-
Plan Anual de Compras v

Unidad ejecutora

Periedo
0%
A%
0%
202
2028
200
202

207

Total

Reporie y consulfas

Catilogos y mantenimientos v

.

D
Monto (Q) Acciones
83,143,457.00 7
6,195,220.00 F
30,66,238.00 /
§,434,853.00 /
£5,412,669.00 /
17,345,481,00 /
§2,517,776.00 /
5,031,796.00 /
295,497,531.00
Filasporpégmna: 10 v f-Bofd ¢
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Paso 3. Hacer clicen GUADAR LOS CAMBIOS.

6.17. RENGLONES

Edilar prosupueslo

6.17.1. Mantenimiento de Renglones

Paso 1. Hacer clic en +Crear.

Mantenimiento de Renglones

Dearpota
KOAPLICA

1] FERSOHAL FERVANENTE
COMFLEVENTO FERSONAL AL SAUARO DEL FERSONAL PERVANENTE

H
COMPLEVENTO PORANTIGUEDAD AL PERSOHAL PERMANENTE

"
COMPLENENTOS ESSECFICO8 AL PERSCHAL PERMANENTE

7
< — .
¢ §RY ¢ ' Ministerio de
l:. Economia (De aplicacién general)
Gb S
ATEMM
Paso 2, Editar los datos de presupuesto en la sub pantalla emergente que se despliega.

COMPLEVENTO POR CALOND PROFESIONAL AL PERSCIAL PERVANENE
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Paso 2. Se despliega una pantalla emergente de Nuevo renglén, completar los campos

requeridos.
Paso 3. Hacer clic en CREAR.

Nuevo reng'on

Cédoacatengin’

Mhpreiy et s

Deserperin (man 360)°

CANCELAR

6.17.2. Editar renglon
Paso 2. Hacer clic en el icono de edicion. (ldpiz) para modificar el registro.

Paso 1. Seleccionar el registro a editar, en el ment de Mantenimiento de Renglones.
C

Mantenimiento de Renglones

Rengidn Descripcion
4 % NOAPLICA /
PERSONAL PERMANENTE % /
/

11
COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO DEL PERSONAL PERMANENTE
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Paso 3. Modificar la informacidn que se despliega en pantalla.
Paso 4. Hacer clicen GUARDAR CAMBIOS.

Edtar rengkin

[ewrprate g ¥,

PERSONAL PERVANENTE

CANGELAR

6.17.3, Mantenimiento de Unidad ejecutora
Paso 1. Hacer clic en +Crear.

Mantenimiento de unidad ejecutora s
Adminisira las unidades ejecutoras
Mo MHombre Siglas Viceminislerio Acclones
Direccién de atenclén y asistencia .
Inister
1 s DAAC Viceministerio de asuntas regisirales ~
1 ~
2 Bicesclon du agivicias flooheigrmos. pere Despacho Ministerial #
empresariales
Direcclén del sistema nacional de ~
A
3 (& Calidad DSNC Despacho Ministerial e
4 Direccldn superior DS Viceministerio de asuntos regisirales >
5 Programa de apoyo al comercio PACE! Viceministerio de desarrolto de la >~
exlerior y 1a Integrackén microempresa, pequena y medlana empresa
Programa naclonal de 5 .
G compatitvidag PHC Viceministerto de asuntos regisirales >
7 Registeo s i propladsad RPI viceminisierio de asuntos registrales ”~
inteleciual
o Eegisted mercantizgeneray e RMGR viceministerio administrative y financiero -~
rephblica
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Paso 2. Completar los datos requeridos en la pantalla emergente que se despliega, hacer
clic en CREAR.

Nueva unidad ejecutora

Nombre *

Siglas*

Viceministeria *

CANCELAR

6.17.4. Editar renglon de unidad ejecutora
Paso 1, Identificar el dato a editar.

Plan anual de compras -PAC-

"R} | Eoonomt TENR : 3
(N | Seonoma Administracidn del sistema ~  Plan Anuol de Compras ~  Reporte y consultas -~ Catilogos y mantenimienfos ~

L3 il
Fap®®

Aclividades

Grupo de gastos por periodo SR c
Selecciona el periodo y luego la unidad ejeculora para dislribuir el presupuesto enlre los grupos 100, 200y 300 Calegorfas
. . Estados
|
! Periodo - | Unidad ejecutora Grupo gaslos A a8 |
Insumos
} GHREAR s EDITAS i
J Maodalidades
Periodos
Presupuesto
Renglones
Unldad ejecutora
Unidad solicitante

Viceministerios
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% |

Paso 2. Seleccionar el icono de edicién. (lapiz)

Paso 3. Modifique la descripcion.
Paso 4, Hacer clicen GUARDAR CAMBIOS.

Leanpois e 380

PERSONAL PERNANENTE

CANCELAR

6.17.5. Mantenimiento de Unidades solicitantes
Esta opcidn permite crear o editar Unidades Administrativas

Paso 1. Seleccionar la unidad ejecutora.

Mantenimianto de Unidades solicitantes

Seleaciora v uridad gacura y gastoa sus unidades saiolacle

Urid eelstod
[Dﬂﬂ‘flfﬂ o ateniilin y asatinoa al contymedor (DAAG)

| o

Dirpociin da atencdn y atalenais o tardumicd (DAAC)
Dirgstitn ¢ seribcos Inanisecs pepreariaes (0870
Diescdn del sishoma nasional ¢o la cabdad (DSNC)
Dreccda supecioe (03}
Programa ¢ apop0 l comarchy extedur y b n'eracidn (PACEN)
+ Programa nadioral de compeiidod (PRC)
Regiato cala prepiadad fesc'ual (RPY)
Regabomescant! groardl dalarepitivg (RAGR)

Estady Metheres

ighn
Pisporpigns e 000D
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Paso 2. Se despliega |a tabla de resultados.

Mantenimiento de Unidades solicitantes

$a'pcciona ura urkbed ppcuiora y gdlion sus wikades solatinlig

Jredad ewitur
[ Direacin supericd (08) v

Unidades solicitanles de; Direccidn superior

Coap Norrtet S
1 Mot ARG
2 Cescentratzadorss 0ESC
3 Drgcisid ¢ amm\rwwmm DAC
4 Returses humanis RRHY
5 TAcroM s O 1 o 1

6.17.6. Crear Nueva Dependencia
Paso 1. Seleccione la Unidad Ejecutora,
Paso 2. Hacer clic en +CREAR.

Mantenimiento de Unidades solicitantes
Selecciona una unidad ejeculora y gesliona sus unidades solicilantes

Unidad ejeculara

’ —e
| Direccién superior (DS) - | ) LIMPIAR

Unidades solicitantes de: Direcclién superior

Cédigo Nombre Siglas Estado

3 Archivo ARC Acliva
5 Descenlralizaclones DESC Activa
1 Direccién de adquisiclones y conlralaciones DAC Acliva
E Recursos humanos RRHH Activa

2 Tecnologias de la informacion T Acliva

Filas por pagina: 10 w i-50156

C
Eahi prEm
/
() /
/
/
& /
Fimpa pigr W ~ =5eld

Acclones

,‘

,l

’\

,{

,\
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Paso 3. Completar la informacion requerida en la pantalla de Nueva dependencia.
Paso 4. Hacer clic en CREAR.

Nueva dependencia

Nombre *

Siglas *

Descripcion (opcional)

CANCELAR

6.17.7. Editar unidades solicitantes
Paso 1. Seleccionar el registro a editar.
Paso 2. Hacer clic en el icono de editar (lapiz)
Paso 3. Se despliega pantalla emergente.

Mantenimiento de Unidades solicitantes C
Selecciona una unidad ejeculora y gestiona sus unidades solicitantes

Unidad ejacutora

| Direccién superior (0S) v | [ ¢) LIMPIAR

Unidades solicitantes de: Direccién superior

Cédiga Nombre Siglas Estado Acciones
3 Archivo ARC 7/
5 Descentralizaclones DESC ra
1 Direccidn de adquisiciones y contralaciones DAG 2
4 Recursos humanos RAHH Vs
2 Tecnologias de la Informacién T [(Activa ) /2

Filas ina: 10 = 1-50f5 <% g
por pag a-égs T
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Paso 4, Modificar los datos requeridos.
Paso 5. Hacer clicen GUARDAR CAMBIOS.

Editar dependencia

(EhinITL  GUARDAR CANEOS

6.18. MANTENIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS —PAC-

El médulo de mantenimiento del Plan Anual de Compras permite administrar las diferentes
categorias de productos y servicios requeridos para el proceso de planificacion anual. Cada
mantenimiento agrupa un tipo de necesidad especifica y cuenta con opciones para registrar,

consultar y actualizar la informacién disponible.

6.18.1.Mantenimiento
Paso 1, En el ment principal, seleccionar la opcion Mantenimiento.

Paso 2. El sistema mostrara en pantalla el ment secundario con las opciones disponibles
de mantenimiento.

Plan anual de compras -PAC-

Plan Arigal de Comptas v

> et | Lalividodebives i
y ' A Sepimen Mentenirienlo de compromisas
Blenvenido alsistemad "
Mantenimienio da senvios [écricas y profesiondes

Utce as opeiones que fiene habilfado en el mend seq!

“n,
~TERig ot
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6.18.1,1. Mantenimiento de bienes y servicios
Paso 1. En el ment secundario seleccionar la opcion Mantenimiento de bienes y

servicios.
Paso 2. Seleccionar periodo que desea consultar.
Paso 3. Visualizar los datos de presupuesto que se despliega en pantalla.

Ingreso de Bienes y Servicios
Direccion superior ¥ Agregar Naevo i

Seleccione periodo v

O

Paso 4. Hacer clic la opcidn “Mostrar/Ocultar tarjetas” segln lo requerido, para

visualizar las tarjetas de presupuesto.

PRESUPUESTO Ocultar
M
FRESUFUESTO (URIDAD EJECUTORA)

Q 50,000.00

A
GRUFO GASTOS g Ocultar
{gl
GRUPO OASTO 100 (RESTANTE)

FRESUPUESTO GRUPO GASTO 163 GRUFO GASTO 100 ({NGRESADO)

Q 1,000.00 Q 0.00 Q 1,000.00

GRUPO GASTO 200 (RESTANTE]

Q 1,000.00

PRESUPUESTO GRUFO GASTO 280 GRUPO GASTO 200 (INGRESADO)

Q 1,000.00 Q 0.00

CRUPO GASTO 100 (RESTANTE)
Q 1,000.00

PRESUPUESTO ORUFO GASTO 300 GRUPO GASTO 300 (INGRESADD)

Q 1,000.00 Q 0.00

TOTAL INGRESADO RESTANTE SOBRE FRESUPUESTO

Q 0.00 Q 0.00
Q 50,000.00

OTROS GRUPOS (INGRESADO)
TOTAL




‘\ODE Ma{‘h ‘

o

e GOg,
fé@
® oS

Q ks
041':;»4 N

Ministerio de
Economia

GUIA TECNICA
(De aplicacion general)

ME-VIAFI-DAC-GT-01

Version 01

Pagina 47 de 111

Paso 5. Hacer clic en +Agregar Nuevo item para crear un nuevo bien o servicio.

Paso 6. Se despliega una pantalla emergente.

Direccién superior

Belpccions periodo
2026 v
FRESUFUESTO
PRESUPUESTO (UNIDAD EJECUTORA)
Q 50,000.00
CGRUFO GASTOS
FPRESUPUESTO GRAUFPO GASTO 100

Q 1,000.00

PRESUPUESTO GRUFO OASTO 200

Q 1,000.00

Ingreso de Bienes y Servicios 2026

GRUFD OASTO 100 (INGRESADD)

Q 0.00

GRUPO GASTO 200 ({NGRESADO)

Q 0.00

4+ Agregar Nusvo item

Qcultar tadas las secclones

CGRUFO OASTO 100 (RESTANTE)

a 1,000.00

ORUPO GASTO 200 (RESTANTE)

« 1,000.00

Crculilar

Ocultar

rN uevo bien/servicio (2026)

Dascripcién

1500 caracleras restanten

| Modalidad

i Calegorias

| Aclividad

Q, Buscar rengldn / Insumo / presentacidn

Rengldn: —

Prasenlacidn. —

Canlidad estimada

Monto planificado (Q)
Fecha mgreso
i ddimm/aaaa

|
| Monlo adjudicado (Q)

Insumo: —

| Mes

Asignado

Fecna asgnado

(=} ddimm/aaaa

! Eslalus A C.

Precio unilarno estimado (Q)

_

CANCELAR

's\i'unmu L
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Paso 7. Completar la informacidon del formulario que se despliega en pantalla para crear
un bien/servicio.

Paso 8. Hacer clic en GUARDAR/CANCELAR

Paso 9. Completar los datos solicitados de Renglon.

Paso 10. Buscar el icono de la lupa el renglén obligatorio, al finalizar hacer clic en buscar

renglén obligatorio.

Paso 11. Hacer clic en USAR SELECCION.

| S—

r
Seleccionar Renglén, Insumo y Presentacion
Renglan
Insumo
Opclonal
Presenlacibn
Opclonal
Rengl {Obligatoric)
Q, Buscar por cddigo o doscnpoidn
Cadigo Descripcion
=1 NO APLICA
11 PERSOMNAL PERMANENTE
12 COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO DEL PERSONAL PERMANENTE
13 COMPLEMENTO POR ANTIGUEDAD AL PERSONAL PERMANENTE
14 COMPLEMENTO POR CALIDAD PROFESIONAL AL PERSONAL PERMANENTE
156 COMPLEMENTOS ESPECIFICOS AL PERSONAL PERMANENTE
16 COMPLEMENTO POR TRANSPORTE AL PERSONAL PERMANENTE
17 DERECHOS ESCALAFONARIOS
Rows per page: 8~ 1-8 of 234 < >
Insumos (Opcional)
iy |
Solo el renglén es obbgatorio Puedas cerrar con rengldn seleccionado y $in Insumo/presentacibn CERRAR USAR
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a) Informacidn descriptiva

¢ Descripcion: (hasta 100 caracteres)

e Categoria: seglin el tipo bien o servicio.

s Actividad: actividad institucional o la cual pertenece.
‘Nuevo bien/servicio (2026) -

Deascripcidn
1500 caracieres réstantes
|

Modalidad

Categorias

Aclividad

b) Programaciony ejecucion
* Observaciones: comentarios adicionales (hasta 300 caracteres).

Insumo: —

Renglén’ —

Presentacion: —
Mas

Cantidad astimada i Frecio unitario estimado (Q)
I

| KMonlo planificado {(0) Asignado

| Fechaingteso

| ddimmlaaaa

Fecha atignade
ddimmiaaaa

tonto adjudicado (Q) Estalus A C.

[ Entregado

[ ¢Programacién compromelida de ejercicios fiscales anteriores?

Observaciones

300 caracleres restanles

6.18.1.2, Consultar registros
Paso 1, Utilice la barra de bisqueda para filtrar informacidn.

= (rb e H kesbe o] hew!

L GOONES
o C'o)\
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Paso 2. Ingrese criterios como:

a) Renglén
b) Descripcion
c) Estatus

d) Unidad solicitante
Paso 3. Observe los resultados en la tabla.

6.18.1.3. Mantenimiento de compromisos (administrador)
Este médulo permite registrar y administrar los compromisos asociados al Plan Anual

de Compras, facilitando la planificacion y control del presupuesto.

6.18.1.3.1. Consultar compromisos
Paso 1, Seleccione el periodo correspondiente en la parte superior.

Paso 2, Observe las tarjetas de resumen de presupuesto.

4+ Agregar nusvo

Ingreso de Compromisos 2026
Direccion superior

i
£

PRESUPUESTO (UNIDAD EJECUTORAMA)

« 50,000.00

Seleccione peiiods
2026

Ocullar todas las secclones

PRESUPUESTO Creuliar

Oculiar

GRUPO GASTOS

GRUPD OASTO 100 (HESTANTE)

« 1,000.00

GRUFPO GASTO 100 (INOGRESADO)

Q 0.00

PRESUPFUESTO ORUPO GASTO 100

@ 1,000.00

GRUPD GASTO 200 (RESTANTE)

@ 1,000.00

ORUPD GASTO 200 (INGRESADO)

< 0.00

PRESUPLUESTD GRUPO GASTOD 200

@ 1,000.00

Paso 3. Utilice la barra de busqueda para filtrar informacién:
e Rengldon
Descripcion
e Unidad solicitante
e Otros criterios disponibles
Paso 4. Observe los resultados en la tabla.
Barra de blsqueda:

eodn ealslus, Unided
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6.18.1.3.2. Crear nuevo compromiso

Paso 1. Hacer clic en +Agregar nuevo y seleccionar el periodo.

Ingreso de Compromisos 2026

Direccion superior %

13 cdauisicion vV COnitr:

Seleccione periodo
2026 v |

Paso 2. Se abrirad una ventana emergente.

Nuevo Compromiso (2026)

. Preirpiia
ridad woleiadle
: Kidsiiad

. Caleguras

| Ao

(] oPregraraniin concromeids do garticks Fgaks sbarins?

| Q B tiegho ! i | peebittinile

it =

CANCFLAR
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Paso 3. Seleccionar los siguientes elementos:
a) Rengldn
b) Insumo
c) Presentacion

Seleccionar Rengldn, Insumo y Presentacion X
Renglén
Insumo
Opclonal
Fresenlacion
Opcilonal
Renglones (Obligatorio)
Q, | Buscar por cadigo o descnpcidn
Cddigo Descripcidn
=1 NO AFLICA
" PERSONAL PERMANENTE
12 COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO DEL PERSOMNAL PERMANENTE
13 COMPLEMENTO POR ANTIGUEDAD AL PERSONAL PERMANENTE
14 COMPLEMENTO POR CALIDAD PROFESIONAL AL PERSONAL PERMANENTE
15 COMPLEMENTOS ESPECIFICOS AL PERSONAL PERMANENTE
16 COMPLEMENTO POR TRANSPORTE AL PERSONAL PERMANENTE
17 DERECHOS ESCALAFONARIOS
Rows perpage: 8 v 1-8 of 234 < >
Insumos (Opelonal)
| |
Q i <
bolo el ranglén &5 abligatorio. Puedes cairar con renglén selecclonado y sin insumolpresentacibn CERRAR WSAR SELECCION
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Paso 4. Ingresar el detalle mensual:
a) Cantidad estimada
b) Precio unitario estimado (Q)
Paso 5. Ohserve que el sistema calculara automaticamente los montos.
Paso 6. Hacer clic en Guardar para registrar el compromiso /Cancelar si no desea

continuar,
Detalle por mes o - -
Fles Cantidad est. Preclo unitario est. (Q) Monto estimado (Q)
Enero | a o.00
Fabrero Q 0.00
riarze | < 0.00
Abril ! ' | o o.00
riayo | a o.00
Junio l l |  0.00
Julio | a 0.00
Agoslo | @ 0.00
septlembre | - < o.60
Octubre ; | | | a 0.00
MHoviembre | | | ! < 0,00
Diclembre . | i | & 0.00
Total a o.00

CANCELAR _— e

6.18.1.3.3. Visualizar compromisos
Paso 1. Revisar el detalle de la tabla principal de registros.
Paso 2. Utilizar las opciones de ordenamiento para organizar los datos.

Juscar por renglon, descripcion | _
Q, Buscar por renglon, desciipeic — orenarpor (PRI Nombre

Idostrando 1-1 de 1 registros | 10 por pagina ~

Entrada de prueba

Sup: Pendiente de revisién
Total Est.  gjecutado

UE: Pendiente de revision i 5
0%

Q 220.00 Qo0.00

PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES Y OTROS
modalidad: Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE
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6.18.1.4. Mantenimiento de servicios bdsicos (administrador)

Este mddulo permite registrar y consultar los servicios basicos incluidos en el Plan

Anual de Compras.

Paso 1. Seleccionar el periodo correspondiente,

Ingreso de Servicios basicos
Direccion superior

% Seleccione periodo -

6.18,1.4.1. Consultar servicios basicos

+ Agregar nugvo

Paso 2. Visualizar los datos de las tarjetas de presupuesto.
Paso 3. Hacer clic en +Agregar nuevo para nueva informacion.

Paso 4. Seleccionar el perfodo.

Ingreso de Servicios basicos 2026
Direccion superior

Seleccione periodo
2026 - |

PRESUFUESTO

FRESUFUESTO (UNIDAD EJECUTORA)N

Q 50,000.00

GRUFPO GASTOS

PRESUFUESTO GRUFO GASTO 100 GRUPO GASTD 100 (INGRESADO)
Q 1,000.00 Q 0.00

PRESUPUESTO ORUFO GASTO 200 GRUPO GASTO 200 (INORESADRO)
Q 1,000.00 Q 220.00

PRESUFPUESTO GRUPG GASTO 300 GRUPO GASTO 3100 (INORESADOD)
Q 1,000.00 Q 0.00

+ Agregar nusvo

Ocullar todas las secclones

Ocultar

Ocultar

GRUPO GASTO 100 (RESTANTE)

Q 1,000.00

GRUFO GASTO 200 (RESTANTE)

Q 780.00

GRUFPO GASTO 300 (RESTANTE)

Q 1,000.00
_6@010.\153 ’,\,;‘?
AN
§ . BN
TN
gy i QI'
» 3

3
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Paso 5. Completar los datos correspondientes en las ventanas emergentes:
a) Renglén
b) Insumo
c) Presentacién

Seleccionar Rengldn, Insumo vy Presentacion

Ranghén

Inswme
opclonal

Prasentacidn
Opelonal

Renglones (Obligateria)

a, : Buscar pof cdd:go o doschpodn

Céago Descripeién

-1 NO APLICA

1 PERSONAL PERMANENTE

12 COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO DEL PERSONAL PERMANENTE

13 COMPLEMENTO POR ANTIGUEDAD AL PERSONAL PERMANENTE

14 COMPLEMENTO POR CALIDAD PROFESIONAL AL PERSONAL PERMANENTE
15 COMPLEMENTOS ESPECIFICOS AL PERSONAL PERIMANENTE

18 COMPLEMENTO POR TRANSPORTE AL PERSONAL PERIMAMENTE

17 DERECHOS ESCALAFONARIOS

Rows pérpags. 8 « 1-8of234 <

Insumos (Opclonal)

Q|

Insumos ({Op<clonal)
Q, | Buscar por cddigo o nombie
Cédige Hombre
1605 Papel penddico
1807 Papel penddico
1603 Papel peribdico
1611 Papel perkidico
1612 Papel periddico
1613 Papel peribdico
1614 Papel penddicy
1615 Papel kiaft

Rows perpage 6 = -8 ol 117 < b
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Presentaciones [Opcional)

Q | Buscar por cod
Codugo Nombre
1854 Resma

g0, nombre, unidad o caracteristicas

509 Unidadies)
Procedencia: Naoonal, Temafo Ofcu,

Rows perpage. 8 =10l < »

Paso 6. Ingresar el detalle mensual del Nuevo servicio basico, al finalizar hacer

clicen GUARDAR,

Nuevo servicio basico (2026)

Descrpcidn

Serviclo de enargia eléctrica

29250 carasteres Niriro 3 carattares

Nedaidad

|
i 6 - Procedimienlos Regulados por el arliculo 44 LCE (Casos de Excepcidn)

Caso de excapcdn

| Contratacién de Servicios Basicos (Ast. 44 Incis... ~ ;

[ Categorian

Aclividad

[] ¢Programacién comprometida de ejercicios fiscales anteriores?

[ Q, Buscar renglén / insumo / presenlacién |

Rengldn: —

Presentaddén: —

Detalle por mes

Insumo: —

Mes

Cantidad est.

Precio unitario est. (Q)

Mento estimado (Q)

Engro

Q000

Febrero

Q000

Marzo

ao0.00

Abiil

Qo000

HMaye

Q0.00

Junio

CANCELAR

Qooo0

GUARDAR

ASE\CIONES
oV ¥ C‘B
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6.18.1.4.2. Visualizar servicios basicos
Paso 1. Visualizar la informacion de la tabla de registros.
Paso 2. Utilizar filtros y ordenamientos seglin necesidad.

|~ Fecha ingreso hasta "

i | ddimm/azaa ) |

. Fechaingreso desds

| ddimmiazaa O Estado UE v |

| Estado Sup. v |

§ : Juscar oor renalon. descripcid
I}Q Buscar por renglén, descripcidn : = Ordenar por Mombre Fecha| Fechat

Koslrando 1-1 de 1 registros | 10 por pigina ~

Energia eléctrica
Totsl Est

ENERGIA ELECTRICA
modatidad: Procedimientos Regulades por ¢ artizuio 44 LCE (Cases d2 Excepeidn)

Ejecutado

Q 4,500.00 Qo0.00 ** 2

6.18.1.5. Mantenimiento de servicios técnicos y profesionales (administrador Sup)
Este modulo permite registrar y administrar los servicios técnicos y profesionales

incluidos en el PAC.

6.18.1.5.1. Consultar servicios técnicos y profesionales
Paso 1. Se seleccionar el periodo correspondiente a consultar.
Paso 2. Se despliega en pantalla las tarjetas de resumen de presupuesto.
Paso 3. Utilizar la barra de blsqueda para filtrar registros.

Ingreso de Servicios técnicos y profesionales 2026

Dlrecclon superior
T
% = :

Cuzitar trdas et ez

Q 0.00

PREJUFUESTD Coaty
PEEOVFLTSEO (L ADAn F A CwTOmA)
@ 60,000.00
anure sLstas o
PREEAATETAE3 P0 €AN 1D 11 CR R CALTO PRY INESAL eI B0 CANTO 180 PLITANTEY
a 1,000.00 G 0.00 a 1,000.00
FREFLFESTO GTE DASTO 33 T T PR TEP R TTE IO B0 IR B ERTANIE]
a 1,000.00 Q 280.00 Q 720.00
FALELIULATO GLLPY QUi TO B CRFOAUITD B OABIETIED GRLFO OALED 182 FERPANTT
a 1,000.00 Q 0.00 a 1,000.00
OTROE SALFDS o%AETAED 10T 1305200 FERIANTE §200E FRAERVAVERTO 101AL
Q 280.00 @ 49,720,00
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6.18.1.5.2. Crear servicio técnico o profesional
Paso 1. Hacer clic en +Agregar nuevo y seleccionar periodo.

Ingreso de Serviclos técnicosy profeslonales 2026
Direceion superior

Seiaapeel

205 v

Paso 2. Se despliega en pantalla formulario para ingresar los datos de un Nuevo
Servicio técnico y Profesional (afio seleccionado).
Paso 3. Hacer clic en GUARDAR los datos.

Nuevo Servicio técnico y profesional (2026)

Descripcion

| Modalidad

Categorias

Actividad

O e¢Programacién compromelida de ejercicios fiscales anteriores?

i Q, Buscar renglén ! Insumo / presentacion [

Renglén: —

Presentacion: —

Detalle por mes

Mes Cantidad est. Preclo unitario est. (Q) Monto estimado (Q)

| Q@ 0.00

Enero

< 0.00

Febrero

Marzo

CANCELAR
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Paso 4. Seleccionar la informacion en cada uno de los siguientes aspectos:
a) Renglon
b) Insumo

¢) Presentacion

Seleccionar Renglén, Insumo y Presentacion

Renglon

Insumo
Opcional

Presenlacién
Opcional

Renglones (Obligatorio)

Q | Buscar por codigo o descripcion

Cdodigo Descripcibn

-1 NO APLICA

1 PERSONAL PERMANENTE

12 COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO DEL PERSONAL PERMANENTE

13 COMPLEMENTO POR ANTIGUEDAD AL PERSONAL PERMANENTE

14 COMPLEMENTO POR CALIDAD PROFESIONAL AL PERSONAL PERMANENTE
15 COMPLEMENTOS ESPECIFICOS AL PERSONAL PERMANENTE

16 COMPLEMENTO POR TRANSPORTE AL PERSONAL PERMANENTE

17 DERECHOS ESCALAFONARIOS

Rows perpage: 8 v 1-8 of 234

Insumes (Opcional)

]

Solo el renglin es obligatorio, Puedes cerrar con renglon selecclonado y sin insumodpresentacidn, CERRAR

Paso 5. Completar los datos generales del servicio.

Paso 6. Ingresar el detalle mensual: bﬁ;"\‘cﬁ@}\
a) Cantidad estimada o
b) Precio unitario estimado
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Paso 7. El sistema calcularad automaticamente el monto estimado.
Paso 8. Hacer clic en Guardar.

Nuevo Servicio técnico y profesional (2026) . Cal
Detalle por mes tl\\ b:\
Mes = Cantidad est.  de= Precio unitario est. {Q) Monte estimado (Q)
Enero | 1 I 10 | Q 10.00
Febrero | 1 | 10 ' Q 10.00
Marzo [ 1 | [ 10 ' a 10.00
Abril | < 0.00
tMayo | | Q 0.00
Junio | | j _ @o0.00
Jutio | @ o000
Agosto | | Qo6
Sepliembre | . Q 0.00
octubre @000
Noviembre | Q 0.00
Diclembre % a0.00
Total Q 30.00
E}I_\NCELAR B
6.18.1.5.3, Visualizar servicios técnicos
- Paso 1, Se visualiza la tabla de los registros.
140slrando 1-1 de 1 regislios - 10 por pégina v
Nueva entrada
Total Esl. Ejecutado - )
PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES Y OTROS 0 30'00 @0.00 )
modalidad: Procedimienlos Regulados por el arficulo 44 LCE
(Casos de Excepcidn) .m}
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Paso 2. Utilizar filtros y ordenamientos disponibles, para revisar la informacion

almacenada.

Q. Buscar por rengld esCHpCion
% P TRR TRTEN, Sovir) ‘ J = Ordenarpor [RECHSI8E Nombre

6.19. Seguimiento (PAC)
Los médulos de seguimiento permiten controlar, analizar y verificar el avance de la

ejecucién del Plan Anual de Compras (PAC), comparando lo planificado, comprometido y

ejecutado durante el periodo seleccionado.
Paso 1. En el ment principal, seleccionar la opcidn Seguimiento.
Paso 2. El sistema mostrara en pantalla el ment secundario con las opciones disponibles

de Seguimiento.

Plan anual de compras -PAC-

Fian Anual de Comepras v

Mareiniely Sequimienn 02 bienes y senics
Bl SR = =

Sequimienty de seniasesions y rofesicndes

s opciones que tiene habiltado en el mend seql

Utlee

6.19.1.Seguimiento de bienes y servicios
Este médulo permite visualizar el avance de ejecucion del PAC para los bienes y servicios

registrados, mostrando informacién consolidada del presupuesto y su ejecucion.

6.19.1.1. Consultar informacion

Paso 1. En el mend secundario seleccionar la opcién seguimiento de bienes y servicios.

Paso 2. Seleccionar periodo que desea consultar.
Paso 3. Visualizar los datos de presupuesto que se despliega en pantalla.
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Ejecucion de Bienes y Servicios
Direccion superior

% Seleccione periodo -
1

Paso 4. Visualizar las tarjetas de resumen
Paso 3. Analizar la informacion presentada:
a) Presupuesto total de la unidad ejecutora.
b) Monto planificado.
c)  Monto ejecutado.
Paso 4. Compare los valores para identificar el avance de ejecucion.

Ocultar

PRESUPUESTO
PRESUPUESTO (UNIDAD EJECUTORA)
Q 50,000.00
Ocultar

GRUPO GASTOS

GRUPO GASTO 100 (RESTANTE)

PRESUPUESTO GRUPO GASTO 100

Q 1,000.00

PRESUPUESTO GRUPO GASTO 200

Q 1,000.00

PRESUFPUESTO GRUPO GASTO 300

Q 1,000.00

OTROS GRUFPOS (INGRESADO)

Q 0.00

Q. Buscar por renglon, descripcidn, estatus, modalidad

GRUPO GASTO 100 (INGRESADO)

Q 0.00

GRUPQ GASTO 200 (INGRESADO)

Q 310.00

GRUPO GASTO 300 (INGRESADO)

Q 0.00

TOTAL INGRESADO

Q 310.00

Q 1,000.00

GRUPO GASTO 200 (RESTANTE)

Q 690.00

GRUPO GASTO 300 (RESTANTE)

a 1,000.00

RESTANTE SOBRE PRESUPUESTO
TOTAL

Q 49,690.00

—
@clows%
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6.19.1.2. Visualizar detalle del registro
Paso 1. Ubicar el registro dentro del listado de seguimiento.
Paso 2. Verificar que el registro se encuentre en estado Publicado.

[ USCE r renglon, descrpcion, estatus, modahdad e c
Q. Buscar por renglon, descripcion, eslatus, modalidad = ordenarpor [ETHCER] Nombre

fdd Planilicado  Adjudicado g

Renglén: -1 » NO APLICA Q 1’110-00 Q 0.00 Publicado b

modalidad: Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE

Paso 3. Haga clic sobre el registro o en la opcién de detalle correspondiente.

Paso 4. Observe que se abrird una ventana titulada “Detalle de bien/servicio
(Ejecucion)” o su equivalente segun el modulo.

Paso 5. Revise la informacién del detalle.

s o - !
Detalle de bien/servicio (Ejecucion) o

fdd ( Sololectura
Periodo: 2026

Unidad solicitante: Direccién de adquisiciones y Renglén: -1 - NO APLICA
contralaciones

mModalidad: 7 - Procedimienlos regulados por el ariculo 54
LCE

Categorias: 4

Mes programadaea: Abril Actividad: Famenlo a la compelitividad  Actividad 02
Meonte planificado (Q): 1,110.00 iContinuacién? No
Asignado [ Eslalus AC
| Usuario Administralivo - ‘ ' Fublicado ‘
Fecha asignad

Fecha inpreso
| dd/mnifaaaa | dd/mm/aaaa ‘
|

Monle adudicads (O
‘ 0 o0 | (] Entregado

El adjudicado es MENDR gue al planilicada,

‘ Ohservaciones |

100 garacteres reytantes

CERRAR EDITAR EJECUCION D HISTORIAL
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6.19.1.3. Editar ejecucion

CERRAR

‘ EDITAR EJECUCION €9 HISTORIAL

_@j_—_ — —

Paso 2. El sistema habilitard los campos editables del formulario.
Paso 3. Ingresar o actualizar la informacion correspondiente:

Paso 4. Verificar la informacion ingresada.
Paso 5. Hacer Clic en GUARDAR EJECUCION para aplicar los cambios, de lo contrario

hacer clicen CANCELAR,

Detalle de bien/servicio (Ejecucion)

fdd

Periodo: 2026

Edando ejecucion

Unidad selicitante: Direccién de adquisiciones y
conlrataciones

Modalidad: 7 - Procedimientos requlados por el articulo 54
LCE

Categorias: 4
Mes programado: Abril
Monto planificado (Q): 1,110.00

I Asignado

| Usuario Administrativo *

Fechaingreso

dd/mm/aaaa ()

tonle adjudicado (Q)
| 0.00

El adjudicado es MENOR qgue el planificado.

Observaciones

300 caracleres reslantes

| | dd/mm/aaaa (i

XY

Renglén: -1 - NO APLICA

Actividad: Fomenlo a la compelilividad Actividad 02

iContinuacién? No
Estatus AC.

! Publicado v |
|

Fecha asignado

[] Entregado

CANCELAR

%)

STy ﬁ*/

N,
75



- ME-VIAFI-DAC-GT-01
° J?&"c; i . =
s ¥RV &  Ministerio de GUIA TECNICA T
. Economia (De aplicacién general)
7 o o |
s Pagina 65 de 111
6.19.1.4, Consultar historial
Paso 1. Hacer clic en la opcion HISTORIAL,
CERRAR EDITAR EJECUCION £9 HISTORIAL

: Iy

Paso 2. El sistema generara un documento en formato PDF con el historial del registro.
Paso 3. Revisar la informacion mostrada en el documento:

e Descripcién general.

e Rengldn general.

e Modalidad general.

e Unidad solicitante.

e Periodo.

e Fecha de generacidn.

e Movimientos o historial del registro.

Paso 4. Si el registro no posee movimientos previos, observe el mensaje
correspondiente indicando que no hay historial para este registro.

Historial ByS_1.2026.pdf 1 /1

Historial de Bien / Servicio

Descripeldn (general): fdd Periodo: 2026
Rengldn (general):-1- NO APLICA Generado: 26/03/2026 10.44:28 . m.
Modalidad (general): Procedimlentos requlados por el articulo $4 LCE

Unidad solicitante (general): Direccién de adquisiciones y contrataclones

No hay historial para este registro.
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6.19.2.Seguimiento de compromisos

Este mddulo permite analizar la relacién entre lo planificado, comprometido y ejecutado

dentro del PAC.

oy

AT |t Plan anual de compras -PAC-
'w. | Economia Administracion del sistema ~  PlanAnual de Compras ~  Reporle y consullss .~ Calilogos y manlenimientos -
Injtesn Sequimiento da blenes y senvicios
Elecucion de Co Saguinieely Soguimienlo do compromisos
Direccion superi Sequinienl desenvis bskos
I Sequimienlo de servichys Léenkcos y profeshonales
Sreire e
0% v

Paso 1. Seleccionar el periodo correspondiente.

Ejecucion de Compromisos 2026
Direccion superior

Selaccione periodo
2026 ¥ I

6.19.2.1, Consultar informacion de ejecucion

Ocultar lodas las secciones

Paso 1. Seleccionar el periodo que se desea consultar.

Ejecucion de Bienes y Servicios 2026
Direccion superior

Seleccione periodo
2026
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Paso 2. Se despliega en pantalla las tarjetas de resumen.
Paso 3. Analizar los indicadores:
Paso 4. Utilizar la barra de blsqueda para localizar registros especificos.
Paso 5. Ordenar los resultados segun criterio:
e Total, estimado
e Nombre
IPRESUPUE STO Ocultar
PRESUPUESTO (UNIDAD EJECUTORA)
Q 50,000.00
GRUPO GASTOS Ocultar
PRESUPUESTO GRUPO GASTO 100 GRUFO GASTO 100 (INGRESADO) GRUPQO GASTO 100 (RESTANTE)
Q 1,000.00 Q 0.00 Q 1,000.00
PRESUPUESTO GRUPO GASTO 200 GRUPO GASTO 200 (INGRESADOD) GRUPO GASTO 200 (RESTANTE)
Q 1,000.00 Q 310.00 Q 690.00
PRESUPUESTO GRUFO GASTO 300 GRUPO GASTO 300 (INGRESADO) GRUPO GASTO 300 (RESTANTE)
Q 1,000.00 Q 0.00 Q 1,000.00
OTROS GRUPOS (INGRESADD) TOTAL INGRESADO RESTANTE SOBRE PRESUPUESTO
Q 0.00 Q 310.00 TOTAL
Q 49,690.00
ﬂo\ Buscar por renglén, descripcion ﬂ = oOrdenar por P
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6.19.2.2, Visualizar detalle del registro
Paso 1. Identificar el registro dentro del listado que se despliega como
resultado de la busgueda.
Paso 2. Haga clic sobre el registro o en la opcién de detalle correspondiente.
Q, Buscar por renglon, descripcion = ordenarpor (ETIE] Hombre

Mostrando 1-1 de 1 registros | 10 por pagina ~ |

Ingreso de prueba

Sup: Pendiente de revision
UE: Pendiente de revisién Tolal Est.  gjecutado
0% 2

Cons: Pendiente de revision Q GO.UU Q 0.00

PAPELES COMERCIAL JL CARTULINAS. CARTONES Y
OTROS
modalidad: Compra de Baja Cuantia (Arl 43 inciso a)

Paso 3. Se despliega la ventana de Detalle del servicio basico.

Detalle del servicio basico >
a
Ingreso de prueba | Solo lsctura | @ roF
Comentario supervisor: -
Comentario unidad ejecutora: -
Comentarie consolidadaor: -
Pearicdo: 20265
Unidad solicitante: Direccldn de adquisiciones y conlralaciones
Programacién comprometida de ejercicios flscales anteriores: si
Modalidad: Compra de Baja Cuantia (Art. 43 inciso a)
Caso de excepelén: —
Categorias: Otros tipos de blenes o servicios
Actividad: Administracion general Actividad 01
Rengldn: 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS
Insumao:
1611 - Papel periddica
Fresentacldén:
1862 - Resma
Mes Cantidad est. Preclo unitarie est (Q) Monto estimado (Q) Ejecutado (Q) Diferencia
Enero 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0.00 Q 10.00
Febrero 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0.00 Q 10.00
Marze _— — Q 0.00 < 0.00 @ 0.00
Abril 1 < 10.00 Q 10.00 Q0.00 < 10.00
Mayo 1 © 10.00 Q 10.00 G 0.00 Q 10.00
Junio 1 Q1000 Q10,00 Q 0.00 Q 10.00
Julio 1 Q 10.00 < 10.00 < 0.00 Q 10.00 v
CERRAR EDITAR
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6.19.2.3, Editar ejecucidn
Paso 1. Dentro de la ventana de detalle, hacer clic en la opcion EDITAR
EJECUCION.
Paso 2. El sistema habilitara los campos editables del formulario.
Paso 3. Ingresar o actualizar la informacién correspondiente, al finalizar hacer

clic en GUARDAR.

x Y

Detalle del servicio basico

Ingreso de prueba [@ p_c')'F'] [ @ BUSCAR RENGLON / INSUMO / PRESENTACION |

Pl SRS S WS A
Comentario supervisor: -

comentario unidad ejecutora: -

Comentario conseolidador: -
Periodo: 2026
Unidad solicitante: Direccion de adquisiciones y contralaciones

¢Programacion comprometida de ejercicios fiscales anteriores?

Modahdad
33 - Compra de Baja Cuanlia (Art. 43 inciso a)

Categorias: |  Otros lipos de blenes o servicios - 5

ActeifRg

| Administracion general - Actividad 01

Renglén: 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS

Insumo:
1611 - Papel periddico

Presentacion:
1862 - Resma

Monto

Mes Cantidad est.  Precio unitario est. (Q) Ejecutado (Q)
estimado (Q)

Enero 1 ‘ 10 ’ Q 10.00 0

Febrero E | 10 ' Q1000 |0

Marzo 0 | |o Q0.00 0 |

CANCELAR
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Paso 4. Verificar la informacion ingresada.

Solo el rengldn es obligatorio. Puedes cerrar con renglén seleccionado y sin insumelfpresenlacidn.

Seleccionar Renglén, Insumo y Presentacion

n

Q 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES Y OTROS g

Insumo

Q 1611 - Papel penddico &S

FProsentacibn

() =
1852 - Resma

Renglones (Obligaterie)

Q, Buscar por codigo o descripoion

Cddigo Descripcon

=1 NOAFLICA

11 PERSONAL PERMANENTE

12 COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO DEL PERSONAL PERMANENTE

13 COMPLEMENTO POR ANTIGUEDAD AL PERSONAL PERMANENTE

14 COMPLEMENTO POR CALIDAD PROFESIOMNAL AL PERSONAL PERMANENTE
15 COMPLEMENTOS ESPECIFICOS AL PERSONAL PERMANENTE

16 COMPLEMENTO POR TRANSPORTE AL PERSONAL PERMANENTE

17 DERECHOS ESCALAFONARIOS

Rows perpage: 8 ~ 1-8 of 234 < >

Insumos {Cpclonal)

Q | Buscar por codigo o nombire

»

v

Paso 5. Hacer clic en la opcién GUARDAR EJECUCION para aplicar los cambios

de lo contrario CANCELAR.

CANCELAR

GUARDAR EJECUCION
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6.19.2.4. Consultar historial PDF
Paso 1. En la ventana de detalle de servicio bdsico, hacer clicen PDF.

v PDF
O@ZD

Paso 2. El sistema generara un documento en formato PDF con el historial del

registro.
Paso 3. Revisar la informacion mostrada en el documento:

Historial de Servicio Basico

Perlodo: 2026
Generado: 26/03/2026 10:54:40 8. m.

Numero de entrada 1

Quien hizo la accién Usuario Administrativo

Fecha de la accién ~ 25/03/2026 11:42:03a.m.

Descripcién = =W Ingreso de prueba P ——

Unidad solicitante Direccidén Hé_édquiSicianes y contrataciones

Modalidad Compra de Baja Cuantia (Art. 43 inciso a)

Caso excepcion = o N

Calegorfas - 14 -

Actividad - Administracién general -

Programacién comprometida de ejercicios Si

fiscales anteriores

Renglén 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS,
- CARTONES Y OTROS B

Insumo - Papel periddico

Presentacién (caracteristicas, unidéd: unidad  Procedencia: N_aéi;fal; Tamafio: Carta; - Resma *

presentacién) ——— 500 Unidad(es) -

Persona que supervisa

Estado revisién E_supervisor) Pendiente derevisién _ .
Comentario supervisor p -
Persona que consolida B
Estado revisién (consolidacién)- 2 Pendiente de revision

Comentario consolidador —

Meses

Mes Cantidad P. Unit. (Q) Estimado (Q)
Enero 1 10.00 10.00
Febrero 1 10.00 10.00
Marzo 0 0.00 0.00
Abril 1 10.00 10.00
Mayo 1 10.00 10.00
Junio =l 1 10.00 10.00

0@;@’1’0@%3}\
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6.19.3.Seguimiento de servicios bdsicos
6.19.3.1., Consultar informacion
Paso 1. Seleccionar el periodo correspondiente a consultar.

Salaccions paiady

Ejecucion de Servicios baslcos 2026
Direccion superior

e <o

Paso 2. Visualizar y analizar los indicadores de la tarjeta de resumen de
presupuesto, que se despliega en la pantalla.

Paso 3. Filtrar informacidén en la barra de blsqueda (icono de lupa), por estado o
nombre,

PRESUFPUESTO

PRESUPUESTO (UNIDAD EJECUTORA)

Q 50,000.00

GRUPO GASTOS

PRESUPUESTO GRUPO GASTO 100

Q 1,000.00

PRESUFPUESTD GRUPD GASTO 200

a 1,000.00

PRESUPUCSTO GRUFO OASTO 300

Q 1,000.00

OTROS CRUFPOS (INGRESADO)

Q 0.00

Q. Buscar por rengldn, descripcion

GRUPO GASTO 100 (INGRESADO)
Q 0.00

GRUFPO GASTO 200 (INGRESADO)
Q 310.00

ORUPO GASTO 300 (INGRESADOD)

@Q 0.00

TOTAL IHGRESADO

Q 310.00

_@j_— S

Ocultar

Ocultar

GRUPDO GASTO 100 (RESTANTE)

@ 1,000.00

GRUPD GASTO 200 (RESTANTE)

@ 690.00

GRUPO GASTO 300 (RESTANTE)

@ 1,000.00

RESTANTE SOBRE FRESUFWUESTO
TOTAL

Q 49,690.00

= Ordenar por Total {Est ) Mombre

4
oo

SFESCIONg
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6.19.3.2, Visualizar detalle del registro
Paso 1. Identificar el registro dentro del listado que se despliega como resultado

de la busqueda.

| scar por rengld 3 Cidn.
Q, Buscar por rengldn, descripcién = GidenaE g b

NMostrando 1-1 de 1 registros | 10 por pagina ~

Ingreso de prueba

Sup: Pendicnte de revision
0% >

Cons: Pendiente de revision Q 60-00 Q 0.00
PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES Y

OTROS
modalidad: Compra de Baja Cuanlia (Arl 43 inciso a)

Paso 3. Se despliega el detalle publicado o autorizado en la pantalla.
Paso 4. Revisar la informacién del detalle.

Paso 5. Imprimir el reporte en PDF (opcional seglin los permisos)
Paso 6. Leer solo lectura, CERRAR o EDITAR.

Detalle del servicio basico *
= -
Ingreso de prueba | Solo lectura | | o PDF }
Comentario supervisor: -
comentario unidad ejecutora:r -
Comentario consalidador: -
Periodo: 2026
Unidad solleitante: Direccidn de adquisiciones y contralaciones
Programacion pror de ejercicl fiscales antericres: Si
Modalidad: Compra de Baja Guantia (Art. 43 inciso @)
Caso de excepoldn: —
Categorias: Otros lipos de blenes o servicios
Actividad: Administracidn general  Actividad 01
Renglén: 242 - PAPELES COMERGIALES, CARTULINAS, CARTOMNES ¥ OTROS
Insumo:
1611 - Papel periddico
Presentacidn:
1052 - Resma
Mes Cantidad est. Frecio unitario est. (Q) Monto estimado (Q) Ejecutado (3) Direrencia
Enero 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0.00 < 10.00 |
Feobrero 1 @ 10.00 < 10.00 Q0,00 Q 10.00
Marzo = — < 0.00 Q 0.00 Q 0.00
Abril 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0.00 Q 10.00
nayo 1 @ 10.00 @ 10.00 < 0.00 Q 10.00
Junia 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0,00 @ 10.00
Jutio 1 Q 10.00 < 10.00 Q 0.00 Q 10.00 -

CERRAR EDITAR
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6.19.3.3, Editar ejecucion
Paso 1. Hacer clic en EDITAR EJECUCION, para habilitar los campos editables del

formulario.

Diciembre —_

Total ‘

CERRAR l EDITAR }

e T

Paso 3. Ingresar o actualizar la informacion correspondiente:
Paso 4. Al finalizar hacer clic en la opcidn Guardar.

o — ' - %
Detalle del servicio basico o

»

Ingreso de prueba o POF | |'o\ BUSCAR RENGLON / INSUMO / PRESENTACION |

Comentario supervisor; -

Comentario unidad ejecutora: -

Comentario consolidador: -

Periodo: 2026

Unidad sellieitante: Direccidn de adquisiciones y contralaciones

¢ Programacién comprometida de ejercicios fiscales anteriores?

Modalidad
| 33 - Compra de Baja Cuantia (Art. 43 inciso a)

Categerias: | OUros lipos de blenes o servicios  ~ |
AcYyiga

| 1

Administracién general - Aclividad 01

Rengldn: 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS

Insumo:
1611 - Papel periddico

Presentacion:
1852 - Resma

Monto

Cantid unitario est. (Q Ejecutad
Mes ntidad est. Preclo un (a) astimado (G) ] o (Q)

Enero [ 1 | | 10 _ Q1000 | o |

Febrero | 1 || 10 Q1000 | 0 |

Marzo | 0 ' 0 . Q 0.00 I o | -

CANCELAR
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Paso 5. Verificar la informacidn ingresada, el sistema mostraré alertas de validacion cuando el
monto adjudicado sea menor o mayor al monto planificado.
Paso 6. Presione el botén GUARDAR EJECUCION para aplicar los cambios, de lo contrario hacer
clicen CANCELAR.
r" =i 4 S e — > “1
Seleccionar Renglén, Insumo y Presentacion b

»

Re n

Q 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS =3

Insumo
< >
1811 - Papel periddico

Presentacion ”

Q 1852 - Resma ~

Renglones (Obligatorio)

Q ; Buscar por codigo o descripcion !
Cédigo Descripcion

=1 NO APLICA

11 PERSONAL PERMANENTE

12 COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO DEL PERSONAL PERMANENTE

13 COMPLEMENTO POR ANTIGUEDAD AL PERSONAL PERMANENTE

14 COMPLEMENTO POR CALIDAD PROFESIONAL AL PERSONAL PERMANENTE

15 COMPLEMENTOS ESPECIFICOS AL PERSONAL PERMANENTE

16 COMPLEMENTO POR TRANSPORTE AL PERSONAL PERMANENTE

17 DERECHOS ESCALAFONARIOS

Rows per page: 8 ~ 1-8 of 234 < >

Insumes (Opecional)

3 |
Q Buscar por codigo o nomtye

Solo el rengldn es obligalorio, Puedes cerfar con rennlon seleccionado y sin Insumo/presentaciéon.
L. = =

CANCELAR

———
1SICH
WISTIONS

F
0\
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6.19.3.4. Consultar historial PDF
Paso 1. Hacer clic en la opcién PDF, en la pantalla del detalle del servicio bdsico.

|@ POF |[q BUSCAR RENGLON / INSUMO / PRESENTACION

Paso 2. El sistema genera un documento en formato PDF.
Paso 3. Revisar que la informacién registrada en el documento sea la correcta.

Historial de Servicio Basico

Periodo: 2026
Generado: 26/03/2026 10.54:40 . m.

MNamero de entrada 1

Quien hizo la accién Usuario Administrativo

Fecha de la accién  25/03/2026 11:42:03 a. m. - N

Descripcién Ingreso de prueba

Unidad solicitante Direccidn de adquisiciones y contrataciones

Modalidad - - Compra de Baja Cuantia {Aﬂ...4é inciso a)

Caso eucepcidn - —_ -

Categorias 14

Actividad Administracién general R

Programacién comprometida de ejercicloé Si

fiscales anteriores

Renglén ) 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS,
CARTONES Y OTROS

Insumo Egﬁgl_p eriddico

Present;t;iﬁn_(c:&'gctgxrsﬁc&s, unidad, unidad Procedencia: Nécronai; Tamanio: C;rlé; Resma *

presentacién) 500 Unidad(es)

Persona que supervisa =

Estado revisién (supervisor) Pendiente de revisién

Comentario supervisor =
Persona que consolida =

Estado revisién (c-dr!sn!l_daciél;j ~ Pendiente de revisién
Comentario consolidador —

Meses

Mes Cantidad P. Unit. (Q) Estimado (Q)
Enero 1 10.00 10.00
Febrero 1 10.00 10.00
Marzo 0 0.00 0.00
Abril 1 10.00 10.00
Mayo 1 10.00 10.00
Junio 1 10.00 10.00

1 10.00 10.00

Julin = = ——— = S
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6,19.4,Seguimiento de servicios técnicos y profesionales

6.19.4.1.1. Consultar informacién
Paso 1. Seleccionar el periodo correspondiente a consultar.
Paso 2. Se despliega en pantalla el comportamiento del presupuesto
asignado a servicios basicos.

Ejecucion de Servicios técnicos y profesionales 2026
Direccion superior

Seleccione periado
2026 é

Ocullar lodas las secciones

Paso 3. Revisar las tarjetas de resumen de presupuesto, que se
despliega en pantalla.

Paso 4, Analizar los indicadores presentados.
Utilizar la barra de busqueda para filtrar informacion, por
estado/nombre.

FPRESUPUESTO Ocultar

PRESUPUESTO (UMNIDAD EJECUTORA)

@ 50,000.00

Qcultar

GCRUFPO CASTOS

PRESUPUESTO OGRUFO GASTO 100

Q 1,000.00

PRESUFPUESTO QRUFO QASTO 200

a 1,000.00

FPRESUFPUESTO GRUPO GASTO 300

Q 1,000.00

OTROS GRUPOS (INGRESADO)

@ 0.00

Q, Ruscar por renalon, dascripeidn

GRUPQ GASTO 100 (INGRESADO)

Q 0.00

GRUFO GASTO ZOD (INGRESADO)

Q 310.00

GRUFO GASTO 300 (INGRESADO)

Q 0.00

TOTAL INGRESADO

Q 310.00

GRUPO GASTO 100 (RESTANTE)

a 1,000.00

ORUPO OASTO 200 (RESTANTE)

Q 690.00

GRUFPO GASTO 300 (RESTANTE)

a 1,000.00

RESTANTE SOBRE PRESUFPUESTO
TOTAL
Q 49,690.00

%ﬁ
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6.19.4.1.2. Visualizar detalle del registro
Paso 1. Seleccionar el registro dentro del listado que se despliega en
pantalla.
Paso 2. Hacer clic sobre el registro o en la opcion de detalle
correspondiente.
bteh e s Wprpigta s

ot (YT (TR
[ o

g — |

nelidd Fredo ks St E PR

Paso 3. Se despliega la ventana de detalle del servicio basico

Paso 4. Revisar que la informacion del detalle sea la correcta, de lo
contrario podra editarla.

Paso 5. Hacer clic en EDITAR, para actualizar alglin dato, de lo
contrario CERRAR.

Detalle del servicio basico

Ingreso de prueba | Solo lectura I o PDF J

Comentario SUPEW‘SDT: -
Comentario unidad ejecutora; -

*

c tario conselidad

Pericdo: 2026

Unidad sollcitante: Direccidon de adquisiciones y contralacionas

Programaclén comprometida de ejercicios fiscales anterioras: Si

Meodalidad: Compra de Baja Cuantia (Art 43 Inciso a)

Caso de excepoidn: —

Categerias: Owos tipos do blenes o serviclos

Astividad: Administraclon general Acthvidad 01

Rengldn: 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS

Insumos:

1611 - Papel periédico
Presentacién:

1852 - Resma

Mes Cantidad est. Preclo unitaric est. (Q) Monto estimado (@) Ejecutado (Q) Diferencia
Enero 1 @ 10.00 Q 10.00 < 0.00 Q 10.00
Febraro 1 < 10.00 < 10.00 O 0.00 Q 10.00

Marzo — —_ < 0.00 < Q.00 Q 0.00

Abril 1 Q 10.00 < 10.00 Q 0.00 Q 10.00

rdayo 1 < 10.00 Q 10,00 < 0.00 < 10.00

Junlo 1  10.00 < 10.00 Q 0.00 < 10.00

Jiio 1 Q 10.00 < 10.00 Q Q.00 Q 10.00 -

CERRAR EDITAR [




ME-VIAFI-DAC-GT-01

‘XOUE L&g&,
& [ . .
§§ % ! Ministerio de GUIA TECNICA
= .  Economia (De aplicacién general)
G A
ATeMP

Version 01

Pédgina 79 de 111

6.19.4.1.3. Editar ejecucién
Paso 1. Dentro de la ventana de detalle, hacer clic en EDITAR
EJECUCION, El sistema habilitara los campos editables del

formulario.

Paso 2. Modificar o actualizar el dato necesario.

CERRAR l EDITAR I

Paso 3. Verificar la informacién ingresada.

Paso 4. Seleccionar el PDF para imprimir el reporte. (opcional)

Detalle del servicio basico

Ingreso de prueba

Comentario supervisor: -
Comentario unidad ejecutora: -
Comentario consolidador: -

Periodo: 2026

Unidad sollcitante: Direccion de adquisiciones y contrataciones

& Programacién comprometida de ejercicios fiscales anteriores?

Kodahdad

| 33.- Compra de Baja Cuanlia (Art. 43 inciso a)

Categorias: |

AoYuidag;
! Administracidn general - Aclividad 01

Otros lipos de bienes o servicios

Rengldn: 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS

Insumo:
1611 - Papel periddico

Presentacién:
1852 - Resma

-

$ o) _PCIF_I [ @ BUSCAR RENGLON / INSUMO / PRESENTACION

x

Monto

Ejecutado (Q)

Mes Cantidad est.  Precio unitario est. (Q) estimado (Q)
e 4 | 10 Q 10.00
e Ms ] 3G ' Q 10.00 |
e (o | Jo Q0.00
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Paso 5. Verifique la informacion ingresada.
Paso 6. Hacer clic en GUARDAR EJECUCION para aplicar los cambios,
de lo contrario hacer clic en CANCELAR.

-

cdodigo
-1

11

12

13

14

156

16

17

b

Seleccionar Renglon, Insumo y Presentacion

Renglan
o 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES Y OTROS X

Insumo

i bl
Q 1611 - Papel periodico

Presentacion

0 1852 - Resma

Renglones (Obligatorio)

Q | Buscar por ¢odigo o descripcion

Descripcion
NCO APLICA

PERSONAL PERMANENTE

COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO DEL PERSONAL PERMANENTE

COMPLEMENTO POR ANTIGUEDAD AL PERSONAL PERMANENTE

COMPLEMENTO POR CALIDAD PROFESIONAL AL PERSONAL PERMANENTE

COMPLEMENTOS ESPECIFICOS AL PERSONAL PERMANENTE

COMPLEMENTO POR TRANSPORTE AL PERSONAL PERMANENTE

DERECHOS ESCALAFONARIOS

Rows per page:

Insumos {Opcional)

Q | Buscar por codigo @ nombre

Solo el renglén es obligatorio. Puedes cerrar con renglén seleccionado ¥ sin insumofpresentacion

8~

ﬂ

X

»

1-8 of 234 < >

v
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Paso 7. Hacer clic en GUARDAR EJECUCION para aplicar los cambios,
de lo contrario hacer clic en CANCELAR.

CANCELAR GUARDAR EJECUCION

Paso 8. Seleccionar el PDF para imprimir el reporte. (opcional)

Historial de Servicio Béasico

Periodo: 2026
Generado: 26/03/2026 10.54:40a. m.

Numero de entrada 1

Quien hizo la accién Usuario Administrativo

Fecha de la accién . ) 25/03/2026 11:42:02 a. m.

g-'.‘l'gs_t_': _r-i_;:c'l__é'_n - _igie_s_o de prueba -

Unidad solicitante Direccién de adquisiciones y contrataciones

Modalidad Compra de Baja Cuanlia (Arl. 43 incisoa)

Caso excepcion = - S

Categorias .

Actividad B Administracién _géneral

Programaclén comprbmelida de ejercicios Si ' B -

fiscales anteriores

Renglén =—m=—— 242 - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS,
CARTONES Y OTROS

Insumo Papel periddico

ﬁ:esentaéiﬁﬁh‘:aractetls!lcas, unidad, unidad _E’;t_}géaéﬁél'a:'ﬂacicnél; Tamarnio: Carta; - Resma *

presentacién) o ) 500 Unidad(es)

Persona que supervisa . S

Estado revisién (supervisor) Pendiente de revisién

Comentario supervisor ==
Persona que consolida o

Estado revisién (consdlidacién)__ Pendiente d;_' revisién
Comentario consolidador —

Meses
[(Mes i s o o B s et e GANAD - R UNIL(Q) - Estinnado ()|
Enero 1 10.00 10.00
Febrero 1 10.00 10.00
Marzo Q0 0.00 0.00
Abril 1 10.00 10.00
Mayo 1 10.00 10.00
Junio 1 10.00 10.00
1 innn inon

Julles
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6.20. REPORTES Y CONSULTAS
Los médulos de revisién permiten validar, aprobar o rechazar los registros del Plan Anual de

Compras (PAC), asegurando la calidad y consistencia de la informacién antes de su consolidacion

y reporte,

Plan anual de compras -PAC-

Reposie y conssltas v  Catilogos y maal

Adminisbracidn del sistema ~  Plan Angal de Compras
Consoidado minstero
Consolidado del Ministerio Consobdado unidad administiaia
Selecoone wrdades apeovkons y parivda para vismaiza y exporar by progranatida Consofdado unidad efeculora
Unidades ejerutoras v | | Periods Reviskin ministerio e
| Revisinunidad adinistiatva |
MadaSdads s e
P | Revisién unidad efzcutora
Song stlecTong ninpe
) Eshado infeior muesya oo resersen (o, bpo, enidad ejeovtons, vadad sotcl ante y Cescipoida) Haga ol en una Ba pary ver of delale compithy 1
e 4 4 1YL SR pata tng
Resuitado consolidado
Aln ra se ha cargado infiempcida Seleqcine Blios para ver o consoldad
6.20.1. Consolidado del Ministerio
Paso 1. Seleccionar la opcidn Consolidado del Ministerio.
Paso 2. Se despliega en pantalla el reporte consolidado.
Consolidado del Ministerio
Seleccione unidades ejecutoras y periodo para visvalizar y exportar 13 Rigivrescl) (RMscdintdol=n ) (AESIEIEIANS: LOIRE
programacion
Fizre modatdsdaes
| Incluir solo seleccionadas -

- Peariodo - | Unidad solicitante »

Unidades ejecutoras
Modalidades
1 no se'eceiond ringuna. se conederan todas

El tistado inferior muesira un resumen (No | lipo, unidad ejeculora, unidad sofcilanle y descripcidn) Haga clic en una fda para ver el delalie complelo

2 8! PEREL LUAS L 318 ¥ Un paiede para

Resultado consolidado

Aln no se ha cargado informacidn Seleccions Tlas paia ver el eonsclidado
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6.20.1.1. Seleccionar filtros para consulta
Paso 1, Seleccionar una o varias unidades ejecutoras
Paso 2. Hacer clic en SELECCIONAR TODOS para incluir todos los resultados
consolidados. (opcional)
Paso 3. Indicar perfodo a consultar.
Paso 4. Seleccionar el filtro de las modalidades. (opcional)
Paso 5. Los indicadores superiores:
a) Registros
b) Seleccionados
¢) Modalidades
Consolidado del Ministerio .
Seleccione uridades ejzculoras y periodo paravisuabizar y expordar 3 RAine0)  Selscroiator ) (Mefibages hokhias: ¢ g C
programaciin
Uidades eatuirss Ferada i Firromodaidadas
P (DUACO - Dreceda de atencibn y asistencia ol consumidar ) . || 2026 - i | Unidad soficitante » | | Inchir solo seleccionadas  ~
Kodaldades - .

A

il SR S
LILPIAR MODALIDADES & no selecciona ninguna, s& consideran lodas

El listado inferiof mugstia un resumen (No , bpo, unidad ejecutor, unidad soteilante y descripeidn) Haga che en una fila para ver el delale complelo

Resultado consolidado

Mo se enconlraron regislos para los fitios sekzccionados (o por el Blio de moedaidades)

( Registros: 2 ) | Seleccionados: 0 | | Modalidades: todas |

Filtro modalidades
Incluir solo seleccionadas

Incluir solo seleccionadas

Excluir seleccionadas




ME-VIAFI-DAC-GT-01
OO Uag,
Fu < e : p
g % ! Ministerio de GUIA TECNICA —
3 Hf :
. Economia (De aplicacién general)
S, K
ATEMP i
£ Pagina 84 de 111
Paso 7. Se despliega en pantalla automaticamente el reporte del consolidado.
Consolidedo del Ministero R . Sohcinads | Vabddts e | STLECOONRTOS | § ©
Sekonion: piles RO e P vl poar i g aoin ! )
Uiyl ycios Feos Frimiiity
(OS5 it sricis o esprasids) (05 Do s . v ki s sekcooals v
Molidsls d
Sir secea megun teceitenn bl
B stady elerar pesia m mmmed W, 1o, el epdond wndied kel ) desorpile Hage 0o €0 na B2 pa ver el Getite compizn
Resehado conseldado
0w Teo tudd gcea veitad yobctash Dewrpede
o 4 { conprnisa) Dreceiin segesie Drecciin (2 abpisciones y codtacies Edratadeprsta
0 {benpsanice) oo sepesin Diecita o abpiscionss | cotraeniess i
Flaspupiga e R2d2 ()
6.20.1.2. Visualizar resultado consolidado
Paso 1. Revisar la informacién del Resultado consolidado
Paso 2. Hacer clic sobre una fila para visualizar el detalle del registro.
Paso 3. Se despliega en pantalla el detalle del registro.
Resultada consoidado
VIR I Bitad et Gl it Desuiite
g (cosgasivg) Dvsooin sgesr Dretri e adpisinces oo Erbadategre
/] (beaysmnico) Drecei st Dvs0cin ¢ adpsiios f Conracss i
fpapiea N 1202 ()

‘_Md:-b"'

$3

h'-\_HLNOE___.' i

fincie,
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Paso 4. Revisar la informacidn del Detalle del registro en la pantalla.
Paso 5. Hacer clic en CERRAR para salir del detalle.

Detalle del registro No. 1

Descripcion
Enlrada de prueba

Unidad ejecutora
Dieccién superior

Cédigo medatidad
7
Procedmianios requlacos por el aiculy 54 LCE

Calegorias
7

Programacion mensual

Mes
Enero
Febreio
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Jufio
Agoslo
Septiembre
Oclubre

Maidamhra

Cédigo caso excepcin

Cantidad

Unidad soiicilante

Direccidn de adquisiciones y conlralaciones

Longitud de descripcidn

17

Monto estimado

Q10.00
Q100.00
Q10.00
Q1000
Q 10.00
Q 50.00
Q1000
Q10,00
Q0.00

Q10,00

Nonnag

Tipo

(:Ww.\niﬁu )

Programation compromelida de ejercicios fliscales
antenores

©)

Rubro (cédxga de insumo)
1609
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6.20.1.3. Herramientas
En el sistema se poseen 2 herramientasy son:

a) Exportar
b) Recargar
Plan anual de compras -PAC-

Administracién del sistema +~  Plan Anual de Compras +  Reporte y consultas v  Catilogos y mantenimientos -

Consolidado del Ministerio Regstos: 0 ) ( Seleccionades: 0| | Meda®fades kdas
Seleccione unidades ejeculoras y pariodo para visualizar y expordar |2 programacién

Fitro modabdales

Unidades ejecutoras v Periodo ~ Unidad soficitante ~ Inchir solo seleccionadas -

Maodalidades

Si no se’ecoons AnQUAY, SE CONS

El slado inferior muesira un resumen (No , Upo, unidad ejeculora, unidad solcianle y descripcidn) Haga cic en una fa para ver el delade complelo.

Debe seleccionsr 3 menos vna unidad ejecuion y un parido para conaufiar

Resultado consolidado

An no se ha cargado informacidn. Seleccione Bres para ver el conscbdado

iy

(Registios:2) (X)) ( Modalidades: todas ) | QUITAR SELECCION | ] C

Paso 1. Presione el icono de exportacion ubicado en la parte superior.

Paso 2. Seleccione el formato de exportacion:
Paso 3. Seleccione la ubicacion donde desea guardar el archivo.

Paso 4. Confirme la descarga.
Nota. Para ver la estructura del archivo exportado, consulte el apartado de

anexos,

6.20.2. Consolidado por unidad ejecutora

El médulo de Consolidado por Unidad Ejecutora permite visualizar y exportar un resumen de
la programacién registrada por la unidad ejecutora asociada al usuario dentro de un periodo
especifico. Este reporte facilita la supervision y validacién de la planificacién del PAC a nivel

institucional.
Paso 1. Seleccionar el periodo de consulta.
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Paso 2. Seleccione el filtro de la modalidad. (opcional)
Paso 3. Seleccione la modalidad, de acuerdo al listado. (opcional)
6.20.2.1, Seleccionar filtros para consulta
Paso 1. Indicar el afio que corresponden hacer la consulta.
Paso 2. Indicar la unidad Administrativa.
Consolidado por unidad efecutora e
Secione & pernd paa vseaon j esporlr  programaciéa
E S el Lbidad vierisria Faerolieies
il ' v | Ik b sstsenionadss .
Wadatdades g
E 5 G A RS s
sty il e v resunsa M, Uy, i o wedad ectanls 1 Gusurpniia) o o ek ooa B para vt el comely

Paso 3. Se despliega automaticamente el reporte consolidado por unidad
ejecutora asociada al usuario.

Consobdada por unidad gecuon
Seimrecs o pieh jr el  wpes b e ade
Friss L] g L R E
ax 7 [ | bt 4
Modiblale

brapeesrangoy ek s
Bt e med) or et K2 B4 eedad grcdon ) Seacgene] bagch Eagp e der's o
Fasabada cocaslilady
0= I rtet patery Vel ettty [
oo (e s} Do e Demacd Linisich 1 iy Gur it dsicl 000 Lol o et o
(1] ] Corzd s i S Geeet Wik 63 DM prIOBTE U
(1R (m=se zhes oz wegeiy {rrnde Mmnst ey Sarices Geasaes belcla dcha natded pryird
o« O] Comccia s Do Misivtan Sericies Gearen wficta 6k iskiuf pra ot £ 0 [
o (rar) [ErA—— [—premrea i Do e soicla B el et g0 |
0o e tloss | Do mgeir ot Lins g Sariciel Canaven seichs 6cha il jra oot €4 -
a: (sesina) Tt stz ) St Cemes 1l S bt e
[ (i) Doncribe sepalr Do Lisinichainy Earicin Senmies silicks fdi el i A
o (v e ot ey Drscea L ) [ e P T
nw o k) [ gt Orezis Lomagt g Sarvcin Casainn pchs b cnbiad pra T £ 0

Frapagigs We N ()
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6.20.2.2. Visualizar resultado consolidado
Paso 1. Visualizar el Resultado Consolidado que se despliega en la pantalla.
Paso 2. Verificar la informacion de la tabla de resultados consolidados.
Paso 3. Hacer clic sobre el icono del cheque en |a fila que se desee visualizar el
detalle del registro.
Resutado consofidada
Sﬁ s e Cdad djrcdten Usidad gebcile Destripchia
o (seventines) Direccin sepatior Dietciéa bmivisiavn Serviciey Generaies, o5k Geba casidad pana cubiir el pa .
0 : (Brvmatines) Diteciia vpaiar Disetib Amisiatmy Senvciss Genarales 32icta 6202 Lasbdad pana ewdrr el
0o s (ssresatinies) Direeeidn sugadoe Divsceida Admieishatna Sanicias Gengsales, solels Geba casbind pans cubrir el pa
o+ (revcorines) Diveccidn supaiar : Dieccia Administabna Saricios Gensrales, slods Geha cassdad pary cubeir lga
a s (rrsstises) Direccsia sipteiar Drsceiia Admieisiatin Servciss Geeassies, 335cha Geha casbidad pana cubet i
a a (o) Ditteida sepedce Disccdahdminishatn Sevvicins Gentraes, s2icha Goha cashnd para cobcr el pa
a s wanes ines Daeceda sopedan Deceiba hdairaiitn Sarvicies Generales $a5cA) Gk eaBdM pand cubeirel pa .
EF s blves Direceidn supadiae Dirscciba Adminsyaim Serviciss Genarsies. vaicla Gicka casidad para cubrirel po
0 s Dieccin superar Dareeibe Admiishatna Serviion Genarales, $olcka Gcha (as54a] pans cubeiv elpa_
o w (wrrcatises) Dineecsn soperor Datcesda Adminisiim Servickos Qenariies, $06cka Geha cRsbSMd pard cubdrel pa

Paso 4, Se despliega en pantalla la ventana de detalle del registro seleccionado.
Paso 5. Clic en CERRAR para salir del detalle.

Delalle del registro No. 1

CEREngoRin T2

Enlrada de prueba (eampromine)
FTOQrAmIONT COMpInTLian o ejrncks [asdis
antenaes
GD

UROsS epecuicra Uit act sedicdnnte

Deecosdn superon Disecciden do Adqrisscione s ¥ CONTalackone s

CéTg3 madnal Clago casa gecapsitn Futwo [céago de ey

- 1503

Frocesmaeton (egattdon gae of B ovia 14 LK

Categaaas LEngted G GesCrpiin

T i

Frogramackén mensual

G000

m
2
2
8
-

Febreia L Q10000
Marze 1 GRLT
Abrd 1 Q000
xyo 1 104D
duni 5 asoc
Juta 1 Q000
ARt ¥ o000
Sapririne o aocd
ociutye 1 (=Rl
" e

|
|
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6.20.2.3. Herramientas
El sistema cuenta con dos herramientas principales:
o Exportar: permite generar y descargar la informacién o los resultados
procesados por el sistema en el formato definido.
e Recargar: permite actualizar la informacién mostrada en pantalla, reflejando
los cambios o datos mas recientes disponibles en el sistema.

K

Plan anual de compras -PAC-

{4 ! Mrele
}g&-' IEconoma Administracion del sistema +~  Plan Anual de Compras v  Reporieyconsultss ~  Calalopos y mantenimienos +

LY

COﬂSOiIdadD por unldad adminlstratwa Regairos 0 | | Seleccienados: 0 ) ( Modaidades kdas
Seleccions el pariodo para visusaar y experdar la programacién
Firomodaidades
Periodo v Incluir solo seleccionadas v Modaiidades v

§i 19 Selet00n RN, SE CONSR N lodas

Ed lisladn inferior muestra un resumen (Mo, Boo, unidad ejecudon, unidad sotedantz y descripesdn) Haga che enuna fila para ver el defata complelo.

Debe selectiond un peniadd pars consuts

Resultado consolidado

Aun no s& ha cargado informacidn. Seleceiong wa periodo para ver ¢l consoidade

| Registros: 2 ) (EEEESIUELIEFY ( Modalidades: todas ) | QUITAR SELECCION‘ f C ‘

Paso 1. Hacer clic en el icono de exportar.
Paso 2. Seleccionar el formato de exportacion:
Paso 3. Guardar el archivo en el lugar deseado.

Paso 4. Confirmar la descarga.
Paso 5. Consultar en anexos para verificar la estructura del archivo.

6.20.3. Consolidado por unidad administrativa
El médulo de Consolidado por Unidad Ejecutora permite visualizar y exportar un resumen de

la programacion registrada por la unidad ejecutora asociada al usuario dentro de un periodo
especifico. Este reporte facilita la supervision y validacion de la planificacion del PAC a nivel
institucional.
6.20.3.1. Seleccionar filtros por unidad administrativa
Paso 1. Seleccionar el periodo
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Paso 2. Configurar el filtro de modalidades: (Opcional)
a) Incluir solo seleccionadas
b) Excluir seleccionadas
Consolidado por unidad
g g : SELECCIONAR
administrativa ( Registros: 3 ( Seleccionados: 0 ) ( Modalidades incluidas: 2 ) TODOS ’ il C

Seleccione el periodo para visualizar y
exportar la pragramacion.
Periodo Filtro modalidades Modatidades
12026 v Incluir solo seleccio... ~ 76
LIMPIAR Si no selecciona ninguna, se consideran
MODALIDADES todas

. ‘

El listado inferior muestra un resumen (No., lipo, unidad ejecutora, unidad solicitante y descripcion). Haga clic en una fila para ver el
detalle completo.

Paso 3. Seleccionar modalidades especificas desde el listado, asegurar que
sean validos para el detalle.

[ 1 - Compra Directa con Oferta Elecirdnica (Arl 43 LCE inciso b)
[0 2 - Adquisicién Directa por Ausencia de Oferla

[ 3- Cotizacién (Art. 38 LGE)

[ 4 - Licitacién Publica (Art. 17 LCE)

[J 5 - Contrato Abierto (Art. 46 LCE)

B3 6 - Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcidn)
7 - Procedimientos regulados por el arliculo 54 LCE

[ 15 - Convenios y Tratadeos Internacionales (Arl. 1 LCE)

[ 17 - Subasta Puablica (Art. 89 LCE)

O 19 - Precalficacién da Proyeclos APP (Art 60 Decroto 16-2010)
[ 21 - Vinculaciones Acuerdo Ministerial 65-2011 A

[O 23 - Bienes y Suministres Impoitados (Art. 5 LCE)

[0 25 - Donaciones (Arl. 1 LCE)
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Paso 4. El sistema cargard automaticamente el resultado consoclidado por
unidad asociada al usuario.

Consclidado por unidad

ejecutora i Registros: 3 | | Selaccionados: 0 | | Modalidades incluidas: 2 | SEL_ES;::;’SNAR ] B C
Seleccione el periodo para visualizar y -
exportar la programacion.
Patioda Fiitro modahdades KModatdades
2026 | Incluir solo seleccio... ~ [ & 7 - ]
LIMPIAR Si no selecciona ninguna, se conslderan

MODALIDADES lodas.

El listado Inferior muestra un resumen (No., tipo, unidad ejecutara, unidad solicitante y descripcidn). Haga clic an una fila para ver el

delalle completo.

Resultado consolidado

D Ho. Tipo \nidag Unidad solicitants Descripcion
ejeculora
D 1 (smlcﬁo técnico y profes-icnil) DE:F.‘CJCIGI‘I E;:cr::cﬂl::eimms‘c‘ones y MNueva enlrada
ils]
O 2 (compromiso) :J:::N" ?;.::::::l::easdquls!dones y Entrada de prueba
:—)ien e Direccion Direccién de adquisiciones y
D @ bi,- o - superior contrataciones fird
Fllas por pégfna 10 - 1-30of3 < >
6.20.3.2. Visualizar resultado consolidado

Paso 1. Se despliega en pantalla la ventana de detalle del registro seleccionado.

Paso 2. Revisar el detalle de la informacién del resultado consolidado.

Paso 3. Hacer clic en el icono del cheque para visualizar el detalle del registro

seleccionado.
Resuitada consnlidado

b T2 Uit esen Ueidad okt Duseripta
g (sicatisa) s gupader Dt nishifa Sariigin Geagsales, yolel Gk ool o b el
2 Ofsgcin uptse Dieia Amiistatin S Gestalas seel € (M pa o el
} Oesoit sppér icla st SevcisCesee il dha b el
/I Deseeia sgpén Do M it Seicis Gesedes, i dcha candad o bl .
g Drein gt Bitecdh ez Suricios Cosnes,vich € bl cir el ..
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Paso 4. Visualizar el detalle de la informacidn solicitada.
Paso 5. Hacer clic en CERRAR para salir del detalle solicitado.

Delalle del registro No. 1

Descnpoddn
Entrada da prueba

Unifad ejscution

Direccilan superion

Cédgo modaidad Chdign casd excepeadn
7 =

Frocedemaealos repafos pof ¢ arifosdy S4 LCE
Calegerias

T

Programacién mensual

Cantadad

T
(compromisa)
Frogramackin compromsida 02 giios fcaies

ANENHES

®

Unickad soloitants

Oiecoidn de adquisichones y conlralacionss

Ruteo feddigo de insumo)
16049

Longitud de deserpcdbn
7

Maalo pstenads
Q1000
Q100.00
Q10.00
010.00
Q1000
05000
Q1000
Q1000
Qoo
Q1000

UL

6.20.3.3. Herramientas

( Registros: 2 ) (EEERIUELocwY ( Modalidades: todas ) | QUITAR SELECCIONJ f C ‘

Paso 1. Hacer clic en el icono de exportacién Para seleccionar el formato de

exportacion.

Paso 3. Seleccionar la ubicacién donde desea guardar el archivo.
Paso 4. Confirmar la descarga.

Paso 5. Verificar la estructura del archivo exportado, en el apartado de anexos.
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6.20.4. REVISION MINISTERIO
Este mddulo permite al usuario consolidar y revisar la informacion registrada por un

ministerio.

6.20.4.1. Consultar informacion de la unidad ejecutora
Paso 1. Seleccionar el periodo a consultar.
Paso 2. Revisar el detalle de la informacion del resumen de presupuesto.

Plan anual de compras -PAC-

Lm. I Economia Administracion del sistema Plan Anual de Compras ~  Reporte y consullas ~  Catalogos y mantenimienlos -

“gpgut®

Pes'eda

2026 v | | Unidad administrativa -

PRESUPUESTO GENERAL UHIDAD ADMINISTRATIVA

Ccultar lodas 1as secciones
PRESUPUESTO Ocultar

PRESUPUESTO (UNIDAD EJECUTORA)

Q 83,143,487.00

GRUPO GASTOS Oeullar
FRESUPUESTO GRUPD GASTO 100 GRUPD GASTO 100 (INGRESADOD) GRUPO GASTD 100 (RESTANTE)
Q 76,224,421.00 Q 17,234,5616.46 Q 58,989,904.54
FRESUPUESTO GRUPD GASTO 203 GRUFO GASTO 200 (INGRESADD) GRUPO GASTO 200 (RESTANTE)
Q 5,907,256.00 Q 418,142.00 Q 5,489,114.00
PRESUPUESTO GRUPO GASTO 200 GRUPO GASTO 200 (INGRESADO) GRUFQ GASTO 300 (RESTANTE)
Q 1,014,810.00 Q 4,903,112.08 Q-3,801,302.08
OTROS GRUFPDS (INGRESADO) TOTAL INGRESADO RESTANTE SOBRE PRESUFUESTO TOTAL
Q 16,270,884.50 Q 38,826,655.04 Q 44,316,831.96
(D) Se excedié el presupuesto
+ Grupo 300: excedido por Q 3,891,302.08
//\;’((;'.ONES P‘ox_\
04;“\
)
Yy Ta
i B
g,
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Paso 3. Utilizar la barra de busqueda para filtrar informacién.
Fecha ingresa desce Y Fecha ngresn hasla | (
 ddimmiazaa () || ddimmiazaa () ! i Eslado Sup. v | | Eslado UE v
: f

BIENESY SERVICIOS  COMPROMISOS  SERVICIOSBASICOS  SERV. TECHICOS Y PROFESIONALES  REPORTES

(- Busear - Ordenyr pee | :
‘ Q | & Total (Plan) (dese) | Unidad solicitante ol Renglon presupuestario v
(] Seleccionar todos (0)

6.20.4.2. Navegar entre maédulos de revisidn
Paso 1. Seleccionar en el ment principal el modulo que se desea revisar.

BIENES Y SERVICIOS ~ COMPROMISOS ~ SERVICIOS BASICOS ~ SERV. TECNICOS Y PROFESIONALES  REPORTES
NS
Nt

S ¥
Wi/ y
STERIO DE ..
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6.20.4.3. Seleccionar registros para revision
Paso 1. Seleccionar el mddulo que se desea consultar.
Paso 2. Ubicar los registros en la lista a través del buscador.
Paso 3. Marcar uno o varios registros en la casilla de seleccionar.
Paso 4, Marque uno o varios registros utilizando la casilla de seleccion.
Paso 5. Hacer clic en Seleccionar todos para marcar todos los registros visibles.
(opcional).
BIENES Y SERVICIOS ~ COMPROMISOS  SERVICIOS BASICOS ~ SERV. TECNICOS Y PROFESIONA
(- Buscar (- Ordenar por _
| Q - & Tolal(Plan)(desc) v |
ﬂs D Seleccionar todos (1) ACEPTAR SELECCIONADOS | | RECHAZAR SELECCIONADK
Planificado
Entrada de prueba UE: Pendiente revision Q220,00
Procedimientos regulados por el ariculo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adudicado )
CARTONES Y OTROS
Elementosporpagina 10~ 1-fof1 ¢ )
Seleccionar todos (1) [_:icepm SE}E\E:CI(_)NA[_)OS ) ] | RECHAZAR SELECCIONADOS (1)
Planificado
Enirada de prusha Q220,00
Procedimientos regulades por el arliculo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adudicado
CARTONES Y OTROS
Elementos por pagina 10 v 1-10f1 <
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6.20.4.4. Aprobar registros
Paso 1. Seleccionar los registros correspondientes.
Paso 2. Hacer clicen ACEPTAR SELECCIONADOS.
Paso 3. Confirme la accion si el sistema lo solicita. Los registros aprobados
avanzan en el flujo de validacién.
Seleccionar todos (1) { ACEPTAR SELECCIONADOS (1) ] [ RECHAZAR SELECCIONADOS (1)
Planificado
Z AR CRTEER Sup: Pendiente revision i UE Pendiente revision Q22000
P Procedimientos requlados por el arliculo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adugicado b,
CARTONES Y OTROS
Elementos por pagina 10 v 1-1of1 ¢ 2
6.20.4.5. Rechazar registros
Paso 1. Seleccionar los registros correspondientes.
Paso 2. Hacer clic en la opcion RECHAZAR SELECCIONADOS.
- 11 .
Seleccionar todos (1) Ei ACEPTAR SELECCIONADOS (1) H RECHAZAR SELECCIONADOS (1)
— — (“T
Planificado
Entrasa e puna Q220,00
25 Procedimientos requiados por el arliculo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, o ds(; S 3
CARTONES Y OTROS
Elemenlos por pagina 10 v 1-10f1 ¢ 2
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Paso 3. Explicar el motivo del rechazo de la o las compras. (Opcional)
Paso 4. Hacer clic en la opcién CONFIRMAR RECHAZO. Deberd ser corregido

previo a continuar proceso.

Elementos por pagina 5 ~ i-1of 1 L4 >
2 -\- Razdn de rechazo *
Explique brevemente el molivo del rechazo de eslas compras
Esle campo os obligalotio al rechazar. (0/500)
CANCELAR

Rechazar compras seleccionadas

Tipo de compra, Compromisos

Se rechazardn las sigulentes compras:

Entrada de prueba
tdonto planificado / estimado. G 220.00

6.20.4.6. Visualizar detalle de un registro
Paso 1. Hacer clic en el men( correspondiente al tipo de informacién que desea

consultar y seleccionar una de las siguientes opciones: (BIENES Y
SERVICIOS, COMPROMISOS, SERVICIOS BASCIOS, SERVICIOS TECNICOS Y

PROFESIONALES).

Paso 2. Seleccionar el registro que se desea revisar.
Paso 3. Hacer clic en el icono de cheque del registro para que se despliegue el

OTROS GRUPOS {(INGRESADO}

Q 0.00

BIENES ¥ SERVICIOS

Buzcar

| =
Seleccionar todos (1) [ AcePTAR sELEcCiONADOS (1) | | RECHAZAR SELECTIONADOS (1)
Planificado
Entrada de prueba TR SR L 1) UE- Pendbaima ravialdn Q 220.00
Froceduntentos regulados por €l articulo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, AT >
CARTOMNES ¥ OTROS
< >

Detalle de los compromisos.

TOTAL INGRESADD RESTANTE SOBRE PRESUFPUESTO

Q 310.00

TOTAL

Q 49,690.00

COMPROMISOS SERVICIOS BASICOS SERV. TECNICOS ¥ PROFESIONA >

: Ordenar por

| = | Total (Plan.) {(desc) -

Efemenios por pagina 10 - i=10f1
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Paso 4. Se despliega el Detalle - Compromisos en pantalla.
Paso 5. Revisar los datos del Detalle de compromisos.

Paso 6. (Opcional) Hacer clic en “PDF” para generar el documento del registro.
Paso 7. Seleccionar una de las opciones.

a) ACEPTAR para aprobar el registro.

b) RECHAZAR para rechazarlo.
Paso 8. Confirmar la accién.

Detalle — Compromisos

Entrada de prueba ) Ll 5up - Pendiente revision

Periodo: 2026

Unidad Solicitante: Direccidn de adquisiciones y conlralaciones

Modalldad: Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE

Catagorias:! 7

Actividad: Administracidon general Actividad 01

Programacién comprometida de ejercicios fiscales anteriores: Si

Renglén: 242 — PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS
ﬂ Insumo: 1609 -

Unidad Solicitante: Direccién de adquisiclones y conlrataciones

Canlidad Preclo unitario estimado Estimado Ejecutado

Mes P @) @ @ Diferencia
Enero 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0.00 Q 10.00
Febrero 10 Q 10.00 Q 100.00 Q 0.00 Q 100.00
Marzo 1 Q 10,00 Q 10.00 Q 0.00 Q 10.00
Abril 1 Q 10.00 Q10.00 Q 0.00 Q 10.00
Mayo 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0.00 Q 10.00
Junio 5 Q 10.00 Q 50.00 Q 0.00 Q 50.00
Julio 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q 10.00
Agosto 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q 10.00
Sepliembre Q 0.00 Q 0.00 Q0.00 Q0.00
Oclubre 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q 10.00
Noviembre Q 0.00 Q 0.00 Q0.00 Q 0.00
Diciembre Q 0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00
Total Q 220.00 Q0.00 Q 220.00

LCERRAR RECHAZAR ‘
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6.20.5. REVISION POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
Este médulo permite a la unidad administrativa revisar, validar y gestionar los registros del

Plan Anual de Compras (PAC), incluyendo la posibilidad de eliminar registros cuando sea

necesario.

6.20.5.1. Consultar informacion
Paso 1. Seleccionar el periodo que se desea consultar.

Revisién por unidad administrativa

Direccién de adquisiciones y
e

contrataciones
Feriodo
| 2026 -
Ocultar todas las secciones
PRESUPUESTO Ccultar
Paso 2. Automdticamente se despliega en pantalla la informacién asociada a la
unidad administrativa solicitante.
Paso 3. Revisar los datos del reporte solicitado.
Paso 4. Utilice la barra de blsqueda para filtrar registros.
PRESUFUESTO Ceultar

PRESUPUESTO (UNIDAD EJECUTORA)
Q 50,000.00
GRUPO GASTOS Creullar

GRUFO GASTO 100 (RESTANTE)
@ 1,000.00

PRESUPUESTO GRUFPO GASTO 100 GRUPC GASTO 100 (INGRESADO)

a 1,000.00 Q 0.00

GRUPD GASTO 200 (RESTANTE)

GRUFO GASTO 200 (INGRESADO)

Q 310.00 Q 690.00

PRESUPUESTO GRUPO GASTO 200

| a1,000.00
|

GRUPD GASTO 300 (RESTANTE)

a 1,000.00

PRESUFUESTO GRUPQ GASTO 300 ORUPO GASTO 300 (INGRESADO)

Q 1,000.00 Q 0.00

OTROS GRUFPOS (INCRESADO) TOTAL INOCRESADO RESTANTE SOBRE PRESUPUESTO

Q 0.00 Q 310.00

TOTAL

Q 49,690.00

Fuscar por rengld 1 CTPCIOR —
Q. Buscer por.renglon, descripcion = ordenarpor RLCAES] HNombie
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BIENES Y SERVICIOS

Buscar

Q

A

BIENES Y SERVICIOS

(] Seleccionar todos (1)

6.20.5.2, Navegar entre médulos de revision
Hacer clic en el menti y seleccionar la opcion de acuerdo al interés de la consulta:

BIENES Y SERVICIOS, COMPROMISOS, SERVICIOS BASCIOS, SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES y REPORTES.

COMPROMISOS  SERVICIOSBASICOS  SERV.TECHICOS Y PROFESIONALES  REPORTES

6.20.5.3. Seleccionar registros para revision

Paso 1. Ubique los registros en la lista.
Paso 2. Seleccionar el registro de interés dentro del listado de registros.

COMPROMISOS  SERVICIOS BASICOS ~ SERV. TECNICOS Y PROFESIONA )

| Ordenar pot
= | Total (Plan.) (desc) v |

TAR SELECECIONADDOS RECHAZAR S

Planificado
R CY L ER Sup: Pendiente revisiin ) UE: Pendiente revision Q22000
Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adjudicado ?
CARTONES Y OTROS
1-10f1 &

Elementos por pdgina 10 v
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| _ . _
ﬂﬂ Seleccionar todos (1) ﬂ [ ACEPTAR SELECCIONADOS (1) | | RECHAZAR SELECCIONADOS (1)

Paso 2. Marque uno o varios registros utilizando la casilla de seleccién.

Paso 3. Presionar Seleccionar todos para marcar todos los registros visibles.

(Opcional)
Paso 4. Se habilitan las opciones de accion aceptar o rechazar.

Planificado

[ UALER YRR Sup : Pendiente revision ll UE: Pendiente revision Q220,00
Procedimientos regulados por el ariculo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adjudicado
CARTONES Y OTROS

Elementos por _pégina 10 ~ 11011 ( )

6.20.5.4. Aprobar registros
Paso 1. Seleccionar los registros correspondientes.
Paso 2. En la pantalla emergente, hacer clic en Aceptar compras seleccionadas.
Paso 3. Hacer clic en CONFIRMAR ACEPTACION, los registros aprobados
avanzan en el flujo de validacion.

Aceplar compras seleccionadas

Tipd da commped Servicios bisios

Se acepluba oy sigaienies compras

Energla edclrica
Monds panfoads Testmado O 4,80.00

Eiemenlos pot pigiea 5

IATTIP LI CONFIAMAR ACEPTACION

4,
W, e
~OreRiooe .-
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6.20.5.5. Rechazar registros
Paso 1. Seleccionar el registro que se requiere rechazar.

Paso 2. Hacer clic en RECHAZAR SELECCIONADOS.

Seleccionar todos (1)

Plandicado

Entrada de prueba (a0 G

Procedimienlos regulados por el articulo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adjudicado
CARTONES Y OTROS

Elementos porpégina 10+ 1-foft ¢ D

Konta planificado / eslimado: Q 220.00
Elementos por pagina 5 1-1of1 < >

Razén de rechazo *

I |

| Explique brevemenle ¢l motivo del rechazo de estas compras |
ﬁs |

Esle campo es obligatorio al rechazar. (/500)
CANCELAR

Paso 3. Ingresar la Razén de rechazo de la compra.
Paso 4. Hacer clic en CONFIRMAR RECHAZO.

Paso 5. Corregir el registro de rechazo previo a continuar con el proceso.

Rechazar compras seleccionadas

Tipo de compra. Compromisos

Se rechazaran las siguientes compras:

Entrada de prueba

[ ACEPTAR SELECCIONADOS (1) | [ RECHAZAR SELECCIONADOS (1) %

DRECCION o\
X
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6.20.5.6. Eliminar registros

Paso 1. Hacer clic en la opcién de SERV. TECNICOS Y PROFESIONALES,

seleccionar el registro que se requiere eliminar.
Paso 2. Seleccionar el icono de eliminacién (bote de basura).

Paso 3. Confirmar la accidn si el sistema lo solicita.

SERVICIOS BASICOS SERV. TECNICOS ¥ PROFESIONA >

BIENES Y SERVICIOS COMPROMISOS
A
Buscar Ordenar por 1
= | Total (Plan.) (desc) ¥l

| Q E

[ Seleccionar todos (1)

O
LT LUELEN Sup - Pendiente revision Jll UE: Pendiente reviskin
Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcion) - PAPELES
COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES Y OTROS

Elementos por paaina 10 »

Nota. La eliminacion es permanente y puede afectar la consolidacion del PAC.

6.20.5.7. Visualizar detalle de un registro

Pianificado
Q3000 B
Adjudicado

=101 L4

Paso 1. Hacer clic sobre el registro que se requiere visualizar.

Paso 2. Se despliega en pantalla el detalle del registro que se solicitd visualizar.

TOTAL INGRESADD
Q 310.00

OTROS ORUPOS (INGRESADO)
TOTAL

BIEMES ¥ SERVICIOS COMPROMISOS SERVICIOS BASICOS

Ordenal pof

Elementos por pagina 10 -

RESTANTE SOBRE PRESUPUESTO

Q 0.00
Q 49,690.00

SERY TECNICOS ¥ PROFESIONA

¥

Buscar

Q, = | Tolal (Plan.) (desc) -

Seleccionar todos (1) | AcEPTAR SELECCIONADOS (1) | | RECHAZAR SELECCIONADOS (1) |

Piandficado
Pr——— az2000
Procedimlentos reguladas por el articuto 54 LCE - PAPELES COME RCIALES, CARTULINAS, Adpudcado b4
CARTONES Y OTROS

1-1of1 < >

0

9

Z£GSICIONES P

RELTENPATTL |

o
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Paso 3. Revisar la informacion del reporte del Detalle solicitado.
Paso 4. Hacer clic en PDF para generar el documento del registro. (Opcional)
Paso 5. Hacer clic en:
a) ACEPTAR para aprobar el registro.
b) RECHAZAR
Paso 6. Confirmar la accion.

Detalle — Compromisos

Entrada do prushe &N [57)

Periodo: 2026

Unidad Solicitante: Direccidn de adquisiciones y contrataciones
Modalldad: Procedimlentos regulados por el articulo 54 LCE
Categorias: 7

Actividad: Administracion general  Actividad 01

4

Programacién comprometida de ejercicios fiscales anteriores: Si

Renglén; 242 — PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS
Insumo: 1609 -

Unidad Solicitante: Direccidn de adquisiciones y conlralaciones

Canlidad Precio unitario estimado Eslimado Ejecutado

Mes axtiniada @ @ @ Difarencia
Enero 1 Q 10.00 Q10.00 Q0.00 @ 10.00
Fetwero 10 Q 10.00 Q 100.00 Q000 Q 100.00
Marzo 1 Q 10.00 Q10,00 2000 Q2 10.00
Abril 1 Q 10.00 Q1000 Q0.00 Q 10.00
Mayo 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q 10,00
Junio 5 Q 10.00 G 50.00 Qo0.00 Q5000
Julio 1 0 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q10,00
Agoslo 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 @ 10.00
Sepllembre Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q 0.00
Oclubre 1 Q 10.00 Q 10.00 Qo.00 Q10,00
Noviembre G 0.00 Q 0.00 Q0.00 Q 0.00
Diclembre Q0.00 Q 0.00 Q0.00 Q 0.00
Tetal Q 220.00 Q0.00 Q220,00 !
CERRAR fz_s";cTAiAR

6.20.6. REVISION POR UNIDAD EJECUTORA
Este médulo permite a la unidad ejecutora registrar, visualizar y dar seguimiento inicial a los

registros del PAC antes de su validacion por niveles superiores.
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6.20.6.1. Consultar informacion
Paso 1. Seleccionar el periodo que se requiere consultar.
Paso 2. Revisar y analizar los indicadores de las tarjetas de resumen de
B presupuesto. )
PRESUPUESTO Qcuitar
PRESUPUESTO (UNIDAD EJECUTORA)
Q 50,000.00
Ocultar

GRUPO GASTOS

FPRESUFPUESTO GRUFPO GASTO 100

Q 1,000.00

PRESUPUESTO GRUPO GASTO 200

Q 1,000.00

PRESUPUESTO GRUPO GASTO 200

Q 1,000.00

OTROS GRUPOS (INGRESADO)

Q 0.00

Q, Buscar por rengldn, descripcion

GRUPOD GASTO 100 (INGRESADOD)

Q 0.00

GRUPO GASTO 200 (INGRESADO)

Q 310.00

GRUPO GASTO 300 (INGRESADO)

Q 0.00

TOTAL INGRESADD

Q 310.00

GRUPO GASTO 100 (RESTANTE)

a 1,000.00

GRUPO GASTO 200 (RESTANTE)

Q 690.00

GRUFPO GASTO 200 (RESTANTE)

Q 1,000.00

RESTANTE SOBRE PRESUFUESTO
TOTAL
Q 49,690.00

Ordenar por Nombre

Buscar

o,

] Seleccionar todos (1)

BIENES Y SERVICIOS

Crdensr por
Tolal (Plan.) (desc) -

COMPROMISOS  SERVICIOSBASICOS ~ SERV. TECNICOS Y PROFESIONALES

Paso 3. Utilizar la barra de bdsqueda para filtrar informacion.

REPORTES

o\/

‘ \
R T b
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6.20.6.2, Seleccionar registros para revision
Paso 1. Ubicar /seleccionar los registros en la lista.
Paso 2. Marcar uno o varios registros utilizando la casilla de seleccion.
Paso 3. (Opcional) Hacer clic Seleccionar todos para marcar todos los registros
visibles.
BIENES Y SERVICIOS COMPROMISOS SERVICIOS BASICOS SERV. TECNICOS Y PROFESIONA >
| Buscar Otdenar por 9
Q, | = | Tofal (Plan.) (desc) -
Seleccionar todos (1) EL Ll f LECH
D Planificado
Entrada de prueba Q220,00
Procedimientos regulados por el arliculo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adjudlca.ldo >
W CARTONES ¥ OTROS
Elementos por pagina 10 ~ 1-10of1 < >
Paso 4. Observar que se habilitan las opciones de ACEPTAR SELECCIONADOS O
RECHAZAR SELELCCIONADOS.
Seleccionar todos (1) v ACEPTAR SELECCIONADOS (ﬂ [ RECHAZAR SELECCIONADOS (1)
Planificado
EGER LY (T =W Sup.: Pendiente revision J UE: Pendiente revision Q22000
Procedimienlos regulados por el articulo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adjudicado ?

CARTONES Y OTROS

Elementos por pagina 10 v -1of1 <

R e T
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6.20.6.3. Aprobar registros
Paso 1. Seleccione los registros correspondientes.
Paso 2. Hacer clic en ACEPTAR SELECCIONADOS.

Paso 3. Confirmar la accién, si el sistema lo solicita, Los registros aprobados

avanzan en el flujo de validacion.

Seleccionar todos (1)

%

SEGER RO ER Sup.: Pendiente revision i UE: Pendiente revision

Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS,
CARTONES Y OTROS

Elementos por pagina 10 v

6.20.6.4. Rechazar registros
Paso 1. Seleccionar los registros correspondientes.
Paso 2. Hacer clic en RECHAZAR SELECCIONADOS.

Seleccionar todos (1)

4

Procedimientos requlados por el articulo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS,
CARTONES Y OTROS

Elementos por pagina 10 v

[ ACEPTAR éﬁ;ccmmos (1) ] [ RECHAZAR SELECCIONADOS (1)

[ ACEPTAR SELECCIONADOS (1) ' I RECHAZAR SELECCIONADOS (1)

Planificado

Q22000

?
Adjudicado

1-10f1 S

Planificado

Q220.00
Adjudicado

1-10f1 ¢
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Paso 3. Ingresar un comentario de revision si es requerido.
Paso 4. CONFIRMAR RECHAZO, los registros rechazados deberan ser corregidos
antes de continuar el proceso.

Rechazar compras seleccionadas

Tipo de compra: Compromisos

Se rechazaran las siguientes compras:

Entrada de prueba
rdonto planificado [ estimado. Q 220,00

Elementos por pagina 65~ 1-t1of1 <

Razdn de rechazo ~

V Explique brevemente el motivo del rechazo de estas compras
|

Esle campo es obligatorio al rechazar, (W500)
CAMCELAR CONFIRMAR RECHAZO

6.20.6.5. Visualizar detalle de un registro
Paso 1. Hacer clic en un registro en la lista.

OTROS GRUFOS (INGRESADO) TOTAL INGRESADO RESTANTE SOBRE PRESUFUESTO

Q 0.00 Q 310.00 TOTAL
Q 49,690.00

BIEMNES ¥ SERVICIOS COMPROMISOS SERVICIOS BASICOS SERV. TECNICOS Y PROFESIONA >

Buscar Ovdenar por

Q | = | Total (Plan.) (desc) - |

[ ACEPTAR SELECCIDNADOS (1 | [ RECHAZAR SELECCIONADOS (1)

Seleccionar todos (1)

Planificado

Entrada de prueba (@1 SN S BETHE LT UE- Pendiente reviaidm Q 220.00
Procedimientos regulados por el articulo 54 LCE - PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, Adwd}{;do >

CARTONES Y OTROS

E Elementos por pagina 10 = 1-10of 1 < >
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Paso 2. Se despliega en pantalla un cuadro de Detalle — Compromisos, con los
datos del registro solicitado.
Paso 4. (Opcional) Hacer clic en PDF para generar el documento del registro.
Paso 5. Hacer clicen:
a) ACEPTAR
b) RECHAZAR
Paso 6. Confirmar la accion.
r - — - X
Detalle — Compromisos
Entrada de prusba (o Por | EEREEETD
Periodo: 2026
Unidad Solicitante: Direccidn de adquisiciones y conlralaciones
Meodalidad: Procedimientos regulados por el arliculo 54 LCE
Categorias: 7
Actividad: Administracién general  Actividad 01
Programacién comprometida de ejercicios fiscales anterlores: Si
Renglén: 242 — PAPELES COMERCIALES, CARTULINAS, CARTONES ¥ OTROS
Insumo: 1609 -
Unidad Solicitante: Direccién de adquisiciones y contralaciones
Cantidad Precio unitario eslimado Eslimado Ejecutado
Mes Diferencia
estimada (Q) {Q) (@)
Enero 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q 10.00
Febrero 10 Q 10.00 Q 100.00 Q0.00 Q 100.00
Marzo 1 Q 10,00 Q 10.00 Q0.00 @ 10.00
Abril 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q 10.00
Mayo 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0.00 @ 10.00
Junio o1 Q 10.00 Q 50.00 Q 0.00 Q §0.00
Julio 1 Q 10.00 Q 10.00 Q 0.00 Q 10.00
Agosto 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q 10.00
Sepliembre Q 0.00 Q0.00 2 0.00 Q0.00
Oclubre 1 Q 10.00 Q 10.00 Q0.00 Q 10.00
Noviembre Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q0.00
Diciembre Q 0.00 Q0.00 Q 0.00 Q 0.00
Total Q 220.00 @ 0.00 Q220,00
CERRAR RECHAZAR ’
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7. ANEXOS

7.1. Hoja de archivo Consolidado

Al exportar la informacion, el sistema generard un archivo con multiples hojas:

S R S

2026

I3 | B
Periodo l
Unidad(es) ejecutora(s)
Fecha generacion 124/6/2026

Hora generacién 12:00:55 p. m.

' | inicio | GuaTECOMPRAS | Totales | @®
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Hoja 1: Informacién general

Contiene:
e Periodo
e Unidad(es) ejecutora(s)
e Fecha de generacién
e Hora de generacion

Hoja 2: GUATECOMPRAS

Contiene el detalle completo de la programacion, el cual sirve para la carga masiva en el sistema
GUATECOMPRAS:

e Numero correlativo

e Codigo de modalidad

e Codigo de caso de excepcion

o Categorias

e Descripcién general de adquisicion o contratacion

e Longitud de descripcion

e Programacion comprometida de ejercicios fiscales anteriores

e Cantidades y montos estimados por cada mes

e Rubro (campo editable por la unidad)

Hoja 3: Totales
Incluye la misma estructura anterior con los siguientes campos adicionales:

e Total, cantidad
e Total, estimado




