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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir en el Ministerio de Economia y sus dependencias, para la
adquisicién de bienes, suministros, obras o servicios, a través de la modalidad de “Compra
Directa”, regulada en el Decreto 57-92 del Congreso de la Republica articulo 43, literal b) y sus
reformas, asi como también el Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

2. ALCANCE:

El presente manual aplica al proceso de compras y contrataciones de bienes, suministros, obras o
servicios, del Ministerio de Economia y sus dependencias, a través de la modalidad de Compra
Directa por un monto, a partir de veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) hasta noventa mil
guetzales (Q. 90,000.00), de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento
y sus reformas.

3. DEFINICIONES:

3.1 Aclaraciones:
Respuestas que brindan las unidades ejecutoras a las solicitudes de explicacion o
comentario que hace mas claro un asunto.

3.2 Adquisicion Directa por Ausencia de ofertas:
De no presentarse ningun oferente, se podrad iniciar un nuevo concurso de compra directa
o bien realizar una adquisicion directa por ausencia de ofertas siempre que se utilice los
requisitos y condiciones establecidos en los términos de referencia solicitados en el proceso
competitivo que dio origen a la compra.

3.3 CDP:
Siglas que significan: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria cuando aplique:
Colocacion de sello por parte de financiero o documento emitido en el Sistema Informatico
de Gestion, implementado por el Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN.

3.4 Centro de Costo:
Unidad administrativa que realiza el proceso para la entrega de productos. Un centro de
costo puede ser un punto de atencidén en donde se presentan los servicios al ciudadano, o
bien a las unidades administrativas que generan produccion intermedia.

3.5 Compra Directa:
Adgquisicion o contratacion de bienes, suministros, obras y servicios, por montos a partir de
veinticinco mil quetzales (Q 25,000.00) hasta noventa mil quetzales (Q.90, 000.00), de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

3.6 Compras publicas sostenibles:
Forma de lograr satisfacer las necesidades en la adquisicion de bienes, suministros y
servicios, alcanzando un alto rendimiento mediante el uso racional y eficiente los recursos
naturales, humanosy econdmicos a lo largo de su ciclo de vida, que se traduce en beneficios
no solo para la organizacion, sino también para el medio ambiente, la sociedad y la
economia.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Cronologia:

Determina el orden y fechas de los documentos que conforman el expediente de compra,
lo cual es necesario para el debido historial de los documentos. Los documentos que
conformen un expediente de compra deberan estar de forma cronoldgica.

CUR:
Siglas que significan: Comprobante Unico de Registro.

DAC:
Siglas que significan: Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.

Especificaciones Técnicas:
Documento en el cual la unidad solicitante detalla las caracteristicas especificas del bien,
suministro, o servicio que los oferentes deberan cumplir, dentro de las cuales estén:

Cuando se trate de servicios indicar el lugar donde se realizaran.

Codigo de Inventario en bienes tangibles.

Visita técnica cuando sea necesario.

Otras especificaciones que se necesiten para la ampliacion de la informacién en los
suministros, bienes o servicios solicitados.

GUATECOMPRAS:

Siglas que significan: Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
administrado por la Direccion Normativa de Contrataciones y adquisiciones del Estado de
Guatemala -DNCAE-, del Ministerio de Finanzas Publicas.

L]

Inconformidades:
Practica administrativa que tiene por objeto prevenir impugnaciones legales que retardan
el procedimiento por medio del establecimiento en linea del sistema GUATECOMPRAS.

Justificacion:
Documento en el cual la unidad solicitante debe justificar la necesidad de la adquisicion ya
sea suministro, bien o servicio.

LCE:
Siglas que significan: Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica y sus reformas.

NOG:
Siglas que significan: Nimero de Operacion en GUATECOMPRAS.

Nota Técnica:

Documento en el cual aprueba o imprueba las caracteristicas del suministro, bien o servicio
a adquirir para Equipo de Coémputo (todo lo contemplado en el reglén 328 segln catédlogo
de insumos, renglén 168 y 158).

Oferta Electrénica:
Documento que emite el sistema GUATECOMPRAS segln la informacién de la oferta
presentada por parte de los proveedores participantes en un concurso competitivo.
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3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

Oferente o Proveedor:

Persona individual, fisica o juridica que puede suministrar bienes, obras o servicios, a
entidades del sector publico, de conformidad a la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

Orden de Compra:
Documento que emite la Unidad Ejecutora a través del Sistema SIGES para la adquisicion
de suministros, bienes y servicios.

Plan Anual de Compras (PAC):

Listado de bienes, suministros, obras, servicios u otro objeto de adquisicion que pretendan
comprar y/o contratar las entidades sujetas a La Ley de Contratacion del Estado y El
Reglamento durante el afo fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados
institucionales. Igual significado tendran las aceptaciones “Programa anual de compras”,
“Plan anual de compras”, “Programaciéon anual de compras”’, “Programa anual de
adquisiciones y contrataciones publicas”, y “Programa anual de adquisiciones publicas”.

Pre-Orden:

Registro que realiza el Centro de Costo a través del Sistema SIGES, para solicitar la
adquisicion de suministros, bienes y servicios previo a trasladar la Solicitud de Compra a la
Direccion de Adquisiciones y Contrataciones (en el caso de la unidad ejecutora 101) y al
departamento de Compras de las distintas Unidades Ejecutoras del Ministerio de Economia.

Prorroga:

Si cumplido el procedimiento descrito en la literal b) del articulo 43 de La Ley, no concurren
interesados; la autoridad competente podra autorizar la prorroga de por lo menos un dia
habil para recibir ofertas electronicas a través del Sistema GUATECOMPRAS. Si cumplido el
tiempo no concurren interesados, se debe declarar el concurso desierto.

Reglamento de la LCE:
Reglamento de Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
reformas.

SIGES:
Siglas que significan: Sistema Informatico de Gestion, implementado por el Ministerio de
Finanzas Publicas =MINFIN-.

SICOIN:
Siglas que significan: Sistema de Contabilidad Integrada, implementado por el Ministerio de
Finanzas Publicas para uso por todas las Instituciones del Estado.

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS:
Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, utilizado para solicitar la
adquisicion o contratacion de bienes, suministros, obras o servicios.

Solicitud de Aclaraciones:
Son las preguntas que efecttan las personas interesadas sobre el contenido de los términos
de referencia en un determinado concurso.
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3.28 Términos de Referencia:

Contienen especificaciones de cumplimiento, tales como:

e laentidad compradora debera establecer en los términos de referencia como minimo:
Detalle, especificaciones o caracteristicas del bien, suministro, servicio u obra a adquirir.

¢ Requisitos y condiciones que deberad llenar y presentar el oferente en la oferta
electrdnica, pudiendo solicitar otros requisitos substanciales vinculados a los bienes
suministros, servicios y obras a adquirir que no hayan sido presentados por el proveedor
ante el Registro General de Adquisiciones del estado.

e Criterios de Calificacion y adjudicacién.

¢ Condiciones de entrega y forma de pago.

e (asos de incumplimiento y sanciones.

3.29 Unidad Ejecutora:

En el contexto de este manual, (Acuerdo Ministerial nimero 709-2010 Desconcentracion
Financiera del Ministerio de Economia). Es la encargada de ejecutar los gastos planificados
por los centros de costo para el debido cumplimiento de sus metas y objetivos.

3.30 Unidad Compradora:

Se refiere a la Direcciéon de Adquisiciones y Contrataciones (en el caso de la unidad
ejecutora 101) y al Departamento de Compras de las distintas Unidades Ejecutoras del

Ministerio de Economia.

4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado —LCE- y sus
reformas.

Acuerdo Gubernativo niumero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 170-2018 del
Presidente de la Republica, de fecha 05 de
octubre de 2018.

Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 del
Presidente de la Republica, de fecha 15 de
junio de 2016.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas.
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BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 709-2010 del
Ministerio de Economia, de fecha 07 de
diciembre de 2010.

Desconcentracion Administrativa y
Financiera del Ministerio de Economia.

Acuerdo numero A-70-2021 del Contralor
General de Cuentas.

Normas de Auditoria interna Gubernamental
-NAIGUB-

Acuerdo NUmero A-039-2023 del Contralor
General de Cuentas.

Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.

Resolucion Nimero 001-2022 del Ministerio
de Finanzas Publicas, de fecha 3 de enero de
2022.

Normas para el uso del Sistema de
informacién de contrataciones y
adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

5. NORMAS:

5.1 La modalidad de Compra Directa consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obrasy
servicios a través de una oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo
de los procedimientos de licitacion y cotizacion, cuando la adquisicion sea por montos
mayores a los veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil

Quetzales (Q.90,000.00).

5.2 Las Unidades solicitantes deben elaborar su Programacion Anual de Compras con la lista de

bienes suministros obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio fiscal.

5.3 Losrequerimientos para la adquisicion de equipo de computo deberan ser respaldados por
una Nota técnica con firma y el sello de Tecnologias de la Informacién o Tecnologia de las
Unidades Ejecutoras, segun corresponda cuando sea aplicable. Esto especificamente en los
renglones de gasto 328, 158 y 168. En otros casos, quedara a criterio de la unidad
compradora en caso considere necesario. Toda nota técnica deberd ser emitido con fecha

anterior o igual a la solicitud de compra o pago de bienes y servicios.

5.4 La Unidad solicitante debera conformar el expediente para la adquisicion mediante la

modalidad de Compra Directa con oferta electronica, asegurdndose de incluir los siguientes
documentos:

5.4.1 Solicitud de compra o pago de bienes y servicios, autorizada por el Director o Jefe
inmediato de la unidad solicitante.

5.4.2 Justificacion.
5.4.3 Especificaciones técnicas de la compra de manera clara y comprensible.
5.4.4 Cedula de la programacién de la Compra.

5.4.5 Nota Técnica, en los siguientes casos:
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5.4.6
5.4.7

e Adquisicion equipo de computo reglon 328.

e Mantenimiento o reparacion de equipo de cémputo reglon 168.

e Adquisicion de software reglén 158.

e Adquisicion de licenciamientos o renovacion reglon 158.

e Otros que guedan a criterio de la unidad compradora cuando considere necesario.
e Nota técnica deben ser con fecha anterior y/o igual a la solicitud de compra.
Pre-orden a través del sistema SIGES.

Numero de pre-orden, en la solicitud de compra o pago de bienes y servicios.

5.5 ElTécnico de Compras debe elaborar los términos de referencia, considerando lo siguiente:

5.54
5:5:2
5.5.3
554
5:5:5

5:5.6

5.5.7

Descripcion comprensible del requerimiento.
Inclusion de Especificaciones técnicas.
Justificacion de la compra.

Cedula de la programacién de la compra.

Verificacion de si el suministro, bien o servicio solicitado se encuentra en un Contrato
Abierto en el Portal de GUATECOMPRAS.

En el caso de que el bien, suministro o servicio se encuentre en contrato abierto,
imprimir la descripcion electrdnica, el cual se considerara como una cotizacion para
la conformacion del expediente fisico, asi mismo deberd imprimir la informacion
electrénica del oferente.

Coloca dentro de los términos de referencia de los criterios de calificacion y
adjudicacion, condiciones de entrega, forma de pago, medidas en casos de
incumplimiento, sanciones y cuando sea aplicable, lo relativo a seguros y garantias
con un proyecto de contrato.

5.6 Los documentos a publicar en el Nimero de Operacion de GUATECOMPRAS (NOG) de la
compra directa con oferta electronica, incluiran por lo menos lo siguiente:

5.6.1
5i6:2
5.6.3
56.4

| 5.6.5

Solicitud de compra.
Términos de referencia.
Justificacion y especificaciones técnicas.

Dentro de los términos de referencia cuando sea necesario y/o aplicable a la
adquisicion del bien o servicio, indicar sobre la Compra Publica Sostenible, y asignar
el porcentaje a aplicar en el cuadro de los criterios de calificacidn, la cual debera
ser de forma razonable.

Entre la publicacion del concurso de compra directa con oferta electronica en
GUATECOMPRAS vy la recepcion de ofertas se debera medir un plazo no menor a un
(1) dia habil.
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5.7

5.8

5.9

El Técnico de Compras o su equivalente en Unidad Ejecutora recibird el expediente; en caso
de que existan solicitudes de aclaracién, preguntas, o inconformidades en el concurso,
procede a realizar lo siguiente:

5.7.1 Evaluaré la solicitud de aclaracion o pregunta. En el caso de especificaciones técnicas
o especiales, la trasladara a la unidad solicitante por medio de oficio, cuando aplique,
para brindar una respuesta correcta.

5.7.2 Publica la respuesta a las solicitudes de aclaracién o preguntas formuladas por los
interesados, quienes deben realizarlas antes de que venza el plazo para recibir
ofertas. Asimismo, la Unidad Ejecutora debe emitir la respuesta o aclaracion antes
del cierre de recepcion de ofertas en el sistema GUATECOMPRAS.

5.7.3 Responde las inconformidades planteadas por los oferentes interesados, cumpliendo
con los tiempos establecidos en las NORMAS PARA EL USO DEL SISTEMA DE
INFORMACION DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO
-GUATECOMPRAS- y sus reformas.

5.7.4 Llas inconformidades deben presentarse a través del sistema GUATECOMPRAS en un
plazo maximo de 5 dias calendario posteriores a la publicacion del acto administrativo
que se desea reclamar. Y la respuesta, debidamente fundamentada por el funcionario o
empleado publico responsable, debe otorgarse a través del sistema GUATECOMPRAS en
un plazo no superior a 5 dias calendario a partir de su presentacion.

El Técnico de Compras o su equivalente en Unidad Ejecutora recibe y verifica que las Ofertas
Electronicas cumplan con la descripcién de la solicitud de compra o pago de bienes y
servicios, asi como con las especificaciones técnicas y los términos de referencia. A
continuacion, realizara lo siguiente:

5.8.1 Elabora un cuadro comparativo de precios y lo firma.

5.8.2 Crea un cuadro de calificacion que tome en cuenta aspectos como el precio, la
calidad, el tiempo de entrega, las caracteristicas y demas condiciones necesarias que
se consideren.

5.8.3 Adjudica al proveedor que haya obtenido la calificacion mas alta, de acuerdo con la
evaluacion de ofertas.

Si cumplido el procedimiento descrito en la literal b) del articulo 43 de la Ley de
Contrataciones del Estado no se presentan interesados, la autoridad competente podra
autorizar una prérroga de al menos un dia habil para recibir ofertas electronicas a traves
del sistema GUATECOMPRAS. En caso de no presentarse ninguna oferta, debera declararse
el concurso desierto en el referido Sistema. En esta situacidn, se puede autorizar el inicio
de un nuevo proceso de compra directa o realizar una adquisicion directa por ausencia de
oferta, siguiendo los requisitos y condiciones establecidos en los términos de referencia del
proceso competitivo que origind la compra. Esta decision debera ser publicada a mds tardar
dos (2) dias habiles después de la aprobacién de la negociacion, de acuerdo a la fecha del
cuadro de adjudicacion.
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5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

La adjudicacién de las compras directas con oferta electrénica, deberén realizarse dentro
de los cinco (5) dias habiles posteriores a la elaboracion del cuadro de adjudicacion.

El Jefe del Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera o su equivalente en la
Unidad Ejecutora debera revisar el expediente para verificar la disponibilidad
presupuestaria de la compra a realizar y colocar el sello de presupuesto con las asignaciones
establecidas y devuelve a la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente
en Unidad Ejecutora.

El acta de negociacidn o contrato que haya realizado la entidad compradora, cuando fuere
aplicable, deberé publicarla en el Sistema GUATECOMPRAS dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes de la fecha de emision.

El Técnico de Compras o su equivalente en la Unidad Ejecutora conforma los expedientes
que ya cuentan con el sello de Presupuesto y realiza las siguientes acciones:

e Solicitar CDP cuando sea aplicable.

e Consolidacion y orden de compra en el SIGES.

e Firma orden de compra.

Técnico de Compras o su equivalente en la Unidad Ejecutora, conforma el expediente de
compra con la siguiente documentacion:

e Solicitud de compra o pago de bienes y servicios.

e Justificacion.

e Especificaciones técnicas del suministro, bien o servicio a adquirir.

e Nota Técnica por Tecnologias de la Informacién o Tecnologia de las Unidades Ejecutoras
segun corresponda cuando aplique.

e Oferta electronica debidamente autorizada por el jefe del Departamento de Gestion de
Compras Directas de la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente en
las Unidades Ejecutoras.

e Cuadro comparativo de precios firmado y sellado por Técnico de Compras, Jefe de
Compras y Director.

e Cuadro de Criterios de calificacion firmado y sellado por Técnico de Compras, Jefe de
Compras y Director.

Visa de documentos Departamento Financiero recibe, revisa y visa el expediente, para
traslado a Contabilidad o a Tesoreria para realizar la aprobacion de compromiso.

El Técnico de Almacén de la Direccién Administrativa debera llevar a cabo las siguientes
acciones durante la fase de recepcion de bienes y suministros:

e Recibir una copia del expediente.

e Recibir la factura original y el producto.

e Realizar el proceso de ingreso y despacho de los productos a la unidad solicitante.
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5.17

5.18

5.19

5.20

5:21

5.22

e Trasladar a la Direccién de Adquisiciones, en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles a
partir de la fecha de emisién de la factura, los registros de ingresos y despachos firmados
y sellados en su formato original.

e Enlos casos pertinentes, remitir los documentos a Inventarios para que se proceda con
la respectiva codificacién en SICOIN.

Técnico de Compras o su equivalente en la Unidad Ejecutora, conforma el expediente de
compra para devengado con la siguiente documentacion:

e Factura Electronica en Linea (FEL); debidamente razonada y firmada por el jefe del
Departamento de Gestion de Compras Directas y Baja Cuantia, si es servicio firma la
autoridad que corresponda a la Unidad Solicitante.

e Constancia de Ingreso de Almacén y a Inventario, cuando sea necesario.

e (Constancia de Despacho de Almacén cuando sea necesario.

e Ingreso a Inventario cuando sea necesario.

e Recibo de caja en los casos de facturas cambiarias o facturas que los requiere.

* Informe con fotografias del trabajo realizado cuando sea servicio de mantenimiento,
reparacion o remodelacion.

e Cartade Entera Satisfaccion firmada y sellada por la Unidad Solicitante y con Visto Bueno
de la Direccién o su equivalente.

e Otra documentacidon de soporte del gasto que ayuda a la transparencia y al control
interno del proceso de pago.

La Unidad Ejecutora debera publicar en el sistema GUATECOMPRAS la factura dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su emisidn.

Los documentos de Recepcion y Liquidacion deben ser publicados por la entidad
contratante en el sistema GUATECOMPRAS, posterior a la emision de los mismos, asi como
cualquier otro documento dentro del NOG respectivo.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7 PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de este, segutin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Economia,
mediante las consultas a las Autoridades Superiores cuando corresponda.

El presente Manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos
“CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS O SERVICIOS A TRAVES DE LA
MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA”, ME-VIAFI-DAC-MNP-CBSOSCD-01, version 05.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1

Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.




Manual de Normas y Procedimientos ME-VIAFI-DAC-MNP-01

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS O

MINISTERIO DE ECONOMIA SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA Pagina 12 de 31

GUATEMALA

(De aplicacién general)

6.2

6.3

Director de Adquisiciones y Contrataciones es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2 Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Jefe de Gestion de Compras Directas y Baja Cuantia de la Direccion de Adquisiciones y

Contrataciones es responsable de:

6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual, con instrucciones del Director de
Adquisiciones y Contrataciones, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Institucional.

6.3.2 Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con contenido del presente manual.

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
“PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS:

7.1 Fase de solicitud, cotizacion, recepcion de ofertas y adjudicacion

Responsable No | Actividades

Recibe de la Unidad solicitante o su equivalente en Unidad
Recepcionista 1 | Elecutora el expediente de compra o pago de bienes vy
Direccion de servicios, junto con los documentos de soporte necesarios.
Adquisiciones y (Ver norma 5.4)
Contrataciones 2 | Registra el expediente en el control interno electrénico. B
0 su equivalente horas
en la Unidad Traslada a Visa de Documentos el expediente para revision,
Ejecutora 3 | rechazo o asignacion de expedientes a técnicos de compra,
en otras unidades ejecutoras al drea que corresponda.
Recibe y verifica que los documentos adjuntos en el
Visa de 4 | expediente sean los necesarios y estén debidamente
Documentos autorizados por la unidad solicitante.
Directas y Baja 5 | Revisa que la pre-orden haya sido registrada en el SIGES con
Cuantia o su los datos correctos. ?
equivalenteen | g1 No procede, devuelve a la unidad solicitante por medio de horas
la Unidad rechazo, firmada y sellada por el responsable de su elaboracion.
Ejecutora 59 Si procede, asigna y traslada el expediente al Técnico de
Compras o su equivalente en la Unidad Ejecutora.
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Responsable | No ‘ Actividades ‘ Tiempo
6 Recibe, revisa y elabora términos de referencia conforme a la
Técnico de normativa establecida. (Ver norma 5.5)
Cor.npras Sl 7 Crea el concurso en GUATECOMPRAS y adjunta documentos 3
equwale_nte en de soporte. (Ver norma 5.6) horas
la Unidad — - - -
Ejecutora Traslada a Jefe de Gestion de Compras Directas y Baja Cuantia
8 | o su equivalente en la Unidad Ejecutora para su debida
publicacion.
Jefe de Gestion 9 Recibe y revisa el expediente.

de Compras
Directas y Baja Aprueba en GUATECOMPRAS el concurso creado. 1

Cuantia o su 10 hora
equivalente en — :

I Unidad 11 De\./uelve‘ al Técnico de Fompras 0 su eq_wyalente en la
. Unidad Ejecutora el expediente para su seguimiento.
Ejecutora
Recibe el expediente; en caso de que existiera solicitud de
12 | aclaraciones o preguntas, e inconformidades en el concurso
aplica la normativa correspondiente. (Ver norma 5.7)

Técnico de Recibe y verifica que las Ofertas Electrénicas cumplan con la
CorTlprasosu 13 | descripcion de la solicitud de compra o pago de bienes y 1
equlvale.inte en servicios, con especificaciones técnicas y con los términos de dia

la Unidad ;
: referencia. (Ver norma 5.8)
Ejecutora
Traslada al Jefe de Gestion de Compras Directas y Baja Cuantia o
14 | su equivalente en la Unidad Ejecutora, el expediente con la
documentacion de respaldo para su aprobacion.
Jefe de Gestion " Recibe expediente y verifica documentos de respaldo.

de Compras 2
Directas y Baja Firma y sella la oferta electrdnica, el cuadro comparativo de 2

Cuantia o su 16 | precios y el cuadro de calificacion de ofertas. horas
equivalente en - — .

. Traslada al Director de Adquisiciones para firma y sello de
la Unidad 17 "
. Autorizacion de la compra.
Ejecutora
Director de 18 | Recibe y revisa expediente.
Adquisicionesy - - -
; Firma y sella el cuadro comparativo de precios y el cuadro de 2
Contrataciones 19 T i
. calificacion de ofertas para Autorizacion de la compra. horas
0 su equivalente
en la Unidad 20 Devuelve al Jefe de Compras de Baja Cuantia y Compra

Ejecutora

Directa el expediente.
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Responsable ‘ No ‘ Actividades

Recibe expediente firmado y sellado de autorizado por parte .

Jefe de Compras | 21
de Baja Cuantia de la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones. %
y Compra 22 Traslada al Técnico de Compras o su equivalente en la Unidad hora
Directa Ejecutora el Expediente.
23 Recibe expediente y adjudica en GUATECOMPRAS al
proveedor seleccionado. (Ver norma 5.10)
Técnico de

Compras o su
equivalente en
la Unidad
Ejecutora

24

Solicita al Jefe de Departamento de Presupuesto o su 2
equivalente en la Unidad Ejecutora, el sello de disponibilidad horas
presupuestaria para poder realizar la compra. (Ver norma 5.11)

25

Solicita elaboracion de acta administrativa cuando sea
aplicable. (Ver norma 5.12)

Recepcionista de
la Direccion de
Adgquisiciones y

26

Recibe el expediente con sello de presupuesto y coloca sello
de recibido.

Contrataciones o hc:)Lra
su equivalente Traslada al Técnico de Compras o su equivalente en la Unidad
en la Unidad 4 Ejecutora.
Ejecutora
Técnico de 8 Recibe expediente con sello de presupuesto para la gestion
Compras o su del pago. (Ver norma 5.13) 5

equivalente en
la Unidad
Ejecutora

29

Traslada al Jefe de Gestion de Compras Directas y Baja horas
Cuantia o su equivalente en la Unidad Ejecutora para su
aprobacion.

Jefe de Gestion

Recibe expediente y autoriza consolidacion y orden de

de Compras 30 | compra.
Directas y Baja Firma y sella orden de compra. 1
Cuantia o su 31 hora
eqU|val?nte e Traslada al Director de Adquisiciones y Contrataciones o su
la Unidad 32 | equivalente en la Unidad Ejecutora para firma de
Ejecutora autorizacion.
Director de 33 Recibe y revisa el expediente.
Adquisicionesy
Contrataciones 34 Firma y sella para autorizacion de orden de compra. 1
0 su equivalente hora

en la Unidad
Ejecutora

35

Traslada al Técnico de Compras o su equivalente en la Unidad
Ejecutora el expediente.
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Responsable Actividades

Recibe el expediente y notifica al proveedor via telefénica y
36 | via correo electronico, solicitando la entrega del producto,
bien o realizacion del servicio.

Conforma el expediente con los documentos de respaldo.

37 (Ver norma 5.14)
Técnico de 38 | Adjunta copia del acta, cuando aplique.
Compras o su 39 | Asigna folio a cada hoja que conforman el expediente. 2
eq:uvglgztzen 40 | Realiza escaner o copia del expediente para archivo. higra
a Unida
Ejecutora Traslada a Visa de Documentos del Departamento Financiero

41 | el expediente original para aprobacién de compromiso. (Ver
norma 5.15)

Traslada copia del expediente a la Seccion de Almacén para
4y | que reciba el producto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2 Fase de recepcién de bienes, suministros o servicios y liquidacién de expedientes

Responsable | : Actividades

1 Recibe expediente de la compra realizada y verifica si la 1
compra realizada se refiere a bienes, suministros o servicios. hora
Bienes o suministros:

2

Recibe ingresos y despachos de almacén en original y adjunta
al expediente que corresponda. (Ver norma 5.16)

Verifica que la factura cumpla con los requerimientos
3 | necesarios; esta debe ser trasladada con 2 dias posteriores

Técnico de

Compras o su como maximo a su fecha de emision.

equivalente en Publica el acta dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
la Unidad 4 | fecha de la emision de la misma, en el NOG correspondiente .
Ejecutora cuando sea aplicable. e

Publica la Factura dentro de los 10 dias habiles siguientes a la

5
fecha de emisién de la misma en el NOG correspondiente.

6 Imprime y adjunta constancia de publicacion de factura al
expediente.

- Publica otros documentos que pertenezcan al proceso:

ingresos, despachos cuando aplique.
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Responsable \No.‘ Actividades ! Tiempo

8 | Crea Liquidacién o devengado en el Sistema SIGES.

Genera automaticamente a través del SIGES la retencion de
ISR, para las facturas de Retencion Definitiva. La constancia

9
correspondiente podra ser impresa en el area financiera una
vez que la factura se encuentre pagada.
Traslada una copia del expediente a inventarios si el producto
10 esta clasificado en el Grupo 3 (Una vez haya sido aprobado el
compromiso por parte del area Financiera) para asignacion de
codigo en SICOIN.
11 Realiza la liquidacion o devengado del expediente en el
sistema SIGES.
12 Traslada liquidacion y solicita firma al jefe de compras de baja
cuantia y compra directa.
13 Asigna folio a cada hoja que conforma el expediente vy
escanea el devengado para su archivo.
Técnico de 14 Traslada la liguidacion o devengado en original al
Compras o su Departamento Financiero para solicitud de pago.
equivalente en Servicias:
la Unidad 15
Ejecutora Recibe de la autoridad solicitante una carta de recepcion,

de conformidad al servicio requerido, firmada y sellada.

Recibe la factura, en el caso de haberse realizado un
servicio con factura razonada y firmada por la autoridad de
16 | la unidad solicitante. Esta debe ser trasladada en un plazo
maximo de 2 dias posteriores como maximo a su fecha de

emision.
Recibe de la unidad solicitante un informe en caso de 5
17 | servicios por remodelacién o mantenimiento, incluyendo iaras

fotografias del servicio.

Verifica que el proveedor haya presentado la factura
18 | electrénica (FEL) en compra de suministros, bien o
servicios.

La Factura debe de publicarse dentro de los 10 dias habiles
19 | siguientes a la fecha de emisién de la misma en el NOG
correspondiente.

20 Imprime y adjunta constancia de publicacion de factura al
expediente.
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Responsable | No. Actividades
21 | Crea liquidacién o devengado en el Sistema SIGES.

Genera automaticamente a través del SIGES la retencion de
ISR para las facturas de Retencion Definitiva. La constancia
correspondiente podra ser impresa en el area financiera una
vez que la factura se encuentre pagada.

22

Técnico de
Compras o su 53 | Traslada liquidacion y solicita firma al jefe de compras de baja
equivalente en cuantia y compra directa.

la Unidad 24 Asigna folio a cada hoja que conforma el expediente y

Ejecutora escanea el devengado para su archivo.

Traslada la liquidacion o devengado en original al
Departamento Financiero para solicitud de pago. (Ver norma

25 | 5.17)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Fase de solicitud, cotizacién, recepcién de ofertas y adjudicacion

Recepcionista Direccién de Adquisiciones Visa de Documentos Directas y Baja
y Contrataciones o su equivalente en U.E. Cuantia o su equivalente en U.E.

Técnico de compras
o su equivalente en la U.E.

Inicio

Recibe el expedientede
compra
1

Registrael
expediente en el
controlinterno
electrénico
2

Recibe y verifica quelos
documentos adjuntos en
el expediente sean los
necesariosy estén

|

Traslada el expedientea
la persona Encargada de
Visa o asignacion de
expedientes a Técnicos
de Compras
3

[Pagina 1

v

debidamente
autorizados por la
unidad solicitante
4

Revisa que la pre-
orden haya sido
registrada en el

SIGES con los datos
correctos

5

NO

v_
Devuelve a la Unidad
Sl Solicitante
5.1

Asigna y traslada el
{’ expediente a un Técnico

Recibe, revisay elabora
| términos de referencia

de Compras
5.2

6

Creael concurso en

GUATECOMPRAS
7

Traslada a Jefe de
Gestion de Compras para
su publicacién
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8.1 Procedimiento: Fase de solicitud, cotizacidn, recepcion de ofertas y adjudicacién

Jefe de Gestién de Compras Directas y
Baja Cuantia o su equivalente en la U.E.

Técnico de compras

o su Equivalente en la U.E

Director de Adquisiciones y
Contrataciones o su equivalente en la U.E.

2

Pagina

Recibe yrevisa el
expediente
9

Aprueba en
GUATECOMPRAS el

concurso creado
10

Devuelve el expediente
al técnico responsable
para su seguimiento
11

Recibe y verifica

&

Recibe el expediente
12

Recibe y Verifica que las
Ofertas Electrénicas
cumplan cen la
descripcion de la
solicitud de compra
13

v

Traslada el expediente al

te
nte

15

~

v

Firma y sella |la oferta
electrénica, cuadro
comparativo de precios
y cuadro de calificacién
de ofertas
16

v

Traslada al Director para
firmay sello de
Autorizacidn de la
compra
17

Jefe de Gestién de
Compras Directas y Baja
Cuantia o su equivalente

enla U.E. parasu
aprobacién
14

Recibe y revisa el

Recibe expediente
firmado y sellado de
autorizado por parte de
Ia Direccién
21

» expediente
18

v

Firma y sella cuadro
comparativo y cuadro de
calificacién de
autorizacién de la
compra
19

v

Dewvuelve el expediente
al Jefe de Compras de

v

Traslada Expediente al
Técnico de Compras
22

baja cuantia y compra
directa
20
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8.1 Procedimiento: Fase de solicitud, cotizacién, recepcion de ofertas y adjudicacion

Técnico de compras o su
Equivalente enla U.E

Recepcionista de la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones o
su equivalente enla U.E.

Jefe de Gestion de Compras
Directas y Baja Cuantia o su

equivalente en la U.E.

Director de Adquisiciones y
Contrataciones o su equivalente en
la U.E.

Pagina 3

proveedor sdecdonado!

Solidta al Jefe de
presupuesto el sellode
disponibilidad

Recibe el expediente con

presupuestaria para poder
realizarla compra
24

A

Solicita elaboradén de
acta administrativa
cuando sea aplicable
25

Recibe expediente con

1 sellode presupuesto
26

A 4

A
Traslada al Temico de
Compras
27

]

sellode presupuesto
2

Traslada para su

aprobacién
29

Recibe el expediente y

Recibe expediente y
autoriza consolidaciony
orden de compra
30

L 7

Firma ysella orden de
compra
31

Traslada al Director para
firma de autorizacién
32

| Recibe el expediente

33

v
Firma y sella para
autorizacién de orden de
compra
34

Traslada la Témico de

notifica al proveedor
6

Conforma el expediente
con los documentos de
respaldo
37

ljunta copia del acta,
cuando aplique
3

Asigna folio a cada hoja
que conforman el
expediente
39

Realiza escaner o copia del
expediente para archivo
40

L 2
Traslada a Visa de
Documentos del
Departamento Financiero
el expediente original para|
aprobacién de
COMpromiso
41

L 2
Traslada copia del
expediente a la Secdén de
Almacén para que reciba
el produco
42

compras
35
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8.2 Procedimiento: Fase de recepcdidn de bienes, suministros o servicios y liquidacion de expedientes

Técnico de compras o su equivalente en la U.E.

Recibe
expediente
1

m‘\

Bienes o Suministros

Recibe ingresos y despachos de almacén en
original y adjunta al expediente que
corresponda
2
Y

Verifica que la factura cumpla con lo requerido
3

Y

( Publica el acta cuando corresponda (
4
Y

( Publica factura (
5

Y
Imprime y adjunta constancia de publicacion de
factura al expediente

3
Y
ica otros documentos que pertenezcan al
proceso: ingresos, despachos cuando aplique
Z

SIGES
8

Y
( Genera automaticamente a traves del SIGES (

( Crea Liquidacion o devengado en el Sistema (

la retencion de ISR
9

Traslada una copia del expediente ainventarios
si el producto estd clasificado en el Grupo 3

Realiza la liquidacion o devengado del
expediente en el sistema SIGES
11

Y
Traslada liquidadon y solictta firma al jefe de
compras de baja cuantia y compra directa
12

Asigna folio a cada hoja que conforma o
expediente y escanea & devengado para su
archivo
13

Traslada la liquidacién o devengado en original

1

14

Pégina

al Departamento Financiero para solicitud de
pago

L4
Servicios

v
Recibe de |a autoridad solicitante carta de
recepcion, de conformidad al senvicio, firmaday
sellada
15

¥

Recibe la factura, razonaday firmada porla
autoridad solicitante
16

L7

Recibe de la unidad solicitante un informe
17

v
Verifica que el proveedor haya presentadola
factura electrdnica
18

2

Publica en GUATECOMPRAS factura
19

\_/r'—\

Imprime y adjunta constancia de publicacion de
factura al expediente
20

SIGES
21

v

Genera automaticamente a través del SIGES la
retencion de ISR
22

v

Traslada liquidacién y solicita firma al jefe de
compras de baja cuantiay compra directa
23

v

Asigna folio a cada hoja que conforma el
expediente y escanea el devengado para su
archivo
24

( Crea Liquidacién o devengado en el Sistema (

Traslada la liquidacién o devengado en original
al Departamento Financiero para solicitud de
pago
25
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9. ANEXOS:
9.1 Formulario de Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Servicios

MINISTERIO DE ECONOMIA

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO
DE BIENES Y SERVICIOS

EJEMPLO

9 DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

DEPENDENCIA SOLICITANTE

Ne 12101
s e

! NOMBRE DEL SOUIGITANTE: MARCO VINICIO GIRON PIVARAL

| FECHA DE ELABORACION: 9 13/04/2020

| PARTIDA PRESUPUESTARIA:

o 2020-11130011-101-01-00-000-04-000-0101-211-31-0000-0000

| e A5 B LA NG TIVIOAD: o SERVICIOS GENERALES

CODIGO Y NOMBRE DEL CENTRO DE COSTO: 6

073/5905 UNIDAD DE SERVICIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

000-006-001 SERVICIOS GENERALES
CODIGO Y NOMBRE DEL SUB-PRODUCTO:

RENGLON | cant. | DESCRIPCION DE LA COMPRA )
21 |€) AUMENTOS PARA PERSONAS
0 OGO : CANTIOADY | copIGO DE
| sowene | comcremsncas [ souemeoess | wotou | 0250,
PPRE SENTACION
m 50 4877 Agua Clase: Purificada; Garrafén 18.9 Litro 28701

Compra de cupones canjeables por garafones de agua purificada
para uso del personal del Edificio Central del Ministerio de Economia.

cxsoacores D

ATORIZADO POR LA CONTRALORS GENESA, OF CUENTAS SEGUN RESOLUCEDN Mo. P.0582
WAERO CORRELATIVO ¥ FECHA DE AUTORITACION OF MPRESION 822076 DE FECHA 26-02-2018 ENVID FISCAL 4-ASCC 14727 DE FECHA 38022078 + LIBRO 4-ASCC. FOUO 184 -

Firma y Sello de la persona que Firma y Sello de la persona que
® elabora el formulario autoriza el formulario
Solicitante (firma y salio) Funcionario gue autoriza (firma y sello)

Cias : 365-12-8-1 467 DE FECHA 1987 - 75,008 SOUICTTUD DE CONPRA O PAGO DE BENES Y SERVICIDS OEL N 001 AL No. 21,000 534 SERE ~ ha DE CUENTAMD 3

LOVELL WAT 287181.5 TELEFONG ZNTSPEW
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cuaTERALA (De aplicacién general)

9.1.1 Instrucciones para llenado:

1. Nombre de la dependencia regido en el Reglamento Organico Interno, o el nombre
de la dependencia oficial determinado en el organigrama del Ministerio de
Economia.

2. Nombres y Apellidos de la persona que elabora el formulario.

Fecha del dia que elabora el formulario.

4. Partida presupuestaria completa incluyendo el renglén presupuestario a afectar,
para este caso se elaborara un formulario por renglon.

5. Nombre de la actividad.

6. Colocar el cddigo del centro de Costos y el nombre igual que el registrado en SIGES

7. Codigo del subproducto tomando en cuenta el resultado, el producto y el
subproducto.

8. Numero del rengldn.

9. Nombre del rengldon igual como aparece en el Manual de Clasificacion
Presupuestaria 6ta. Edicién.

10. Cantidad del bien, suministro o servicio requerido.

11. Colocar un cuadro con Nombre del insumo, Caracteristicas del insumo,
Presentacion del insumo, Unidad de Medida del insumo y el cédigo de
presentacion del insumo.

12. Justificar é¢para qué? Serd utilizado el bien o servicio, y cuando sea un servicio
indicar ¢donde lo utilizard?, éCuando lo utilizard?, ¢Coémo necesita recibir el
servicio?, y cualquier otra descripcion necesaria para la adquisicion.

13. Firma y sello del solicitante.

14. Firma y sello de la autoridad de la unidad solicitante.

15. Cualquier observaciéon necesaria para la adquisicion.

w
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9.2 Orden de

Compra - Sistema de Gestidn (SIGES)

0.C:297

No. Adjudicacién: 38976017

Lugar y Fecha: GUATEMALA-GUATEMALA, 16 de Marzo del 2,020 NIT: 3440494 (Agente Retenedor)
Institucion: MINISTERIO DE ECONOMIA N.O.G:
Unidad Compradora: Direccién de Adquisiciones y Contrataciones CDP.: 38797513
Sefior Proveedor: CORPORACION NACIONAL PRIME PC SOCIEDAD ANONIMA NIT: 81156197
Domicilio Comercial: MAMNZANA 1 LOTE 7 20 SECTOR LAS VIOLETAS RESIDEMNCIALES SAN JOSE
Teléfono: 2367-2850 Fax: E-mail: rt ionprimepcsa com
Sirvase E gar A: Mi io de Economia
Con Domicilio: 8 avenida 10-43 zona 1
Descripcion: Método de Compra
Compromiso de Pago por compra de 1 toner color negro codigo Ce255a, 2 toner color negro cédigo COMPRA DE
Gﬂﬁ.aa.paruisodslaimpmsmalasmmPROMAMDWyHPLnsmF3015pﬂmusodﬂaUmdsdd cu A (ART 43 INCISO
Auditoria Interna A)
Caodigo |Rengion Descripcidn Detallada del Bien Marca y/o Unidad de Ci Precio
Articulo ylo Servicio ylo Activos Fijps Descripcion Medida Unitario Q l Total Q
107239 267  Téner, Cédigo: Ce255a; Color: Unidad - 1 1.00000000 1,245.00000000 1,245.00000000
HNegro; Uso: Impresora; UNIDAD
120133 267 Téner, Codigo: Cf258a; Color Unidad - 1 2 00000000 924 00000000 1,848 00000000
Negro; Numero: 58a; Uso: UNIDAD
Iimpresora;
TOTAL: 4003.00
No. de Pedido (s): 05895 /\
[ Total en Letras: tres mil noventa y tres quetzales con 00/100 M.N. \ I
[ote: \ |
RESUMEN TOTAL(Q)
Grupo 200 MATERIALI os 3,083.00
Renglén 267 \T , PIN COLORANTES 3,083.00

Usuario: MVYGIRONP*

Impreso el 11/04/2020.14.05:40

Pagina 1 de 1

Gestion Etapa.GENERAR COM Estado: Autorizado

Forma: SIGES-1 Res. 11189 del afo 2003 CGC
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GUATEMALA

9.3 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios
MINISTERIO DE ECONOMIA
CONSTANCIA DE INGRESO AALMACEN Y A INVENTARIO
NS¢ 10714
(TROGRAMA ACTIVIDAD. TLCHA INGRESO- )
FROVEEDOR No. FACTURA: TECTIA FACTURA ORDENDEC Y F Na
e " e - —
[eur:-n BESCRIFCION DEL ARTICULD CUNOS | TSR —— o oo nx
L . . T
R CORFORE — J
GUARDALMACIN O FMPLEADG RESPONSADLE: ENCARGADO DB INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES:
ity e x:'.'m e e F T R T R AR s MA‘K:::-
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(De aplicacion general)

9.4 Formulario de Despacho de Almacén

Wiy
o @

*,

HOJA DE DESPACHO

SOLICITANTE

HERNANDEZ ESPINOZA UAREZ, MAYRA LISBETH

DINECCION ADMINISTRATIVA

e

et

Al ko i
Fuanosia

PROBADO POR:

arlos Mendizabal

DESPACHO REQUISICION
Nimaro: 9991 Ndnero: Y REHX
Sy Focha: XRREMMORRER
3071142018 ' X

FECHA DE APROBACION:

IRECCION ADMINIS TIVA

A NOVIEMBRE DE 2018

(F)

Operado por: El

Cédigo Descripclén
REGLETA NUMERO DE TOMAG: G, TIPO:
ARS 203 S0 TICONT. , USO: ELECTRICO

Encargado de Almacen

Fecha: I
28/11/2018
Observaciones:COMPLEMENTO DEL PEDIDO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE
Cantldae Cantldad
Uil Mudists salicitada despachada
UNIDAD 3 3
......... (F)

Solicitante Recibe Conforme
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GUATEMALA

(De aplicacién general)

9.5 Constancia de Inventario de Cuentas

Logo de Gobierno

Nimero de identificacion tributana (NITY:

BANCO DE DESARROLLO RURAL

Y para usos que al inercsado convenga, s¢ ext

NOTA
El estado & la cwnta en - SYO
<n ¢l banco del sistonay

Tesoreria Nacional

Nombre asociado al nit FUMIGADORA MULTI-EXTERMINADORA / SERGIO HERRERA

Por este medw Tesoreria Nacional hace constar que la persona identificada anteriormente, posec una cuenta de
depdsito monctario registrada en ¢ Sistema de Conmtabibdad Integrads - SICOIN - Gobierno Central, on
estado APROBADCO, 3 pamir del (6032010 110548 y la misma s¢ encusnH

61276790

AGTIVA en ¢l sistema del

Codigo Venficador
2IK3IVFNEY1

www guatemala gob gt
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9.6 Cuadro comparativo de precios

- — Q — O —— )
e ————— —
] ; — i / L—-— - o= i
e e L W =
— = 5 5 L
L 1[ = L e — =
i ! =
0 i ] Q
\ i
o T
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9.7

Anexo de Orden de Compra (liquidacion)

No. OC: 297

No. Adjudicacién: 38976017
Lugar y Fecha: GUATEMALA-GUATEMALA, 110472020 NIT: 3440494 (Agente Retenedor)
Institucién MINISTERIO DE ECONOMIA
Unidad Compradora: Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Nombre Proveedor: CORPORACION NACIONAL PRIME PC SOCIEDAD ANONIMA NIT: 81156197
Domicilio Comercial: MANZANA 1 LOTE 7 Z.0 SECTOR LAS VIOLETAS RESIDENCIALES SAN JOSE

|Foc|u[Tbo

Montos(Q)

N R E——

S -

16/03/2020 1 ORDEN

COMPRA

20/03/2020 1
-1

LIQUIDACION

38976017 Compromiso de Page por compra de 3,003.00
1 toner color negro codigo Ce255a,

2 toner color negro codigo Cf258a

para uso de la impresora laser jet

PRO M404DW y HP Laser P3015

jpara uso de la Unidad de Auditoria

Interna.

e bl Pago por compra de 1 toner color -3,003.00
negro codigo Ce255a, 2 toner color

negro codigo Cf258a para uso de la

impresora laser jet PRO M404DW y

HP Laser P3015 para uso de la

Unidad de Auditoria Interna.

0.00

0.00

3,093.00

-3,083.00

DEDUCCIONES

39031451

Monte (Q)

FACTURAS

NIT

No.

230 - IVA RETENIDO DECRETO 20-2006

0.00

TOTAL DEDUCCIONES

0.00

81156197 C-33939

Fecha

168/03/2020

38031451
Monto

3,003.00

TOTAL FACTURAS

3,093.00

Orden Compra
(A}
Q3093.00

ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES- SICOIN)

Reversion Orden
B)
Q0.00

Liquidaciones

03,093.00

<

Reversién Liguidacion

Saldo a la Fecha
(A-B-C+D)
Q0.00

Impreso el

Usuario:

110472020

{Print Tune)
Pigina 1 de 1

Gestién Etapa GENERAR DEV Estado: Autorizado

Formac SIGES-1 Res. 11189 del afo 2003 CGC
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9.8 Cuadro de calificaciéon

Vice Despacho Administrativo y Financiero
Direccién de Adquisiciones y Contrataciones

Logo de Gobierno

Departamento de Gestién de Compras Directas y Baja Cuantia
CUADRO DE CALIFICACION

DEPENDENCIA SOLICIANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS No. 1296

MODALIDAD DE COMPRA:  BAJA CUANTIA [X| COMPRADIRECTA [ |
OTRA MODALIDAD:

NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS:  Si[X | Neo [ ] NOG: 1789965

A) |[FARMACIA "LA LUZ DIVINA™ 5552236

B) |VENTA DE MEDICAMENTOS "LA SALVACION" N\ 6855921

[a]{o] 2] 2] s} a}ia}ia

- CRITERIOS M /m' s | » B c D E F & H ' 3

4 PRECIO 40% X X

- CALIDAD 25% X X

3 MARCA 25% X X

4| TIEMPO DE ENTREGA 5% =<

5 DOCUMENTOS TDR 5% X X

9

10

CALIFICACION 100% 95% | 100%
Elaborado por: jefe o encargado de Compras Funcionario gue Autoriza (firma
y sello)
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9.9 Cédula PAC

MINISTERIO DE ECONOMIA
VICE DESPACHO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Direccion de Adquisiciones y Contralaciones Logo de Gobierno

CEDULA MINECO-PAC-1-2022
La presente cedvla fiene como objefive dar cumplimiento al Decreto numero 57-92 del Congreso de la Repiblica

de Guatemala Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento en el Articulo 4. Programacién de Negociaciones
v el Acverdo Gubemative Numero 147-2021 en su Arficulo 3. Programaciones de Negociaciones.

Dependencia Solicitanie:

Fecha de Nolificcacion:

ASUNTO DE LA NOTIFICACION:

Por medio de la presente cedula se deja constancia que la vnidad solicitante incluyo el bien o servicio dentro de su
plan anval de compras para el ejercicio fiscal 2022, asi mismo cuenta con presupuesto asignado, por lo que soliciteo
se desarrolle la adquisicion conforme a la modalidad de compra que cornresponda

Avtorizado
Firma y Sello



