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Introducción 
 

Se tiene el marco jurídico y político del INE, basado en su Ley Orgánica, Decreto Ley 
3-85, Artículo 3, Inciso 9 "Promover y supervisar la aplicación uniforme de métodos, 
procedimientos, definiciones, clasificaciones y normas técnicas, para la ejecución de 
los programas estadísticos"; y el Acuerdo A-028-2021 de la Contraloría General de 
Cuentas. La máxima autoridad de cada ente público debe apoyar y promover la 
elaboración de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y proceso 
relativos a las actividades de la entidad. Los jefes, directores y demás ejecutivos son 
responsables de que existan manuales, su divulgación y capacitación al personal, para 
su adecuada implementación y aplicación de las funciones y actividades asignadas a 
cada puesto de trabajo". 

Por lo tanto y con base a lo anteriormente descrito, el presente Manual de Procesos se 
instituye como una importante herramienta administrativa y técnica de aplicación y 
consulta, en mejora de las buenas prácticas de calidad aplicadas a las Compras del 
Instituto Nacional de Estadística, con observancia en la normativa legal y técnica 
vigente, que tiene como propósito mantener actualizados los procesos y procedimientos 
con énfasis en la eficiencia y eficacia. 

El Equipo Técnico de Procesos de Planificación revisó, corrigió y estandarizó los 
procesos de la Dirección Administrativa del Departamento de Compras para su 
oficialización, definidos en un macroproceso, un proceso y catorce procedimientos, los 
cuales muestran el quehacer del área del Departamento de Compras, integrados en un 
documento de consulta, inducción y apoyo a las actividades que se desarrollan 
diariamente en la Institución. 

La presente actualización del Manual en su sexta versión se enmarca principalmente 
en los cambios tecnológicos suscitados en los últimos años, convirtiendo en obsoletos 
algunos procedimientos y surgiendo nuevas formas de hacer las cosas, así como la 
aplicación de la Ley de Acceso a la Información Pública (Decreto 57-2008) y Ley de 
Contrataciones del Estado (Decreto 57-92). 

Finalmente es de destacar que, gracias al profesionalismo y responsabilidad de los 
involucrados, se logró la actualización del presente Manual de Procesos de la Dirección 
Administrativa, Departamento de Compras que a continuación se da a conocer. 

 

 

 

 

 



Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  6 | 267 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RED DE PROCEDIMIENTOS  
DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS 

Departamento de 
Compras 

 
 
 
 
 

1. Compras 
 

 

 

 

1. Plan anual de compras -PAC- 
2. Modificaciones al plan anual de compras 
3. Compra por contrato abierto 
4. Compra por licitación 
5. Compra por cotización 
6. Compra directa por ausencia de ofertas de 

Licitación y Cotización 
7. Compra directa por oferta electrónica 
8. Ausencia de ofertas de compra directa con oferta 

electrónica 
9. Compra de baja cuantía 
10. Adquisición con proveedor único 
11. Negociaciones entre entidades del sector público 
12. Subasta electrónica inversa 

2. Pagos en 
sistema SIGES 

 

13. Pago de adquisiciones por orden de compra   

14. Compromiso y devengado -Com-Dev- 

15. Compromiso y devengado simultáneo -CyD- 

16. Compromiso y regularización del devengado y 
pagado -Com-Rdp- 
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PROCESO No. 1: COMPRAS 
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Proceso No. 1: Compras 
 

DUEÑO DEL PROCESO: Jefe del Departamento de Compras 

 

ESTRUCTURA DEL PROCESO: 
ENTRADAS  PROCEDIMIENTOS  SALIDAS 

- Formato de 
elaboración del PAC 

 1. Plan anual de compras -PAC-  - Notificación 
- Publicación del PAC en el 
sistema Guatecompras 

- Solicitud de 
modificación 

 2. Modificaciones al plan anual de 
compras 

 - Notificación 
- Publicación del PAC en el 
sistema Guatecompras 

- Requisición de 
compra 

 3. Compra por contrato abierto  - Expediente 

- Requisición de 
compra 

 4. Compra por licitación  - Expediente 

- Requisición de 
compra 

 5. Compra por cotización  - Expediente 

- Expediente  
6. Compra directa por ausencia 

de ofertas de Licitación y 
Cotización 

 - Expediente 

- Requisición de 
compra 

 7. Compra directa por oferta 
electrónica 

 - Expediente 

- Expediente  8. Compra directa por ausencia 
de oferta electrónica 

 - Expediente 

- Requisición de 
compra 

 9. Compra de baja cuantía  - Expediente  

- Requisición de 
compra 

 10. Adquisición con proveedor 
único 

 - Expediente 

- Requisición de 
compra 

 11. Negociaciones entre 
entidades del sector público 

 - Expediente 

- Requisición de 
compra 

 12. Subasta electrónica inversa  - Expediente 
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RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: 
- Mobiliario y equipo. 
- Internet y red interna. 
- Útiles de oficina. 
- Recurso humano. 
- Software. 
- Usuario de sistema Guatecompras 
- Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 3 

 

Procedimiento No. 1: Plan anual de compras -PAC- 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Solicita oficialmente a las Unidades 
administrativas/Técnicas la elaboración 
del Plan Anual de Compras (PAC). Ver 
normas y lineamientos.  

1 día 

2 
Unidad 

Administrativa/ 
Técnica 

Responsable de 
la Unidad 

Administrativa/ 
Técnica 

Registra en el formato recibido, las 
compras que considera ejecutar de 
conformidad con el prepuesto 
programado y asignado, firma y sella el 
PAC. Ver normas y lineamientos. 

5 días 

3 
Unidad 

Administrativa/ 
Técnica 

Responsable de 
la Unidad 

Administrativa/ 
Técnica 

Presenta el PAC al Departamento de 
Compras en medio impreso y digital. 

5 días 

4 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Revisa que el PAC cumpla con las 
directrices emitidas.  

1 día 

4.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no cumple con las directrices, emite 
observaciones al PAC, remite de forma 
oficial y regresa al paso 2. 

½ día 

4.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si cumple con las directrices consolida 
en un solo plan las diferentes 
necesidades de cada Unidad 
Administrativa/Técnica y traslada el 
plan integrado de forma física y digital al 
Director Administrativo para su revisión.  

5 días 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 3 

  

Procedimiento No. 1: Plan anual de compras -PAC- 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

5 Dirección 
Administrativa  

Director 
Administrativo  

Recibe el PAC y lo revisa. 1 día 

5.1 Dirección 
Administrativa  

Director 
Administrativo  

Emite observaciones y regresa al paso 
4.2 

1 día 

5.2 Dirección 
Administrativa  

Director 
Administrativo  

Si no existen observaciones, valida el 
PAC y traslada al Subgerente 
Administrativo Financiero.  

1 día 

6 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 
Recibe el PAC y lo revisa. 1 día 

6.1 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Emite observaciones y regresa al paso 
4.2 

1 día 

6.2 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Si no existen observaciones, da visto 
bueno al PAC y traslada la autorización 
respectiva a la Gerencia.  

1 día 

7 Gerencia Gerente Revisa el PAC.  3 días 

7.1 Gerencia Gerente 
Emite observaciones y regresa al paso 
4.2. 

3 días 

7.2 Gerencia Gerente 

Si no existen observaciones, solicita a 
Asesoría Jurídica la emisión de la 
resolución por medio del cual se 
aprobará el PAC, para el ejercicio fiscal 
correspondiente.  

3 días 

8 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora el documento para que la 
Gerencia apruebe el PAC y traslada 
para su firma respectiva. 

1 día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 3 

 

Procedimiento No. 1: Plan anual de compras -PAC- 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

9 Gerencia Gerente 
Firma el documento que aprueba el 
PAC y solicita que se notifique al 
Departamento de Compras. 

2 días 

10 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Realiza la notificación al Departamento 
de Compras en un plazo no mayor de 
24 horas, posterior a la fecha de emisión 
del documento de aprobación para 
realizar la publicación del PAC en el 
portal de Guatecompras. 

1 día 

11 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Ingresa la información en el portal de 
Guatecompras, por renglón 
presupuestario del PAC Institucional. 
Notifica para que proceda a la 
publicación.  

5 días 

12 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Presenta el PAC en el portal de 
Guatecompras.  

1 día 

13 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Notifica la resolución de aprobación del 
PAC por cualquiera de los medios 
oficiales a las Unidades 
Administrativas/Técnicas. 

1 día 

Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 1: Plan anual de compras -PAC-. 
 

Procedimiento No. 1: Plan anual de compras -PAC-

Jefe del Departamento de Compras
Responsable de la Unidad 

Administrativa/ Técnica
Director Administrativo

INICIO

2. Registra en formato 
la elaboración del 
PAC, firma y sella

1. Solicita la 
elaboración del PAC a 

las Unidades 

¿Cumple con 
las directrices?

4.2 Consolida en un 
solo Plan las 
diferentes 

necesidades

4.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

3. Presenta el PAC al 
Departamento de 

Compras impreso y 
digital

4. Revisa que el PAC 
cumple directrices 

emitidas

5. Recibe el PAC y 
revisa

4.2 Consolida el plan 
con las necesidades 

de cada unidad

¿Existen 
observaciones?

5.2 Valida el PAC y 
traslada al Subgerente

5.1 Emite 
observaciones 

SI

NOA

A

B

Va a la 
pág. 15

B
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Procedimiento No. 1: Plan anual de compras -PAC-

Gerente Asesor JurídicoSubgerente Administrativo Financiero

Viene de 
la pág. 14

8. Elabora el 
documento para firma 
y aprobación del PAC

¿Existen 
observaciones?

7.2 Solicita la emisión 
de resolución para 
aprobación del PAC 

SI

NO

9. Firma el documento 
que aprueba el PAC y 

solicita que se 
notifique

7.1 Emite 
observaciones 

B

7. Revisa el PAC

Va a la 
pág. 16

6. Recibe el PAC y 
revisa

¿Existen 
observaciones?

6.2 Da visto bueno al 
PAC y traslada para su 

aprobación

6.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

B
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Procedimiento No. 1: Plan anual de compras -PAC-

Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES

Jefe del Departamento de 
Compras

Asistente Profesional de Gerencia

Viene 
de la 

pág. 15

FIN

12. Presenta el PAC a 
Guatecompras y envía 
digital a Adquisiciones 
del Estado del MINFIN

11. Ingresa la 
información a 
Guatecompras 

13. Notifica la 
resolución de 

aprobación del PAC 

10. Realiza 
notificación al 

Departamento de 
Compras
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 4 

 

Procedimiento No. 2: Modificaciones al plan anual de compras 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Solicita al Director Financiero, se 
informe al Departamento de Compras, 
sobre las modificaciones, ampliaciones 
y/o disminuciones presupuestarias que 
afectarán las adquisiciones del ejercicio 
fiscal. 

1 hora 

2 Dirección 
Financiera 

Director 
Financiero 

Notifica al Departamento de Compras, 
la modificación, ampliación o 
disminución presupuestaria aprobada, 
indicando los reglones presupuestarios 
afectados, donde se debitó y/o acreditó 
a una Unidad Administrativa/Técnica. 

1 día 

3 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Solicita a las Unidades 
Administrativas/Técnicas que tengan 
modificaciones de requerimientos, la 
modificación al Plan Anual de Compras 
en el portal de Guatecompras. Ver 
normas y lineamientos.  

1 día 

4 
Unidad 

Administrativa/ 
Técnica 

Responsable de 
la Unidad 

Administrativa/ 
Técnica 

Modifica el PAC de conformidad con la 
modificación presupuestaria indicada 
en el SICOIN, firma y sella el PAC. Ver 
normas y lineamientos. 

10 días 

5 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe el PAC modificado y revisa que 
cumpla con las directrices.  

1 día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 4 

 

Procedimiento No. 2: Modificaciones al plan anual de compras 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

5.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no cumple con las directrices, emite 
observaciones y regresa al paso 4. 

½ día 

5.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si cumple con las directrices modifica y 
consolida el PAC Institucional. Remite 
al Director Administrativo para su 
validación. 

½ día 

6 
Dirección 

Administrativa  
Director 

Administrativo  
Recibe la modificación del PAC y lo 
revisa. 

1 día 

6.1 
Dirección 

Administrativa  
Director 

Administrativo  
Emite observaciones y regresa al paso 
5.2 

1 día 

6.2 
Dirección 

Administrativa  
Director 

Administrativo  

Si no existen observaciones, valida la 
modificación del PAC y traslada al 
Subgerente Administrativo Financiero.  

1 día 

7 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 
Recibe el PAC y lo revisa. 1 día 

7.1 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Emite observaciones y regresa al paso 
5.2 

1 día 

7.2 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Si no existen observaciones, da visto 
bueno a la modificación del PAC y 
traslada la autorización respectiva a la 
Gerencia.  

1 día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras  

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 4 

 

Procedimiento No. 2: Modificaciones al plan anual de compras 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

8 Gerencia Gerente Revisa modificaciones al PAC.  5 días 

8.1 Gerencia Gerente 
Emite observaciones y regresa al paso 
5.2. 

1 día 

8.2 Gerencia Gerente 

Si no existen observaciones, solicita a la 
Asesoría Jurídica la emisión de la 
resolución de aprobación de la 
modificación al PAC.   

1 día 

9 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora la resolución que aprobará la 
modificación del PAC y traslada a la 
Gerencia para firma correspondiente. 

1 día 

10 Gerencia Gerente 

Firma la resolución de aprobación y 
solicita la notificación a las Unidad 
Administrativa/Técnica 
correspondientes. Ver normas y 
lineamientos. 

2 días 

11 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Realiza la notificación al Departamento 
de Compras en un plazo no mayor de 
24 horas, posterior a la fecha de la 
aprobación para realizar la publicación 
en el portal de Guatecompras. 

1 día 

12 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Ingresa la información de la 
modificación al PAC Institucional al 
portal de Guatecompras, por renglón 
presupuestario. Notifica para que se 
proceda a la publicación.  

5 días 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 4 de 4 

 

Procedimiento No. 2: Modificaciones al plan anual de compras 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

13 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Presenta la modificación del PAC en el 
portal de Guatecompras 

1 día 

14 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Notifica la aprobación y la publicación 
del PAC por los medios oficiales de 
comunicación a las Unidades 
Administrativas/ Técnicas involucradas.  

1 día 

Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 2: Modificaciones al plan anual de compras 

Procedimiento No. 2: Modificaciones al plan anual de compras

Jefe del Departamento de Compras Director Financiero
Responsable de la Unidad 

Administrativa/ Técnica

INICIO

2. Notif ica sobre 
cambios indicando los 

renglones 
presupuestarios y 

Unidades afectadas

1. Solicita información 
de modificaciones, 
ampliaciones y/o 

disminuciones 
presupuestarias

5. Recibe y revisa el 
PAC modificado

¿Cumple con 
las Directrices?

5.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

A

3. Solicita 
modificación a la 

Unidad,  en 
Guatecompras 4. Modifica el PAC de 

conformidad con la 
modificación 

presupuestaria 

5.2 Modifica y 
consolida el PAC 

institucional

A

Va a la 
pág. 23

B
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Procedimiento No. 2: Modificaciones al plan anual de compras

Director Administrativo GerenteSubgerente Administrativo Financiero

Viene de 
la pág. 22

6. Revisa el PAC 
modificado

¿Está todo 
bien?

6.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

B

8. Revisa 
modificaciones del 

PAC

6.2 Valida  la 
modificación  del PAC 

y traslada

¿Está todo 
bien?

8.1 Emite 
observaciones

SI

NO

8.2 Solicita la emisión 
de resolución a 

Asesoría Jurídica

Va a la 
pág. 24

7. Revisa el PAC 
modificado

¿Está todo 
bien?

7.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

B

7.2 Da visto bueno la 
modificación para su 

aprobación y 
trasladan

B
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Procedimiento No. 2: Modificaciones al plan anual de compras

Asesor Jurídico Gerente
Asistente Profesional de 

Gerencia
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES
Jefe del Departamento 

de Compras

Viene 
de la 

pág. 23

10. Firma la resolución 
de aprobación y 

solicita notificación

9. Elabora resolución 
que aprobará la 

modificación del PAC

FIN

11. Realiza 
notificación al 

Departamento de 
Compras

12. Ingresa la 
información de la 

modificación del PAC 
a Guatecompras

13. Presenta la 
modificación del PAC 

en Guatecompras 

14. Notifica 
aprobación y 

publicación del PAC
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento de 
Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 6 

 

Procedimiento No. 3: Compra por contrato abierto 

No. Paso 
Unidad 

Ejecutora 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 

Técnico en SIGES 

Recibe de las Unidades 
Administrativas/ Técnicas, el 
formulario de requisición y 
preorden registrada en SIGES. 
Traslada al Jefe de la Sección de 
Compras. Ver normas y 
lineamientos. 

1 hora 

2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

Revisa el contenido de la 
requisición y documentos 
adjuntos.  

1 hora 

2.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

Emite observaciones y regresa a 
la Unidad Administrativa/Técnica 
solicitante. Regresa al paso 1. 

1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

Traslada documentación a la 
Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES. 
Continua al paso 3. 

1 hora 

3 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 

Técnico en SIGES 

Ingresa al sitio web del INE e 
imprime la constancia de 
verificación del Precio de 
Referencia. 

1 hora 

 
 

4 

 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 

Técnico en SIGES 

Ingresa y consulta en el sitio de 
Guatecompras los proveedores 
en el listado de contrato abierto 
vigente, adjudicado por la 
Dirección General de 
Adquisiciones del Estado.  

1 hora 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento de 
Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 6 

 

Procedimiento No. 3: Compra por contrato abierto 

No. Paso 
Unidad 

Ejecutora 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

5 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Selecciona los datos del proveedor 
adjudicado para solicitar la cotización, 
imprime el contrato abierto publicado 
en el portal de Guatecompras.  
Traslada la documentación al Jefe de 
la Sección de Compras. Ver normas y 
lineamientos.  

5 días 

6 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Verifica el expediente completo para 
la aprobación de la adquisición. Ver 
normas y lineamientos. 

2 horas 

6.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al 
paso 5.  1 hora 

6.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada 
la documentación para aprobación de 
la autoridad competente, continúa al 
paso 7. 

1 hora 

 
 
 

7 

Dirección 
Administrativa, 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera, 
Gerencia 

Junta Directiva 

Director 
Administrativo, 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero, 
Gerente, Junta 

Directiva 

 
 
Reciben y verifican que la 
documentación sea correcta. Ver 
normas y lineamientos. 

 
 
 

½ día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento de 
Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 6 

 

Procedimiento No. 3: Compra por contrato abierto 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

7.1 

Dirección 
Administrativa, 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera, 
Gerencia 

Junta Directiva 

Director 
Administrativo, 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero, Gerente, 
Junta Directiva 

 
 

Emiten observaciones y regresa al 
paso 6. 2 horas 

7.2 

Dirección 
Administrativa, 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera, 
Gerencia 

Junta Directiva 

Director 
Administrativo, 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero, Gerente, 
Junta Directiva 

 
 
Firman, sellan cotización, autorizan y 
trasladan al Jefe de la Sección de 
Compras.  

1 hora 

8 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Solicita por escrito al Jefe de Sección 
de Presupuesto la confirmación de la 
disponibilidad presupuestaria, 
adjuntando la documentación: 
pedido, cotización, copia del contrato 
abierto y verificación del NOG. 

1 hora 

9 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de Sección de 
Presupuesto 

Recibe documentación y verifica la 
disponibilidad presupuestaria.   

½ día 

9.1 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de Sección de 
Presupuesto 

Si no existe disponibilidad 
presupuestaria, informa al 
Departamento de Compras la no 
existencia. Ver normas y 
lineamientos. Fin del procedimiento. 

2 horas 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento de 
Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 4 de 6 

 

Procedimiento No. 3: Compra por contrato abierto 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

9.2 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de Sección 
de Presupuesto 

Si existe disponibilidad presupuestaria, 
informa al Departamento de Compras y 
registra en el libro de control de pedidos, 
la partida presupuestaria en el pedido y 
se adjuntan al expediente. 

2 horas 

10 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Verifica si la compra sobrepasa el 
monto de Q100,000.00. Ver normas y 
lineamientos. 

1 hora 

10.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si sobrepasa el monto, debe celebrar un 
contrato, solicitando por escrito el 
Dictamen Jurídico, adjuntando la 
documentación: requisición, cotización, 
copia del contrato abierto. Continúa al 
paso 11.  

1 hora 

10.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no sobrepasa el monto, prepara 
documentación y continúa al paso 12. 1 hora 

11 Asesoría 
Jurídica Asesor Jurídico 

Recibe y verifica que el expediente 
tenga la documentación necesaria para 
la adquisición. 

2 días 

11.1 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Emite observaciones y regresa al paso 
10. 

½ día 

11.2 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora el dictamen correspondiente y 
lo traslada al Departamento de 
Compras. 

½ día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento de 
Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 5 de 6 

 

Procedimiento No. 3: Compra por contrato abierto 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

12 Departamento de 
Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Registra el NPG o NOG de la 
adquisición. Adjudica y la traslada al 
proveedor por los medios idóneos 
disponibles, coordinando la fecha, hora 
y lugar para la entrega del bien, 
suministro o servicio solicitando a la vez, 
la emisión de la factura electrónica y en 
el caso de factura cambiaria, recibo de 
caja.   

1 hora 

13 Departamento de 
Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Traslada copia de la cotización y 
requisición a la Sección de Almacén y 
Proveeduría e informa la fecha y hora en 
que el proveedor adjudicado entregará 
el bien, suministro o servicio. Ver 
normas y lineamientos. 

½ día 

 

14 

Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
o Auxiliar de 
Almacén y 

Proveeduría 

 
Recibe expediente y se prepara para la 
recepción del bien, suministro o servicio 

 
1 día 

15 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
o Auxiliar de 
Almacén y 

Proveeduría 

 
Recibe el bien, suministro o servicio. Ver 
normas y lineamientos. 

2 días 
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Flujograma Procedimiento No 3: Compra por contrato abierto 

Procedimiento No. 3: Compra por contrato abierto

Jefe de la Sección de Compras
Secretaria de la Sección de Compras y 

Técnico en SIGES
Director Administrativo / Subgerente Administrativo 

Financiero / Gerente / Junta Directiva

INICIO

2. Revisa el contenido 
de las requisición y 

documentos adjuntos

¿Tiene 
observaciones?

SI
2.1 Emite 

observaciones

3. Imprime la 
constancia de 

verificación del Precio 
de Referencia 

6. Verifica expediente 
para aprobación de 

adquisición 

1. Recibe formulario 
de requisición y 

preorden registrada 
en SIGES 

4. Consulta en 
Guatecompras los 

proveedores en listado 
de contrato abierto

5. Selecciona datos 
del proveedor 

adjudicado para 
solicitar la cotización 

6.2 Traslada

7. Reciben y verifican 
documentación 

¿Tiene 
observaciones?

NO

SI

7.1 Emiten 
observaciones

B

NO

¿Tiene 
observaciones?

NO

6.1 Emite 
observaciones

SI

B

7.2 Firman, sellan, 
autorizan cotización y 

trasladan

Va a la 
pág. 34

2.2 Traslada  
A

A
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Procedimiento No. 3: Compra por contrato abierto

Jefe del Departamento de 
Compras

Jefe de Sección de Prespuesto Asesor Jurídico Jefe de la Sección de Compras

8. Solicita por escrito 
confirmación de 
disponibilidad 
presupuestaria 9. Recibe 

documentación y 
verifica disponibilidad 

presupuestaria

¿Existe 
disponibilidad 

presupuestaria?

 9.2 Informa por 
escrito la 

disponibilidad 
presupuestaria

NO

SI

9.1 Informa por 
escrito la no 

disponibilidad 
presupuestaria

FIN

Viene 
de la 

pág. 33

11. Recibe y verifica el 
expediente 

¿Existen 
observaciones?

11.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

11.2 Elabora dictamen 
y traslada

C

Va a la 
pág. 35

10. Verifica si la 
compra sobre pasa el 

monto de 
Q100,000.00

¿Sobrepasa el 
monto?

10.2 Prepara 
documentación

SI

NO

10.1 Celebra contrato 
y solicita Dictamen 

Jurídico

C
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Procedimiento No. 3: Compra por contrato abierto

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe de Sección o Auxiliar de Almacén y 
Proveeduría

Jefe de Departamento de Compras

12. Registra el NPG o 
NOG de la adquisición 

15. Recibe el bien, 
suministro o servicio 

14. Recibe expediente 
y se prepara para la 

recepción del 
suministro o servicio

FIN

18. Recibe y revisa 
expediente de pago

16. Elabora acta de 
negociación o publica 

contrato en CGC

13. Traslada

C

Viene 
de la 

pág. 34

17. Conforma 
expediente de pago

¿Está todo 
bien?

18.1 Emite 
observaciones

SI

18.2 Autoriza la 
gestión para trasladar 

a la Dirección 
Financiera

NO

19. Archiva 
expediente
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Los miembros suplentes deberán acreditar experiencia o conocimiento suficiente en el 
mismo ámbito del miembro titular que suplirán. En caso la o las entidades no cuenten 
con personal idóneo, se podrá nombrar a servidores públicos de otras dependencias 
del Estado, toda vez se verifique y asegure su idoneidad, según el criterio del párrafo 
anterior. La integración de las juntas se hará de la forma siguiente: 

 a) En el caso de la modalidad de licitación pública, la junta de licitación estará 
integrada por tres miembros titulares y dos miembros suplentes, los cuales deberán 
ser nombrados por la autoridad superior de la entidad contratante. 

Toda compra por la modalidad del Régimen de Licitación debe contar con Dictamen 
Presupuestario emitido por la dirección financiera o persona designada en la unidad 
administrativa, Dictamen Técnico emitido por personal especializado y Dictamen 
Jurídico de Asesoría Jurídica, en forma simultánea en un plazo no mayor de cinco (5) 
días hábiles. 

A la Junta Directiva le corresponde la aprobación o improbación por medio de 
resolución: del proyecto de bases, las bases definitivas y la adjudicación de la 
compra. 

 

Especificos: 

Del Paso 1: La requisición no debe contener nombres de marcas, proveedores, ni 
precios y debe adjuntarse la justificación de la compra. La preorden en SIGES debe 
contener la información del código de insumo, la descripción del producto. Los 
documentos deben consignar las firmas y sellos correspondientes.  

Del Paso 4: Las bases de licitación deben elaborarse de conformidad con lo 
establecido en los Artículos 18 y 19 de la Ley de Contrataciones del Estado.  

Del Paso 8: El proyecto de bases de licitación debe publicarse en Guatecompras y 
deben responderse las consultas que realicen los proveedores atendiendo el Artículo 
20 de la Resolución Número 001-2022 de la Dirección General de Adquisiciones, 
Ministerio de Finanzas Públicas.  

Del Paso 10: Los dictámenes presupuestarios, técnico y jurídico se realizan de 
acuerdo con el Artículo 21 de la Ley de Contrataciones del Estado, y Artículo 15 del 
reglamento.  

Del Paso 28: Se deben atender los plazos de publicación del evento de licitación en el 
Diario Oficial con base al Artículo 23 de la Ley de Contrataciones del Estado, entre 
ambas publicaciones deben mediar un plazo no mayor de (5) días calendario.  

Del Paso 29: El plazo para recepción de ofertas se otorga con base al Artículo 23 de 
la Ley de Contrataciones del Estado 
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Del paso 32: Se entenderá por idoneidad, la reunión de las condiciones necesarias 
para desempeñar una función o puesto, lo cual se acredita con los documentos que 
hagan constar que el servidor público tiene la experiencia, conocimiento técnico o 
profesional que corresponda, y en caso lo considere necesario podrá anexar a la 
resolución de nombramiento las constancias u otros que considere necesarios para 
demostrar su experiencia, con base en el Artículo 12 del Reglamento de la Ley de 
Contrataciones del Estado.  
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 18 

 

Procedimiento No. 4: Compra por licitación 

No.  
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Recibe de las Unidades 
Administrativas/Técnicas, el formulario 
de requisición y preorden registrada en 
SIGES. Traslada al Jefe del 
Departamento de Compras. Ver normas 
y lineamientos. 

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa el contenido de la requisición y 
documentos adjuntos.  1 hora 

2.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa a la 
Unidad Administrativa solicitante. 
Regresa al paso 1. 

1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Traslada documentación a la Secretaria 
de la Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

3 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Verifica en el portal de Guatecompras 
que el bien, suministro o servicio no 
exista en contrato abierto.  

1 hora 

 
3.1 

Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Si existe en contrato abierto, inicia el 
procedimiento de Compra por contrato 
abierto. Fin del procedimiento. 

2 horas 

3.2 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Si no existe en contrato abierto, informa 
de la no existencia al Jefe de la Sección 
de Compras y traslada documentación.  

2 horas 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 18 

 

Procedimiento No. 4: Compra por licitación 

No.  
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

4 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Elabora el proyecto de las bases de 
licitación, con base a las especificaciones 
técnicas y/o términos de referencia. 
Traslada al Jefe del Departamento de 
Compras para su revisión y posterior 
aprobación. Ver normas y lineamientos.  

8 días 

5 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

 
Recibe y revisa las bases de licitación.  ½ día 

5.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

 
Emite observaciones y regresa al paso 4. 

1 hora 

5.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, autoriza el 
proyecto de bases de licitación. Traslada 
a la Dirección Administrativa.  

½ día 

6 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe y revisa el proyecto de bases de 
licitación.  

2 días 

6.1 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 
Emite observaciones y regresa al paso 4. 

½ día 

6.2 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Si no existen observaciones, traslada el 
proyecto de bases a la Subgerencia 
Administrativa Financiera para que 
solicite autorización a la Junta Directiva.  

½ día 

7 Junta Directiva Junta Directiva 
Emite resolución de aprobación del 
proyecto de bases en sesión y traslada al 
Departamento de Compras. 

5 días 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 18 

 

Procedimiento No. 4: Compra por licitación 

No.  
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

8 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 

Técnico en SIGES 

Publica en el portal de Guatecompras el 
proyecto con las bases de licitación. Ver 
normas y lineamientos. 

1 hora 

9 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Remite el expediente para que por medio 
de la Dirección Administrativa solicite los 
dictámenes técnico, presupuestario y 
jurídico. 

1 hora 

10 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe expediente publicado en el portal 
de Guatecompras y requiere los 
dictámenes presupuestario, técnico y 
jurídico. Ver normas y lineamientos. 

1 día 

11 
Unidad 
Técnica 

Funcionario 
idóneo para emitir 
dictamen técnico 

 
Recibe y analiza las bases de licitación.  

1 día 
 

11.1 Unidad 
Técnica 

Funcionario 
idóneo para emitir 
dictamen técnico 

Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 4. 

11.2 Unidad 
Técnica 

Funcionario 
idóneo para emitir 
dictamen técnico 

Si no existen observaciones, emite el 
dictamen técnico. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa.  

12 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Recibe y analiza bases de licitación. 

1 día 
 

 

12.1 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 4. 
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Estimado 

12.2 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Si no existen observaciones, emite el 
dictamen presupuestario. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa. 

1 día 

13 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Recibe y analiza bases de licitación. 

 
1 día 

 

13.1 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 4. 

13.2 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Si no existen observaciones, emite el 
dictamen jurídico. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa. 

14 Dirección 
Administrativa 

Secretaria 
Dirección 

Administrativa 

Recibe los dictámenes, adjuntándolos al 
expediente y traslada al Departamento 
de Compras.  

1 hora 

 
15 

 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Recibe el expediente y lo traslada para 
imprimir las bases de licitación definitivas, 
establece las fechas en el cronograma y 
la carta de invitación. 

1 hora 

16 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras  

 
Recibe y revisa que los dictámenes estén 
de acuerdo con las bases de licitación 

1 día 

16.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

 
Emite observaciones y regresa al paso 
14. 

1 día 
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Estimado 

16.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, actualiza el 
cronograma y la carta de invitación y lo 
traslada a la Dirección Administrativa, 
para la aprobación de las bases de 
licitación por parte de la Secretaria de 
Junta Directiva. 

1 día 

17 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe y revisa documentación y las 
bases de licitación.  1 día 

17.1 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Emite observaciones y regresa al paso 
16. 1 día 

17.2 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Si no existen observaciones, traslada el 
expediente a la Gerencia para la 
aprobación de las bases de licitación por 
medio de la resolución correspondiente.  

1 día 

18 Gerencia Gerente 
Recibe el expediente y solicita a la 
Asistente Profesional de Junta Directiva, 
agendar el tema en la próxima reunión. 

2 días 

19 Junta 
Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Agenda el tema en la próxima reunión 
prevista por la Junta Directiva.  1 día 

20 Gerencia Gerente 
Solicita al Subgerente Administrativo 
Financiero, realizar la presentación para 
la reunión de la Junta Directiva. 

3 días 

21 Junta 
Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Solicita a la Asesoría Jurídica la 
elaboración de la resolución de 
aprobación de las bases de licitación, 
para presentación y aprobación de la 
Junta Directiva. 

1 día 
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Estimado 

22 Asesoría 
Jurídica 

Director de 
Asesoría Jurídica 

Revisa las bases de licitación para 
verificar que sean correctas. 

2 día 

22.1 Asesoría 
Jurídica 

Director de 
Asesoría Jurídica 

Emite observaciones, regresa al paso 4. 
1 día 

22.2 Asesoría 
Jurídica 

Director de 
Asesoría Jurídica 

Si no existen observaciones, elabora la 
resolución y la traslada a la Gerencia 
para la firma correspondiente.  

1 día 

23 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Realiza la presentación ante la Junta 
Directiva para su aprobación y presenta 
la resolución correspondiente para su 
firma. 

1 día 

24 Junta 
Directiva 

Junta Directiva 
Revisa y analiza las bases de licitación.  

1 día 

24.1 Junta 
Directiva 

Junta Directiva 
Rechaza las bases de licitación. Fin del 
procedimiento. 

1 día 

24.2 Junta 
Directiva 

Junta Directiva 
Aprueba y firma de las bases de licitación 
y da la resolución respectiva. 

1 día 

25 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica y entrega el expediente al 
Departamento de Compras, para su 
publicación en el portal de 
Guatecompras.  

½ hora 

26 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 

Técnico en SIGES 

Genera documentos definitivos en 
formato PDF y registra en 
Guatecompras.  

½ hora 
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Estimado 

27 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Recibe y revisa la documentación en 
PDF. 1 hora 

27.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
26. 1 hora 

27.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, publica el 
evento en el portal de Guatecompras con 
la documentación correspondiente.  

1 hora 

28 Departamento 
de Compras 

Secretaria Sección 
de Compras y 

Técnico en SIGES 

Realiza las gestiones necesarias para la 
convocatoria a licitar y publicar en el 
sistema de Guatecompras y una vez en 
el Diario de Centro América realice la 
publicación del evento en Guatecompras. 
Ver normas y lineamientos. 

5 días 

29 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Cumple con el plazo mínimo de 40 días 
calendario para la presentación de 
ofertas, tiempo durante el cual se debe 
dar seguimiento a consultas de los 
posibles oferentes para publicar las 
respuestas en el Portal oportunamente. 
Ver normas y lineamientos. 

40 días 

30 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Traslada expediente y solicita la gestión 
para la conformación de la Junta de 
Licitación y los nombramientos 
correspondientes.  
 

1 hora 
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Estimado 

31 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Traslada expediente a la Gerencia para 
la conformación de la Junta de Licitación 
y los nombramientos correspondientes. 

½ día 

32 Gerencia Gerente 

Remite al Departamento de Recursos 
Humanos el listado de los posibles 
candidatos, (3) tres titulares y (2) dos 
suplentes, para conformar la Junta de 
Licitación, solicitando el historial laboral 
de cada uno para comprobar su 
idoneidad. Ver normas y lineamientos. 

3 día 

33 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Jefe del 
Departamento de 

Recursos 
Humanos 

Envía el expediente de los empleados 
requeridos para la verificación de la 
idoneidad correspondiente. 

½ día 

34 Gerencia Gerente 
Verifica el expediente de los posibles 
integrantes de la Junta de Licitación.  

½ día 

34.1 Gerencia Gerente 

Emite observaciones y solicita al 
Departamento de Recursos Humanos el 
expediente de otro empleado. Regresa al 
paso 33.  

½ día 

34.2 Gerencia Gerente 

Si no existen observaciones, remite el 
expediente con el listado de los 
integrantes de la Junta de Licitación a la 
Junta Directiva, para que realice los 
nombramientos correspondientes. Ver 
normas y lineamientos.  

½ día 
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Estimado 

35 Gerencia Gerente 

Solicita al Subgerente Administrativo 
Financiero realizar las gestiones y la 
presentación de los que integrarán la 
Junta de Licitación para la reunión de la 
Junta Directiva. 

2 días 

36 Junta 
Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Recibe el expediente y agenda el tema 
en la próxima reunión prevista por la 
Junta Directiva para la presentación de 
los que integrarán la Junta de Licitación. 

1 día 

37 Junta 
Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Solicita a la Asesoría Jurídica la 
elaboración del proyecto de resolución de 
nombramiento de Junta de Licitación por 
la Junta Directiva.  

1 hora 

38 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Elabora el proyecto de resolución de 
nombramiento de Junta de Licitación y la 
traslada a la Subgerencia Administrativa 
Financiera. 

2 horas 

39 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Realiza la presentación ante la Junta 
Directiva para la aprobación del 
nombramiento de la Junta de Licitación y 
presenta la resolución correspondiente.  

1 día 

40 Junta 
Directiva 

Junta Directiva 
Aprueba el nombramiento de la Junta de 
Licitación, y se emite la Resolución 
respectiva para su firma. 

1 día 
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Estimado 

41 
Junta 

Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Notifica a cada miembro titular de la Junta 
de Licitación y traslada el expediente al 
Departamento de Compras para la 
coordinación con los integrantes de la 
Junta de Licitación y entrega del 
expediente, así también notificación por 
correo electrónico a las Unidades 
Administrativas/ Técnicas involucradas 
en el asunto. 

1 día 

42 
Junta de 
Licitación 

Integrantes de la 
Junta de 
Licitación 

Reciben las ofertas presentadas por cada 
oferente y la hora indicada proceden con 
la apertura de plicas. Dan lectura a los 
datos más importantes de cada oferta. 
Suscriben el Acta de Recepción de 
Ofertas y apertura de plicas. Al finalizar 
se remite al Departamento de Compras. 
Ver normas y lineamientos.  

1 día 

43 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Recibe la documentación relacionada 
con la recepción de ofertas y apertura de 
plicas: acta, fianza (s) de sostenimiento 
de oferta (s) con su certificado de 
autenticidad, revisa los documentos y los 
publica en Guatecompras. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 

 

 
  

 
 



Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  49 | 267 

 

 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 11 de 18 

 

Procedimiento No. 4: Compra por licitación 

No.  
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

44 
Junta de 
Licitación 

Integrantes de la 
Junta de 
Licitación 

Califican las ofertas de acuerdo con los 
criterios establecidos en las bases de 
licitación, suscriben Acta Administrativa 
de Adjudicación y la trasladan al 
Departamento de Compras.  Ver normas 
y lineamientos. 

5 días 

45 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y publica el Acta Administrativa 
de Adjudicación en el portal de 
Guatecompras. 

½ hora 

46 
Junta de 
Licitación 

Integrantes de la 
Junta de 
Licitación 

Cumplen con el plazo de 10 días 
calendario para recibir inconformidades, 
divididos de la manera siguiente: 5 días 
calendario para la presentación de 
inconformidades y 5 días calendario para 
responder a las inconformidades. Ver 
normas y lineamientos.  

10 días 

47 
Junta de 
Licitación 

Integrantes de la 
Junta de 
Licitación 

Traslada el expediente a Gerencia 
cumplido el tiempo de las 
inconformidades solicitando se realicen 
las gestiones correspondientes para que 
la Junta Directiva apruebe lo actuado por 
la Junta de Licitación. 

1 día 
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Estimado 

48 Gerencia Gerente 

Recibe el expediente y solicita a la 
Asistente Profesional de Junta Directiva, 
agendar el tema en la próxima reunión 
prevista. 

1 día 

49 Gerencia Gerente 

Solicita al Subgerente Administrativo 
Financiero, realizar las gestiones y la 
presentación para la reunión de la Junta 
Directiva. 

1 día 

50 
Junta 

Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Agenda el tema en la próxima reunión 
prevista por la Junta Directiva. 1 hora 

51 
Junta 

Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Solicita a la Asesoría Jurídica la 
elaboración de la resolución de 
aprobación de lo actuado por la Junta de 
Licitación por la Junta Directiva. 

1 hora 

52 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Elabora la resolución de aprobación de lo 
actuado por la Junta de Licitación y la 
traslada a la Subgerencia Administrativa 
Financiera para la firma correspondiente 
de la Junta Directiva.  

1 día 

53 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Realiza la presentación ante la Junta 
Directiva para la aprobación de lo 
actuado por la Junta de Licitación y 
presenta la Resolución correspondiente 
para su firma. 

1 día 

54 
Junta 

Directiva 
Junta Directiva 

Aprueba lo actuado por la Junta de 
Licitación y firma la resolución respectiva. 1 día 
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Estimado 

55 
Junta 

Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Traslada el expediente al Departamento 
de Compras, así también notificación por 
correo electrónico a las Unidades 
Administrativas/ Técnicas involucradas 
en el asunto. 

1 día 

56 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y publica en el portal de 
Guatecompras la resolución que aprueba 
lo actuado por la Junta de Licitación y 
finaliza el concurso. Luego traslada a la 
Dirección Administrativa para la gestión 
de la elaboración del contrato.  Ver 
normas y lineamientos. 

1 día 

57 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Cumple con el tiempo estipulado en la 
Ley de Contrataciones del Estado, para 
la recepción de recursos de reposición. 
Ver normas y lineamientos. 

10 días 

58 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Recibe el expediente del evento de 
licitación y lo traslada a la Asesoría 
Jurídica, para la elaboración del contrato 
respectivo. 

1 día 

59 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Recibe el expediente, elabora el contrato 
y requiere a las partes involucradas para 
las firmas respectivas.   

10 días 
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60 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Solicita al proveedor adjudicado, la 
presentación de la fianza de 
cumplimiento del contrato. Adjunta al 
expediente para la aprobación respectiva 
y traslada. Ver normas y lineamientos.  

15 días 

61 Gerencia Gerente 

Recibe el expediente, firma el contrato y 
solicita a la Asistente Profesional de 
Junta Directiva, agendar el tema en la 
próxima reunión prevista por la Junta 
Directiva 

2 días 

62 
Junta 

Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Agenda el tema en la próxima reunión 
prevista por la Junta Directiva  

2 horas 

63 Gerencia Gerente 

Solicita al Subgerente Administrativo 
Financiero, realizar las gestiones y la 
presentación para la reunión de la Junta 
Directiva. 

½ día 

64 
Junta 

Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Solicita a la Asesoría Jurídica la 
elaboración de la Resolución de 
aprobación de contrato por la Junta 
Directiva. 

1 hora 

65 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Elabora la Resolución de aprobación de 
contrato y la traslada a la Subgerencia 
Administrativa Financiera para la firma 
correspondiente de la Junta Directiva. 

1 hora 
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Estimado 

66 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Realiza la presentación ante la Junta 
Directiva para la aprobación de contrato 
y presenta la resolución para la firma 
correspondiente. 

1 día 

67 
Junta 

Directiva 
Junta Directiva 

Aprueba el contrato y firma la Resolución 
respectiva.  1 día 

68 
Junta 

Directiva 

Asistente 
Profesional de 
Junta Directiva 

Notifica y traslada el expediente al 
Departamento de Compras y notifica por 
correo electrónico a las Unidades 
Administrativas/ Técnicas involucradas 
en el asunto. 

1 día 

69 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y publica en el portal de 
Guatecompras el contrato administrativo, 
la fianza de cumplimiento del contrato, 
autenticidad de la fianza, resolución de 
aprobación y cuando la Contraloría 
General de Cuentas valide el contrato, 
publica la constancia de validación de la 
-CGC- y la adjunta al expediente. 

1 hora 

70 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Notifica a la Oficina de Registro de 
Contratos de la Contraloría General de 
Cuentas -CGC-, a través de su página 
Web, la resolución de aprobación del 
contrato; y el contrato junto con la fianza 
de cumplimiento del contrato y la 
autenticidad de la fianza. 

1 hora 
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Estimado 

71 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Solicita a la Dirección Administrativa 
gestionar el nombramiento de la 
Comisión de Recepción, derivado de la 
publicación del contrato y resolución de 
aprobación. 

1 hora 

72 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Solicita a Gerencia el nombramiento para 
los integrantes de la Comisión de 
Recepción y se adjunta expediente. 

1 día 

73 Gerencia Gerente 

Remite al Departamento de Recursos 
Humanos el listado de los posibles 
candidatos para conformar los 
integrantes de la Comisión de Recepción, 
solicitando el historial laboral de cada uno 
para comprobar su idoneidad. 

2 días 

74 
Departamento 
de Recursos 
Humanos. 

Jefe del 
Departamento de 

Recursos 
Humanos 

Traslada el expediente de los empleados 
requeridos para la verificación de la 
idoneidad correspondiente. 

1 día 

75 Gerencia Gerente 
Verifica el expediente de los posibles 
integrantes de la Comisión de Recepción.  2 días 

75.1 Gerencia Gerente 

Si los candidatos no son idóneos, emite 
observaciones y solicita al Departamento 
de Recursos Humanos el expediente de 
otro empleado. Regresa al paso 74.  

2 días 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 17 de 18 

 

Procedimiento No. 4: Compra por licitación 

No.  
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

75.2 Gerencia Gerente 

Si los candidatos son idóneos, recibe 
expediente y por medio de resolución 
procede a nombrar a los integrantes para 
la Comisión de Recepción, con copia a 
las Unidades interesadas.  Ver normas y 
lineamientos. 

2 días 

76 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica la resolución a los integrantes de 
la Comisión de Recepción y Liquidación, 
para sus efectos pertinentes.  

1 día 

77 

Comisión 
Receptora/ 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión 

Receptora/ Jefe 
de la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Verifican que el bien o suministro cumpla 
con las especificaciones técnicas 
establecidas en las bases de licitación y 
en la oferta presentada por el proveedor 
adjudicado. Ver normas y lineamientos. 

2 días 77.1 

Comisión 
Receptora/ 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión 

Receptora/ Jefe 
de la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Si no cumple con las especificaciones 
técnicas, se solicita al proveedor adecuar 
el bien a las especificaciones técnicas. 
Continua con el paso 77.2 

77.2 

Comisión 
Receptora/ 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión 

Receptora/ Jefe 
de la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Reciben el bien o suministro y deja 
constancia en Acta de Recepción, 
razonando la factura correspondiente y 
Elaboran el formulario 1H integrando los 
documentos al expediente y lo trasladan 
al Departamento de Compras. 
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Flujograma Procedimiento No 4: Compra por licitación  
 

Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Jefe de la Sección de Compras
Secretaria de la Sección de Compras y Técnico en 

SIGES
Jefe del Departamento de Compras

INICIO

1. Recibe formulario 
de Requisión y 

preorden registrada 
en SIGES 

¿Tiene 
observaciones?

2.1 Emite 
observaciones

NO

SI

3. Verifica en 
Guatecompras que el 
bien o suministro no 

exista contrato abierto

¿Existe 
contrato 
abierto?

3.1 Inicia 
procedimiento de 

compra por contrato 
abierto

NO

SI

3.2 Informa de la no 
existencia y traslada 

documentación

4. Elabora proyecto de 
las bases de licitación 

2.2 Traslada  

2. Revisa contenido de 
la requisición y 

documentos adjuntos

FIN

5. Recibe y revisa las 
bases de licitación

¿Está todo 
bien?

5.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

5.2 Autoriza las bases 
de licitación y traslada

Va a la 
pág. 58

B

B

A

A
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Director Administrativo Junta Directiva 
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES
Jefe del Departamento 

de Compras 

6. Recibe, revisa el 
proyecto de bases de 

licitación 

¿Existe 
observaciones?

SI

NO

6.1 Emite 
observaciones 

Viene 
de la 

pág.57

B

7. Emite resolución de 
aprobación 

8. Publica en 
Guatecompras el 
proyecto con las 

bases de licitación

6.2 Traslada  

9. Remite expediente 
para solicitud de 

dictámenes

10. Recibe expediente 
publicado y requiere 

los dictámenes 

Va a la 
pág. 59
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Funcionario idóneo para emitir dictamen técnico  Jefe de la Sección de Presupuesto Asesor Jurídico 

11. Recibe y analiza 
bases de licitación

¿Existen 
observaciones?

11.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

11.2 Emite el 
dictamen técnico

B

Viene 
de la 

pág. 58

12. Recibe y analiza 
bases de licitación

¿Existen 
observaciones?

12.1 Emite 
observaciones

NO

SI

12.2 Emite el 
dictamen 

presupuestario

B

13. Recibe y analiza 
bases de licitación

¿Existen 
observaciones?

13.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

13.2 Emiten el 
dictamen jurídico

B

Va a la 
pág. 60
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Secretaria Dirección 
Administrativa

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe de la Sección de Compras 

14. Recibe 
dictámenes, adjunta al 
expediente y traslada

15. Recibe y traslada 
expediente

Va a la 
pág. 61

C

16. Recibe y revisa 
dictámenes  

¿Existen 
observaciones?

16.1 Emite 
observaciones

NO

SI

16.2 Actualiza 
cronograma, carta de 
invitación y traslada

C

Viene 
de la 

pág. 59
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Director Administrativo Gerente
Asistente Profesional de 

Gerencia

17. Recibe y revisa 
documentación y 
bases de licitación

18. Recibe expediente 
y solicita agendar La 

próxima reunión 
prevista

19. Agenda el tema en 
la próxima reunión 

prevista 

¿Existen 
observaciones?

17.1 Emite 
observaciones

NO

SI

20. Solicita al 
Subgerente 

Administrativo 
Financiero realizar la 

presentación 

21. Solicita elaboración 
de resolución de 

aprobación de las bases 

17.2 Traslada  

Viene 
de la 

pág. 60

Va a la 
pág. 62
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Subgerente Administrativo 
Financiero Junta Directiva

Asistente Profesional de 
GerenciaDirector de Asesoría Jurídica

Viene 
de la 

pág. 61

23. Realiza la 
presentación ante la 

Junta Directiva

24. Revisa y analiza las 
bases de licitación

¿Existe 
observaciones?

24.1 Rechaza las bases 
de licitación

NO

SI

24.2 Firma de las 
bases de Licitación y 

de Resolución 
respectiva

Va a la 
pág. 63

FIN

25. Notifica y entrega 
expediente para su 

publicación en 
Guatecompras

22. Revisa las bases de 
licitación

¿Existen 
observaciones?

22.1 Emite 
observaciones

22.2 Elabora 
resolución y traslada

SI

NO

B
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES

Jefe del Departamento de Compras Director Administrativo

Viene 
de la 

pág. 62

26. Genera 
documentos 

definitivos en formato 
PDF y traslada

27. Recibe, revisa la 
documentación en 

PDF 

¿Existen 
observaciones?

27.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

27.2 Publica evento en 
el Portal de 

Guatecompras 

Va a la 
pág. 64

28. Realiza las 
gestiones para la 

convocatoria a licitar y 
publicar 29. Cumple con el 

plazo para 
presentación de 

ofertas y seguimiento 

30. Traslada

31. Traslada
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Gerente
Jefe del Departamento de 

Recursos Humanos
Asistente Profesional de 

Junta Directiva Asesor Jurídico

Viene 
da pág. 

63

32. Remite el listado 
de candidatos y 
solicita historial

33. Envía los 
expedientes de los 

empleados requeridos 

36. Recibe expediente 
y agenda el tema en 
la próxima reunión 

prevista

38. Elabora resolución 
de nombramiento de 

Junta de Licitación

Va a la 
pág. 65

34. Verifica los 
expedientes de los 

posibles integrantes 

¿Poseen 
idoneidad?

34.1 Emite 
observaciones y 

solicita otro 
colaborador

SI

NO

34.2 Remite listado y 
solicita 

nombramientos

37. Solicita la 
elaboración de 
Resolución de 
nombramiento 

35. Solicita realizar 
gestiones y 

presentación

D

D
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Subgerente Administrativo 
Financiero

Junta Directiva
Asistente Profesional de 

Junta Directiva
Integrantes de la Junta de 

Licitación
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES

Viene 
de la 

pág. 64

39. Realiza la 
presentación ante la 
Junta Directiva para 

aprobación
40. Aprueba 

nombramiento de la 
Junta de Licitación y 

firma Resolución
41. Notifica a cada 

miembro de la Junta 
de Licitación y 

traslada expediente

Va a la 
pág. 66

42. Reciben ofertas 
presentadas por cada 

oferente
43. Recibe 

documentación con la 
recepción de ofertas y 

apertura de plicas 

44. Califican ofertas de 
acuerdo con los 

criterios establecidos en 
las bases de Licitación

45. Recibe y publica el 
acta de adjudicación en 

Guatecompras

46. Cumplen con el 
plazo para recibir 
inconformidades y 

responderlas

47. Traslada
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Gerente
Asistente Profesional de 

Junta Directiva
Asesor Jurídico

Subgerente Adminisitrativo 
Financiero Junta Directiva

Viene 
de la 

pág. 65

48. Recibe expediente 
y solicita agendar el 
tema en la próxima 

reunión 

50. Agenda el tema en 
la próxima reunión 

prevista por la Junta 
Directiva

54. Aprueba lo 
actuado por Junta de 
Licitación y firma de 

Resolución

Va a la 
pág. 67

49. Solicita realizar las 
gestiones y 

presentación para la 
reunión

51. Solicita la 
elaboración de la 

Resolución de 
aprobación 52. Elabora Resolución 

de aprobación de lo 
actuado por la Junta 

de Licitación 
53. Realiza 

presentación ante la 
Junta Directiva

55. Traslada
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Director Administrativo Asesor Jurídico
Jefe del Departamento de 

Compras

Viene 
de la 

pág. 66

56. Recibe y publica 
en Guatecompras la 

resolución de 
aprobación 

58. Recibe y traslada 
expediente del evento 

de licitación 

59. Recibe expediente 
y elabora contrato

Va a la 
pág. 68

60. Solicita al 
proveedor  la fianza 
de cumplimiento de 

contrato

57. Cumple el tiempo 
estipulado para la 

recepción de recursos 
de reposición
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Gerente
Asistente Profesional 

de Junta Directiva
Asesor Jurídico

Subgerente Administrativo 
Financiero

61. Recibe expediente 
y firma contrato

62. Agenda el tema en 
la próxima reunión 

prevista por la Junta 
Directiva

63. Solicita realizar 
gestiones y la 

presentación para la 
reunión

64. Solicita la 
elaboración de 
Resolución de 

aprobación 

Viene 
de la 

pág. 67

65. Elabora Resolución 
de aprobación de 
contrato y traslada 

66. Realiza 
presentación ante la 

Junta Directiva

Va a la 
pág. 69
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Junta Directiva
Asistente Profesional 

de Junta Directiva

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en 

SIGES

Jefe del Departamento de 
Compras 

Viene 
de la 

pág. 68

67. Aprueba contrato 
y firma de resolución

68. Notifica a las 
Unidades 

Administrativas  y 
traslada expediente

69. Recibe y publica 
en Guatecompras los 

documentos 
requeridos 

70. Notifica a la oficina 
de registro de contratos 
de CGC los documentos 

requeridos

Va a la 
pág. 70

71. Solicita gestionar 
nombramiento de la 

Comisión de 
Recepción
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Director Administrativo Gerente Jefe del Departamento de 
Recursos Humanos

Viene 
de la 

pág. 69

72. Solicita 
nombramiento para 

integrantes de la 
Comisión 

73. Remite a RRHH 
posibles integrantes 
para la Comisión de 

Recepción

Va a la 
pág. 71

75. Verifica 
expediente de los 

posibles integrantes

¿Existen 
observaciones?

75.1 Emite 
observaciones y 

solicita otro 
integrante

NO

SI

75.2 Nombra a los 
integrantes de la 

Comisión de 
Recepción

74. Traslada
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Procedimiento No. 4: Compra por licitación

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Integrantes de la Comisión Receptora / Jefe 
de la Sección de Almacén y Proveeduría

Asistente Profesional de 
Gerencia

Jefe de la Sección de Compras

Viene 
de la 

pág. 70

79. Recibe y publica 
en Guatecompras acta 
de recepción, factura 

y formulario 1H

77. Verifican que el 
bien o suministro 
cumpla con las 
especificaciones 

FIN

80. Escanea el 
expediente para 

archivo

81. Conforma 
expediente para 

traslado a Dirección 
Financiera 

76. Notifica la 
resolución a los 
integrantes de la 

Comisión 

¿Cumplen con las 
especificaciones?

77.2 Reciben el bien o 
suministro y dejan 

constancia 

77.1 Solicita al 
proveedor adecuar el 

bien a las 
especificaciones 

SI

NO

78. Revisa que el 
expediente contenga 
toda la información  

¿Está completo el 
expediente?

78.1 Solicita 
completar el 
expediente

SI

NO

E

E

78.2 Traslada
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 18 

 

Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Recibe de las Unidades 
Administrativas/ Técnicas, el 
formulario de requisición y preorden 
registrada en SIGES. Traslada al 
Jefe de la Sección. Ver normas y 
lineamientos.  

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

Revisa el contenido de la requisición 
y documentos adjuntos 

1 hora 

2.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

Emite observaciones y regresa a la 
unidad administrativa solicitante. 
Regresa al paso 1. 

1 hora 

2.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

Si no hay observaciones, traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

3 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Verifica en el portal de 
Guatecompras que el bien, 
suministro o servicio no exista en 
contrato abierto.  

1 hora 

3.1 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Inicia el procedimiento de compra por 
contrato abierto. Fin del 
procedimiento. 

2 horas 

3.2 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Informa de la no existencia al Jefe de 
la Sección de Compras y traslada 
documentación.  

2 horas 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 18 

 

Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

Responsable  Actividad  
Tiempo 

Estimado 

 
4 

Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección de 
Compras 

Elabora el proyecto de las bases 
de cotización, con base en las 
especificaciones técnicas y la 
justificación de la compra y 
traslada para revisión del Jefe del 
Departamento de Compras. Ver 
normas y lineamientos.  

3 días 

5 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Recibe y revisa las bases de 
cotización.  1 día 

5.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones y regresa al 
paso 4. ½ día 

5.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, 
remite las bases de cotización a 
la Dirección Administrativa.  

½ día 

6 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 
Revisa las bases de cotización 
para su aprobación.  

1 día 

6.1 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 
Emite observaciones y regresa al 
paso 4. 

2 horas 

6.2 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Si no existen observaciones, 
aprueba el proyecto de bases de 
Cotización, para ser publicado en 
el portal de Guatecompras. 
Remite al Departamento de 
Compras.  

2 horas 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 18 

 

Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

7 
Departamento de 

Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Recibe el expediente y registra el 
proyecto de bases de cotización 
en el Portal de Guatecompras.  

1 hora 

8 
Departamento de 

Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Publica en el portal de 
Guatecompras el proyecto de 
bases de cotización y traslada 
expediente para solicitud de 
dictámenes. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 

9 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Recibe expediente con la 
constancia de publicación en el 
portal de Guatecompras y requiere 
los dictámenes presupuestario, 
técnico y jurídico. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 

10 Unidad técnica 
Funcionario idóneo 

para emitir dictamen 
técnico 

Recibe y analiza bases de 
cotización.  1 día 

10.1 Unidad técnica 
Funcionario idóneo 

para emitir dictamen 
técnico 

Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al 
paso 4. 

1 día 

10.2 Unidad técnica 
Funcionario idóneo 

para emitir dictamen 
técnico 

Si no existen observaciones, emite 
el dictamen técnico y remiten 
documentación a la Dirección 
Administrativa.  

1 día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 4 de 18 

 

Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

11 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la Sección 
Presupuesto 

Recibe y analiza bases de 
cotización. 

1 día 

11.1 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la Sección 
Presupuesto 

Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al 
paso 4. 

1 día 

11.2 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la Sección 
Presupuesto 

Si no tiene observaciones, emite 
el dictamen presupuestario, y 
remiten documentación a la 
Dirección Administrativa. 

1 día 

12 Asesoría Jurídica Asesor Jurídico 
Recibe y analiza bases de 
cotización. 

1 día 

12.1 Asesoría Jurídica Asesor Jurídico 
Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al 
paso 4. 

1 día 

12.2 Asesoría Jurídica Asesor Jurídico 

Si no tiene observaciones, emite 
el dictamen jurídico y remiten 
documentación a la Dirección 
Administrativa. 

1 día 

13 Dirección 
Administrativa 

Secretaria Dirección 
Administrativa 

Recibe los dictámenes 
solicitados y los adjunta al 
expediente. Traslada al 
Departamento de Compras.  

1 hora 

14 Departamento de 
Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

Recibe el expediente y elabora 
las bases de cotización 
definitivas y las traslada para su 
revisión.  

½ día 
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No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

15 Departamento de 
Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Recibe y revisa las bases de 
cotización para su aprobación 
 

1 día 

15.1 Departamento de 
Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones y regresa al 
paso 14. 1 hora 

15.2 Departamento de 
Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, 
traslada a la Dirección 
Administrativa.  

1 hora 

16 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe expediente completo 
para revisión y autorización.  

1 día 

16.1 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Emite observaciones y regresa al 
paso 14. 

2 horas 

16.2 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Si no existen observaciones, 
traslada el expediente a 
Gerencia para la aprobación de 
bases definitivas de cotización 
por medio de resolución.  

1 hora 

17 Gerencia Gerente Recibe y revisa las bases de 
cotización.  

2 días 

17.1 Gerencia Gerente 
Emite observaciones y regresa al 
paso 14. 

2 días 

17.2 Gerencia Gerente 

Si no existen observaciones, 
remite el expediente a Asesoría 
Jurídica para la elaboración de la 
resolución de aprobación.  

2 días 
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No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

18 Asesoría Jurídica Director Jurídico 
Elabora la resolución y la traslada 
a la Gerencia para la firma 
correspondiente. 

2 horas 

19 Gerencia Gerente 
Firma resolución y las bases de 
cotización.  

2 días 

20 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica y entrega el expediente al 
Departamento de Compras, para 
su publicación en el portal de 
Guatecompras.  

1 hora 

21 Departamento de 
Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Genera documentos definitivos en 
formato PDF, registra en 
Guatecompras. Traslada para su 
publicación.  

2 horas 

22 Departamento de 
Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Recibe el expediente, revisa el 
portal de Guatecompras para 
Publicar el concurso.  

1 día 

22.1 Departamento de 
Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones y regresa al 
paso 21. 1 hora 

22.2 Departamento de 
Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, 
publica el evento en el portal de 
Guatecompras con la 
documentación correspondiente. 
Ver normas y lineamientos.  

1 hora 
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No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

23 Departamento de 
Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Cumple con el plazo para la 
presentación de ofertas, tiempo 
durante el cual debe dar 
seguimiento a consultas de los 
posibles oferentes para publicar 
las respuestas en el Portal 
oportunamente. Ver normas y 
lineamientos. 

8 días 

24 Departamento de 
Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Traslada expediente y solicita la 
gestión para la conformación de 
la Junta de Cotización y los 
nombramientos 
correspondientes. 

1 hora 

25 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Remite al Departamento de 
Recursos Humanos el listado de 
posibles candidatos, (3) tres 
titulares y (2) dos suplentes para 
conformar la junta de cotización, 
solicitando el historial laboral de 
cada uno para comprobar su 
idoneidad.  

1 día 

26 
Departamento de 

Recursos 
Humanos 

Jefe de 
Departamento de 

Recursos Humanos 

Envía los expedientes de los 
colaboradores requeridos para la 
verificación correspondiente. 

1 día 

27 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Verifica los expedientes de los 
posibles integrantes de la junta 
de cotización.  

½ día 
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

27.1 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Emite observaciones y solicita al 
Departamento de Recursos 
Humanos el expediente de otro 
empleado. Regresa al paso 26.  

2 horas 

27.2 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Si no existen observaciones, 
remite el listado de los integrantes 
de la junta de cotización a la 
Gerencia, solicitando los 
nombramientos correspondientes. 
Ver normas y lineamientos. 

2 horas 

28 Gerencia Gerente 

Recibe solicitud y traslada el 
requerimiento a Asesoría Jurídica 
para la elaboración de la 
resolución correspondiente. 

2 días 

29 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora la resolución y la traslada 
a Gerencia para la firma 
correspondiente. 

1 hora 

30 Gerencia Gerente 

Firma resolución de 
nombramiento de los integrantes 
de la junta de cotización y la 
traslada para su notificación.  

2 días 

31 Gerencia 
Asistente Profesional 

de Gerencia 

Notifica a cada miembro de la 
junta de cotización y traslada el 
expediente al Departamento de 
Compras para la coordinación con 
los integrantes de la Junta de 
Cotización y entrega del 
expediente respectivo. 

1 hora 
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

32 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Notifica la resolución de 
nombramiento de la Junta de 
Cotización a las Unidades 
Administrativas/ Técnicas 
involucradas en este proceso por 
medio de correo electrónico. 

1 hora 

33 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Entrega el expediente a un 
integrante de la Junta de 
Cotización luego de que se les 
haya notificado, decidiendo quién 
se queda con la custodia y 
resguardo del expediente. Ver 
normas y lineamientos. 

1 hora 

34 Junta de 
Cotización 

Integrantes de la 
Junta de Cotización 

Reciben las ofertas presentadas 
por cada oferente y a la hora 
indicada proceden con la apertura 
de plicas. Dan lectura a los datos 
más importantes de cada oferta y 
suscriben el Acta de Recepción de 
Ofertas y apertura de plicas. 
Remite al Departamento de 
Compras. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 

35 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Recibe y revisa la documentación 
de la recepción de ofertas y 
apertura de plicas, fianza de 
sostenimiento de oferta y 
certificado de autenticidad. 

1 hora 
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable 

 Actividad  
Tiempo 

Estimado 

35.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones, regresa al 
paso 34. ½ día 

35.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, 
traslada a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES para la publicación de los 
documentos en el portal de 
Guatecompras. 

½ día 

36 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Realiza la publicación de los 
documentos en el portal de 
Guatecompras. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 

37 Junta de 
Cotización 

Integrantes de la 
Junta de Cotización 

Califican las ofertas de acuerdo 
con los criterios establecidos en 
las bases de cotización, suscriben 
el Acta Administrativa de 
Adjudicación y trasladan al 
Departamento de Compras.  Ver 
normas y lineamientos. 

5 días 

38 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Recibe, revisa el acta de 
adjudicación (quedando a la 
espera de la notificación de 
inconformidades a la junta de 
cotización en el caso que hubiera.)  

1 hora 

38.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones y regresa al 
paso 37. 1 día 
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable 

 Actividad  
Tiempo 

Estimado 

38.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, 
traslada el acta de adjudicación a 
la Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES 
para la publicación en el portal de 
Guatecompras 

1 día 

39 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Recibe el acta de adjudicación, 
publica en el portal de 
Guatecompras y entrega una 
copia de la constancia de 
publicación a los Integrantes de la 
Junta de Cotización.  

1 día 

40 Junta de 
Cotización 

Integrantes de la 
Junta de Cotización 

Dan cumplimiento al plazo de 5 
días calendario para presentación 
de inconformidades, en caso las 
hubiere se responderá en un plazo 
no mayor a cinco (5) días 
calendario. De no existir 
inconformidades, se traslada el 
expediente. Ver normas y 
lineamientos.  

5 días 

41 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Notifica a la Junta de Cotización, el 
vencimiento del tiempo de 
inconformidades de la existencia o 
no de las misma, para continuar 
con el proceso de adjudicación. 

1 día 
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

42 Junta de 
Cotización 

Integrantes de la 
Junta de Cotización 

Reciben la notificación de la 
existencia o no de 
inconformidades, al concluir con 
las mismas, lo traslada a 
Gerencia. 

1 día 

43 Gerencia Gerente 
Recibe y revisa el expediente del 
evento de cotización. 

1 día 

43.1 Gerencia Gerente 
Imprueba lo actuado por la Junta 
de Cotización y regresa al paso 
42.  

1 día 

43.2 Gerencia Gerente 

Aprueba lo actuado por la Junta de 
cotización y remite expediente a 
Asesoría Jurídica para la 
elaboración de la resolución de 
adjudicación correspondiente.  

1 día 

44 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora resolución y la traslada a 
la Gerencia para la firma 
correspondiente. 

2 horas 

45 Gerencia Gerente 
Firma resolución de adjudicación y 
traslada al Asistente Profesional 
de Gerencia para la notificación.  

½ día 

46 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica y entrega el expediente al 
Departamento de Compras, a más 
tardar dentro de las 24 horas 
posterior a la fecha de la 
resolución, para su publicación en 
Guatecompras. 

1 hora 
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

47 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Recibe y revisa que los 
documentos y la Resolución estén 
bien. 

1 hora 

47.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones, regresa al 
paso 44. ½ día 

47.2 Departamento 
de Compras 

 
Jefe del 

Departamento de 
Compras 

Si no existen observaciones, 
traslada a la Secretaria de la 
Sección de Compras para su 
publicación en el portal de 
Guatecompras 

½ día 

48 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Recibe y genera en formato PDF 
la resolución que aprueba la 
adjudicación y la publica en el 
portal de Guatecompras.  Ver 
normas y lineamientos. 

1 hora 

49 Departamento 
de Compras 

Jefe Departamento 
de Compras 

Traslada el expediente completo a 
la Dirección Administrativa. 1 hora 

 
 

50 

 
 

Dirección 
Administrativa 

 
 

Director 
Administrativo 

Recibe documentación del evento 
de cotización y traslada a Asesoría 
Jurídica, para la suscripción del 
contrato administrativo 
correspondiente con las partes 
involucradas. 

 
 

1 día 

51 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Recibe el expediente, elabora el 
contrato y requiere a las partes 
involucradas para las firmas 
respectivas.  Ver normas y 
lineamientos. 

10 días 
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No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

52 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Solicita al proveedor adjudicado, la 
presentación de la fianza de 
cumplimiento del contrato. Adjunta 
al expediente para la aprobación 
respectiva y traslada. Ver normas y 
lineamientos.  

15 días 

53 Gerencia Gerente 

Recibe y firma resolución que 
aprueba el contrato y traslada al 
Asistente Profesional de Gerencia 
para la notificación al Departamento 
de Compras. 

2 días 

54 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica al Departamento de 
Compras, para su publicación en el 
Registro de Contratos de la 
Contraloría General de Cuentas.  
Ver normas y lineamientos. 

1 hora 

55 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Notifica en la página Web de la 
Contraloría General de Cuentas -
CGC-, la resolución de aprobación 
del contrato; y el contrato junto con 
la fianza de cumplimiento del 
contrato y la autenticidad de la 
fianza. 

1 hora 

56 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Publica en Guatecompras; la 
resolución de aprobación del 
contrato; y el contrato junto con la 
fianza de cumplimiento del contrato 
y la autenticidad de la fianza y 
captura de pantalla de envío de 
contrato a la CGC.  

1 día 
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No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

57 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Publica en el portal de 
Guatecompras la constancia de 
validación cuando la Contraloría 
General de Cuentas valide el 
contrato y la adjunta al expediente. 

1 día 

58 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Solicita a la Dirección 
Administrativa gestione el 
nombramiento de los integrantes de 
la Comisión Receptora y 
Liquidadora. 

1 hora 

59 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Solicita a Gerencia el 
nombramiento para los integrantes 
de la Comisión Receptora y 
Liquidadora, adjunta expediente. 

1 hora 

60 Gerencia Gerente 

Remite al Departamento de 
Recursos Humanos el listado de los 
posibles candidatos, para 
conformar los integrantes de la 
Comisión de Recepción y 
Liquidación solicitando el historial 
laboral de cada uno para comprobar 
su idoneidad. 

2 días 

61 
Departamento 
de Recursos 
Humanos. 

Jefe del 
Departamento de 

Recursos Humanos 

Envía el expediente de los 
empleados requeridos para la 
verificación de la idoneidad 
correspondiente. 

1 día 

 



Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  90 | 267 

 

 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 16 de 18 

 

Procedimiento No. 5: Compra por cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

62 Gerencia Gerente 
Verifica el expediente de los 
posibles integrantes de la Comisión 
de Recepción.  

2 días 

62.1 Gerencia Gerente 

Emite observaciones y solicita al 
Departamento de Recursos 
Humanos el expediente de otro 
empleado. Regresa al paso 58.  

2 días 

62.2 Gerencia Gerente 

Nombra a los integrantes para la 
Comisión de Recepción por medio 
de resolución, con copia a las 
Unidades interesadas. Ver normas 
y lineamientos. 

2 días 

63 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica al Departamento de 
Compras y a los miembros de la 
Comisión de Recepción y 
Liquidación y entrega el expediente 
original a uno de los miembros. 

1 hora 

64 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de Compras 
y Técnico en SIGES 

Publica en el portal de 
Guatecompras el nombramiento y 
agrega la constancia al expediente.  

½ hora 
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No. 
Paso 
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Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

65 

Comisión 
Receptora/ 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión 

Receptora/ Jefe de 
la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Verifican que el bien o suministro 
cumpla con las especificaciones 
técnicas establecidas en las bases 
de cotización y en la oferta 
presentada por el proveedor 
adjudicado. Ver normas y 
lineamientos. 

2 días 
 

65.1 

Comisión 
Receptora/ 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión 

Receptora/ Jefe de 
la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Si no cumple con las 
especificaciones técnicas, solicitan 
al proveedor adecuar el bien a las 
especificaciones técnicas. 

65.2 

Comisión 
Receptora/ 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión 

Receptora/ Jefe de 
la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Recibe el bien o suministro y deja 
constancia en Acta de Recepción, 
razonando la factura 
correspondiente, elaboran el 
formulario 1H integrando los 
documentos al expediente y lo 
trasladan a la comisión receptora.  
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Flujograma Procedimiento No 5: Compra por cotización  
 

Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Jefe de la Sección de Compras
Secretaria de la Sección de Compras y Técnico en 

SIGES
Jefe del Departamento de Compras

INICIO

1. Recibe formulario 
de Requisión y 

preorden registrada 
en SIGES 

¿Tiene 
observaciones?

2.1 Emite 
observaciones

NO

SI

3. Verifica en 
Guatecompras que el 
bien o suministro no 

exista contrato abierto

¿Existe 
contrato 
abierto?

3.1 Inicia 
procedimiento de 

compra por contrato 
abierto

NO

SI

3.2 Informa de la no 
existencia y traslada 

documentación

4. Elabora proyecto de 
las bases de 
cotización

2.2 Traslada  

2. Revisa contenido de 
la requisición y 

documentos adjuntos

FIN

5. Recibe y revisa las 
bases de cotización

¿Está todo 
bien?

5.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

5.2 Autoriza las bases 
de cotización y 

traslada

Va a la 
pág. 94

B

B

A

A
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Director Administrativo
Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe del Departamento 
de Compras

6. Recibe, revisa el 
proyecto de bases de 

cotización

¿Existe 
observaciones?

SI

NO

6.1 Emite 
observaciones 

Viene 
de la 

pág.93

B

7. Recibe expediente y 
registra la información 

en Guatecompras

9. Recibe expediente 
publicado y requiere 

los dictámenes 

Va a la 
pág. 95

6.2 Aprueba el 
proyecto de bases de 

cotización

8. Publica en el portal 
de Guatecompras
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Procedimiento No. 4: Compra por cotización

Funcionario idóneo para emitir dictamen técnico  Jefe de la Sección de Presupuesto Asesor Jurídico 

10. Recibe y analiza 
bases de cotización

¿Existen 
observaciones?

10.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

10.2 Emite el 
dictamen técnico

B

Viene 
de la 

pág. 94

11. Recibe y analiza 
bases de cotización

¿Existen 
observaciones?

11.1 Emite 
observaciones

NO

SI

11.2 Emite el 
dictamen 

presupuestario

B

12. Recibe y analiza 
bases de cotización

¿Existen 
observaciones?

12.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

12.2 Emiten el 
dictamen jurídico

B

Va a la 
pág. 96
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Procedimiento No. 4: Compra por Cotización

Secretaria Dirección  
Administrativa

Jefe de la Sección de Compras Jefe del Departamento de Compras

13. Recibe 
dictámenes, adjunta al 
expediente y traslada

14. Elabora bases de 
de cotización 

definitivas

15. Recibe y revisa 
bases de cotización   

¿Existen 
observaciones?

15.1 Emite 
observaciones

15.2 Actualiza 
cronograma, carta de 
invitación y traslada

C

C

NO

SI

Viene 
de la 

pág. 95

Va a la 
pág. 97
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Gerente Director JurídicoDirector Administrativo

Viene 
de la 

pág. 96

17. Recibe y revisa las 
bases de cotización

18. Elabora la 
Resolución y traslada 

para firma 
correspondiente

Va a la 
pág. 98

¿Existen 
observaciones?

17.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

17.2 Remite 
expediente para 
elaboración de la 

resolución 

19. Firma resolución y 
bases de cotización

C

16. Recibe y revisa el 
expediente completo    

¿Existen 
observaciones?

16.1 Emite 
observaciones

C

NO

SI

16.2 Traslada  
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES Jefe del Departamento  de Compras Director Administrativo

Asistente Profesional de 
Gerencia

Viene 
de la 

pág.97

21. Genera 
documentos 

definitivos en formato 
PDF

25. Remite el listado 
de candidatos y 
solicita historial

22. Recibe 
documentación en 

PDF y revisa

¿Existe 
observaciones?

22.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

22.2 Publica el evento 
en Guatecompras con 

la documentación 
correspondiente

23. Cumple plazo para 
presentación de 

oferta, y da 
seguimiento 

Va a la 
pág. 99

24. Traslada  

20. Notifica y entrega 
expediente para su 

publicación en 
Guatecompras
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Jefe de Departamento de 
Recursos Humanos

Director Administrativo Gerente Asesor Jurídico

Viene 
de la 

pág. 98

26. Envía los 
expedientes 
requeridos

28. Recibe solicitud y 
traslada 

requerimiento  de 
resolución 

27. Verifica los 
expedientes 

¿Poseen 
idoneidad?

27.1 Emite 
observaciones y 

solicita otro 
colaborador

SI

NO

27.2 Remite listado y 
solicita nombramiento  

29. Elabora la 
resolución y traslada 

para firma 
correspondiente

30. Firma resolución 
de nombramiento de 
integrantes de la junta 

de cotización

Va a la 
pág. 
100
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Asistente Profesional de 
Gerencia

Jefe del Departamento de Compras
Integrantes de la Junta de 

Cotización

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en 

SIGES

Viene 
de la 

pág 99

31. Notifica a cada 
miembro de la junta 

de cotización

34. Reciben ofertas, 
aperturan  plicas y 

suscriben el Acta de 
Recepción de Ofertas

32. Notifica la 
resolución de 

nombramiento de 
junta de cotización 

35. Recibe y revisa 
documentación 

33. Entrega el 
expediente a la Junta 
de Cotización para la 
custodia y resguardo

36. Realiza la 
publicación de los 
documentos en 
Guatecompras

37. Califican las 
ofertas y suscriben el 

Acta Administrativa de 
Adjudicación

38. Recibe y revisa 
acta de adjudicación 

39. Publica en el 
Portal de 

Guatecompras

40. Dan cumplimiento 
de 5 días para recibir 
inconformidades y  

dar respuestas

Va a la 
pág. 
101

¿Existe 
observaciones?

35.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

35.2 Traslada  

¿Existe 
observaciones?

38.1 Emite 
observaciones 

38.2 Traslada  

SI

NO

D

D

E

E
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Jefe del Departamento de 
Compras

Integrantes de la Junta de 
Cotización

Gerente Asesor Jurídico

Viene de 
la pág. 

100

41. Notifica el 
vencimiento del 

tiempo de 
inconformidades 

42. Reciben 
notificación de la 
existencia o no de 
inconformidades

43. Recibe y revisa 
expediente del evento 

de cotización

¿Existe 
observaciones?

43.1 Imprueba lo 
actuado por la junta 

de cotización

NO

SI

43.2 Remite 
expediente para 

solicitud de resolución 

44. Elabora resolución 
y traslada para firma 

correspondiente

45. Firma resolución 
de adjudicación y 

traslada para 
notificación

Va a la 
pág. 
102

F
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Asistente Profesional de 
Gerencia

Jefe del Departamento de Compras
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en 
SIGES

Director Administrativo

Viene 
de la 

pág 101

46. Notifica y entrega 
expediente

47. Recibe y revisa  
documentos y 

resolución 

48. Recibe y publica 
en el portal de 
Guatecompras

50. Recibe expediente 
y traslada

Va a la 
pág. 
103

¿Existe 
observaciones?

47.1 Emite 
observaciones 

NO

SI

F

47.2 Traslada  

49. Traslada  
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Gerente
Asistente Profesional de 

Gerencia

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en 

SIGES
Asesor Jurídico

Viene 
de la 

pág 102

53. Recibe y firma 
resolución que 

aprueba el contrato 
54. Notifica para su 
publicación en el 

Registro de Contratos 
en la CGC

55. Notifica la 
resolución de 
aprobación de 

contrato

56.  Publica en 
Guatecompras la 

resolución 

51. Recibe 
expediente y 

elabora el contrato

52. Solicita la 
presentación de fianza 
de cumplimiento de 

contrato

57.  Publica en 
Guatecompras la 

constancia de 
validación 

Va a la 
pág. 
104
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Jefe del Departamento de 
Compras

Director Administrativo Gerente Jefe del Dpto de RRHH

Viene 
de la 

pág 103

58. Solicita gestión de 
nombramiento de 
integrantes de la 

Comisión liquidadora

59. Solicita gestión de 
nombramiento de 
integrantes de las 

comisiones

60. Remite listado y 
solicita historial 

laboral

61. Envía Expediente 
Requerido 

Va a la 
pág. 
105

62.Verifica el 
expediente de 

posibles integrantes 
de la comisión 

¿Existe 
observaciones?

62.2 Nombra a  la 
comisión de recepción 

por medio de 
resolución 

62.1 Emite 
observaciones y 

solicita expedientes 
de otro empleado

SI

SI
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Integrantes de la Comisión Receptora / Auxiliar de 
Almacén y Proveeduría

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Asistente profesional de 
Gerencia 

Viene de 
la pág. 

104

65. Verifican el bien o 
suministro  

64. Publica 
nombramiento en 

Guatecompras

63. Notifica al 
Departamento de 
compras y a las 

comisiones 

¿Cumple con las 
especificaciones?

65.1 Solicitan al 
proveedor adecuar el 
bien o suministro a lo 

requerido 

65.2 Reciben el bien, 
dejan constancia en 

acta y elaboran 
formulario 1H

SI

NO

Va a la 
pág. 106

F
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Procedimiento No. 5: Compra por cotización

Jefe de la Sección de Compras
Jefe del Departamento  de 

Compras
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES

66. Revisa que el 
expediente contenga 

toda la 
documentación  

67. Recibe  
documentación y 

publica en 
Guatecompras 

68. Conforma, y 
traslada expediente 

para el pago del 
proveedor

69. Escanea y archiva 
copia digital del 

expediente y traslada 
a Dirección Financiera 

FIN

¿Está completo el 
expediente?

66.1 Solicita 
completar el 
expediente

NO

SI

Viene de 
la pág. 

105

G

66.2. Traslada  
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 9 

 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe expediente del concurso 
declarado desierto, que contine la 
resolución por parte de la Gerencia, 
cuando se trata de cotización; por parte 
de la Junta Directiva si es licitación, para 
que se efectúe la compra directa por 
ausencia de ofertas. Traslada a la 
Secretaria de la Sección de Compras. 

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

 
Solicita una cotización con base a las 
especificaciones técnicas incluidas en 
el concurso. 

3 días 

3 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe la oferta presentada por el 
proveedor. Traslada al Jefe del 
Departamento de Compras para 
revisión. 

1 hora 

4 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Revisa que el expediente este completo 
y que la cotización cumpla con las 
especificaciones técnicas solicitadas.  

1 hora 

4.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si la cotización no cumple con las 
especificaciones técnicas solicitadas, 
emite observaciones y regresa al paso 
2. 

1 hora 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 9 

 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

4.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si la cotización cumple con las 
especificaciones técnicas solicitadas, 
traslada el expediente para revisión al 
Director Administrativo. Ver normas y 
lineamientos. 

1 hora 

5 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Recibe y revisa que la cotización que 
cumpla con las especificaciones 
técnicas del concurso.  

2 horas 

5.1 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Si la cotización no cumple con las 
especificaciones técnicas, emite 
observaciones y regresa al paso 2. 

1 horas 

5.2 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Si la cotización cumple con las 
especificaciones técnicas, recomienda 
la adquisición del bien, suministro o 
servicio. Traslada a la Subgerencia 
Administrativa Financiera.  

1 horas 

6 Subgerencia 
Administrativa 

Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Recibe y revisa el expediente y la 
cotización que cumpla con las 
especificaciones técnicas del evento 

½ día 

6.1 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Si la cotización no cumple con las 
especificaciones técnicas, emite 
observaciones y regresa al paso 2. 

2 horas 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 9 

 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

6.2 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Si la cotización cumple con las 
especificaciones técnicas, autoriza la 
adquisición con base en la resolución 
de Gerencia que instruye a realizar la 
adquisición por este método de 
compra y traslada expediente al 
Departamento de Compras.  

2 horas 

7 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Publica en el portal de Guatecompras 
la adjudicación de la adquisición y lo 
traslada al Jefe del Departamento de 
Compras. 

1 hora 

8 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Verifica que se haya realizado la 
Publicación y traslada el expediente al 
Director Administrativo para gestionar 
la elaboración del contrato.  

1 hora 

9 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe el expediente y solicita la 
elaboración y suscripción del contrato 
administrativo. Adjunta expediente.  

1 hora 

10 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Elabora contrato administrativo y lo 
traslada a la Subgerencia 
Administrativa Financiera para su 
revisión y posterior firma.  

5 días 

11 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Recibe y revisa el contrato 
administrativo. 
 

1 día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 4 de 9 

 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

11.1 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Emite observaciones y regresa al paso 
10. 1 día 

11.2 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Si no existen observaciones, lo 
traslada a la Asesoría Jurídica para su 
remisión al proveedor y solicitud de 
fianza de cumplimiento de contrato. 

2 día 

12 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Envía el contrato para la firma del 
proveedor y solicita fianza de 
cumplimiento de contrato.  

1 día 

13 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Recibe del proveedor la fianza de 
cumplimiento del contrato y 
certificación de autenticidad, la cual 
debe adjuntarse al expediente. 
Traslada expediente a la Subgerencia 
Administrativa Financiera, para la 
firma correspondiente. Ver normas y 
lineamientos. 

15 días 

14 
Subgerencia 

Administrativa 
Financiera 

Subgerente 
Administrativo 

Financiero 

Recibe, y firma el contrato. Traslada a 
la Dirección Jurídica para la 
elaboración de la Resolución de 
Aprobación del Contrato.  

1 día 

15 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Elabora la resolución de aprobación 
del contrato y la traslada a la Gerencia 
para firma y aprobación del contrato. 
Ver normas y lineamientos. 

2 horas 

16 Gerencia Gerente 
Firma resolución del contrato y solicita 
la notificación correspondiente. 
  

2 días 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 5 de 9 

 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

17 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Realiza la notificación y remite el 
expediente al Departamento de Compras 
para su publicación en Guatecompras en 
un plazo no mayor de dos (2) días hábiles, 
posteriores a la fecha la fecha de 
resolución. Ver normas y lineamientos.  

2 días 

18 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe y revisa que expediente contenga 
el contrato administrativo, la fianza de 
cumplimiento del contrato, autenticidad de 
la fianza, resolución de aprobación para 
su publicación en los sistemas de control.  

1 hora 

18.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente no está completo, solicita 
al Asistente Profesional de Gerencia que 
complete la documentación. Continúa al 
paso 18.2. 

1 hora  

18.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente está completo, traslada a 
la Secretaria de la Sección de Compras y 
Técnico en SIGES para su publicación. 

1 hora 

19 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y publica en el portal de 
Guatecompras el contrato administrativo, 
la fianza de cumplimiento del contrato, 
autenticidad de la fianza, resolución de 
aprobación y cuando la Contraloría 
General de Cuentas valide el contrato el 
Contrato, publica la constancia de 
validación de la -CGC- y la adjunta al 
expediente. Ver normas y lineamientos. 

5 días 

 



Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  113 | 267 

 

 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 6 de 9 

 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

20 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Notifica a la Oficina de Registro de 
Contratos de la Contraloría General de 
Cuentas -CGC-, a través de su página 
Web, la resolución de aprobación del 
contrato, su resolución y la 
autenticidad de la fianza de 
cumplimiento. 

1 hora 

21 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Informa a la Dirección Administrativa 
que se concluyó el evento con la 
publicación del contrato administrativo 
y la resolución de aprobación en 
Guatecompras y solicita gestionar el 
nombramiento de la Comisión 
Receptora y Liquidadora en el caso de 
bienes o suministros.  

1 hora 

22 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe y traslada el expediente a la 
Gerencia y requiere la conformación 
de la Comisión de Recepción y 
Liquidación. 

2 horas 

23 Gerencia Gerente 

Remite al Departamento de Recursos 
Humanos el listado de los posibles 
candidatos, solicitando el historial 
laboral de cada uno para comprobar 
su idoneidad para conformar los 
integrantes de la Comisión de 
Recepción y Liquidación. 

2 días 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 7 de 9 

 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

24 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Jefe del 
Departamento de 

Recursos 
Humanos 

Envía el expediente de los empleados 
requeridos para la verificación de la 
idoneidad correspondiente. 

1 día 

25 Gerencia Gerente 
Verifica el expediente de los posibles 
integrantes de la Comisión de 
Recepción y Liquidación.  

2 días 

25.1 Gerencia Gerente 

Si no poseen la idoneidad requerida, 
emite observaciones y solicita al 
Departamento de Recursos Humanos 
el expediente de otro empleado. 
Regresa al paso 24.  

2 días 

25.2 Gerencia Gerente 

Si poseen la idoneidad requerida, 
Remite a la Asesoría Jurídica para 
elaboración de resolución y por medio 
de resolución procede a nombrar a los 
integrantes para la Comisión de 
Recepción y Liquidación, con copia a 
las Unidades interesadas.  

2 días 

26 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Recibe expediente, elabora resolución 
y la traslada a Gerencia para firma 
correspondiente.  

1 día 

27 Gerencia Gerente 

Firma resolución de nombramiento de 
los integrantes de la Comisión de 
Recepción y liquidación y solicita la 
notificación correspondiente. Ver 
normas y lineamientos.  

1 día 
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de Compras 
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Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

28 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica a cada miembro de la 
Comisión de Recepción y traslada el 
expediente al Departamento de 
Compras.  

1 hora 

29 

Comisión de 
Recepción / 
Sección de 
Almacén y 

proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión de 

Recepción / Jefe 
de la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Verifican que el bien o suministro 
cumpla con las especificaciones 
técnicas en la oferta presentada por el 
proveedor adjudicado,  

2 días 

29.1 

Comisión de 
Recepción / 
Sección de 
Almacén y 

proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión de 

Recepción / Jefe 
de la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Si no cumple con las especificaciones 
técnicas, solicitan al proveedor 
adecuar el bien a las especificaciones 
técnicas. Continúa al paso 29.2 

29.2 

Comisión de 
Recepción / 
Sección de 
Almacén y 

proveeduría 

Integrantes de la 
Comisión de 

Recepción / Jefe 
de la Sección de 

Almacén y 
Proveeduría 

Si cumple con las especificaciones 
técnicas, reciben el bien o suministro, 
dejando constancia en Acta de 
Recepción, se realiza el ingreso al 
Almacén donde se elabora el 
formulario 1H y los miembros de la 
Comisión de Recepción razonan la 
factura correspondiente, la cual 
integran al expediente y lo trasladan al 
Departamento de Compras e informan 
a la Gerencia de lo actuado. 

 



Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  116 | 267 

 

 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 9 de 9 

 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas Licitación y Cotización 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

30 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa que el expediente contenga 
toda la documentación necesaria para 
su publicación en Guatecompras.   

 

2 horas 30.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente no está completo, 
solicita completar el expediente. 
Regresa al paso 29.2. 

30.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente está completo, 
traslada a la Secretaria de la Sección 
de Compras y Técnico en SIGES para 
su publicación. 

31 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Publica en el portal de Guatecompras, 
el acta de recepción, factura y el 
formulario 1H. Ver normas y 
lineamientos. 
 

5 días 

32 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Se realiza el escaneo y archivo digital 
del expediente completo. 

1 hora 

  Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 6: Compra directa por ausencia de ofertas 

Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas

Jefe de Sección de Compras
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES
Jefe de Departamento de Compras

INICIO

1. Recibe expediente 
del concurso 

declarado desierto

Va la 
pág. 118

2. Solicita cotización 
con base a las 

especificaciones 
técnicas

3. Recibe la oferta 
presentada por el 

proveedor y traslada

4. Revisa  expediente 
y que la cotización 

cumpla con las 
especificaciones

¿Cumple con las 
especificaciones?

4.1 Emite 
observaciones

SI

NO

A

A

4.2 Traslada  
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Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas

Director Administrativo Subgerente Administrativo Financiero
Jefe de Sección de 

Compras

Viene de 
la pág. 

117

5. Revisa que la 
cotización cumpla con 

las especificaciones 

¿Cumple con las 
especificaciones?

5.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

A

5.2 Traslada con la 
recomendación de 

la adquisición

Va a la 
pág. 119

6. Revisa expediente y 
que la cotización 
cumpla con las 
especificaciones

¿Cumple con las 
especificaciones?

6.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

6.2 Autoriza la 
adquisición con base 

a la resolución de  
Gerencia

7. Publica en 
Guatecompras la 
adjudicación de 

adquisición

A
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Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas

Jefe de Sección de Compras Director Administrativo Asesor Jurídico

Viene de 
la pág. 

118

8. Verifica que se haya 
realizado publicación 

correctamente y 
traslada

9. Solicita elaboración 
y suscripción del 

contrato 

Va a la 
pág. 120

10. Elabora contrato 
administrativo y 

traslada para revisión 
y firma

B
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Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas

Subgerente Administrativo Financiero Asesor Jurídico Gerente
Asistente Profesional de 

Gerencia

Viene de 
la pág. 

119

11. Recibe y revisa 
contrato 

administrativo

¿Existen 
observaciones?

11.1 Emite 
observaciones

NO

SI

13. Recibe la fianza de 
cumplimiento  y 
certificación de 

autenticidad 

Va a la 
pág. 121

12. Envía contrato 
para firma y solicita 

fianza de 
cumplimiento 

14.Recibe y firma 
contrato y traslada 
para elaboración de 

resolución 

15. Elabora resolución 
de aprobación del 
contrato y traslada 

16. Firma resolución 
de contrato y solicita 

la notificación 
correspondiente

17. Realiza la 
notificación y remite 
expediente para su 

publicación

B

11.2 Traslada  
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Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas

Jefe de Sección de Compras
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES
Director Administrativo

Jefe del Departamento de 
Compras

Viene de 
la pág. 

120

18. Recibe y revisa 
que el expediente 

contenga todos los 
documentos

19. Recibe y publica 
en Guatecompras Los 

documentos

20. Notifica a la 
Oficina de Registro de 
Contratos de la CGC 

vía web

21. Informa que se 
concluyó el evento 

con la publicación en 
Guatecompras

22. Requiere la 
conformación de la 

Comisión de 
Recepción

Va a la 
pág. 122

¿Está completo 
el expediente?

18.1 Solicita a la 
Asistente profesional 

de Gerencia 
completar expediente

SI

NO

18.2 Traslada  
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Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas

Jefe del Departamento de Recursos 
Humanos

Gerente Asesor Jurídico
Asistente Profesional de 

Gerencia

Viene de 
la pág. 

121

26. Recibe expediente, 
elabora resolución Y 
traslada para firma 

27. Firma resolución 
de nombramiento de 

los integrantes de 
Comisión 

24. Envía expediente 
de los posibles 

integrantes

25. Verifica 
expediente de los 

posibles integrantes

¿Poseen 
idoneidad?

25.1 Emite 
observaciones y 

solicita otro 
expediente

SI

NO

25.2 Remite para 
elaboración de 
resolución de 

nombramientos

Va a la 
pág. 123

23. Remite listado de 
posibles integrantes 
de la Comisión de 
Recepción a RRHH

C

C

28. Notifica A los 
miembros de la 

Comisión de 
Recepción y traslada 
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Procedimiento No. 6: Compra directa por ausencia de ofertas

Integrantes de la Comisión de Recepción / Auxiliar de 
Almacén y Proveeduría

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Integrantes de la Comisión de Recepción / 
Auxiliar de Almacén y Proveeduría

Viene de 
la pág. 

122

FIN

29. Verifican que el 
bien o suministro 
cumpla con las 
especificaciones

31. Publica en 
Guatecompras el acta 
de recepción, factura 

y formulario 1H

32. Escanea y archiva 
copia digital del 

expediente y traslada 
a Dirección Financiera 

¿Cumple con las 
especificaciones?

29.1 Solicitan al 
proveedor adecuar el 
bien o suministro a lo 

requerido 

29.2 Reciben el bien, 
dejan constancia en 

acta y elaboran 
formulario 1H

SI

NO

D

30. Revisa que el 
expediente contenga 

toda la 
documentación 

¿Está completo 
el expediente?

30.1 Solicita 
completar el 
expediente

NO

SI

D

30.2 Traslada  
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 8 

 

Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe de las Unidades 
Administrativas/ Técnicas, el 
formulario de requisición y preorden 
registrada en SIGES. Traslada al Jefe 
de Sección. Ver normas y 
lineamientos.  

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa el contenido de la requisición y 
documentos adjuntos.  1 hora 

2.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa a la 
Unidad Administrativa/ Técnica 
solicitante. Regresa al paso 1. 

1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

3 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Verifica en Guatecompras que el bien 
o servicio no exista en contrato abierto.  

1 hora 

3.1 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Si existe en contrato abierto, inicia el 
procedimiento de compra por contrato 
abierto. Fin del procedimiento. 2 horas 
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de Compras 

Mayo 2023 
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

3.2 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Si no existe en contrato abierto, 
elabora el documento de las 
especificaciones técnicas y generales 
del bien, suministro o servicio 
solicitado, en que se detallan los 
términos y condiciones que se llevarán 
a cabo en la adquisición. 

1 día 

4 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa el documento de las 
especificaciones técnicas y generales 
que contiene los términos y 
condiciones de la adquisición del bien, 
servicio o suministro a adquirir 

1 hora 

4.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
3.2. 1 hora 

4.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, autoriza 
el documento de las especificaciones 
técnicas y generales y requiere la 
creación del concurso en 
Guatecompras. 

1 hora 

5 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Crea el concurso en el portal de 
Guatecompras y registra la 
documentación principal relacionada 
con la adquisición del bien o servicio, 
con el propósito de obtener las ofertas 
necesarias para la adquisición 
solicitada. Traslada expediente al Jefe 
de la Sección de Compras  

2 horas 
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

6 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa los documentos que 
conforman el expediente registrado en 
el portal de Guatecompras. Ver 
normas y lineamientos.  

 
1 día 

 
 

6.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
6. 

6.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

S no existen observaciones, publica el 
concurso en Guatecompras. Traslada 
expediente.  

7 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Imprime las ofertas recibidas, elabora 
el cuadro comparativo, realiza 
evaluación de ofertas y conforma el 
expediente completo con base en la 
apertura de las ofertas recibidas por 
medio del portal de Guatecompras. 
Traslada expediente al Jefe de la 
Sección de Compras. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 

8 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa y verifica que el expediente 
contenga los documentos de 
requisición, ofertas electrónicas, 
cuadro comparativo, constancia de la 
evaluación de ofertas, y documentos 
de respaldo.  

2 horas 
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

8.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
7. 

 
1 día 

8.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada 
al Jefe del Departamento de Compras, 
para su revisión.   

9 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Recibe y revisa el expediente. 

1 hora 9.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
7. 

9.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, firma y 
sella el cuadro comparativo. Traslada 
a la Dirección Administrativa.   

10 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Revisa y verifica el expediente. Ver 
normas y lineamientos. 
 

1 hora 

10.1 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Emite observaciones y regresa al paso 
9. 

1 hora 

10.2 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Si no existen observaciones, firma y 
sella de autorizada la adquisición. 
Traslada al Departamento de 
Compras.   

1 hora 
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

11 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Solicita por medio de providencia, 
confirmación de la disponibilidad 
presupuestaria exacta que se requiere 
para la adjudicación, a la Sección de 
Presupuesto. Traslada el expediente 
completo. 

1 hora 

12 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Verifica la disponibilidad 
presupuestaria.  
 

1 día 

12.1 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Si no existe disponibilidad 
presupuestaria, emite respuesta 
indicando la no disponibilidad. Fin del 
procedimiento.  
Ver normas y lineamientos. 

½ día 

12.2 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Si existe disponibilidad 
presupuestaria, anota la partida 
presupuestaria en la requisición, la 
adjunta al expediente y emite 
respuesta de confirmación de la 
disponibilidad presupuestaria. 
Traslada el expediente al 
Departamento de Compras. 

½ día 

13 Departamento 
de Compras 

Jefe de la Sección 
de Compras 

Adjudica la compra por medio del 
portal de Guatecompras. Traslada el 
expediente a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES 

 
 

1 hora 
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

14 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Coordina con el proveedor adjudicado 
la fecha y hora para la entrega y 
recepción del bien o suministro, así 
como factura original y recibo de caja 
cuando este aplique. Traslada copia 
del expediente a la Sección de 
Almacén y Proveeduría para su 
conocimiento y recepción. Ver normas 
y lineamientos.  

2 horas 

15 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Revisa que el producto coincida con 
las especificaciones técnicas 
solicitadas en el pedido. Ver normas y 
lineamientos. 

2 días 

15.1 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Si no cumple con las especificaciones 
técnicas, solicita al proveedor adecuar 
el bien a las especificaciones técnicas. 
Continúa al paso 15.2 

15.2 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Si cumple con las especificaciones 
técnicas, recibe el bien o suministro y 
solicita al interesado razone y firme la 
factura, luego de hacer el ingreso 
correspondiente con el formulario 1H 
cuando aplique y lo traslada al 
Departamento de Compras. 
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

16 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa que el expediente contenga 
toda la documentación necesaria para 
su publicación en Guatecompras.  

 

2 horas 16.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente no está completo, 
solicita completar el expediente. 
Regresa al paso 15.2 

16.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente está completo, 
traslada a la Secretaria de la Sección 
de Compras y Técnico en SIGES para 
su publicación. 

17 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y publica la factura original 
razonada y firmada, así también el 
Formulario 1H, en el portal de 
Guatecompras. Ver normas y 
lineamientos. 

10 días  

18 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Redacta el acta de negociación 
correspondiente, con los pormenores 
de la adquisición y la firma. Ver 
normas y lineamientos. 

 

1 hora 

19 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Revisa que los datos consignados en 
el Acta de Negociación coincidan con 
los documentos de soporte y que el 
monto adjudicado sea el indicado en la 
oferta y en los cuadros comparativos.  

½ día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 8 de 8 

 

Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

19.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
18. 2 horas 

19.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, firman el 
Director Administrativo, Jefe del 
Departamento de Compras y la 
Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES. 

2 horas 

20 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Publica el Acta de Negociación en el 
NOG Correspondiente. Ver normas y 
lineamientos. 
 

10 días 

21 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Crea un archivo digital del expediente 
para elaboración de la orden de 
compra y traslada el expediente a la 
Dirección Financiera para el pago 
correspondiente.  

½ día 

Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 7: Compra directa por oferta electrónica 

Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica

Jefe de Sección de ComprasSecretaria de la Sección de Compras y Técnico en SIGES

2. Revisa el contenido de 
los documentos

¿Tiene 
observaciones?

2.2 Emite observaciones 
al solicitante

NO

SI

Va a la 
pág. 
135

4. Revisa el documento 
de las especificaciones 

¿Tiene 
observaciones?

4.2 Autoriza documento 
con las especificaciones 

técnicas y generales 

SI

NO

4.1 Emite observaciones 

B

INICIO

1. Recibe formulario de 
requisición y pre-orden 
registrada en SIGES de 

unidades administrativas 
y técnicas

A

A
2.2 Traslada

3. Ver ifica en sistema que 
no exista en contrato 

abierto

¿Existe en 
contrato abierto?

3.1 Inicia procedimiento 
de compra por contrato 

abierto

NO

SI

FIN

3.2 Elabora documento 
con especificaciones 
técnicas y generales

B

5. Crea el concurso en 
portal de Guatecompras 
y registra documentación
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica

Jefe de Sección de Compras
Secretaria de la Sección de Compras y 

Técnico en SIGES
Jefe del Departamento de Compras

6. Revisa los documentos 
que conforman el 

expediente registrado

¿Tiene 
observaciones?

6.1 Emite observaciones 
al solicitante

NO

SI

Va a la 
pág. 
136

B

7. Imprime las ofertas 
recibidas y elabora 

cuadro comparativo 

Viene a 
la pág. 

134

6.2 Publica el concurso 
en Guatecompras

8. Revisa y ver ifica la 
documentación del 

expediente 

¿Tiene 
observaciones?

8.1 Emite observaciones 

NO

SI

C

C

8.2 Traslada
9. Revisa y verifica la 
documentación del 

expediente 

¿Tiene 
observaciones?

9.1 Emite observaciones 

NO

SI

C
9.2 Firma y sella el cuadro 

comparativo 

D
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica

Director Administrativo
Secretaria de la Sección de Compras y 

Técnico en SIGES
Jefe de Presupuesto

10. Revisa y verifica el 
expediente 

¿Tiene 
observaciones? 10.1 Emite observaciones 

NO

SI

Va a la 
pág. 
137

D

11. Solicita confirmación 
de disponibilidad 

presupuestaria 

Viene a 
la pág. 

135

10.2 Firma y sella de 
autorizada la adquisición

12. Verifica la 
disponibilidad

¿Existe 
disponibilidad?

12.1 Anota la partida 
presupuestaria de la 
requisición y emite 

respuesta 

NO

SI

12.2 Emite respuesta 
indicando que no hay 

disponibilidad
FIN
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica

Jefe de Sección de Compras
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES
Jefe de Sección de Almacén y Proveeduría 

13. Adjudica la compro 
por medio del portal de 

Guatecompras

14. Coordina con el 
proveedor fecha y hora 
de entrega y recepción 

del bien 

Viene a 
la pág. 

136

15. Revisa el producto 

¿ Cumple con las 
especificaciones?

15.1 Solicita al  proveedor 
adecuar bien las 
especificaciones 

SI

NO

15.2 Recibe el bien o 
suministro y solicita 

razonar el documento 

16. Revisa el expediente 

¿Está completo el 
expediente?

16.1 Solicita completar el 
expediente 

SI

NO

16.2 Recibe el bien o 
suministro y solic ita 

razonar el documento 

E

E

Va a la 
pág. 
138
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Procedimiento No. 7: Compra directa por oferta electrónica

Secretaria de la Sección de Compras y Técnico en SIGES Jefe del Departamento de Compras 

17. Recibe y publica la 
factura or iginal razonada 

y firmada 

19. Revisa los datos 
consignados 

Viene a 
la pág. 

137

¿ Cumple con las 
especificaciones?

19.1 Emite observaciones 

SI

NO

19.2 Gestiona firmas

20. Publica el acta de 
negociación donde 

corresponda

21. Crea archivo digital 
para elaboración de 

orden de compra

F

18. Redacta el acta de 
negociación coincidan 
con los documentos de 

soporte

F

FIN
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 5 

 

Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Notifica en Guatecompras la ausencia 
de ofertas, solicita a la Secretaria y 
Técnico en SIGES, realizar la cotización 
para la adquisición directa.  

1 día 

2 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 

Compras y Técnico 
en SIGES 

Solicita una cotización con base a las 
especificaciones técnicas incluidas en 
el concurso. 

5 días 

3 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe la oferta presentada por el 
proveedor. Traslada al Jefe del 
Departamento de Compras para 
revisión. 

½ día 

4 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Revisa que el expediente este completo 
y que la cotización cumpla con las 
especificaciones técnicas solicitadas.  

½ día 

4.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

 
Emite observaciones y regresa al paso 
2. 

½ día 

4.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, traslada el 
expediente para revisión al Director 
Administrativo. 

½ día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 5 

 

Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

5 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Revisa el expediente y que la cotización 
cumpla con las especificaciones 
técnicas del concurso.  

2 horas 

5.1 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Emite observaciones y regresa al paso 
2. 

1 horas 

5.2 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Aprueba la adquisición del bien, 
suministro o servicio. Ver normas y 
lineamientos 

1 horas 

6 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Solicita por medio de providencia, 
confirmación de la disponibilidad 
presupuestaria exacta que se requiere 
para la adjudicación, a la Sección de 
Presupuesto. Traslada el expediente 
completo. 

½ día 

7 
Sección de 

Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 
Verifica la disponibilidad presupuestaria.  1 día 

7.1 
Sección de 

Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Si no existe disponibilidad 
presupuestaria, emite respuesta 
indicando la no disponibilidad. Fin del 
procedimiento. Ver normas y 
lineamientos. 

½ día 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 5 

 

Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

7.2 
Sección de 

Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Si existe disponibilidad presupuestaria, 
anota la partida presupuestaria en la 
requisición, la adjunta al expediente y 
emite respuesta de confirmación de la 
disponibilidad presupuestaria. Traslada 
el expediente al Departamento de 
Compras. 

½ día 

 
8 

Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Adjudica la compra por medio del portal 
de Guatecompras. Traslada el 
expediente a la Secretaria  

1 día 

9 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Coordina con el proveedor adjudicado 
la fecha y hora para la entrega y 
recepción del bien, suministro o 
servicio, así como factura original y 
recibo de caja cuando este aplique. 
Traslada copia del expediente a la 
Sección de Almacén y Proveeduría para 
su conocimiento y recepción si es bien 
o suministro. Ver normas y 
lineamientos.  

2 horas 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 4 de 5 

 

Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

10 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Revisa que el producto coincida con las 
especificaciones solicitadas en el 
pedido cuando sea un bien o suministro. 
Ver normas y lineamientos. 

2 días 10.1 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Si el bien o suministro no cumple con las 
especificaciones técnicas, se solicita al 
proveedor adecuar el bien a las 
especificaciones técnicas. 

10.2 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Si el bien o suministro cumple con las 
especificaciones técnicas, Recibe el 
bien o suministro, llena el formulario 1H, 
y traslada al Departamento de Compras 

11 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa que el expediente contenga toda 
la documentación necesaria para su 
publicación en Guatecompras.  

2 horas 
11.1 

Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente no está completo, 
solicita completar el expediente. 
Regresa al paso 10.2 

11.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente está completo, traslada 
a la Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES para su 
publicación. 

12 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y publica la factura original 
razonada y firmada, así también el 
Formulario 1H, en el portal de 
Guatecompras. Ver normas y 
lineamientos. 

 10 días 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 5 de 5 

 

Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable 

 Actividad  
Tiempo 

Estimado 

13 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Redacta el acta de negociación 
correspondiente, con los pormenores 
de la adquisición y la firma. Ver normas 
y lineamientos. 
 

1 hora 

14 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Revisa que los datos consignados en el 
Acta de Negociación coincidan con los 
documentos de soporte y que el monto 
adjudicado sea el indicado en la oferta.  

1 hora 
14.1 Departamento 

de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
13. 

14.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento de 

Compras 

Si no existen observaciones, firman el 
Acta de Negociación el Director 
Administrativo, Jefe del Departamento 
de Compras y Secretaria de la Sección 
de Compras y Técnico en SIGES.   

15 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Publica el Acta de Negociación en el 
NOG correspondiente. Ver normas y 
lineamientos. 

10 días 

16 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Crea un archivo digital del expediente 
para elaboración de la orden de compra 
y traslada el expediente a la Dirección 
Financiera para el pago 
correspondiente.  

½ día 

Fin del Procedimiento 
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Flujograma Procedimiento No 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica 
 

Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica

Jefe de Sección de 
Compras

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES Jefe del Departamento de Compras

INICIO

Va a la 
pág. 
147

1. Notifica en 
Guatecompras la 

ausencia de ofertas

2. Solicita cotización 
con base a las 

especificaciones 
técnicas

3. Recibe oferta 
presentada por el 

proveedor

4. Revisa expediente y 
cotización 

¿Cumple con las 
especificaciones 

técnicas?

4.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

4.2 Traslada  

A
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Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica

Director Administrativo 
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES Jefe de la Sección de Presupuesto

Va a la 
pág. 
148

6. Solicita 
confirmación de 
disponibilidad 

presupuestaria exacta

7. Verifica 
disponibilidad 
presupuestaria

¿Hay 
disponibilidad 

presupuestaria?

7.1 Emite respuesta 
indicando la no 
disponibilidad 
presupuestaria 

SI

NO

5. Recibe y revisa el 
expediente y la 

cotización 

¿Cumple con las 
especificaciones 

técnicas?

5.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

Viene 
de la 

pág 146

A

5.2 Aprueba la 
adquisición del bien, 
suministro o servicio 

7.2 Emite respuesta de 
confirmación de la 

disponibilidad 
presupuestaria 

FIN
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Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica

Jefe de Sección de Compras
Secretaria de la Sección de Compras y Técnico 

en SIGES Jefe de la Sección de Almacén y prooveduría

Va a la 
pág. 
149

8. Adjudica compra en 
el portal de 

Guatecompras 

9. Coordina fecha y 
hora de entrega y 

recepción 

10. Recibe y revisa 
que el producto 
coincida con las 
especificaciones 

¿Cumple con las 
especificaciones

solicitadas?

10.2 Recibe el bien o 
suministro, llena 
formulario 1H y 

traslada

NO

SI

Viene 
de la 

pág 147 

10.1 Solicita al 
proveedor adecuar el 

producto a las 
especificaciones 

11. Revisa que el 
expediente contenga 
toda la información

12. Publica 
documentos de 

soporte en 
Guatecompras

11.1 Solicita 
completar expediente

¿Está completo 
el expediente?

NO

SI 11.2 Traslada  

B

B

 

 

 

 



Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  149 | 267 

 

Procedimiento No. 8: Compra directa por ausencia de oferta electrónica

Jefe de Sección de Compras
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES
Secretaria de la Sección de Compras y Técnico 

en SIGES

14. Revisa datos 
consignados en el 

acta

15. Publica el acta de 
negociación en el 

NOG correspondiete

16. Crea archivo físico 
y digital del 

expediente y traslada

Viene 
de la 

pág 148

¿Coinciden los 
datos?

14.2 Firma y traslada 
acta

14.1 Emite 
observaciones

NO

SI

FIN

12. Publica 
documentos de 

soporte en 
Guatecompras

13. Redacta acta de 
negociación 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 6 

 

Procedimiento No.9: Compra de baja cuantía 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe de las Unidades 
Administrativas/ Técnicas, el formulario 
de requisición y preorden registrada en 
SIGES. Traslada al Jefe de la Sección 
de compras para revisión. Ver normas y 
lineamientos.  

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa el contenido de la requisición y 
documentos adjuntos.  1 hora 

2.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa a la 
Unidad Administrativa/ Técnica 
solicitante. Regresa al paso 1. 

1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

3 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Verifica en Guatecompras que el bien, 
suministro o servicio no exista en 
contrato abierto.  
 

1 hora 

3.1 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Si existe en contrato abierto, inicia el 
procedimiento de compra por contrato 
abierto. Fin del procedimiento. 2 horas 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 6 

 

Procedimiento No.9: Compra de baja cuantía 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

3.2 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Si no existe en contrato abierto, solicita 
la cotización del bien, suministro o 
servicio. Ver normas y lineamientos   3 días 

4 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa que la cotización se ajuste a la 
requisición del bien, suministro o 
servicio.  

1 hora 4.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si la cotización no se ajusta a la 
requisición, emite observaciones y 
regresa al paso 3.2 

4.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si la cotización se ajusta a la 
requisición, Solicita la autorización de la 
adquisición. 

5 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe y revisa el expediente  

2 horas 5.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si la cotización no se ajusta a la 
requisición, emite observaciones y 
regresa al paso 3.2 

5.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si la cotización se ajusta a la 
requisición, traslada a la Dirección 
Administrativa. 

6 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 
Revisa y verifica el expediente.  1 día 

6.1 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 
Emite observaciones y regresa al paso 
3.2. 

2 horas 
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Procedimiento No.9: Compra de baja cuantía 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

6.2 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Si no existen observaciones, firma y 
sella de autorizada la adquisición. 
Traslada al Departamento de Compras.   

2 horas 

7 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Solicita por medio de providencia, 
confirmación de la disponibilidad 
presupuestaria exacta que se requiere 
para la adjudicación a la Sección de 
Presupuesto. Traslada el expediente 
completo. 

1 hora 

8 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de 
Presupuesto/ 
Analista de 

Presupuesto 

Verifica la disponibilidad 
presupuestaria.  

1 día 

8.1 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de 
Presupuesto/ 
Analista de 

Presupuesto 

Si no existe disponibilidad 
presupuestaria, emite respuesta 
indicando la no disponibilidad. Fin del 
procedimiento. Ver normas y 
lineamientos. 

2 horas 

8.2 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de 
Presupuesto/ 
Analista de 

Presupuesto 

Si existe disponibilidad presupuestaria, 
anota la partida presupuestaria en la 
requisición, adjunta al expediente y 
emite respuesta de confirmación de la 
disponibilidad presupuestaria. Traslada 
expediente al Departamento de 
Compras. 

2 horas 
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Procedimiento No.9: Compra de baja cuantía 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable 

 Actividad  
Tiempo 

Estimado 

9 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Confirma la compra al proveedor por los 
medios disponibles, coordinando la 
fecha y hora para la entrega y recepción 
del bien, suministro o servicio, así como 
factura original y recibo de caja cuando 
aplique, se traslada copia del 
expediente a la Sección de Almacén y 
Proveeduría para su conocimiento y 
recepción. Ver normas y lineamientos. 

2 horas 

10 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Revisan que el producto coincida con 
las especificaciones solicitadas en el 
pedido. Ver normas y lineamientos. 

2 días 

10.1 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Si no cumple con las especificaciones 
técnicas, solicitan al proveedor adecuar 
el bien a las especificaciones técnicas.  

10.2 
Sección de 
Almacén y 

Proveeduría 

Jefe de Sección 
de Almacén y 
Proveeduría 

Reciben el bien o suministro solicita al 
interesado razone y firme la factura 
luego de hacer el ingreso 
correspondiente con el formulario 1H 
cuando aplique y lo traslada al 
Departamento de Compras.  

11 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa que el expediente contenga toda 
la documentación necesaria para su 
publicación en Guatecompras.  

2 horas 
11.1 Departamento 

de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente no está completo, 
solicita completar el expediente. 
Regresa al paso 10.2 

11.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si el expediente está completo, traslada 
a la Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES para su 
publicación. 
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Procedimiento No.9: Compra de baja cuantía 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

12 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y publica la factura original 
razonada y firmada, así como el 
Formulario 1H, y documentos de 
soporte en el portal de Guatecompras. 
Ver normas y lineamientos. 

5 días 

13 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Redacta el acta de negociación 
correspondiente, con los pormenores 
de la adquisición. Ver normas y 
lineamientos. 

5 días 

14 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Revisa que los datos consignados en el 
Acta de Negociación coincidan con los 
documentos de soporte. Autoriza la 
consolidación en SIGES.  

½ día 

14.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
13. 2 horas 

14.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, firman y 
sellan el acta de Negociación el Director 
Administrativo, el Jefe del 
Departamento de Compras y Secretaria 
de la Sección de Compras y Técnico en 
SIGES. 

2 horas 
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Procedimiento No.9: Compra de baja cuantía 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

15 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Publica el Acta de Negociación en el 
NOG correspondiente. Ver normas y 
lineamientos.  
 

5 días 

16 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Crea un archivo digital del expediente 
para elaboración de la orden de compra 
y trasladar el expediente a la Dirección 
Financiera para el pago 
correspondiente.  

1 hora 

Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 9: Compra de baja cuantía 

Procedimiento No. 9: Compra de baja cuantía 

Jefe de Sección de ComprasSecretaria de la Sección de Compras y Técnico en SIGES

2. Revisa el contenido de 
los documentos

¿Tiene 
observaciones?

2.2 Emite observaciones 
al solicitante

NO

SI

Va a la 
pág. 
159

4. Revisa la cot ización 

¿Se ajusta a la 
requisición?

4.1 Emite observaciones 

SI

NO

4.2 Solicita la 
autorización de la 

adquisición

B

INICIO

1. Recibe formulario de 
requisición y pre-orden 
registrada en SIGES de 

unidades administrativas 
y técnicas

A

A
2.2 Traslada

3. Ver ifica en sistema que 
no exista en contrato 

abierto

¿Existe en 
contrato abierto?

3.1 Inicia procedimiento 
de compra por contrato 

abierto

NO

SI

FIN

3.2 Solicita la cotización 
del bien o suministro 

B
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Procedimiento No. 9: Compra de baja cuantía 

Director Administrativo Jefe del Departamento de Compras
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en 
SIGES

¿Se ajusta a la 
requisic ión?

5.1  Emite observaciones 

SI

NO

7. Solicita confirmación 
de disponibilidad 

presupuestar ia 

5. Recibe y revisa el 
expediente

5.2 Traslada

6. Recibe y verifica el 
expediente 

B

¿Se ajusta a la 
requisición?

6.1  Emite observaciones 

SI

NO

B
6.2 Firma y sella de 

autorizada la adquisición

Va a la 
pág. 
160

Viene a 
la pág. 

158
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Procedimiento No. 9: Compra de baja cuantía 

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGESJefe de Presupuesto / Analista de Presupuesto Jefe de Sección de Almacén y Proveeduría 

¿Existe 
disponibilidad?

8.1 Emite respuesta 
indicando que no hay 

disponibilidad

SI

NO

8. Verifica la 
disponibilidad 
presupuestar ia 

9. Confirma la compra al 
proveedor 

Va a la 
pág. 
161

Viene a 
la pág. 

159

FIN
8.2  Emite respuesta y 

anota part ida 
presupuestaria 

¿Coincide con las 
especificaciones? 

10.1 Solicita al proveedor 
adecuar el bien a las 

especificaciones  

SI

NO

10. Revisa el producto 

10.2 Recibe el bien y 
sol ici ta firma a la factura 

y razonamiento 
C
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Procedimiento No. 9: Compra de baja cuantía 

Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGESJefe de la Sección de Compras Jefe del Departamento de Compras

¿Existe 
disponibilidad?

11.1 Solicita completar el 
expediente 

SI

NO

11. Revisa el expediente 

12. Publica factura 
or iginal e in icia gestión 
de pago a proveedor

Viene a 
la pág 
160

¿Está todo bien? 14.1 Emite observaciones 

SI

NO

14. Revisa los datos 
consignados

14.2 Gestiona firma y 
sello del acta de 

negociación

C

11.2 Traslada

13. Redacta acta de 
negociación 

correspondiente 

D

D

15. Publica el acta de 
negociación en el NOG

16.  Crea archivo digital 
para elaboración de 

orden de compra

FIN
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

 
1 

Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe de las Unidades 
Administrativas/ Técnicas, el formulario 
de requisición y preorden registrada en 
SIGES. Traslada al Jefe de la Sección 
de compras para revisión.   Ver normas 
y lineamientos.  

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa el contenido de la requisición y 
documentos adjuntos. 1 hora 

2.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa a la 
Unidad Administrativa/ Técnica 
solicitante. Regresa al paso 1. 

1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

3 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora el proyecto de términos de 
referencia y traslada al Jefe de la 
Sección de Compras.  3 horas 

4 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe y revisa el proyecto de términos 
de referencia.  

1 hora 

4.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
3. 

1 hora 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

4.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada a 
la Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES para publicación 
del proyecto. 

1 hora 

5 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Publica el proyecto de términos de 
referencia en la modalidad de 
Adquisición con Proveedor Único del 
portal de Guatecompras. Al cumplirse el 
plazo establecido para comentarios y 
sugerencias con las respuestas a las 
mismas, traslada el expediente 
completo al Jefe del Departamento de 
Compras. Ver normas y lineamientos. 

3 días 

6 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe y revisa el expediente completo. 

1 hora 

6.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
3. 

6.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, traslada el 
expediente completo al Director 
Administrativo, solicitando gestionar los 
dictámenes respectivos y aprobación de 
términos de referencia. 

7 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe el expediente y solicita los 
dictámenes presupuestario, técnico y 
jurídico. Ver normas y lineamientos. 

½ día 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

8 
Unidad  
Técnica 

Funcionario 
Idóneo para 

emitir dictamen 
técnico 

Recibe y analiza los términos de 
referencia.  

1 día 

8.1 Unidad  
Técnica 

Funcionario 
Idóneo para 

emitir dictamen 
técnico 

Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 3. 

1 día 

8.2 Unidad  
Técnica 

Funcionario 
Idóneo para 

emitir dictamen 
técnico 

Si no existen observaciones, emite el 
dictamen técnico. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa. 

9 Sección de 
Presupuesto  

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Reciben y analizan los términos de 
referencia.  

1 día 
9.1 Sección de 

Presupuesto  

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 3. 

9.2 Sección de 
Presupuesto  

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Si no existen observaciones, emiten el 
dictamen presupuestario. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa. 

10 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Reciben y analizan los términos de 
referencia.  

1 día 
10.1 Asesoría 

Jurídica 
Asesor Jurídico 

Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 3. 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

10.2 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Si no existen observaciones, emiten el 
dictamen Jurídico. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa. 

1 día 

11 
Dirección 

Administrativa 

Secretaria 
Dirección 

Administrativa 

Recibe los dictámenes solicitados, los 
adjunta al expediente. 1 hora 

12 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Recibe el expediente completo para 
revisión y autorización.  

3 horas 
12.1 

Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Emite observaciones y regresa al paso 
11. 

12.2 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Si no tiene observaciones, autoriza los 
documentos y traslada el expediente a 
la Gerencia para aprobación por medio 
de resolución. 

13 Gerencia Gerente Recibe y revisa el expediente.  

2 días 

13.1 Gerencia Gerente 
Emite observaciones, regresa al paso 
11. 

13.2 Gerencia Gerente 

Si no existen observaciones, instruye 
ejecutar el procedimiento de notificación 
y traslada el expediente al 
Departamento de Compras. 

14 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe el expediente con los 
dictámenes y la resolución y lo traslada 
a la Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES. 

1 hora 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

15 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Genera los documentos definitivos en 
formato PDF y publica en 
Guatecompras. 1 hora 

16 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Publica en el portal de Guatecompras la 
invitación para presentar manifestación 
de interés, los documentos de 
modalidad que especifican de 
adquisición con proveedor único y 
demás documentos requeridos y solicita 
al Jefe del Departamento de Compras la 
autorización. 

1 hora 

17 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Revisa la publicación en el sistema de 
Guatecompras. 

5 días 

17.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones, regresa al paso 
15. 

17.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, autoriza 
en el sistema de Guatecompras la 
publicación estableciendo el plazo 
mínimo para presentar manifestación 
de interés. Imprime la constancia de 
publicación, adjunta al expediente y 
traslada a la secretaria. 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

18 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Gestiona la publicación en el Diario 
Oficial y en otro diario de mayor 
circulación en el país, la invitación a 
presentar manifestación de interés y 
traslada el expediente al Jefe de 
Compras. 

1 día 

19 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Traslada el expediente informando que 
ya se realizó la publicación por lo que se 
debe gestionar el nombramiento de la 
Comisión Receptora de Manifestación 
de Interés. 

1 hora 

20 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Traslada el expediente a la Asistente 
Profesional de Gerencia y solicita la 
gestión para conformación de la 
Comisión Receptora de Manifestación 
de Interés y los nombramientos 
correspondientes. 

½ día 

21 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Remite al Departamento de Recursos 
Humanos el listado de posibles 
candidatos para conformar la Comisión 
Receptora de Manifestación, solicitando 
el historial laboral de cada uno para 
comprobar su idoneidad. 

½ día 

22 
Departamento 
de Recursos 
Humanos. 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Envía los expedientes de los empleados 
requeridos para la verificación 
correspondiente. 

1 día 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

23 Gerencia Gerente 
Verifica los expedientes de los posibles 
integrantes de la Comisión Receptora 
de Manifestación de Interés.  

½ día 

23.1 Gerencia Gerente 

Si no poseen la idoneidad requerida, 
emite observaciones y solicita al 
Departamento de Recursos Humanos el 
expediente de otro empleado. Regresa 
al paso 22.  

2 horas 

23.2 Gerencia Gerente 

Si poseen la idoneidad requerida, 
solicita a Asesoría Jurídica la 
elaboración de la resolución 
correspondiente para la elaboración los 
nombramientos de la comisión 
receptora.  

1 día 

24 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora la resolución y traslada a 
Gerencia para firma correspondiente. 

1 hora 

25 Gerencia Gerente 

Firma resolución de nombramiento de 
los integrantes de la Comisión 
Receptora y la traslada para su 
notificación.  

1 día 
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de Compras 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

26 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica a cada miembro de la comisión 
receptora y traslada el expediente al 
Departamento de Compras para la 
coordinación con los integrantes de la 
Comisión Receptora y entrega del 
expediente respectivo. 

1 hora 

27 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe expediente y notifica la 
resolución de nombramiento de la 
Comisión Receptora a las Unidades 
Administrativas/ Técnicas involucradas 
en este proceso por medio de correo 
electrónico. 

1 hora 

28 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Hace entrega del expediente a un 
integrante de la Comisión Receptora 
después de que se les haya notificado, 
decidiendo quién tendrá la custodia y 
resguardo del expediente. Ver normas y 
lineamientos. 

1 hora 
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de Compras 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

29 Comisión 
Receptora  

Integrantes de la 
Comisión 
Receptora  

Se presentan en el lugar, dirección 
fecha y hora indicada en los 
documentos de modalidad específica de 
adquisición con proveedor único. Ver 
normas y lineamientos. 
 

1 día 

30 Comisión 
Receptora  

Integrantes de la 
Comisión 
Receptora  

Elaboran el acta administrativa, donde 
hace constar si a la hora señalada no 
concurren interesados o se presenta 
uno solo. Si se presenta más de un 
oferente además del acta deberá rendir 
un informe y trasladar el acta al 
Departamento de compras. Ver normas 
y lineamientos. 
 

31 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe el acta y revisa la 
documentación. 

31.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones, regresa al paso 
30. 

31.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada a 
la Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES para la publicación 
de los documentos en Guatecompras. 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

32 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Publica el acta firmada por la Comisión 
Receptora, en el sistema de 
Guatecompras e imprime la constancia 
de publicación, la traslada junto con el 
acta original a la comisión. 

1 hora 

33 Comisión 
Receptora  

Integrantes de la 
Comisión 
Receptora  

Adjunta la constancia de publicación y la 
certificación del acta administrativa al 
expediente y lo traslada a la Gerencia. 

1 hora 

34 Gerencia Gerente 
Analiza y verifica en el expediente la 
presencia de interesados.  

1 día 

34.1 Gerencia Gerente 
Si se presentaron interesados, continúa 
con el proceso en el paso 35. 

½ día 

34.2 Gerencia Gerente 

Si no se presentaron interesados, puede 
adquirir o contratar directamente por 
ausencia de ofertas, cumpliendo con las 
mismas condiciones del proceso original 
y traslada el expediente a la Dirección 
Administrativa. Fin del procedimiento. 

2 días 

35 Gerencia Gerente 
Verifica si se presentó uno o más 
interesados. 

½ día 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

35.1 Gerencia Gerente 

Si se presentó un solo interesado, 
puede contratar emitiendo la resolución 
correspondiente, con el único 
interesado en ofertar, siempre que 
acredite documentalmente su calidad de 
proveedor único y cumpla con todos los 
requerimientos de los términos de 
referencia especificaciones técnicas y 
normas legales.  

2 días 

35.2 Gerencia Gerente 

Si se presentó más de un interesado, 
puede contratar emitiendo la resolución 
correspondiente, la adquisición por 
medio de la modalidad de adquisición 
aplicable.  

2 días 

36 Gerencia 
Asistente 

profesional de 
Gerencia 

Solicita a la Asesoría Jurídica la 
elaboración de la resolución de 
autorización de la contratación. 

1 hora 

37 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora la resolución de autorización de 
la contratación 

1 día 

38 Gerencia Gerente 
Recibe y firma la resolución de 
autorización de la contratación y 
traslada a la Dirección Administrativa. 

1 día 

39 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 

Instruye ejecutar el procedimiento de 
notificación, verifica la resolución y 
traslada al Departamento de Compras. 

½ día 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

40 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe la notificación y revisa el 
expediente. 

1 hora 40.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones, regresa al paso 
36. 

40.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada a 
la Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES para que publique 
la resolución en Guatecompras. 

41 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Publica la resolución en Guatecompras, 
imprime la constancia de publicación.  

1 hora 

42 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora archivo digital del expediente y 
elabora orden de compra y traslada a la 
Dirección Financiera para su 
procedimiento correspondiente. 

1 hora 

Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 10: Adquisición con proveedor único 

Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Jefe de Sección de ComprasSecretaria de la Sección de Compras y Técnico en SIGES

2. Revisa el contenido 
de los documentos

¿Tiene 
observacione

s?

2.2 Emite 
observaciones al 

solicitante

NO

SI

Va a la 
pág. 
176

4. Revisa el proyecto 
de los términos de 

referencia  

¿Tiene 
observaciones?

SI

NO

4.1 Emite 
observaciones 

INICIO

1. Recibe formulario 
de requisición y pre-
orden registrada en 

SIGES 

A

A
2.2 Traslada

3. Elabora proyecto de 
términos de referencia 

 

B

B

4.2 Traslada

5. Publica proyecto de 
términos de referencia 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Director AdministrativoJefe del Departamento de Compras Funcionario idóneo para emitir dictamen técnico

¿Está todo 
bien?

6.1 Emite 
observaciones

SI

NO

6. Revisa el 
expediente 

Viene 
de la 

pág 175

8. Recibe y analiza los 
términos de referencia 

B

7. Solicita los 
dictámenes 

presupuestarios 

Va a la 
pág. 
177

6.2 Traslada

¿Está todo 
bien?

8.1 Emite 
observaciones

SI
B

NO

8.2 Emite dictamen 
técnico 
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Asesor Jurídico Jefe de la Sección de Presupuesto
Secretaria Dirección 

Administrativa 

¿Está todo 
bien?

9.1 Emite 
observaciones

SI

NO

9. Recibe y analiza los 
términos de referencia

Viene 
de la 

pág 176

11. Recibe los 
dictámenes 
solicitados 

B

Va a la 
pág. 
178 

9.2 Emite dictamen 
presupuestario

¿Está todo 
bien?

10.1 Emite 
observaciones

SI

NO

10. Recibe y analiza 
los términos de 

referencia 

B

10.2 Emite dictamen 
jurídico

C
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Gerencia Director Administrativo
Secretaria Dirección 

Administrativa 

¿Existen 
observaciones?

12.1 Emite 
observaciones

SI

NO

12. Recibe y revisa 
expediente completo

Viene 
de la 

pág 177

14. Recibe expediente 
con los dictámenes y 

traslada

C

Va a la 
pág. 
179

12.2 Aprueba 
expediente y traslada 

a gerencia para 
aprobación

¿Existen 
observaciones?

13.1 Emite 
observaciones

SI

NO

13. Recibe y revisa 
expediente 

C

13.2 Instruye ejecutar 
el procedimiento de 

notificación  
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe de la Sección de 
Compras

Jefe del Departamento de compras

15. Genera los 
documentos en formato 

PDF y traslada

18. Gestiona la 
publicación en el Diario 
Ofic ial y otro diario de 
mayor circulación la 

invitación

16. Publica en 
Guatecompras la 

invitación de 
manifestación de interés

17. Revisa la publicación 
en el sistema de 
Guatecompras

¿Existen 
observaciones?

17.2 Autoriza la 
publicación en 
Guatecompras 

17.1 Emite 
observaciones 

SI

NO

Viene 
de la 

pág 178

Va a la 
pág. 
180

19. Traslada
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Asistente Profesional de 
GerenciaDirector Administrativo Gerente

Jefe de Departamento de 
RRHH

Viene 
de la 

pág 179

23. Verifica los 
expedientes de los 
candidatos de la 

comisión de recepción

Va a la 
pág. 
181

21. Remite listado de 
candidatos de la 

comisión receptora a 
RRHH

20. Traslada

22. Envía los 
expedientes 
solicitados

¿Poseen la 
idoneidad?

23.2 Solicita a 
Asesoría Jurídica 
elaboración de 

resolución

23.1 Solicita 
expediente de otro 

empleado

NO
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Asesor Jurídico
Asistente Profesional de 

Gerencia
Gerente

Jefe de la Sección de 
Compras

Viene de 
la pág. 

180

26. Notifica a cada 
miembro de la 

Comisión Receptora y 
traslada expediente

24. Elabora resolución 
y traslada

25. Firma resolución 
de nombramiento de 
los integrantes de la 
Comisión Receptora

27. Recibe expediente 
y notifica la resolución 
de nombramiento a la 
Comisión Receptora

Va a la 
pág. 
182

28. Entrega expediente 
a un integrante de la 

Comisión de 
Recepción
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Integrantes de la Comisión 
Receptora

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe de la Sección de Compras

Viene de 
la pág. 

181

32. Publica acta 
firmada en el sistema 

de Guatecompras

29. Se presentan en el 
lugar fecha y hora 

indicada en los 
documentos

31. Recibe acta y 
revisa documentación

Va a la 
pág. 
183

30. Elaboran acta 
administrativa 

¿Existen 
observaciones?

31.1 Emite 
observaciones 

31.2 Traslada

33. Adjunta 
constancia de 
publicación y 

certificación del acta 

SI

NO
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Gerencia Asesor JurídicoAsistente Profesional de Gerencia

Viene 
de la 

pág 182

37. Elabora resolución 
de autorización de 

contratación

34. Analiza y verifica la 
presencia de 
interesados 

Va a la 
pág. 
184

36. Solicita la 
elaboración de la 

resolución  

¿Se 
presentaron 
interesados?

34.2 Continua con el 
procedimiento 

34.1Puede adquirir o 
contratar 

directamente por 
ausencia de ofertas

SI

NO

35.Verifica si se 
presento uno o mas 

interesados

¿Cuántos 
interesados se 
presentaron?

35.1 Contrata con el 
único interesado en 
ofertar, emitiendo 

resolución

35.2 Contrata 
adquisición por medio 

de la modalidad de 
adquisición aplicable

U
n 

in
te

re
sa

do

Más de un interesado

FIN

D
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Procedimiento No. 10: Adquisición con proveedor único 

Gerencia Jefe de la Sección de ComprasDirector Administrativo
Secretaria de la Sección de Compras y 

Técnico en SIGES

Viene 
de la 

pág 183

38. Recibe y firma la 
resolucí n y traslada

39. Instruye ejecutar el 
procedimiento de 
notificación, recibe 

resolución y traslada

40. Recibe notificación 
y revisa el expediente

40.1 Emite 
observaciones

¿Existen 
observaciones?

40.2 Traslada

41. Pública la 
resolución en 
Guatecompras

42. Elabora Archivo 
digital y orden de 
compra y traslada 

FIN

NO

SI

D

 

 

 

 

 

 







Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  187 | 267 

 

 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 6 

 

Procedimiento No. 11: Negociaciones entre entidades del sector público 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe de las Unidades 
Administrativas/ Técnicas, el formulario 
de requisición y preorden registrada en 
SIGES. Traslada al Jefe de la Sección 
de Compras. Ver normas y 
lineamientos.  

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa el contenido de la requisición y 
documentos adjuntos.  1 hora 

2.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa a la 
Unidad Administrativa Solicitante. 
Traslada al solicitante. Regresa al paso 
1. 

1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

3 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Verifica en Guatecompras que el bien, 
suministro o servicio no exista en 
contrato abierto.  

1 hora 

3.1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Si existe en contrato abierto, Inicia el 
procedimiento de compra por contrato 
abierto. Fin del procedimiento. 

2 horas 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 6 

 

Procedimiento No. 11: Negociaciones entre entidades del sector público 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

3.2 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Si no existe en contrato abierto, informa 
de la no existencia del bien, suministro 
o servicio en contrato abierto.  1 hora 

4 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Ubica la entidad del estado que presta 
el servicio o venda el bien o insumo, 
solicita la cotización del bien, suministro 
o servicio a la entidad del Estado. 
Traslada documentación para la 
revisión correspondiente. Informa al 
Jefe de la Sección de Compras.  

3 días 

5 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa que la cotización y los 
documentos solicitados para la 
elaboración del contrato (en caso sea 
necesario) se encuentren completos.  

1 hora 

5.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
4. 1 hora 

5.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada el 
expediente al Jefe del Departamento de 
Compras.  

1 hora 

6 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe y revisa el expediente.   

1 hora 

6.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones, regresa al paso 4.  
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  Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 6 

 

Procedimiento No. 11: Negociaciones entre entidades del sector público 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable 

 Actividad  
Tiempo 

Estimado 

6.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, solicita 
autorización por parte de la Gerencia, 
para llevar a cabo la negociación. 

1 hora 

7 Gerencia Gerente 
Verifica que el expediente esté 
completo y se ajuste a la requisición del 
bien, suministro o servicio requerido.  

½ día 

7.1 Gerencia Gerente 
Emite observaciones y regresa al paso 
4. 

2 horas 

7.2 Gerencia Gerente 

Si no existen observaciones, emite 
autorización para realizar la adquisición 
con una entidad del Estado. Ver normas 
y lineamientos. 

2 horas 

8 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora solicitud a la Sección de 
Presupuesto, para requerir la 
confirmación de la disponibilidad 
presupuestaria, si la adquisición es de 
Q.100,000.00 o más se requiere 
Dictamen Presupuestario.  

1 hora 

9 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Firma solicitud y traslada expediente 
completo a la Sección de Presupuesto.  

1 hora 

10 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de Sección 
de Presupuesto 

Verifica la disponibilidad 
presupuestaria.  

½ día  

10.1 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de Sección 
de Presupuesto 

Si no existe disponibilidad 
presupuestaria, emite respuesta 
indicando la no disponibilidad. Fin del 
procedimiento. 

2 horas 
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Procedimiento No. 11: Negociaciones entre entidades del sector público 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

10.2 Sección de 
Presupuesto 

Jefe de Sección 
de Presupuesto 

Si existe disponibilidad presupuestaria, 
emite respuesta favorable de la 
disponibilidad presupuestaria. Traslada 
expediente al Departamento de 
Compras. 

2 horas 

11 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Solicita opinión Jurídica cuando la 
adquisición sea a partir del monto de 
Q.100,000.00. y se realiza el proceso de 
elaboración y firma de contrato. Ver 
normas y Lineamientos. 

1 hora 

12 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora notificación y la entrega al 
proveedor por cualquier medio de 
comunicación disponible; a la vez 
solicita que se presente a entregar el 
bien, suministro o servicio adjudicado 
con factura y recibo de caja si ésta es 
cambiaria.  

1 hora 

13 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Traslada el expediente a la Sección de 
Almacén y Proveeduría para 
conocimiento y coordinar la fecha en 
que el proveedor adjudicado haga la 
entrega. Ver normas y lineamientos.  

1 hora 
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Procedimiento No. 11: Negociaciones entre entidades del sector público 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

14 Sección de 
Almacén 

Jefe de la 
Sección de 
Almacén 

Revisa que el bien o suministro coincida 
con las especificaciones solicitadas en 
el pedido.  

2 días 

14.1 Sección de 
Almacén 

Jefe de la 
Sección de 
Almacén 

Si no cumple con las especificaciones 
técnicas, se solicita al proveedor 
adecuar el bien a las especificaciones 
técnicas. Continúa al paso 14.2 

14.2 Sección de 
Almacén 

Jefe de la 
Sección de 
Almacén 

Recibe el bien o suministro y solicita al 
interesado razone y firme la factura, 
luego de elaborar el Formulario 1H y lo 
traslada al Departamento de Compras. 
Ver normas y lineamientos. 

15 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe y revisa el expediente con la 
factura original razonada y firmada. 

1 hora 
15.1 Departamento 

de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones, regresa al paso 
14.2 

15.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada a 
la Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES para su 
publicación. 
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Procedimiento No. 11: Negociaciones entre entidades del sector público 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable 

 Actividad  
Tiempo 

Estimado 

16 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Registra la publicación en el portal de 
Guatecompras y traslada el 
expediente al Jefe del Departamento 
de Compras para la autorización de la 
publicación. 

2 horas 

17 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Valida y autoriza la publicación en el 
portal de Guatecompras. 

1 hora 

18 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Redacta el acta de negociación. Ver 
normas y lineamientos. 

1 hora 

19 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa que los datos consignados en 
el Acta de Negociación coincidan con 
los documentos que conforman el 
expediente de la adquisición.  

1 hora 

19.1 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
18. 1 hora 

19.2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, confirma 
que el expediente este completo y lo 
traslada al Jefe del Departamento de 
Compras.   

1 hora 

20 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Crea un archivo digital del expediente 
y lo traslada a la Dirección Financiera 
para iniciar el proceso de pago 
correspondiente.  

1 hora 

Fin del Procedimiento 
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Flujograma Procedimiento No 11: Negociaciones entre entidades del sector público 

Procedimiento No. 11: Negociaciones entre unidades del sector publico 

Jefe de Sección de Compras
Secretaria de la Sección de Compras y Técnico en 

SIGES

2. Revisa el contenido de 
requisición de los 

documentos

¿Tiene 
observaciones?

2.1 Emite observaciones 
al solicitante

NO

SI

Va a la 
pág. 
194

5. Revisa la cot ización

¿Está todo bien? NO

SI

5.1 Emite observaciones

INICIO

1. Recibe formulario de 
requisición y pre-orden 
registrada en SIGES de 

unidades administrativas 
y técnicas

A

A
2.2 Traslada

3. Verifica en sistema que 
no exista en contrato 

abierto

¿Existe en 
contrato abierto?

3.1 Inicia procedimiento 
de compra por contrato 

abierto

NO

SI

FIN

3.2 Informa de la no 
existencia del bien 

B

4.  Ubica a la entidad y 
sol ici ta la cotización del 

bien 

5.2 Traslada

B
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Procedimiento No. 11: Negociaciones entre unidades del sector publico 

GerenteJefe de la Sección de Compras
Secretaria de la Sección de Compras y 

Técnico en SIGES

¿Está todo bien? 6.1 Emite observaciones

SI

NO

6. Revisa el expediente 

Viene a 
la pág. 

193

8. Elabora sol icitud para 
confirm ación de la 

disponibilidad 
presupuestar ia

9. Firma sol ici tud

B

6.2 Solicita autor ización 
por parte de Gerencia 

¿Existe 
disponibilidad?

7.1 Emite observaciones

SI

NO

7. Verifica el expediente 

B

7.2 Emite autorización 
para adquisición 

Va a la 
pág. 
195
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Procedimiento No. 11: Negociaciones entre unidades del sector publico 

Jefe de Sección de ComprasJefe de Sección de Presupuesto
Secretaria de la Sección de 

Compras y Técnico en SIGES
Jefe de la Sección de Almacén

¿Existe 
disponibilidad?

10.1 Emite respuesta 
indicando que no existe 

disponibilidad

SI

NO

10. Verifica la 
disponibilidad 
presupuestaria 

Viene a 
la pág. 

194

12. Elabora notificación y 
entrega al proveedor

10.2 Emite respuesta 
favorable de la 
disponibilidad 

11. Solicita opinión 
jurídica y procedo de 

elaboración y firma de 
contrato 

Va a la 
pág. 
196

FIN

13. Traslada 

¿Coincide con las 
especificaciones?

14.1 Solicita al proveedor 
adecuar el bien a las 

especificaciones 

SI

NO

14. Revisa el bien o 
suministro

14.2 Recibe el bien o 
suministro y solic ita al 
interesado que firme y 

razone la factura

¿Está todo bien? 15.1 Emite observaciones 

SI

NO

15. Revisa el expediente 
con la factura firmada y 

razonada

15.2 Traslada 

C

C
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Procedimiento No. 11: Negociaciones entre unidades del sector publico 

Jefe del Departamento de Compras
Secretaria de la Sección de Compras y 

Técnico en SIGES
Jefe de Sección de Compras

16. Registra la 
publicación en el portal 

Guatecompras 

Viene a 
la pág. 

195

19. Revisa los datos 
consignados en el Acta 

de Negociación

17. Valida y autoriza la 
publ icación en el portal  

de Guatecompras

18. Redacta el acta de 
negociación

¿Está todo bien? 19.1 Emite observaciones

SI

NO

19.2 Confirma que el 
expediente esta 

completo 

20. Crea archivo digital 
para elaboración de 

orden de compra

D

D

FIN
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 
 

Objetivo: Contribuir a la eficiencia por ser un procedimiento de selección electrónica 
optimizando los recursos públicos.  

 

Normas y Lineamientos 

 

Del Paso 1: La requisición no debe contener nombres de marcas, proveedores, ni precios y debe 
adjuntarse la justificación de la compra. La preorden en SIGES debe contener la información del 
código de insumo, la descripción del producto. Los documentos deben consignar las firmas y sellos 
correspondientes.  

Del paso 9: Se establece el plazo para recibir comentarios y sugerencias del proyecto de bases 
de tres (3) días hábiles después de la publicación.  

Del paso 10: Se establece el plazo para responder técnica y legalmente a los comentarios y 
sugerencias del proyecto de bases de tres (3) días hábiles. 

Del paso 24: Si no se reciben dudas y aclaraciones dentro los tres (3) días hábiles, se da 
continuidad al procedimiento. 

Del paso 36: La entrega del expediente se realiza en la misma fecha de la presentación de 
manifestación de interés. 

Del paso 38: En el acta administrativa, se fijará el día y hora para la realización de la puja inversa, 
dentro de un plazo mínimo de tres (3) días. 

Del paso 41:  El desarrollo de la etapa de puja inversa en la modalidad de subasta electrónica 
inversa y oferta económica se realizará con base a lo que establece el Artículo 38 del Reglamento 
de la Ley de Contrataciones del Estado. 

Del paso 45: En caso se presentaren inconformidades a través del sistema de Guatecompras, se 
responderán a más tardar al día hábil siguiente de presentada la inconformidad. 

Del paso 51: Si no se presenta interposición recursos, continua con el procedimiento. 

Del paso 52: Cuando el monto de la negociación no exceda de cien mil quetzales (Q.100,000.00), 
debiéndose hacer constar en acta todos los pormenores de la negociación, si excede de cien mil 
quetzales (Q10,000.00) se solicitará la elaboración del contrato a la autoridad competente. según 
Artículo 50. Omisión del contrato escrito. Ley de contrataciones del Estado y 42 Bis de su 
reglamento. 
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Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 15 

 

Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe el requerimiento de la Unidad 
Administrativa/ Técnica, el formulario de 
requisición y preorden registrada en 
SIGES. Traslada al Jefe de la Sección 
de Compras. Ver normas y 
lineamientos. 

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa el contenido de la requisición y 
documentos adjuntos.  1 hora 

2.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa a la 
Unidad Administrativa Solicitante. 
Traslada al solicitante. Regresa al paso 
1. 

1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

3 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Verifica en Guatecompras que el bien, 
suministro o servicio no exista en 
contrato abierto.  

1 hora 

3.1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Si existe en contrato abierto, Inicia el 
procedimiento de compra por contrato 
abierto. Fin del procedimiento. 

2 horas 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

3.2 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Si no existe en contrato abierto, informa 
de la no existencia del bien, suministro 
o servicio en contrato abierto y traslada 
al Jefe de la Sección de Compras.  

1 hora 

4 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Elabora proyecto de bases de 
contratación, y traslada al Jefe del 
Departamento de Compras para su 
revisión.  

3 días 

5 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe y revisa el proyecto de bases de 
contratación. 

1 día 5.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
4.  

5.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, valida el 
proyecto de bases de contratación y 
traslada al Director Administrativo. 

6 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe y revisa el proyecto de bases de 
contratación. 

 
 
 

1 día 
6.1 Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 
Emite observaciones y regresa al paso 
4.  

6.2 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Si no existen observaciones, Aprueba la 
publicación del proyecto de bases de 
contratación. 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

7 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Crea el concurso en el portal de 
Guatecompras y registra la 
documentación principal relacionada 
con la adquisición del bien o servicio, 
con el propósito de obtener las ofertas 
necesarias para la adquisición 
solicitada. Traslada expediente al Jefe 
de la Sección de Compras 

2 horas 

8 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa los documentos que conforman 
el expediente registrado en el portal de 
Guatecompras. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 
8.1 

Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
6. 

8.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

S no existen observaciones, publica el 
concurso en Guatecompras. Traslada 
expediente.  

 
9 

Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe comentarios y sugerencias del 
proyecto de bases publicado y traslada. 
Ver normas y lineamientos. 

 
3 días  

 
 

10 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Responde técnica y legalmente a los 
interesados que hayan planteado 
comentarios o sugerencias al Proyecto 
de Bases publicado, anexa al 
expediente y traslada al Director 
Administrativo. Ver normas y 
lineamientos. 

 
3 días 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

11 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe expediente de proyecto de 
bases de contratación y requiere los 
dictámenes presupuestario, técnico y 
jurídico. 

 

12 Unidad Técnica 

Funcionario 
idóneo para 

emitir dictamen 
técnico 

 
Recibe y analiza el proyecto de bases 
de contratación. 

1 día 12.1 Unidad Técnica 

Funcionario 
idóneo para 

emitir dictamen 
técnico 

 
Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 4. 

12.2 Unidad Técnica 

Funcionario 
idóneo para 

emitir dictamen 
técnico 

Si no existen observaciones, emite el 
dictamen técnico. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa.  

13 
Sección de 

Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Recibe y analiza el proyecto de bases 
de contratación. 

 
 
 
 
 

1 día 

13.1 
Sección de 

Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 4. 

13.2 
Sección de 

Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Si no existen observaciones, emite el 
dictamen presupuestario. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa.  
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

14 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Recibe y analiza el proyecto de bases 
de contratación. 

1 día 

14.1 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Emite las observaciones 
correspondientes y regresa al paso 4. 

14.2 
Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 

Si no existen observaciones, emite el 
dictamen jurídico. Remite los 
documentos a la Dirección 
Administrativa. 

15 
Dirección 

Administrativa 
Secretaria 

Administrativa 

Recibe los dictámenes, adjuntándolos 
al expediente y traslada al 
Departamento de Compras.  

1 hora 

16 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe el expediente, y elabora las bases 
definitivas y traslada al Jefe del 
Departamento de Compras.  

 
1 día 

17 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe y revisa bases definitivas.  

 
17.1 

Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
16. 

1 día 

 
17.2 

Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, elabora las 
bases de contratación y traslada al 
Director Administrativo. 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

18 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Recibe y revisa las bases de 
contratación. 

2 horas 18.1 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Emite observaciones y regresa al paso 
17.2. 

18.2 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 
Si no existen observaciones, traslada a 
la Gerencia para su aprobación. 

19 Gerencia Gerente 
Recibe y revisa las bases de 
contratación. 

1 día 
19.1 Gerencia Gerente Emite observaciones y regresa al paso 

17.2. 
 

19.2 Gerencia Gerente 
S no existen observaciones, solicita a la 
Asesoría Jurídica la elaboración de la 
resolución. 

20 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora la resolución de aprobación y 
traslada a la Gerencia para firma.  

2 días 

21 
Gerencia Gerente 

Firma y sella la resolución de 
aprobación de bases de contratación. 

1 hora 

 
22 Gerencia 

Asistente 
Profesional de 

Gerencia 

Traslada el expediente al Departamento 
de Compras  

 
1 hora 

 
 

23 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

 
Publica las bases de contratación en el 
sistema de Guatecompras. 

 
 

2 horas 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

24 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Recibe dudas y aclaraciones 
planteadas por los proveedores 
conforme al Sistema de Guatecompras 
y traslada al Jefe del Departamento. Ver 
normas y lineamientos.  

3 días 

25 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe y responde dudas y 
aclaraciones planteadas por los 
proveedores conforme al Sistema de 
Guatecompras. 

3 días 

26 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Traslada expediente y solicita la gestión 
para la conformación de la Junta 
calificación y los nombramientos 
correspondientes. 

1 hora 

27 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Remite al Departamento de Recursos 
Humanos el listado de posibles 
candidatos, (3) tres titulares y (2) dos 
suplentes para conformar la junta de 
calificación, solicitando el historial 
laboral de cada uno para comprobar su 
idoneidad.  

1 día 

28 
Departamento 
de Recursos 
Humanos. 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Envía los expedientes de los 
colaboradores requeridos para la 
verificación correspondiente. 

1 día 

29 
Dirección 

Administrativa 
Director 

Administrativo 
Verifica los expedientes de los posibles 
integrantes de la junta de calificación.  

½ día 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

29.1 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Emite observaciones y solicita al 
Departamento de Recursos Humanos el 
expediente de otro empleado. Regresa 
al paso 28.  

2 horas 

29.2 Dirección 
Administrativa 

Director 
Administrativo 

Si no existen observaciones, remite el 
listado de los integrantes de la junta de 
cotización a la Gerencia, solicitando los 
nombramientos correspondientes. Ver 
normas y lineamientos. 

2 horas 

30 Gerencia Gerente 

Recibe solicitud y traslada el 
requerimiento a Asesoría Jurídica para 
la elaboración de la resolución 
correspondiente. 

2 días 

31 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora la resolución y la traslada a 
Gerencia para la firma correspondiente. 

1 hora 

32 Gerencia Gerente 
Firma resolución de nombramiento de 
los integrantes de la junta de calificación 
y la traslada para su notificación.  

2 días 

33 Gerencia 
Asistente 

Profesional de 
Gerencia 

Notifica a cada miembro de la junta de 
calificación y traslada el expediente al 
Departamento de Compras para la 
coordinación con los integrantes de la 
Junta de calificación y entrega del 
expediente respectivo. 
 

1 hora 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

34 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Notifica la resolución de nombramiento 
de la Junta de Calificación a las 
Unidades Administrativas/ Técnicas 
involucradas en este proceso por medio 
de correo electrónico. 

1 hora 

35 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Entrega el expediente a un integrante 
de la Junta de Calificación luego de que 
se les haya notificado, decidiendo quién 
se queda con la custodia y resguardo 
del expediente. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 36 Junta de 
Calificación 

Integrantes de la 
Junta de 

Calificación 

Recibe expediente con ofertas técnicas, 
después de agotado el plazo, de la 
publicación de las bases de 
contratación. 

37 Junta de 
Calificación 

Integrantes de la 
Junta de 

Calificación 

Evalúan las ofertas técnicas y califican 
que oferentes serán habilitados como 
postores y suscriben el acta 
administrativa. Ver normas y 
lineamientos.  

38 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe y revisa la documentación de la 
recepción de ofertas técnicas, acta 
administrativa, y expediente.  

1 hora 

38.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones, regresa al paso 
37. 
 
 

½ día 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

38.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, traslada a 
la Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES para la publicación 
de los documentos en el portal de 
Guatecompras. 

½ día 

39 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Realiza la publicación de los 
documentos en el portal de 
Guatecompras. Ver normas y 
lineamientos. 

1 día 

40 Junta de 
Calificación 

Integrantes de la 
Junta de 

Calificación 

Desarrollan la etapa de puja inversa en 
la modalidad de subasta electrónica 
inversa y oferta económica. Ver normas 
y lineamientos.   

1 hora 

41 Junta de 
Calificación 

Integrantes de la 
Junta de 

Calificación 

Consulta los resultados de la puja según 
informe del sistema de Guatecompras, 
verificando la documentación disponible 
y el cumplimiento de condiciones 
exigidos en las bases; y procede a 
adjudicar al postor que haya obtenido el 
primer lugar en el orden de prelación.  

1 día 

42 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

 

Recibe y revisa la documentación y acta 
administrativa. 

1 hora 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

42.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
41. 

1 hora 

42.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, traslada a 
la Secretaria de la Sección de Compras 
y Técnico en SIGES para realizar la 
publicación del acta administrativa de 
adjudicación. 

43 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

 
Recibe y publica en el sistema de 
Guatecompras el acta administrativa de 
adjudicación.  

1 hora 

44 Junta de 
Calificación 

Integrantes de la 
Junta de 

Calificación 

Dan cumplimiento al plazo de 5 días 
calendario para presentación de 
inconformidades, de no existir 
inconformidades, se traslada el 
expediente. Ver normas y lineamientos. 

5 días 

45 Gerencia Gerente 
Recibe y revisa el expediente del evento 
de subasta electrónica inversa. 

1 día 

45.1 Gerencia Gerente 
Imprueba lo actuado por la Junta de 
Calificación y regresa al paso 44.  

45.2 Gerencia Gerente 

Aprueba lo actuado por la Junta de 
Calificación y remite expediente a 
Asesoría Jurídica para la elaboración de 
la resolución de adjudicación 
correspondiente.  
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

46 Asesoría 
Jurídica 

Asesor Jurídico 
Elabora resolución y la traslada a la 
Gerencia para la firma correspondiente. 2 horas 

47 Gerencia Gerente 
Firma resolución de adjudicación y 
traslada al departamento de Compras.  

½ día 

48 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Recibe y revisa que los documentos y la 
Resolución estén bien. 1 hora 

48.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones, regresa al paso 
46. ½ día 

48.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, traslada a 
la Secretaria de la Sección de Compras 
para su publicación en el portal de 
Guatecompras 

½ día 

49 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y genera en formato PDF la 
resolución que aprueba la adjudicación 
y la publica en el portal de 
Guatecompras.   

1 hora 

50 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Da cumplimiento a los diez (10) días 
hábiles posteriores a la publicación de 
la aprobación de la adjudicación, para la 
interposición de recursos. Ver normas y 
lineamientos.  

10 días 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

51 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe expediente y procede a suscribir 
acta o contrato administrativo según 
corresponda. Ver normas y 
lineamientos.  

10 días 

52 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Revisa que los datos consignados en el 
Acta de Negociación coincidan con los 
documentos de soporte. Autoriza la 
consolidación en SIGES.  

½ día 

52.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
51. 2 horas 

52.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, firman y 
sellan el acta de Negociación el Director 
Administrativo, el Jefe del 
Departamento de Compras, Secretaria 
de la Sección de Compras y Técnico en 
SIGES y proveedor. Ver normas y 
lineamientos. 

2 horas 

53 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe acta administrativa, póliza de la 
garantía, fianza, o seguro de caución y 
certificación de la autenticidad y publica 
acta administrativa y sus documentos de 
soporte en el sistema de Guatecompras. 

10 días 

54 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Coordina con el proveedor la entrega de 
los bienes, suministros o servicios y la 
factura, de conformidad con el plazo de 
entrega estipulado en el acta 
Administrativa. 

1 hora 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable 

 Actividad  
Tiempo 

Estimado 

55 

Junta de 
Calificación/ 
Sección se 
Almacén y 

Proveeduría/ 
Departamento 
de Compras  

Integrantes de la 
Junta de 

Calificación/ 
Jefe de la 

Sección de 
Almacén y 

Proveeduría/ 
Jefe del 

Departamento 
de Compras 

Revisa que el bien o suministro coincida 
con las especificaciones solicitadas en 
el pedido.  Ver normas y lineamientos. 

2 días 55.1 

Junta de 
Calificación/ 
Sección se 
Almacén y 

Proveeduría/ 
Departamento 
de Compras  

Integrantes de la 
Junta de 

Calificación/ 
Jefe de la 

Sección de 
Almacén y 

Proveeduría/ 
Jefe del 

Departamento 
de Compras 

Si no cumple con las especificaciones 
técnicas, se solicita al proveedor 
adecuar el bien a las especificaciones 
técnicas. Continúa al paso 55.2 

55.2 

Junta de 
Calificación/ 
Sección se 
Almacén y 

Proveeduría/ 
Departamento 
de Compras  

Integrantes de la 
Junta de 

Calificación/ 
Jefe de la 

Sección de 
Almacén y 

Proveeduría/ 
Jefe del 

Departamento 
de Compras 

Recibe el bien o suministro y solicita al 
interesado razone y firme la factura, 
luego de elaborar el Formulario 1H y lo 
traslada al Departamento de Compras. 
Ver normas y lineamientos. 
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Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

56 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y publica la factura original 
razonada y firmada, así también el 
Formulario 1H, en el portal de 
Guatecompras. Ver normas y 
lineamientos. 

10 días  

57 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Crea un archivo digital del expediente 
para elaboración de la orden de compra 
y traslada el expediente a la Dirección 
Financiera para el pago 
correspondiente.  

½ día 

Fin del Procedimiento 
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Flujograma Procedimiento No 12: Subasta electrónica inversa 
 

Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Secretaria de la Sección de Compras y Técnico en 
SIGES

Jefe del Sección de Compras

INICIO

2. Revisa contenido de 
la requisición

¿Tiene 
observaciones?

2.2 Traslada a 
secretaria de sección y 

técnico para su 
publicación en SIGES

NO

2.1 Emite 
observaciones y 
regresa a paso 1

4. Elabora proyecto de 
bases de contratación, 

traslada a jefe de 
departamento

1. Recibe formulario 
de requisición y 

preorden registrado 
en SIGES

3. Verifica en 
Guatecompras que el 

bien no exista en 
contrato abierto

A

A

SI

¿Existe en 
contrato 
abierto?

3.2 Informa de la no 
existencia del bien en 

contrato abierto

3.1 Inicia el 
procedimiento de 

compra por contrato 
abierto.  Finaliza

FIN

SI

NO

Va a la 
pág. 
215

A

B
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Jefe del Departamento de Compras Director Administrativo
Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico SIGES

¿Tiene 
observaciones?

6.2 Aprueba la 
publicación del 

proyecto de bases de 
contratación

6.1 Emite 
observaciones y 
regresa a paso 4

6 Recibe y revisa el 
proyecto de bases de 

contratación

5. Recibe y revisa el 
proyecto de bases de 

contratación

¿Existen 
observaciones 

?

5.2 Valida el proyecto 
de bases de 

contratación y 
traslada al Director

5.1 Emite 
observaciones y 
regresa a paso 4

NO

Viene 
de  pág. 

214

NO

SI

SI

7. Crea concurso en el 
portal de 

Guatecompras

Va a  
pág. 
216

B

B

C
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Jefe de Sección de Compras
Jefe del Departamento de 

Compras
Director Administrativo

10. Responde técnica 
y legalmente a los 

interesados 

9. Recibe comentarios 
y sugerencias del 
proyecto de bases 

publicado

8. Revisa documentos 
que conforman el 

expediente

¿Existen 
observaciones 

?

8.2 Publica el 
concurso en 

Guatecompras

8.1 Emite 
observaciones y 
regresa a paso 6

NO

Viene 
de  pág. 

215

SI

11. Recibe expediente 
del proyecto de bases 

y requiere los 
dictamenes

Va a  
pág. 
217

C
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Funcionario idóneo para emitir dictamen técnico Jefe de Sección de Presupuesto

12. Recibe y analiza el 
proyecto de bases de 

contratación 

¿Existen 
observaciones 

?

12.2 Emite dictamen 
técnico y remite a 

Dirección 
Administrativa

12.1 Emite 
observaciones y 
regresa a paso 4

NO

Viene 
de  pág. 

216

SI

B

13. Recibe y analiza el 
proyecto de bases de 

contratación

¿Existen 
observaciones 

?

13.2 Emite dictamen 
presupuestario y 

remite a Dirección 
Administrativa

13.1 Emite 
observaciones y 
regresa a paso 4

SI

NO

Va a  
pág. 
218

B
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Asesor Jurídico Secretaria Administrativa Jefe de Sección de Compras

15. Recibe los 
dictámenes, adjunta al 
expediente y traslada 

a compras

14. Recibe y analiza el 
proyecto de bases de 

contratación

¿Existen 
observaciones 

?

14.2 Emite dictamen 
jurídico y remite a 

Dirección 
Administrativa

14.1 Emite 
observaciones y 
regresa a paso 4

NO

Viene 
de  pág. 

217

SI

16. Recibe expediente 
y elabora las bases 

definitivas y traslada

Va a  
pág. 
219

B

D
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Jefe del Departamento de Compras Director Administrativo Gerente

17. Recibe y revisa 
bases definitivas

¿Existen 
observaciones 

?

17.2 Elabora las bases 
de contratación y 
traslada a Director 

Administrativo

17.1 Emite 
observaciones y 

regresa a paso 16

NO

Viene 
de  pág. 

218

SI

Va a  
pág. 
220

D

18. Recibe y revisa 
bases de contratación

¿Existen 
observaciones 

?

18.2 Traslada a 
Gerencia para 
aprobación

18.1 Emite 
observaciones y 

regresa a paso 17.2
SI

NO

19. Recibe y revisa 
bases de contratación

¿Existen 
observaciones 

?

19.2 Solicita a 
Asesoría Jurídica 
elaboración de 

resolución

19.1 Emite 
observaciones y 

regresa a paso 17.2
SI

NO
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Asesor Jurídico Gerente
Secretaria de Sección 

Compras y Técnico SIGES
Asistente Profesional de 

Gerencia

22. Traslada el 
expediente a compras

20. Elabora la 
resolución de 

aprobación y traslada 
a Gerencia

21. Firma y sella la 
resolución de 
aprobación

Viene 
de  pág. 

219

23. Publica las bases 
de contratación en el 

sistema 
Guatecompras

Va a  
pág. 
221

 

 



Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  221 | 267 

 

Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Jefe de Sección de 
Compras

Jefe Departamento de 
Compras

Jefe de Departamento de 
Recursos Humanos

Director Administrativo

27. Remite a RRHH el 
listado de posibles 

candidatos

24. Recibe dudas y 
aclaraciones 

planteadas por 
proveedores

25. Recibe y responde 
dudas y aclaraciones 

planteadas por 
proveedores

Viene 
de  pág. 

220

28. Envía expedientes 
de los colaboradores 

requeridos

Va a  
pág. 
222

26. Traslada 
expediente y solicita 
la conformación de 
Junta Calificadora 

E
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Director Administrativo Gerente Asesor Jurídico

30. Recibe solicitud y 
traslada solicitud a 
Asesoría Jurídica

29. Verifica 
expediente de 

posibles integrantes

¿Candidato 
idóneo?

29.2 Remite listado de 
integrantes de la junta 

a Gerencia

29.1 Emite 
observaciones y 

solicita a RRHH otro 
expediente Va a 28

NO

Viene 
de  pág. 

221

SI

31. Elabora la 
resolución y la 

traslada a Gerencia 

Va a  
pág. 
223

E

32. Firma resolución 
de nombramiento de 
los integrantes de la 
junta de calificación
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Asistente Profesional de 
Gerencia

Jefe del Departamento de Compras
Integrantes de la Junta de 

Calificación

33. Notifica a cada 
miembro de la junta 

de calificación, 
traslada expediente

38. Recibe y revisa la 
documentación de la 
recepción de ofertas 

técnicas

¿Candidato 
idóneo?

38.2 Traslada a 
secretaria de sección 

de compras para 
publicación

38.1 Emite 
observaciones regresa 

a paso 37

NO

Viene 
de  pág. 

222

SI

35. Entrega el 
expediente a un 

integrante de la junta 
de calificación

Va a  
pág. 
224

34. Notifica la 
resolución de 

nombramiento a junta 
de calificación

36. Recibe expediente 
con ofertas técnicas, 
después de agotado 

el plazo

37. Evalúan las ofertas 
técnicas y califican 
que ofertas serán 

habilitados 
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Secretaria de Sección 
Compras y Técnico SIGES

Integrantes de la Junta de 
Calificación

Jefe de Departamento de Compras

39. Realiza la 
publicación de los 
documentos en 
Guatecompras

42. Recibe y revisa la 
documentación y acta 

administrativa

¿Candidato 
idóneo?

42.2 Traslada a 
secretaria de sección 
de compras y técnico 

SIGES

42.1 Emite 
observaciones regresa 

a paso 41

NO

Viene 
de  pág. 

223

41. Consulta los 
resultados de la puja 

según sistema 
Guatecompras

Va a  
pág. 
225

40. Desarrollan la 
etapa de puja inversa 

en modalidad de 
subasta electrónica

SI

43. Recibe y publica 
en sistema 

Guatecompras acta de 
adjudicación

44. Da cumplimiento 
al plazo de 5 días para 

presentación de 
inconformidades

F
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Gerente Asesor Juríedico Jefe de Departamento de Compras

45. Recibe y revisa el 
expediente de subasta 

electrónica inversa

¿Lo aprueba?

45.2 Aprueba lo 
actuado por la Junta 

de calificación

45.1 Imprueba lo 
actuado por la junta 

de cotización, regresa 
a paso 44

SI

Viene 
de  pág. 

224

NO

47. Firma resolución 
de adjudicación y 

traslada a compras 

Va a  
pág. 
226

46. Elabora resolución 
y la traslada a 

Gerencia

48. Recibe y revisa los 
documentos y la 

resolución

¿Existen 
observaciones?

48.2 Traslada a 
secretaria de sección 
de compras para su 

publicación

48.1 Emite 
observaciones y 

regresa a paso 47

F

SI

NO

H

H
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Secretaria de Sección Compras y Técnico SIGES Jefe de Departamento de Compras

49. Recibe y genera 
en formato PDF la 

resolución que 
aprueba adjudicación

52. Revisa que los 
datos consignados en 
acta coincidan con los 

documentos

¿Existen 
observaciones?

52.2 Firma y sella el 
acta (Director, Jefe de 
Compras, Secretaria /
Técnico y proveedor)

52.1 Emite 
observaciones y 

regresa a paso 51

NO

Viene 
de  pág. 

225

SI

50. Da cumplimiento a 
los diez días hábiles 

para interponer 
recursos  

51. Recibe expediente 
y procede a suscribir 

acta o contrato 
administrativo

I

I

53. Recibe acta 
administrativa, seguro 

de caución y 
certificación

54. Coordina con el 
proveedor  la entrega 

de los bienes o 
servicios 

Va a  
pág. 
227
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Procedimiento No. 12: Subasta electrónica inversa

Integrantes de la Junta de Calificación / Jefe Sección de 
Almacén / Jefe Departamento de Compras

Secretaria de Sección Compras y Técnico SIGES

Viene 
de  pág. 

226

56. Recibe y publica la 
factura original 

razonada y firmada y 
el formulario 1H 

57. Crea un archivo 
digital del expediente 
para elaboración de 

orden de compra

55. Revisa que el bien 
o suministro coincida 

con las 
especificaciones 

¿Cumple la 
especificación?

55.2 Solicita al 
proveedor adecuar el 

bien a las 
especificaciones 

55.1 Recibe el bien y 
solicita al interesado 

razone y firme la 
factura

FIN
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PROCESO NO. 2: PAGOS EN SISTEMA SIGES 
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Proceso No. 2: Pagos en Sistema SIGES 
 

DUEÑO DEL PROCESO: Jefe del Departamento de Compras 

 

ESTRUCTURA DEL PROCESO: 

ENTRADAS  PROCEDIMIENTOS  SALIDAS 

- Expediente 
 13. Pago de adquisiciones por 

orden de compra   
 

- Expediente 

- Requisición  
 14. Compromiso y devengado 

-Com-Dev- 
 

- Expediente 

- Requisición   15. Compromiso y devengado 
simultáneo -CyD- 

 - Expediente 

- Requisición   
16. Compromiso y 

regularización del devengado y 
pagado -Com-Rdp- 

 - Expediente 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: 
- Mobiliario y equipo. 
- Internet y red interna. 
- Útiles de oficina. 
- Recurso humano. 
- Software. 
- Usuario de sistema SIGES 
- Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. 
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Procedimiento No. 13: Pago de adquisiciones por orden de compra 
 

Objetivo: Establecer un proceso general y estandarizado para el proceso de pago a 
proveedores de los distintos bienes, suministros y servicios adquiridos por la Institución en 
el SIGES.  

 

 Normas y Lineamientos 

General:  

Este procedimiento aplica para los procesos de compra por contrato abierto, compra por 
licitación, compra por cotización, compra directa por ausencia de ofertas, compra directa por 
oferta electrónica, compra de baja cuantía, compra directa por ausencia de cotización y 
licitación, adquisición con proveedor único, negociaciones entre entidades del sector público 
y subasta electrónica inversa. 

 

Especificos:  

Paso 1: La requisición debe indicar el número de preorden. La preorden en SIGES debe 
contener la información del código de insumo, la descripción del producto. Los documentos 
deben consignar las firmas y sellos correspondientes. 

Paso 2: Con la documentación de soporte (requisición, factura con su recibo de caja si esta 
fuere cambiaria, Forma 1H o en su defecto el oficio de satisfacción del servicio por parte del 
solicitante), se crea el NPG en las adquisiciones, o bien se ubica en NOG creado para 
publicación de factura en los métodos de adquisición registrados en el portal de 
Guatecompras.  
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 2 

 

Procedimiento No. 13: Pago de adquisiciones por orden de compra   

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe la requisición y especificaciones 
técnicas. Ver normas y lineamientos. 

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Ingresa el NOG o se crea el NPG según 
su modalidad y publica la 
documentación de soporte del gasto en 
el sistema GUATECOMPRAS. Ver 
normas y lineamientos.  

1 hora 

3 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora consolidación en el sistema 
SIGES. Traslada documentación al Jefe 
del Departamento de Compras. 1 hora 

4 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras  

Revisa la documentación.  
1 hora 

4.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
3. 1 hora 

4.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras  

Si no existen observaciones, autoriza 
consolidación en el sistema SIGES y 
traslada a la Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES. 

1 hora 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 2 

 

Procedimiento No. 13: Pago de adquisiciones por orden de compra   

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

5.2 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

 
Recibe y crea la adjudicación en el 
sistema SIGES. 

1 hora 

6 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Valida y autoriza la gestión en el 
sistema SIGES, imprime la orden de 
compra, firma y sella. Traslada 
documentación a la Sección de 
presupuesto. 

1 hora 

7 
Sección de 

Presupuesto 
Jefe de Sección 
de Presupuesto 

Crea y aprueba en el sistema SIGES el 
CUR de compromiso. Traslada 
documentación al Departamento de 
Compras.  

1 hora 

8 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y elabora en el sistema SIGES 
la liquidación del proceso. Traslada 
documentación para revisión.  

1 hora 

9 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Valida y autoriza en el sistema SIGES, 
luego imprime, firma y sella. Traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.   

1 hora 

10 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora la solicitud de carga y lo 
traslada a la Dirección Financiera para 
iniciar el proceso de pago.  

1 hora 

Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 13: Pago de adquisiciones por orden de compra 

Procedimiento No. 13: Pago de adquisiciones por orden de compra

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe del Departamento de Compras
Jefe Sección de 

Presupuesto

INICIO

4. Revisa la 
documentación

¿Tiene 
observaciones?

4.2 Autoriza 
consolidación e el 
sistema SIGES y 

traslada a secretaria

SI

NO

4.1 Emite 
observaciones 

5. Crea la adjudicación 
en el sistema SIGES

7. Crea y aprueba en 
SIGES el CUR de 

compromiso

6. Valida y autoriza la 
gestión en el sistema 

SIGES

FIN

1. Recibe requisición y 
especificaciones 

técnicas

2. Ingresa NOG o se 
cera el NPG según su 
modalidad y publica 

en SIGES

3. Elabora 
consolidación en el 

sistema SIGES

8. Elabora en el 
sistema SIGES la 
liquidación del 

proceso
9. Valida y autoriza en 

el sistema SIGES, 
imprime, firma y sella

10. Elabora solicitud 
de carga y lo traslada 
a Dirección Financiera

A

A
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Procedimiento No. 14: Compromiso y devengado -Com-Dev- 
 

Objetivo: Establecer un proceso general y estandarizado para realizar el compromiso y 
devengado.  

Normas y Lineamientos 

General:  

Este procedimiento es aplicable a los expedientes de viáticos, de indemnización, Contraloría 
General de Cuentas y arrendamientos. 

 

Especificos: 

Del paso 1 al paso 3: Solo aplica para arrendamientos. 

Del Paso 1: Lo requerido por Guatecompras para la creación del NOG es lo siguiente: 
requisición (solicitando el arrendamiento del inmueble por el período completo en meses) y la 
justificación razonable de la adquisición del arrendamiento del inmueble.  

Del paso 2: Para la adjudicación el solicitante deberá entregar a Compras la documentación 
del arrendatario.  

Del paso 4: La factura solo se publica cuando es un arrendamiento. 

Del paso ´6: El registro de control solo aplica para arrendamientos. 

Del paso 8: Para las facturas de arrendamiento, se elabora una liquidación parcial que 
corresponde a cada mes vencido, se debe publicar primero la factura en el NOG creado en 
Guatecompras que traslada la sección de presupuesto.  
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 3 

 

Procedimiento No. 14: Compromiso y devengado -Com-Dev- 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe la requisición y verifica que 
contenga la justificación del 
arrendamiento para crear el NOG en 
Guatecompras; luego publica la 
documentación requerida y traslada 
para su revisión. Ver normas y 
lineamientos. 

1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Revisa la documentación. Ver normas y 
lineamientos.  1 hora 

2.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
1. 1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe de la 
Sección de 
Compras 

Si no existen observaciones, traslada a 
la Secretaria de la Sección de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES para su publicación en 
Guatecompras.   

1 hora 

3 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe el expediente completo y 
procede a publicar en Guatecompras, 
listado de oferentes y justificación de la 
adquisición; adjudica y al final publica el 
Contrato o Acta Administrativa. 

1 hora 

4 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Crea el compromiso y la gestión en el 
sistema SIGES, y publica la factura en 
el NOG registrado en Guatecompras. 
Traslada para su revisión. Ver normas y 
lineamientos. 

1 hora 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 3 

 

Procedimiento No. 14: Compromiso y devengado -Com-Dev- 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

5 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Revisa la documentación.  1 hora 

5.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones y regresa al paso 
4. 1 hora 

5.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras  

Si no existen observaciones, autoriza la 
gestión en el sistema SIGES, imprime la 
gestión, firma y sella. Traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

6 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Registra en el control, la fecha, el 
número de gestión, la descripción y el 
monto total. Traslada documentación a 
la Sección de Presupuesto. Ver normas 
y lineamientos. 

1 hora 

7 
Sección de 

Presupuesto 

Jefe de la 
Sección de 

Presupuesto 

Crea y aprueba en el sistema SIGES el 
CUR de compromiso. Traslada 
documentación.  

1 hora 

8 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe y elabora en el sistema SIGES, 
la liquidación. Traslada documentación 
para autorización al Jefe del 
Departamento de Compras. Ver normas 
y lineamientos.  

1 hora 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 3 de 3 

 

Procedimiento No. 14: Compromiso y devengado -Com-Dev- 

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

9 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Valida y autoriza la liquidación en el 
sistema SIGES, imprime la gestión, 
firma y sella. Traslada documentación. 
a la Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES 

1 hora 

10 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora la solicitud de carga cuando 
aplique (arrendamientos), y traslada a la 
Dirección Financiera para el proceso de 
pago. 

1 hora 

Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 14: Compromiso y devengado -Com-Dev- 
 

Procedimiento No. 14: Compromiso y devengado -Com-Dev-

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe del Sección de Compras Jefe del Departamento de Compras

INICIO

2. Revisa la 
documentación

¿Tiene 
observaciones?

2.2 Traslada a 
secretaria de sección y 

técnico para su 
publicación en SIGES

NO

2.1 Emite 
observaciones 

4. Crea el compromiso 
y la gestión en SIGES 
y publica la factura en 

el NOG

5. Revisa 
documentación

1. Recibe requisición y 
verifica tenga 

justificación para crear 
el NOG

3. Elabora 
consolidación en el 

sistema SIGES

A

SI

¿Tiene 
observaciones?

5.2 Autoriza la gestión 
en SIGES, imprime, 

firma y sella

5.1 Emite 
observaciones 

Va a la 
pág. 
239

SI

NO

A

B

B
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Procedimiento No. 14: Compromiso y devengado -Com-Dev-

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe del Sección de Presupuesto Jefe del Departamento de Compras

8. Elabora en el 
sistema SIGES 

liquidación y traslada 
para autorización

FIN

6. Registra en el 
control, fecha, # de 
gestión, monto y 

traslada

7. Crea y aprueba en 
el sistema SIGES el 

CUR de compromiso

Va a la 
pág.238

9. Valida y autoriza la 
liquidación en el 
sistema SIGES, 

imprime, firma y sella

10. Elabora la solicitud 
de carga cuando 

aplique
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 1 

 

Procedimiento No. 15: Compromiso y devengado simultáneo -Cyd-  

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe la requisición y crea el Número 
de Publicación en Guatecompras (NPG) 
y elabora la gestión en el sistema 
SIGES. Traslada documentación. Ver 
normas y lineamientos. 

1 hora 

2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Revisa la documentación que contenga 
la información necesaria.   
 

1 hora 

2.1 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no contiene la información necesaria, 
emite observaciones y regresa al paso 
1. 

1 hora 

2.2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si contiene la información necesaria, 
autoriza la gestión en el sistema SIGES, 
imprime, firma y sella. Traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES. Ver normas y lineamientos.    

1 hora 

3 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora la solicitud de carga cuando 
aplique (Servicios básicos) y lo traslada 
a la Dirección Financiera para iniciar el 
proceso de pago correspondiente.  

1 hora 

Fin del Procedimiento  
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 Flujograma Procedimiento No 15: Compromiso y devengado simultaneo -Cyd-  
 

Procedimiento No. 15: Compromiso y devengado simultanéo -Cyd- 

Secretaria de la Sección de Compras y Técnico en SIGES Jefe del Departamento de COmpras

INICIO

2. Revisa 
documentación

¿Contiene la 
in formación 
necesaria?

2.2 Autoriza la gestión 
en SIGES, imprime, 

firma y sella

2.1 Emite 
observaciones

SI

NO

1. Recibe requisición y 
crea el NPG. Elabora la 

gestión en SIGES

FIN

3. Elabora solicitud de 
carga
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Procedimiento No. 16: Compromiso y regularización del devengado y pagado -Com-
Rdp-  

 

 

Objetivo: 

Establecer un proceso general y estandarizado para regularizar la comisión cobrada por el 
BANGUAT por las transferencias realizadas.  

 

 

Normas y Lineamientos 

No cuenta con normas y lineamientos. 
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Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 1 de 2 

 

Procedimiento No. 16: Compromiso y regularización del devengado y pagado -Com-Rdp-  

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

1 Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Recibe la requisición y crea la gestión 
en el sistema SIGES. Traslada 
documentación.  1 hora 

2 Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Revisa la documentación.   
1 hora 

2.1 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Emite observaciones. Regresa al paso 
1. 1 hora 

2.2 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Si no existen observaciones, autoriza la 
gestión en el sistema SIGES, imprime, 
firma y sella. Traslada documentación.    

1 hora 

3 
Sección de 
presupuesto 

Jefe de sección 
de Presupuesto/ 

Analista de 
Presupuesto 

Crea el CUR en el sistema SIGES. 
Traslada documentación.  

1 hora 

4 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Elabora liquidación en el sistema 
SIGES. Traslada documentación. 

1 hora 
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 Instituto Nacional de Estadística Fecha de Actualización 

Dirección Administrativa / Departamento 
de Compras 

Mayo 2023 
Versión 06 

Hoja 2 de 2 

 

Procedimiento No. 16: Compromiso y regularización del devengado y pagado -Com-Rdp-  

No. 
Paso 

Unidad 
Ejecutora 

 
Responsable  Actividad  

Tiempo 
Estimado 

5 
Departamento 
de Compras 

Jefe del 
Departamento 
de Compras 

Valida y autoriza en el sistema SIGES, 
imprime anexo, firma y sella. Traslada 
documentación a la Secretaria de la 
Sección de Compras y Técnico en 
SIGES.  

1 hora 

6 
Departamento 
de Compras 

Secretaria de la 
Sección de 
Compras y 
Técnico en 

SIGES 

Traslada a la Dirección Financiera para 
iniciar el proceso de pago 
correspondiente.  

1 hora 

Fin del Procedimiento  
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Flujograma Procedimiento No 16: Compromiso y regularización del devengado y pagado -
Com-Rdp- (BANGUAT) 

Procedimiento No. 16: Compromiso y regularización del devengado y pagado -Com-Rdp-

Secretaria de la Sección de 
Compras y Técnico en SIGES

Jefe del Departamento de Compras
Jefe de Sección de Presupuesto / 

Analista de Prespuesto

INICIO

2. Revisa 
documentación

¿Existen 
observaciones?

2.2 Autoriza la gestión 
en SIGES, imprime, 

firma y sella

2.1 Emite 
observaciones

NO

SI

1. Recibe requisición y 
crea la gestión en el 

sistema SIGES

3. Crea el CUR en 
SIGES

4. Elabora liquidación 
en SIGES

5. Valida y autoriza en 
el sistema SIGES, 

imprime anexo, firma 
y sella.

6. Traslada  

FIN
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Bienes: El nombre de "bien", tiene normalmente un carácter abstracto que 
significa utilidad, beneficio, pero el plural "bienes" denota la cristalización 
concreta de esta utilidad, en resumen, las mercancías. Debido a que la 
economía está interesada por la acumulación de capital, y el capital es 
una suma de bienes, la clasificación de los bienes tiene una gran 
importancia teórica. Entre los economistas tan sólo existe un acuerdo 
general en el elemento de la escasez, puesto que los bienes cuya 
abundancia es general y en los que no es precisa ninguna "economía", 
son bienes que no tienen interés para el economista. 

Caja: Cualquier valor ampliamente aceptado por los bancos comerciales como 
perfectamente líquido, o una pronta alternativa a los billetes. Oficina o 
lugar destinado en establecimientos públicos para recibir dinero y valores, 
guardarlos y efectuar los pagos. 

Cantidad: Todo lo que es susceptible de aumento o disminución. Todo lo que se 
puede contar, medir o pesar. 

Cheque: Orden de pago pura y simple, librada contra un banco, en el cual el 
librador tiene fondos depositados a su orden en cuenta corriente bancaria 
o autorización para girar en descubierto. 

Cierre: Asientos de cierre que se formulan y registran al final de un ejercicio fiscal. 
Permite que el cierre contable del presupuesto se da prácticamente el 31 
de enero, un mes después de finalizado cada ejercicio, se realiza con 
base en el cierre presupuestario del ejercicio, y permite únicamente la 
contabilización de compromisos adquiridos con anterioridad al 31 de 
diciembre del año de que se trate. 

Código: Cuerpo de leyes dispuestas según un plan metódico y sistemático. 
Recopilación de las leyes o estatutos de un país. 

Código: Cifra para formular y comprender mensajes de manera reducida o 
secreta, principalmente para el manejo de la información. Cualquier 
representación de datos por medio de otro. 

Comisión: En términos administrativos, es el conjunto de personas encargadas, por 
autoridad competente, para resolver o atender un asunto determinado. 

Comprobante 
Único de Registro: 

Es el documento que genera el SICOIN por todas y cada una de las 
transacciones que se registran en los diferentes módulos que lo integran 
(sean manuales o automáticos), por tanto, representa el respaldo 
documental de dichos registros compuesta de varias partidas que al fin 
se suman o se restan. 
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Compromiso 
Presupuestario: 

Etapa del gasto que se utiliza para afectar preventivamente la 
disponibilidad de los créditos presupuestarios o asignaciones, por un 
gasto que inicia su trámite frente a terceros, luego de cumplir las etapas 
internas de solicitud, cotización y adjudicación; generalmente se registra 
con una orden de compra y pago, de trabajo o un contrato. En esta etapa 
no se genera ninguna obligación efectiva frente a terceros, se trata de una 
reserva de crédito presupuestario para atender futuras obligaciones, si se 
dan las condiciones preestablecidas. Al final del ejercicio, las partidas 
comprometidas que no se transforman en compras efectivas, se pierden, 
salvo que se realicen con cargo a las asignaciones del próximo 
presupuesto. 

Contraloría 
General de 
Cuentas: 

Institución técnica descentralizada de carácter constitucional, con 
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo 
interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, 
entidades descentralizadas y autónomas, así como de cualquier persona 
que reciba fondos del Estado o que haga colectas públicas. También 
están sujetos a esta fiscalización los contratistas de obras públicas y 
cualquier otra persona que, por delegación del Estado, invierta o 
administre fondos públicos. 

Contrato: Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia o cosa 
determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas. Convenio en 
el que entra, como solemnidad y como sanción, la garantía de la "Fe 
Pública". 

Corrección: Responder satisfactoriamente a las pruebas de interés público, 
costumbres y normas de conducta comúnmente aceptadas, y, de modo 
particular, forma en que se aplica el ejercicio profesional, las 
disposiciones gubernamentales y los códigos de ética. 

Cuenta: Registro formal de un tipo particular de transacción, expresado en dinero 
u otra unidad de medida, y que se lleva en un libro mayor. Unidad de 
clasificación de las operaciones contables en la que se registran asientos 
según un orden lógico. 

Decreto: Instrumento legal por medio del cual el Congreso de la República, y en 
algunas ocasiones el Presidente de la República, permiten leyes o 
disposiciones sobre cualquier materia o negocio, para que sea cumplida 
por las personas en el lugar donde ejercen mando. 

Decreto Ley: Disposición de carácter legislativo que, sin ser sometida al Órgano 
adecuado, se promulga por el Poder Ejecutivo, ven virtud de alguna 
excepción circunstancial. 

Depósito: Entrega de una cosa o valor, para ser custodiada y devuelta por quien la 
recibe. 
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Depreciación: Disminución del valor o precio de una cosa, por la disminución de su valor 
de uso u obsolescencia, especialmente de bienes como maquinaria, 
equipo, edificaciones, vehículos y mobiliario. 

Dietas: Son las retribuciones que, los organismos e instituciones del Estado y sus 
entidades descentralizadas y autónomas, fijan a funcionarios y servidores 
públicos, que forman parte del Cuerpo Legislativo, de juntas directivas, 
consejos directivos, cuerpos consultivos, comisiones, comités asesores y 
otros de similar naturaleza, por su asistencia a las sesiones o reuniones 
de las mismas. 

Distribuir: Dividir una cosa entre varios, designando o asignando lo que a cada uno 
corresponde. Repartir el valor del producto entre los factores de la 
producción. 

Documento: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados 
como tales para probar algo. El que, autorizado por funcionario para ello 
competente, acredita los hechos que refiere y su fecha. 

Donación: Es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales, 
generalmente por razones de caridad. 

Egresos: El concepto de egresos se refiere al momento de pago, salida de fondos 
o disminución de pasivos; ya sea para cancelar obligaciones 
directamente, o para entregar fondos a responsables de su manejo. 
Supone, en consecuencia, la existencia del compromiso y la obligación 
debidamente registrados. 

Factura: Documento que muestra el carácter, la cantidad, el precio, las 
condiciones, la forma de entrega y otras particularidades de las 
mercancías vendidas o de los servicios prestados. Documento 
obligatorio; los contribuyentes afectos al impuesto de esta ley están 
obligados a emitir y entregar al adquirente, y es obligación del adquiriente 
exigir y retirar Facturas en las ventas que realicen y por los servicios que 
presten incluso respecto de las operaciones exentas. 

Gasto: Erogación necesaria para cumplir los objetivos de la institución o 
empresa. Todo gasto responde a una determinada función productiva, 
comercial, administrativa o financiera, personal, etc. 

Guatecompras: Es el nombre asignado al Sistema de Información de Contrataciones y 
Adquisiciones del Estado. GUATECOMPRAS es un mercado electrónico, 
operado a través de Internet. 

Honorarios: Retribuciones o estipendios que se dan a alguien por su trabajo en alguna 
profesión, arte u oficio liberal. Remuneraciones por servicios prestados, 
que se pagan a los profesionales o técnicos que trabajan sin relación de 
dependencia. 
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Informe: Parte, noticia o comunicación que se da acerca de determinados hechos, 
situaciones, negocios o sucesos. Colección de hechos impresos en papel. 

Ingreso de 
Inventario: 

Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes, suministros 
o equipos. 

Inventario: Relación ordenada de cosas o efectos que se encuentran en un lugar o 
los bienes que pertenecen a una persona o institución; ya con la 
indicación de su nombre, número y clase o también con una somera 
descripción de su naturaleza, estado y elementos que puedan servir para 
su identificación o avalúo, así como para fijar la responsabilidad en la 
custodia de los mismos. 

Junta Directiva: Grupo estable de personas que ejerce, por designación de sus iguales o 
por nombramiento de alguna autoridad, el gobierno de una asociación o 
entidad. 

Ley: Regla, norma o precepto de la autoridad pública, que manda, prohíbe o 
permite algo. 

Licitación: Venta o compra de una cosa en subasta o almoneda. Procedimiento de 
contratación administrativa, cuya finalidad es determinar a la persona 
individual o jurídica que ofrece bienes, servicios u obras en condiciones 
más ventajosas para el Estado, en calidad y precio, de conformidad con 
la Ley de Contrataciones del Estado. 

Manual: Libro en que se compendia lo más sustancial de una materia. Breve 
tratado de carácter administrativo que contiene en forma ordenada y 
sistemática información, políticas, estrategias, guías de acción, y 
funciones y procedimientos sobre una materia determinada. 

Nómina: Lista, relación ordenada de nombres de personal que ha de recibir 
haberes, y donde firman los interesados al recibir su paga. 

Obligación: Título, comúnmente amortizable, al portador y con interés, que presenta 
una suma prestada o exigible por otro concepto a la persona o entidad 
que la emitió. 

Operación:  Ejecución de una cosa. En planificación, la operación de un proyecto 
empieza con su funcionamiento, es decir, que es el estado en que se pone 
en marcha el proyecto para producir los bienes y servicios que satisfacen 
las necesidades de la comunidad. 

Órdenes de 
Compra: 

Certificados emitidos por la institución que recibe bienes o servicios, en 
los que indica que se ha efectuado el aprovisionamiento y que se realizará 
la compra de la obligación en que se ha incurrido. 
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Organigrama: Gráfico que muestra la organización formal de las diferentes unidades o 
puestos de una estructura administrativa, sus relaciones, los niveles de 
autoridad y principales funciones. 

Organismo: Entidad compuesta de diversas ramas u oficinas al servicio de una 
finalidad. Cada uno de los tres órganos del Estado (Legislativo, Ejecutivo 
y Judicial). 

Prelación Orden de prioridad o preferencia con que una cosa o una persona debe 
ser atendida o considerada respecto de otra u otras. 

Presupuesto: Es una estimación o cómputo anticipado de ingresos y egresos para un 
fin y período determinados. Es un instrumento de asignación de recursos 
para producir bienes y servicios, descansa en una construcción lógica y 
debe tener coherencia interna y externa. 

Procedimiento: Sistema, método de ejecución, actuación o fabricación. Modo de tramitar 
las actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en 
secuencia cronológica, que precisa la forma sistemática de hacer 
determinado trabajo. 

Proceso: Cualquier serie continua de actos, pasos o eventos. Secuencia de 
operaciones que constituyen un plan de producción. 

Programación: Se constituye en la primera programación de cuotas de compromiso y de 
devengado que se realiza y aprueba para cada uno de los trimestres del 
ejercicio presupuestario. Las programaciones deberán quedar 
registradas, recomendadas y aprobadas, antes del día 1 de cada mes. 

Proveedor: El encargado de la provisión, abastecimiento o suministro de lo necesario 
para el mantenimiento de establecimientos públicos, colectividades y 
otros centros de gran consumo. 

Proveer: Preparar o reunir provisiones u otros mantenimientos necesarios para un 
fin o colectividad. Abastecer, suministrar. 

Puesto: Cargo, empleo, destino, dignidad, oficio, ministerio. 

Reembolso: Cobro o pago de lo dado o recibido en préstamo, según la posición de 
acreedor o deudor que se considere. Vuelta de una suma a poder del que 
la había desembolsado o al de su derecho habiente. 

Registrado: Corresponde a la elaboración de un comprobante que no tiene ningún 
efecto presupuestario sino únicamente existe como un formato elaborado 
en el SICOIN WEB. 

Registro: Libro o documento destinado a asentar consecutivamente cualquier clase 
de transacciones, con indicación de los detalles esenciales que puedan 
necesitarse para consulta posterior. 
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Reglamento: Disposición complementaria o supletoria de una ley, dictada por el Poder 
Ejecutivo, sin intervención del Legislativo, y con ordenamiento de detalle, 
más expuesto a variaciones con el transcurso del tiempo. En general, 
instrucción escrita para el régimen de gobierno de una institución o 
empresa. 

Reintegrar: Satisfacer deudas. Devolver algo que se cobró de más o sin base legal. 
Devolver lo mal habido o malversado. 

Rendición de 
Cuentas: 

Presentación, al conocimiento de quien corresponda, para su examen y 
verificación, de la relación minuciosa y justificada de ingresos y gastos de 
una administración o gestión. Todos los servidores públicos tienen la 
obligación de rendir cuentas de una manera clara y oportuna de su 
gestión, especialmente los que tienen a su cargo la ejecución de los 
programas presupuestarios, recaudan, administran o custodian recursos, 
bienes, fondos o valores. 

Requisito: Circunstancia o condición necesaria para la existencia o el ejercicio de un 
derecho o una facultad, para la exigencia de obligaciones o deberes. 

Sistema de 
Contabilidad 
Integrada: 

Herramienta informática del Sistema Integrado de Administración 
Financiera (SIAF), es un sistema de información contable, que integra los 
subsistemas de presupuesto, contabilidad y tesorería, registra una 
transacción una sola vez y reside en la Contabilidad. 

Sistema: Conjunto de partes interdependientes e interactuantes, cuyas relaciones 
entre sí, o entre sus atributos, determinan un todo unitario que realiza un 
efecto, función u objetivo. Sus características generales son las siguientes 
a) Tiene un sentido específico al cual todos sus componentes contribuyen 
con sus interrelaciones; b) Sus partes forman una unidad o un todo, ya 
porque estén sujetas a un plan o porque sirven a un propósito común; y, 
c) Es complejo, en el sentido que los cambios en cualquiera de sus partes 
afectan al resto de sus componentes. 

Sitio Web: Es un conjunto de páginas HTML que despliegan información en distintos 
formatos (texto, audio, video, gráficos) acerca de una empresa o persona, 
por ejemplo, se publican documentos, servicios que provee, noticias. 

Sueldo: Remuneración asignada a un individuo por el desempeño de un cargo o 
servicio. 

Subasta Inversa: Opera a través del portal de Guatecompras y consiste en una puja, donde 
primero se estandariza cuál es el producto que se va a comprar, luego se 
precalifican a los oferentes que deben ser tres, ya precalificados entran a 
una puja electrónica, en donde se arranca con un precio específico, el 
cual empieza a bajar con las ofertas que hace cada uno de los oferentes. 
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Tesorería: Sistema directamente vinculado a los movimientos de efectivo (caja y 
bancos). Dentro del Sistema Integrado de Administración Financiera, es 
el módulo que realiza el control del flujo de efectivo, de acuerdo al diseño 
y la metodología del Sistema. La tesorería consiste en disponer en el 
tiempo de los recursos, para hacerlos corresponder a los gastos Por 
medio de los empréstitos, se anticipan recursos futuros para hacer frente 
inmediatamente a los gastos; por medio del ahorro se conservan recursos 
para encarar futuros gastos. 

Unidad 
Administrativa: 

Son las dependencias administrativas, o subdivisiones de ellas, como los 
departamentos o secciones, que realizan subprogramas, actividades o 
proyectos específicos. 

Valor: El grado de utilidad o aptitud de un bien para satisfacer las necesidades 
humanas o para ser cambiado por otro. Valor es también la equivalencia 
en dinero de un bien en el momento presente, en atención al uso a que 
se le destina, a su cotización presente, al importe por el que aparece 
contabilizado, o a otras circunstancias sometidas a las mismas leyes de 
sustitución de utilidad. 

Vigente: En vigor y observancia. Cuanto precepto o mandato obliga al 
cumplimiento por haberse emitido debidamente y no estar derogado. Se 
refiere a leyes, ordenanzas, reglamentos, costumbres, usos, prácticas y 
convenciones de aplicación ineludible. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manual de Procesos de la Dirección Administrativa Departamento de Compras 

 

 
 

 

 

P á g .  255 | 267 

 

 
 
 

Acrónimos 
 

ACEP: Asociación de Auxilio y Cesantía del Empleado Público. 

ANAPEP: Asociación Nacional de Empleados Públicos. 

BANGUAT: Banco de Guatemala. 

BANRURAL: Banco de Desarrollo Rural. 

CD: Disco Compacto. 

CGC: Contraloría General de Cuentas. 

CUR: Comprobante Único de Registro. 

DS: Dirección Superior. 

DTP: Dirección Técnica del Presupuesto. 

GER: Gerencia. 

IGGS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. 

INE: Instituto Nacional de Estadística. 

ISR: Impuesto Sobre la Renta. 

JD: Junta Directiva. 

LCE: Ley de Contrataciones del Estado. 

MINECO: Ministerio de Economía. 

MINFIN: Ministerio de Finanzas Públicas. 

MP: Ministerio Público. 

NOG: Número de Operación Guatecompras. 

NPG: Número de Publicación en Guatecompras. 

ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil. 
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PCVP: Permiso a Cuenta de Vacaciones Pendientes. 

RRHH: Recursos Humanos. 

RTU: Registro Tributario Unificado. 

SAF: Subgerencia Administrativa Financiera. 

SAT: Superintendencia de Administración Tributaria. 

SEGEPLAN: Secretaría General de Planificación. 

SEN: Sistema Estadístico Nacional. 

SIAF: Sistema Integrado de Administración Financiera. 

SICOIN 
WEB: 

Sistema de Contabilidad Integrada a Través de la Red de 
Información Electrónica. 

SIGES: Sistema de Gestión. 

ST: Subgerencia Técnica. 

TAS: Tecnología de Acceso y Seguridad. 
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Anexos 
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