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1. OBIJETIVO:

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

. ALCANCE:

El presente manual aplica al proceso, solicitud de compras y contrataciones de bienes,
suministros, obras o servicios, del Ministerio de Economia y sus dependencias, en la modalidad
de compras de baja cuantia por un monto hasta veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00), de
conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

. DEFINICIONES:

3.1 Compra de baja cuantia:
Adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de
los procesos competitivos de las demads modalidades de adquisicion publica contenidas en
la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, cuando la adquisicion sea por un
monto de hasta veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00).

3.2 CUR:
Siglas que significan: Comprobante Unico de Registro.
3.3 CDP:

Siglas que significan: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

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

3.5 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.

3.6 Cotizacion:
Documento emitido por parte del proveedor en el cual que sefiala el valor real de un
insumo, bien o servicio.

3.7 Nota Técnica:
Documento en el cual aprueba o imprueba las caracteristicas del suministro, bien o
servicio a adquirir para Equipo de Cémputo (todo lo contemplado en el reglén 328 segun
catalogo de insumos, renglén 158 y 168).

3.8 DAC:
Siglas que significan: Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.
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3.9 Especificaciones Técnicas:
Es el documento en el cual la unidad solicitante detalla las caracteristicas especificas del
bien o servicio que los oferentes deberan cumplir, dentro de las cuales estan:

e Cuando se trate de servicios indicar el lugar donde se realizaran
e Caracteristicas especificas del insumo o servicio que se requiere.
e Cddigo de Inventario en bienes tangibles.

e \Visita técnica cuando sea necesario.

e Otras especificaciones que se necesiten en los suministros, bienes o servicios
solicitados.

3.10 GUATECOMPRAS:
Sistema de informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de la Direccion
General de Adquisiciones del estado como ente rector de las adquisiciones publicas por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

3.11 Justificacion:
Documento en el cual la unidad solicitante justifica la necesidad de la adquisicidn ya sea
suministro, bien o servicio.

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

3.13 NPG:
Siglas que significa: Numero de Publicacién en GUATECOMPRAS es el numero de
publicacién del proceso que se refiere a las adquisiciones que por su naturaleza pueden
ser realizadas de manera directa y que de conformidad con la LEY y su Reglamento es
obligatoria la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS de la informacion que ampara la
compra o adquisicién segun articulo 13 inciso b de la Resolucién nimero 001-2022.

3.14 Orden de Compra:
Documento que emite la Direccidon de Adquisiciones y Contrataciones a través del Sistema
SIGES para la adquisicion de suministros, bienes y servicios.

3.15 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 su
reglamento.

3.16 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.

3.17 Reglamento de la LCE:
Reglamento de Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016 y sus
reformas.
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3.18 SIGES:
Siglas que significan: Sistema Informdtico 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 en todas las Instituciones del Estado.

3.19

3.20 Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Servicios:
Formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas utilizado por los Centros de
Costos para solicitar la compra, contratacién o pago de bienes, suministros, bienes o

servicios.

3.21 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.

3.22 Unidad Compradora:
Se refiere 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.

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Nuamero o cédigo del documento Descripcion del documento
Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Guatemala.

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

Ley para la Simplificacién de Requisitos vy
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 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.

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

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.170-2018.

Acuerdo Gubernativo numero 170-2018 del
Presidente de la Republica, de fecha 5 de
octubre de 2018.

Reglamento del Registro General de

Adquisiciones del Estado.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS O )
SERVICIOS A TRAVES DE LA MODALIDAD DE BAJA CUANTIA
(De aplicacién general)

Pagina 6 de 27

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

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

Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado

Acuerdo Ministerial niumero 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 7 de
diciembre de 2010.

Desconcentracion 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 Numero 001-2022 del Ministerio
de Finanzas Publicas

Normas para el uso del Sistema de
informacion de contrataciones y

ME-VIAFI-DAC-MNP-02

adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

5. NORMAS:

5.1

5.2

53

54

5.5

Es utilizada la modalidad de compra de Baja Cuantia cuando el monto total de la compra
de bienes, insumos, suministros, obras o servicios asciendan hasta un monto de
veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00).

No serd obligatorio incluir en el Plan Anual de Compras las adquisiciones de Baja Cuantia,
segun Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Articulo 3, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

La compra de Baja Cuantia es realizada bajo la responsabilidad de quien autoriza la
adquisicion del bien o servicio.

Una vez recibidos los bienes, insumos, suministros, obras o servicios, adquiridos a través
de baja cuantia, se deberan publicar en GUATECOMPRAS mediante un numero de
publicacion —NPG- de conformidad a lo establecido en el inciso a) del Art. 43 de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica y su reglamento,
Considerando, Acuerdos, Resoluciones, reformas y circulares vigentes que emita la
Direccion General de Adquisiciones del Estado —DGAE-.

Los requerimientos para la adquisicion de equipo de computo deben respaldarse con
una nota técnica, firmado y sellado por la autoridad de Tecnologias de la Informacion;
especificamente en los renglones 328, 158 y 168, otros que quedara a criterio de la
unidad compradora en caso considere necesario.
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5.6

5.7

Cuando el pago de las compras sea mayor a diez mil quetzales Q. 10,000.00 y hasta
veinticinco mil quetzales (Q. 25,000.00), pueden pagarse con cheque, debiendo justificar el
pago, mediante oficio con el Vo. Bo. del Viceministro a cargo de la Unidad Ejecutora.

El Departamento de Gestion de Compras Directas y Baja Cuantia de la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones o su equivalente en las Unidades Ejecutoras del Ministerio
de Economia, conformara el expediente de compra con la siguiente documentacion:

5.7.1 Requisicion de compra, orden de compra u otro documento equivalente, que
contenga la justificacion de la adquisicion y el detalle, especificaciones o
caracteristicas del bien, suministro, servicio u obra a adquirir, el cual deberéd estar
debidamente suscrito por quien autoriza la compra.

5.7.2 Notas Técnicas por Tecnologias de la Informacién o Tecnologia de las Unidades
Ejecutoras segun corresponda cuando aplique.

5.7.3 Cotizacion debidamente autorizada por el jefe del Departamento de Gestidn de
Compras Directas y Baja Cuantia de la Direccion de Adquisiciones vy
Contrataciones o su equivalente en las Unidades Ejecutoras.

5.7.4 Cuadro comparativo de ofertas firmado y sellado por técnico de compras, jefe
de compras y Director.

5.7.5 Cuadro de Criterios de calificacion firmado y sellado por técnico de compras, jefe
de compras y Director.

5.7.6  Factura Electronica en Linea (FEL), conforme a las disposiciones emitidas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria a partir de un monto de Q.
2,500.00; 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.

5.7.7 Constancia de Ingreso de Almacén cuando sea necesario.
5.7.8 Constancia de Despacho de Almacén cuando sea necesario.
5.7.9 Ingreso a Inventario cuando sea necesario.

5.7.10 (Numero de operacion en GUATECOMPRAS —NPG-) La publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS debera realizarse dentro de los cinco (5) dias hadbiles siguientes
a la fecha de la emision factura que respalda la adquisicion.

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

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

5.7.13 Carta de Entera Satisfaccion firmada y sellada por la Unidad Solicitante y con
Visto Bueno de la Direccion o su equivalente.

5.7.14 Otra documentacion de soporte del gasto que ayude a la transparencia y al
control interno del proceso de pago.
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5.8

5.9

5.10

5.11

Las compras de bienes, suministros, servicios u obras, en las cuales las unidades
ejecutoras hayan emitido o suscrito acta administrativa la cual conlleva las condiciones
de la negociaciéon por la adquisicion deberan ser publicadas en el sistema
GUATECOMPRAS, quedando bajo la responsabilidad de la persona encargada que la
publicacion se lleve a cabo de manera cronoldgica.

Para efectos de la publicacion del Acta de Negociacion, la cual consiste en realizar la
publicacién en el sistema GUATECOMPRAS de cada NPG por compras de baja cuantia
realizadas de forma mensual, podra emitirse un acta por cada factura recibida o
consolidar en una sola acta varias facturas emitidas por compras de baja cuantia, la
publicacion del acta debera realizarse dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a
la emisién de la misma.

Cualquier otra adquisicién directa que segun el articulo 13 literal b, de la Resolucién
001-2022 del Ministerio de Finanzas Publica se publique a través de un NPG, las
unidades ejecutoras deberan realizar las respectivas publicaciones en el sistema
GUATECOMPRAS dentro de los (15) dias habiles siguientes a la fecha de emision del
documento que ampare la negociaciéon las entidades deberdn publicar los
documentos de respaldo.

La Unidad solicitante o su equivalente en Unidad Ejecutora conformara expediente de
compra o pago de bienes y servicios con los documentos siguientes:

5.11.1 Elabora solicitud de compra o pago de bienes y servicios, autorizada por el
Director o Jefe inmediato de la unidad solicitante.

5.11.2 Elabora Justificacion de la compra
5.11.3 Elabora especificaciones técnicas del suministro, bien o servicio.
5.11.4 Solicita nota técnica, segun corresponda:
Nota técnica en los siguientes casos:
¢ Adquisicion equipo de computo reglon 328.
e Mantenimiento o reparacion de equipo de computo reglon 168.
¢ Adquisicion de software reglon 158.
¢ Adquisicion de licenciamientos o renovacion reglon 158.

e Otros que quedan a criterio de la unidad compradora cuando considere
necesario.

+ Nota técnica deben ser con fecha anterior y/o igual a la solicitud de compra.
5.11.5 Llenay envia la pre-orden a través del sistema SIGES.

5.11.6 Consigna el nimero de pre-orden, en la solicitud de compra o pago de bienesy
servicios.
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5.11.7 Entrega el expediente en la recepcion de La Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones o su equivalente en las Unidades Ejecutoras.

5.12 El Técnico de compras o su equivalente en la Unidad Ejecutora, verificara que el
expediente cumpla con lo siguiente:

5.12.1 Que la descripcion del requerimiento sea comprensible.
5.12.2 Que cuente con especificaciones técnicas.
5.12.3 Que cuente con Justificacion de la compra.

5.12.4 Que los cddigos de insumo consignados en la solicitud de compra o pago de bienes
y servicios sean los mismos a los que se encuentran en el catdlogo de insumos.

5.13 Si el bien, suministro o servicio se encuentra en contrato abierto, se imprimirad la
constancia que genera GUATECOMPRAS donde describe que el insumo o servicio esta
disponible y se adjunta al expediente.

5.14 Cotizacidon por medio de correo electrénico:

5.14.1 El oferente que cotice debe enviar su oferta escaneada con todos los datos
necesarios.

5.14.2 Eltécnico de compras o su equivalente a la Unidad Ejecutora recibe y verifica que
la cotizacion o cotizaciones recibidas cumplan con la descripcién de la solicitud
de compra o pago de bienes y servicios y con las Especificaciones Técnicas.

5.14.3 Adjunta copia de Inventario de Cuentas.
5.14.4 Considera el criterio de Compras Sostenibles cuando se considere necesario.
5.14.5 Elabora cuadro comparativo de ofertas; firma cuadro comparativo.

5.14.6 Elabora cuadro de calificacion, considerando: Precio, calidad, tiempo de entrega,
caracteristicas y demds condiciones, segtn Articulo 28 del Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento Acuerdo Gubernativo 122-2016.
Firma cuadro de calificacion.

5.14.7 De acuerdo con la calificacién, se adjudica al proveedor que cumpla con el
puntaje mas alto.

5.15 Solicita elaboracién de acta administrativa cuando sea aplicable dependiendo del bien o
servicio, debiendo publicarse en el sistema GUATECOMPRAS, quedando bajo la
responsabilidad de la persona encargada que la publicacion se lleve a cabo de manera
cronoldgica.

5.16 ElJefe del Departamento de Presupuesto en 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.
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5.18

5.19

5.20

5.21

5.22

5.23

El Técnico de Compras o su equivalente en la Unidad Ejecutora conforma los expedientes
que ya contienen el sello de Presupuesto y procede a:

5.17.1 Realiza Consolidacion
5.17.2 Realiza Orden de Compra en el SIGES
5.17.3 Firma Orden de Compra

Visa de documentos del Departamento Financiero de la Unidad Ejecutora 101, o su
equivalente en la Unidad Ejecutora recibe, revisa y aprueba el expediente, para su
posterior traslado a Contabilidad o Tesoreria, con el fin de efectuar el pago de
conformidad con el método correspondiente.

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

* Recibir copia del expediente.
e Recibir factura original y el producto.
e Realizar el proceso de ingreso y despacho de los productos a la unidad solicitante.

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

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

Las compras publicas sostenibles se definen como la 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, humanos y
econdmicos a lo largo de su ciclo de vida, que se traduce en beneficios no sélo para la
organizacidn, sino también para el medio ambiente, la sociedad y la economia.

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, segun 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 BAJA CUANTIA”, ME-VIAFI-DAC-MNP-02, versién 04.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1

Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.
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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 Compras de la Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones es responsable de:

6.3.1 Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Director de
Adquisiciones y Contrataciones, en coordinacion con la Direccidon 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 el contenido del presente manual.

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

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Fase de solicitud, cotizacion y adjudicacion

Responsable ‘ No. I Actividades ‘ Tiempo
Recibe de la Unidad Solicitante o su equivalente en Unidad
Recepcionista Ejecutora el expediente de compra o pago de bienes y
Direccidn de : servicios, junto con los documentos de soporte necesarios.
Adquisiciones y (Ver norma 5.11) 5
Contrataciones | , Registra el expediente en el control interno electrénico. ——
0 su equivalente - - —
anla Usiidad Traslada a Visa de Documentos el expediente para revision,
Ejecutora 3 rechazo, o asignacién de expedientes a técnicos de compra, en
otras unidades ejecutoras al area que corresponda.
Recibe y verifica que los documentos adjuntos en el
Visa de 4 expediente sean los necesarios, estén correctos y hayan sido
Documentos debidamente autorizados; por la unidad solicitante.
_ Compras _ 5 Revisa que la pre-orden haya sido registrada en el SIGES con
Directas y Baja los datos correctos. A 3
Cuantia o su = = 2 oras
, No procede, devuelve a la unidad solicitante por medio de
equivalenteen | 5.1
2 boleta de rechazo.
la Unidad - - F
Ejecutora £ 5i p‘rocede, asigna y traslgda al Técnico d'e Compras o su
) equivalente en la Unidad Ejecutora el expediente.
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Responsable

Actividades

Recibe y verifica que el expediente cumpla con los
6 | documentos correspondientes. (ver norma 5.12)
Técnico de Revisa si el suministro, bien o servicio solicitado se encuentra
Compras o su 7 | en Contrato Abierto en el Portal de GUATECOMPRAS. (ver
. norma 5.13) 3
equivalente en h
la Unidad 8 | Cotiza conforme se establece en la normativa. (ver norma 5.14) oras
Ejecutora Traslada al Jefe de Gestion de Compras Directas y Baja
9 | Cuantia o suequivalente en la Unidad Ejecutora el expediente
con la documentacién de respaldo para su aprobacion.
Jefe de Gestion | 1 Recibe y verifica que el expediente contenga los documentos
de Compras de respaldo.
Directas y Baja Firma y sella la cotizacion, cuadro comparativo y cuadro de 1
Cuantia o su 11| calificacion de ofertas.
equivalente en Traslada al Director de Adquisiciones y Contrataciones o su B
la Unidad 12 | equivalente en Unidad Ejecutora para firma y sello de
Ejecutora Autorizacién de la compra.
Director de 13 | Recibe y revisa expediente.
Adquns:cm.nes y 1 Firma y sella cuadro comparativo y cuadro de calificacion de
Contrataciones | 14 | ytorizacién de la compra. A
o su equivalente — - 7 hora
& Urildad Devuelve al Jefe de Gestion de Compras y Baja Cuantia o su
Ejecutora 15 equivalente en Unidad Ejecutora el expediente.
Jefe de Gestion
i CARABSE Recibe expediente firmado y sellado de autorizado por parte
) P . 16 | de Ia Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.
Directas y Baja 1
Cuantia o su h
. o . . ora
equivalente en Traslada al Técnico de Compras o su equivalente en la Unidad
la Unidad 17 Ejecutora el expediente.
Ejecutora
o Recibe expediente vy solicita elaboracion de acta
Técnico de 18 | administrativa cuando sea aplicable. (ver norma 5.15)
Compras o su : = : -
BAGSS Sok Traslada a la Direccidon Financiera o su equivalente en la 2
q 2 Unidad Ejecutora el expediente para solicitar sello de horas
la Unidad 19 b oy : :
ESH disponibilidad presupuestaria para poder realizar la compray
J CDP cuando apligue. (Ver norma 5.16)
Recepcionista de
la Direccion de
Adgquisicionesy Recibe el expediente con sello de presupuesto, coloca sello 1
Contratacioneso | 20 | de recibido y traslada al Técnico de Compras o su equivalente hora
su equivalente en Unidad Ejecutora.
en la Unidad
Ejecutora
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Responsable ‘ No. l

Actividades ‘ Tiempo

Técnico de Recibe expediente con sello de presupuesto para la gestion
Compras o su 21 | gel pago. (ver norma 5.17) 5
equwalgnte en Traslada a Jefe de Gestion de Compras Directas y Baja Cuantia horas

la Unidad 22 | 4 sy equivalente en la Unidad Ejecutora para su aprobacion.

Ejecutora
Jefe de Gestion 23 Recibe el expediente, autoriza Consolidacion y Orden de

de Compras Compra.

Directas y Baja 3

Cufxntfa osu Traslada al Director de Adquisiciones y Contrataciones o su horas
equivalenteen | 24 equivalente en la Unidad Ejecutora para firma de autorizacion.

la Unidad

Ejecutora

Director de 25 Recibe y revisa el expediente.

Adquisicionesy
Contrataciones | 26 | Firma, sella y autoriza la orden de compra. 1
0 su equivalente —— : : hora
& & unidsd - T_raslada al Técnico de Compras osu equnvalen‘te en la Unidad
; Ejecutora responsable de la gestion del expediente.
Ejecutora
28 | Recibe el expediente.
Notifica al Proveedor via telefénica o via correo electronico,
29 | solicitando la entrega o realizacion de suministro, bien o servicio.
30 | Conforma el expediente con los documentos de respaldo.
31 | Adjunta acta administrativa cuando corresponda.
Técnico de
compras o su Asigna folio a cada uno de los documentos que conforman el
: 32 expediente. 2
equivalente en T
la Unidad 33 | Realiza escaner o Copia del expediente para archivo.
Ejeriiors Traslada a Visa de Documentos del Departamento Financiero
de la Unidad Ejecutora 101 o su equivalente en otra unidad
34 ejecutora el expediente original para aprobacion de
compromiso. (Ver norma 5.18)
Traslada copia del expediente a la Seccion de Almacén para la
35 | recepcion del producto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO-------xnnnmeenna-
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7.2 Fase de recepcion de bienes, suministros o servicios y liquidacion de expedientes

Responsable l No l

Técnico de
compras o su
equivalente en
la Unidad
Ejecutora

1

Actividades ‘ Tiempo

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

Bienes o suministros
Recibe ingresos y despachos de almacén en original y adjunta
al expediente que corresponda. (Ver norma 5.19)

Verifica que la factura cumpla con lo requerido; misma que
debe ser trasladada con 2 dias posteriores como méaximo a su
fecha de emision.

Crea Liquidacion o devengado en el Sistema SIGES.

Traslada copia del expediente de liquidaciéon a la Seccién de
Inventario cuando se trata del Grupo 3, (una vez haya sido
aprobado el compromiso por parte de financiero) para que

horas
puedan asignar cédigos en SICOIN al producto adquirido.

Publica NPG de la factura y documentos de respaldo dentro
de los cinco dias hébiles siguientes a la fecha de emision de
la factura, habiendo recibido el bien o suministro.

Realiza liquidacién o devengado del expediente en el sistema
SIGES una vez hayan sido asignados los cédigos por parte de
inventarios.

NOTA: El sistema SIGES realiza de forma automatica la
retencion de ISR, a las facturas de Retencion Definitiva, la
constancia se podra imprimir en el area financiera una vez
esté pagada.

Traslada la liquidacion o devengado al Departamento
Financiero de la Unidad Ejecutora 101, o su equivalente en
la Unidad Ejecutora para solicitud de pago.

Servicios
Recibe de la autoridad solicitante una carta de recepcion,
de conformidad al servicio requerido, firmada y sellada.

10

Recibe factura, cuando se haya realizado un servicio con
factura razonada y firmada por la autoridad de la unidad
solicitante, misma que debe ser trasladada con 2 dias
posteriores como maximo a su fecha de emisidn.

horas

11

Recibe de la unidad solicitante un informe en caso de
servicios por remodelacién o mantenimiento, incluyendo
fotografias del servicio.

12

Verifica que el proveedor haya presentado la factura
electrdnica (FEL) en la compra servicios.
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Actividades Tiempo

Responsable ‘

Publica NPG de la factura y documentos de respaldo

13 | dentro de los cinco dias hébiles siguientes a la fecha de
Thenica de emision de la factura, habiendo recibido el servicio.
compras o su Revisa en el sistema SIGES que el expediente cuente con
equivalente en 1 aprobacion de compromiso y procede a liguidar el gasto.
la Unidad Elabora listado de publicaciéon de NPG, adquiridos por la
Ejecutora 15 | modalidad de baja cuantia.
Traslada listado de publicacion de NPG al Técnico
16 responsable de la elaborar Acta de Negociacion.
17 | Recibe listado de publicacion de NPG.
Elabora Acta de Negociacion por compra de baja cuantia de
forma mensual indicando en el listado, el nimero de NPG, No.
Técnico 18 | de factura, nimero de serie y otros, seguin resolucién 001-2022
responsable de emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas. 3
elaborar Acta de Gestiona las firmas correspondientes del Acta de i
Negociacion 13 Negociacion.
Traslada Acta de Negociacién firmada, a los técnicos de
20 | compras, con un maximo a dos (2) dias habiles de su fecha de
emision.
Yéenicodo Recibe Acta de Negociacion para la publicacion en el Sistema
compras o su GUATECOMPRAS, la cual se publicara en cada NPG de las
equivalente en | 21 | compras de baja cuantia realizadas durante el mes, dentro de 2
la Unidad los 5 dias hébiles siguientes a su fecha de emision. horas

Ejecutora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUIOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Fase de solicitud, cotizacién y adjudicacion

Recepcionista Direccion
de Adquisiciones y
Contrataciones o su

Visa de Documentos
Compras Directasy Baja
Cuantia o su equivalente

Técnico de compras

o su equivalenteen la U.E.

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

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

|Pagina1

equivalente en U.E. en U.E. enlaUE
Recibe el
expediente
1
Registra el
expediente Recibe y verifica
en el control P el expediente
interno 4
electrénico
. Revisa quela
pre-orden
haya sido
Traslada a Visa de registrada
Documentos el en el SIGES Recibe y verifica
expediente para con los datos que el
revisién correctos expediente
3 P{ contenga los
documentos de
respaldo
10

Devuelve a la
Unidad

sl Solicitante
5.1

Recibe y verifica
que d expediente

Asigna y traslada
| el expediente
5.2

Y

cumpla con los
documentos
6

Revisa si se
encuentraen
Contrato
Abiertoen &
Portal de
GUATECOMPRAS
7

otiza conforme
se establece en la
normativa

8

v

Traslada el
expediente con la
documentacion
de respaldo =
parasu
aprobacion
9

Firma y sella la
cotizacién,
cuadro
comparativoy
cuadro de
calificacién de
ofertas
11

v

Traslada para
firmay sello de
autorizacion de la

Recibe yrevisa el

compra
12

Recibe
expediente

3

v

expediente
13

Firma ysella
cuadro
comparativo y
cuadrode
calificacién de
autorizacidnde la
compra
14

v

Devuelve el

firmado y sellado
de autorizado
16

¥

Traslada
expediente
17

expediente
15
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8.1 Procedimiento: Fase de solicitud, cotizacién y adjudicacion

Pdgina 3

Jefe de Gestion de § R
Técnico de compras Recepcaomst_a M A Técnico de compras Compras Directas y Baja thesiorde A(liqmsmons
ivalenteenla U.E ¥ antxa!acnones 2.5y osuequivalenteenlaU. E. | Cuantia o su equivalente  Bdrhamatinid b
0suequiva ‘B | equivalente en la U. E. enlatl.E equivalente en la U. E.
" Recibe Recibe el
Reclge . expediente para expediente
p| expediente P la gestion del 2l autoriza Recibe y revisa el
sellado y traslada pago | Consolidacién y » expediente
Recibe expediente 20 21 Ordende Compra 25
y solicita + 23 ¥
ehbu;a;aiénde Trasiada para su — Firma, sellay
) y aprobacién rasiada para autoriza la orden
administrativa, firmade de compra
cuando sea 22 autorizacién zg‘p
aplicable 24
18
Traslada el
Recibe el expediente al
Traslada diente [« resp bledela
expediente para "8 gestion
solicitar sello de f 27
disponibilidad Notifica al
presupuestaria = Provesdor
parapoder 29
realizar la
cngpra Conforma el

expediente con

los documentos

de respaldo
30

Adjunta acta
cuando
corresponda
31

Asigna 'Talu a

cada uno delos
documentos que
conforman el
expediente
32

Realiza escaner o
copia del
expediente para
archivo
33
L]
Traslada el
expediente
original a Visa del
Departamento

Financiero de la
U.E.10losu
equivalente, para
aprobacién de
compromiso
34

Traslada copia
del expediente a
la Seccién de
Almacén para
que reciba el
producto
35
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8.2 Procedimiento: Fase de recepcién de bienes, suministros o servicios y liquidacién de expedientes

Péagina 1

Técnico de compras o su equivalente en la Unidad Ejecutora

Técnico responsable de elaborar

Acta de Negociacion

( Inicio '

| Recibe expediente

Bienes o Suministros

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

Verifica que la factura
cumpla con lo requerido
3

Crea l.lqméacaon o

devengado en el Sistema
SIGES
4

v

Traslada copiadel
expediente de liquidacién a
la Seccién de Inventario
cuando se trata del Grupo 3
5

Publica NPG de la factura ¥
documentos de respaldo
6

Realizar la liguidacion o
devengado del expediente
en el sistema SIGES
7

Traslada la liquidacion o
devengado al Departamento
Financiero de U.E, 101 o su
equivalente, para solicitud
de pago

8

L

Recibe de la Autoridad
solicitante carta de
recepcion, de conformidad
al servicio requerido
)

L 2

Recibe factura que cumpla
con lo requerido
10

Y

Recibe informe, incluyendo
fotografias del servicio
11

¥

Verifica que el proveedor haya
presentado la factura
electrénica (FEL) en compra de
servicios

12

Publica en el NPG Factura y
los documentos de
respaldo
13

Revisa en el sistema SIGES
que el expediente cuente
con aprobacion de
compromiso y procede a
liquidar el gasto
14

Elaborara listado de
publicacion de NPG,

de baja cuantia
15

adgquiridos por lamodalidad j«
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Recibe listado de publicacién

Traslada listado de
publicacién de NPG a
persona responsablede b
elaboracién del Acta de
Negociacién
16

Recibe Acta de Negociacion
para la publicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS

21

A A

de NPG
17

L7
Elabora Acta de Negociacién
por compra de baja cuantia
18

Gestiona las firmas
correspondientes del Acta de
Negociacion
19

Traslada Acta de
Negociacion firmada, a los

técnicos de compras

20
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9. ANEXOS:
9.1

Formulario de Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Servicios

DEPENDENCIA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:

FECHA DE ELABORACION: 9 13/04/2020
PARTIDA PRESUPUESTARIA
IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD:
CODIGO Y NOMBRE DEL CENTRO DE COSTO:

CODIGO Y NOMBRE DEL SUB-PRODUCTO:

MINISTERIO DE ECONOMIA

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO
DE BIENES Y SERVICIOS

EJEMPLO

9 DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

N2

MARCO VINICIO GIRON PIVARAL

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

© servicios GeneraLes

073/5905 UNIDAD DE SERVICIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

000-006-001 SERVICIOS GENERALES

[ RENGLON

cANT. | DESCRIPCION DE LA COMPRA

I©

\

1€ Aumentos PARA PERSONAS

0 - S | CANTIBADY | chncope
oo’ | mowers | canscremsnoas | JONOEIECS | SOGAOR, | pResaiTAG
@ 50 4877 Agua Clase: Purificada; Garrafon 18.9 Uitro 28701

Compra de cupones canjeables por garrafones de agua purificada
para uso del personal del Edificio Central del Ministeric de Economia,

s B

®

Firma y Sello de la persona que

elabora el formulario

(14

Firma y Sello de la persona que
avtoriza el formulario

ATTORTAOPOR (A
RUNERD CORRELM

Solicitante (firma y selio}
O SENEAL, D ELENTAS SETS M FEEOLUCION N 532987 Cae: 165 12411497 OF FECHA 05.64-1987 » 26,009 SOLICITUD DE COMPRA 0 RAGO OE BIENES

Funcionario que autoriza (firma y selio)

COMIRALC YSERAODSOEL Mo 031 AL Mo, 25098 SN SEREE - Mo DE CUENTA Q'S
V0 ¥ FECHA D A4TORIACON O WPRESION 27613 OF FECHA 260208 EMVIO FISCAL LASCD WIS DE FECHA 26-42-0518 + UBRO JASCC. FOLD 154 + IRPRESOS LOVELL 17 097413 TELEFOMD: 205MM
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9.1.1 Instrucciones para llenado:

T,

g

10.
1

12.

13.
14.
15.

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

Nombres y Apellidos de la persona que elabora el formulario

Fecha del dia que elabora el formulario

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

Nombre de la actividad

Colocar el codigo del centro de Costos y el nombre igual que el registrado en SIGES
Cédigo del subproducto tomando en cuenta el resultado, el producto y el
subproducto

Numero del renglon

Nombre del rengldn igual como aparece en el Manual de Clasificacion
Presupuestaria 6ta. Edicion

Cantidad del bien, suministro o servicio requerido

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

Justificar épara qué? Sera utilizado el bien o servicio, y cuando sea un servicio
indicar édénde lo utilizara?, ¢Cuando lo utilizard?, ¢{Como necesita recibir el
servicio?, y cualquier otra descripcion necesaria para la adquisicién

Firma y sello del solicitante

Firma y sello de la autoridad de la unidad solicitante

Cualquier observacién necesaria para la adquisicion
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9.2 Orden de Compra - Sistema de Gestion (SIGES)

0.C:297
No. Adjudicaciéon: 38976017
Lugar y Fecha: GUATEMALA-GUATEMALA, 16 de Marzo del 2,020 NIT: 3440494 (Agente Retenedor)
Institucion: MINISTERIO DE ECONOMIA NO.G:
Unidad Compradora: Direccion de Adquisiciones y Contrataciones CDP.: 387978613
Sefior Provesdor: CORPORACION NACIONAL PRIME PC SOCIEDAD ANONIMA NIT: 81156197
Domicilio Comercial: MAMNZANA 1 LOTE 7 Z.0 SECTOR LAS VIOLETAS RESIDENCIALES SAN JOSE
Teléfono: 2367-2850 Fax: E-mail: soporte@corporacionprimepcsa.com
Sirvase Entregar A: Ministerio de Economia
Con Domicilio: 8 avenida 10-43 zona 1
Descripcién: Método de Compra
Compromiso de Pago por compra de 1 toner color negro codigo Ce255a, 2 toner color negro cédigo P A DE BAJA
Cf258a para uso de la impresora laser jet PRO M404DW y HP Laser P3015 para uso de la Unidad de ¢ Tia 43 NCISO
Auditoria Interna. UAN (A:;l' N
Codigo |Rengion Descripcion Detallada del Bien Marca y/o Unidad de Cantidad Precio
Articulo ylo Servicio y/o Aclivos Fijos Descripcion Medida Unitario Q | Total Q
107239 267  Toner, Codigo: Ce255a; Color: Unidad - 1 1.00000000 1.245.00000000 1,245.00000000
MNegro; Uso: Impresora, UNIDAD
120133 267  Toner, Codigo: Cf258a; Color: Unidad - 1 2.00000000 924 00000000 1,848.00000000
Negro; Namero: 58a; Uso UNIDAD
Impresora,
TOTAL: m
No. de Pedido (s): 05895 /\
I Total en Letras: tres mil noventa y tres quetzales CW \ l
1 Notas: ( /\ I
RESUMEN TOTAL(Q)
Grupo 200 MATERIALES Y\ SU 3,093.00
Renglon 267 TH S, PINTURAS Y COLORANTES 3,083.00
== S
Impreso ei.11/04/2020:14:05:40 Pagina 1 de 1 Forma SIGES-1 Res. 11189 del afio 2003 CGC

Usuario: "MVGIRONP® Gestion Etapa:GENERAR COM Estado: Autorizado
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9.3 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios

MINISTERIO DE ECONOMIA
CONSTANCIA DE INGRESO AALMACEN Y A INVENTARIO :
N2 10 7 14
(PROGRAMA "ACTIVIDAD FECHA INGRESO- i
PROVEEDOR- T Ne FACIURA. FECHA FACTURA ORIENDEC YF Ne
S — s ey e e =
NOMENCLATURA
comco | raxciorom VALOR FOLIO LINRO
BRACRIFCION BALASTICWO RENGLON | UNIDAD ToTAL promveanto | commas
?“" g
Ty e . A
RECTH CONFORME
GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSADBLY ENCARGADO DI INVENTARIO
JEFE DI LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES: _ S i
LR PR LA OB G 5 A CLNIA St B 1A ] o M40 140k 90 €3 CONS 1 B8 M0 4 ALRACES 1A BVENTARE 51 s 8400 . 110050 SRS ot Depuios
MAARO COISALAIND V| L A1 STATE HEOR ) F IR FAVO FRCAL § ASCE VORI BF FFOIA ) 1 JOSH <L IO € ASCT FOLID 1982 My DF CUENRA! -
WPRTBOS L OVTIE ST MPTRE Y ITLITORO WN Ao bvvretarm
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9.4 Formulario de Despacho de Almacén

HOJA DE DESPACHO

. [ 1o REQUISICION
oW Mg, [SOLICITANYE ’ Gimiaro: 9001 Nomeros
C t [HERNANDEZ ESPINGZA DE JUAREZ, MAYRA LISBETH ! intoro: NRXHX
0 e o] Focha: XRRIGDIZAZR
i i nn;;:.)cnri‘mg ::I?mmnmnvn 3071172018 1 X
T O |ae o z "
e - - FECHA DE APROBACION:
st [DIRECCION ADMINIS IVA l;aclm:
rrebitieet i 26/11/2018
Observaclones:COMPLEMENTO DEL PEDIDO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE
A NOVIEMBRE DE 2018

» Cantldad Cantldad
Cédigo |__ Descripclén Unl. Medidn solicitasts dospachada
REGLETA NUMERO DE TOMAS: 6, TIPO:
154 297 3600 |pyi)\ 74CONTACTOS, USO: ELECTRICO Uit 2 =
& o A e == (F)

Encargado de Almacen Solicitante Recibe Conforme

8

Operado por: Ei
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9.5 Constancia de Inventario de Cuentas

Logo de Gobierno

Namero de identificacion tributania (NIT): 61276790
Nombre asociado al nit FUMIGADORA MULTI-EXTERMINADORA / SERGIO HERRERA

Por este medw Tesoreria Nacional hace constar que la persona identificada anteniormente, posee una cuenta de
depisito monctario registrada en ¢l Sistema de Comtabilidad Integrada - SICOIN - Gobierno Central, en
estado APROBADO, a partir del 16032010 110348 y la misma s¢ encugnd CTIVA en el sistema del
BANCO DE DESARROLLO RURAL

Y para usos que al interesado convenga, se extiend H 1 24052020

NOTA
El entado & I cucnts ¢ - SH - chealBcuin del inventano, por mactivacsia © Cascelackn de la muuma
on €] banco del sntenu

Codigo Venficador
LIK3VENSY1

www gualemals gob gt
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9.6 Cuadro comparativo de precios

Vice Despacho Administrativo y Fi
Direccion do Adg ye A
“CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS"

Logo de Gobierno

[1. Informacion General

Dependencia Fecha de emisién:
solicitante:
Modalidad de compra:  Baja Cuantia [_] CompraDirectra [ | Contrato Abierto [ |
Olin modatidad de camp
Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Serviclos Nimero de Operacién de GUATECOMPRAS NOG
|2. Descripcion de i bienes o servicios requeridos 2|
2 g Nombre ) &% | unigad de
R Caréacteristicas o s | W] NIT | NIT|
i & P.Unitario] MARCA |  Total | P.Unitario | MARCA Total Total | MARCA Total
[ Q a e a a
e a a Q e a
Y a a a a a
e a [ [ a [
Q Q Q a Q Q
o [ a [ Q a
a a a [ Q a
Total ofertado a Q a
!3 :n .-._.: Y AJ: Airndoded ]
NIT NOMBRE DEL PROVEEDOR MONTO JUSTIFICACION
Q
Q
Q
(4. Nombre, firma y sello J
f f f.
Elaberado por Aprobado por Autorizado por
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9.7 Anexo de Orden de Compra (liquidacion)

No. OC: 297
No. Adjudicacién: 38976017
Lugar y Fecha: GUATEMALA-GUATEMALA, 11/04/2020 MIT: 3440494 (Agente Retenedor)
Institucién: MINISTERIO DE ECONOMIA
Unidad Compradora: Direccién de Adquisiciones y Contrataciones
Nombre Proveedor: CORPORACION NACIONAL PRIME PC SOCIEDAD ANONIMA NIT: 81156197
Domicilic Comercial: MANZANA 1 LOTE 7 Z.0 SECTOR LAS VIOLETAS RESIDENCIALES SAN JOSE
Montos(Q) |
Fecha Tipo No. Documento Descripcion l
l | l e | [Wonte T Deduccion | Uquidacién |
| 16/03/2020 1  ORDEN 38976017 Compromiso de Pago por compra de 3,093.00 0.00 3,083.00
COMPRA 1 toner color negro codigo Ce255a,
2toner color negro codigo Ci258a
para uso de la impresora laser jet
PRO M404DW y HP Laser P3015
para uso de la Unidad de Auditoria
Interna.
200372020 1 LIQUIDACION 39031451 Pago por compra de 1 toner color -3,003.00 0.00 -3,093.00
-1 negro codigo Ce255a, 2 toner color
negro codigo Cf268a para uso de la
impresora laser jet PRO M404DW y
HP Laser P3015 para uso de la
Unidad de Auditoria Interna.
DEDUCCIONES 38031451 Monto (Q) FACTURAS 39031451
NIT No. Fecha Monto
230 - IVA RETENIDO DECRETO 20-2008 0.00 81156197 C-33939 16/03/2020 3,093.00
TOTAL DEDUCCIONES 0.00
TOTAL FACTURAS 3,083.00
ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES- SICOIN)
Orden Compra Reversion Orden Liquidaciones Reversién Liqui Saldo a la Fecha
A) B8) (€) {A-B-C+D)
Q3093.00 Q0.00 Q3,093.00 Q0.00 Q0.00
1
—
Tprea ot " (Privk Tome} Pagina 1 de 1 Forma: SIGES-1 Res. 11189 del afo 2003CGC

Usuario: Gestion Etapa: GENERAR DEV Estado: Autorizado
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9.8 Cuadro de calificacion

Vice Despacho Administrativo y Financiero
Direccién de Adquisiciones y Contrataciones

Logo de Gobierno

Departamento de Gestion 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

[3lialis}ia}is}isl{a}is]

PORCENTAJE
— CRITERIOS % Fsangeitegn A B c D E F G H 1 3

1 PRECIO 40% X X

2 CALIDAD 25% X X

3 MARCA 25% X X

4| TIEMPO DE ENTREGA 5% - X

5 DOCUMENTOS TDR 5% X X

9

10

CALIFICACION 100% 95% | 100%
Elaborado por: Jefe o encargado de Compras Funcionario que Autoriza (firma

v seflo)




