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PROCEDIMIENTO
2} GESTION DE COMPRAS DIRECTAS

A.

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

De conformidad con lo establecido en el Articulo 4 del Decreto 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”,
todas las Unidades Ejecutoras deben planificar y proyectar anualmente las adquisiciones de bienes,
suministros y/o servicios.

Dentro del Ministerio de Educacion, la Programacion de Adquisiciones y Contrataciones debera ser
presentada sin_excepcidon previo al inicio del ejercicio fiscal ante la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones -DIDECO- como ente rector de la materia; Toda compra debera incluirse dentro del sistema
informatico que la DIDECO indique para el efecto, con base en el Plan Anual de Compras -PAC-. A excepcion
de los Servicios Basicos (Agua, Energia Eléctrica, Teléfono e Internet) ya que cada Unidad Ejecutora sera
responsable de programar los recursos para los pagos correspondientes.

El presente procedimiento define las actividades para realizar el proceso de adquisiciones en sus diferentes
modalidades de compra directa, (contrato abierto, compra por medio de oferta electrénica, compra directa sin
concurso). Se define a la vez la documentacién requerida y personas que realizan las diversas actividades
dentro del mismo.

El alcance inicia desde la recepcion de la Solicitud de Gasto/Requerimiento en cada Unidad de Adquisiciones
de las diferentes Unidades Ejecutoras Desconcentradas hasta la conformacién del expediente para la
solicitud de tramite de pago a la Unidad/Seccion Financiera y su posterior gestion y logistica para la entrega
de los productos al almacén o la recepcién de los servicios requeridos por las unidades que lo hayan
solicitado.

Aspectos legales que se deben considerar:

e Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones del Estado”.

e Acuerdo Gubernativo 1056-92 de la Presidencia de la Republica de Guatemala “Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado”.

o Resolucion 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas de la Republica de Guatemala “Normas para
el uso del Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS”

e Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala “Reformas a los Decretos Numeros 101-
97 del Congreso de la Republica “Ley Organica del Presupuesto”; 31-2002 del Congreso de la
Republica “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; y 1-98 del Congreso de la Republica
“Ley Organica de la  Superintendencia de  Administracion  Tributaria”  articulos
12,13,18,23,24,26,27,40,46,47.

o Decreto 9-2014 “Reformas al Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala”
Articulo 1

El presente procedimiento aplica para todo el Ministerio de Educacién.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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B. GLOSARIO

01.-

Compra Directa

Es toda aquella adquisicién que se realiza por las entidades del Estado, cuando
el precio de los bienes, suministros y/o servicios no excede los noventa mil
quetzales (Q.90,000.00).

Compra por medio

Es un método de “Compra directa” competitivo y dinamico realizado a través del
Portal de GUATECOMPRAS, por medio de un Nimero de Operacién -NOG-, en

02.- de Oferta .
L el cual pueden ofertar todos los proveedores interesados que pertenezcan a la
Electronica . . .
categoria del bien o producto requerido.
Procedimiento administrativo tipo competitivo, por medio del cual la Unidad
03.- Concurso Ejecutora compradora convoca a proveedores para que formulen ofertas, entre
las cuales seleccionara una.
Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier proveedor que
04.- Concurso Publico cumpla con los requisitos exigidos en las bases o términos de referencia
definidos por la Unidad Ejecutora compradora.
Son contratos celebrados entre el Estado de Guatemala y determinados
proveedores para la provision masiva de bienes y suministros a todo el sector
publico. A lo largo del afo, la Direccibon Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (DNCAE), del Ministerio de Finanzas Publicas, convoca
05.- Contrato Abierto & interesados a participar en los diferentes concursos para la provision de
diferentes tipos de bienes y suministros de uso frecuente en los organismos
publicos. Los Contratos Abiertos estan regulados por el articulo 46 del Decreto
57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado, y por el
articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 1056-92, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
06.- DIDECO Direccion de Contrataciones y Adquisiciones ubicada en Planta Central Mineduc.
07.- DIDEDUC Direccién Departamental de Educacion.
08.- DINFO Direccion de Informatica ubicada en Planta Central Mineduc.
09.- Dummy/Dummies Se reﬁerg a. la representacion/ prototipo mas exacto del trabajo final de lo que se
va a imprimir
L De conformidad con la Ley Organica de Presupuesto, Articulo 6, comprende el
10.- Ejercicio Fiscal ) . ~
periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.
11.- GUATECOMPRAS Es el nombre asignado al Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
de Guatemala.
12.- MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
13.- NOG NUmero de Operacién de GUATECOMPRAS.
14.- Oferta Documento que presenta el proveedor, en el cual describe las caracteristicas de
' los bienes, suministros y/o servicios, garantias y el precio.
15.- Oferta Firme Se les llama asi a las ofertas que sefialan el precio o valor ‘real’ de lo que se
ofrece.
16.- PAC Plan Anual de Compras

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17.- POA Plan Operativo Anual.
18.- SAT Superintendencia de Administracion Tributaria.
Sistema de Contabilidad Integrada, Programa informatico gubernamental para
19.- SICOIN-WEB . . grada, Frogre g P
realizar gestiones presupuestarias y financieras.
20.- SIGES Sistema de Gestion. Programa informéatico gubernamental para realizar
' gestiones administrativas.
Es quien se encarga de registrar en GUATECOMPRAS las especificaciones
21.- Usuario Operador técnicas de las bases de los procesos de compras y contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios.
Es quién publica y opera concursos en GUATECOMPRAS con base en los
22.- Usuario Supervisor procedimientos de compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y

Servicios.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Previo a solicitar la gestion, la Unidad Ejecutora debera tramitar con la Unidad/Seccién/Departamento
Financiero el visado presupuestario correspondiente en su solicitud de Gasto/Requerimiento ADQ-FOR-01.

C.1 Recepcion y determinacion de la modalidad de compra a utilizar:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir Gasto
Requerimiento

Analista de
Compras/
Gestor de
compras/
Técnico de
Compras/

Mesa de
entrada

Recibe la “Solicitud de Gasto/Requerimiento” ADQ-FOR-01 emitido del -PAC- de la
persona que solicita la compra y verifica que:

a. El monto estimado tenga congruencia con lo solicitado.

b. Que la descripcion del bien NO incluya marcas.

c. Que cuente con el visado presupuestario correspondiente.

d. Se adjunten o indiquen las especificaciones técnicas del bien o servicio a

contratar, por medio de los formularios correspondientes por ejemplo:
o Formulario “Especificaciones Técnicas para la Realizacién de Eventos

de Capacitacion” ADQ-FOR-24.

Formulario “Especificaciones Técnicas para trabajos de impresién”

ADQ-FOR-40. (ver C.5 Consideraciones en casos de Materiales de

Impresion)

Formulario “Especificaciones Técnicas para alquiler de vehiculos”

ADQ-FOR-41.

Formulario “Especificaciones para Alimentacion renglon 211" ADQ-

FOR-42.

Otras especificaciones técnicas que apliqguen segun sea el caso

(Ejemplo especificaciones para grupo 328 con visto bueno de DINFO)

(0]

Estos formularios deben estar firmados y sellados por el solicitante y la
Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora, los cuales no deben presentar
alteraciones.

e. Que el renglén presupuestario apliqgue de acuerdo a la descripcién del servicio,
suministro o bien a requerir.

f. Orden cronoldgico de la documentacion de soporte (certificacién de inventario,
especificaciones técnicas con visto bueno de DINFO en el caso de equipo de
computo y en el caso de alimentos y capacitacion, especificacion que
corresponda).

Si no se incluye la informacion requerida o si la misma presenta inconsistencias se
devuelve la Solicitud de Gasto/Requerimiento ADQ-FOR-01 al solicitante.

Si la documentacion esta correcta, continua con la actividad siguiente.

2.
Identificar
modalidades de
compra
oportunas

Analista de
Compras/
Gestor de
compras/ Técnico
de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

Determina la modalidad de compra de acuerdo a los siguientes criterios:

a. Revisa si el producto a adquirir se encuentra disponible en la modalidad de
Contrato Abierto, consultando para ello el catédlogo electronico de contrato
abierto en la seccion portales fiscales de la pagina web del Ministerio de
Finanzas  Publicas  (www.minfin.gob.gt)  seleccionando la  opcién
“GUATECOMPRAS” y ejecuta las actividades descritas en literal
C.1.1.Contrato abierto

la

b. Silo requerido NO se encuentra disponible en Contrato Abierto, se procede de
la forma siguiente:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
b.1 Si el monto de los bienes a adquirir es mayor a cinco mil quetzales con un
centavo (Q5.000.01), se ejecutan las actividades descritas en la seccion
C.1.2.1 Compra por medio de oferta electrdnica.
b.2 Si el monto de los bienes a adquirir es menor o igual a cinco mil quetzales
exactos (Q5.000.00), se ejecutan las actividades descritas en la seccion
C.1.2.2. Compra directa sin concurso.
C.1.1 Modalidad de compra por Contrato Abierto
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Integra el expediente con los siguientes documentos:
a. “Solicitud de Gasto/Requerimiento” ADQ-FOR-01 emitido del -PAC- y su
documentacion soporte cuando aplique.
Analista de . . L, . . . i
1 Compras/ b. Copia (impresion) del listado de contrato abierto correspondiente, mismo que
Integrar el |compras/ Técnico describa el bien, suministro y/o servicio a adquirir.
Expediente de Compras
(Unidad
dquisici « . . . .
Adauistclones) c. “Orden de Pedido o Servicio” ADQ-FOR-03 donde se indica el plazo de
entrega establecido (se debe considerar lo estipulado en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, articulo 25 literal “L")
Traslada el expediente al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de compras.
Revisa y autoriza el expediente y lo devuelve al Analista de Compras/Gestor de
C°°r3i:ad°r Compras/Técnico de compras para que continte con el proceso.
Anazl.izar Adquisipionesl ) ] ) )
expediente utoriz X | , Igu vuelv |
gggq‘mzf;:fz En caso no autorizara el expediente, de al manera lo devuelve al Analista de
de Compras | Compras/Gestor de Compras/ Técnico de compras para que realice las correcciones
pertinentes.
e | Recibe el expediente ya autorizado y lo traslada al responsable de ejecutar las
Regibir o e o actividades descritas en la literal C.2.Generacion de la Constancia de
expediente de Compras Disponibilidad Presupuestaria, Orden de Compra, CUR de Compromiso y
nidas . . . - . .
adquisiciones) | Constancia de Disponibilidad Financiera.
amaisage | NOtifica al oferente adjudicado, indicandole el lugar, fecha y hora de entrega del bien
4 compras/ | 0 servicio, asi como los datos para efectos de facturacion.
Contactara |compras/ Técnico
Of t de Compras L, . . )
erente . Lunicad > Nota: Para el computo del tiempo de entrega, es necesario adjuntar al
auisiciones) expediente copia de la confirmacién de recibido del proveedor adjudicado.

5. laadr | Traslada el expediente debidamente ordenado y rubricado al Encargado de Almacen
exﬁg;:z;te o e o antes del ingreso del producto, para que este prepare la recepcion (en caso de
(bienes) al de Compras bienes o suministros adquiridos.) se deberan establecer los controles internos para el

A nidas . . e .
almacén Adquisiciones) | Seguimiento de la ruta critica del expediente.
Recibe los bienes y suministros correspondientes, revisa que todo se encuentre de
acuerdo al expediente que se recibio.
Recibirﬁsienesy E”/imgaacdé?]de En el caso que el proveedor este sujeto a retencion definitiva del ISR opcion
Suministros simplificada, le solicita que se avoque con el (la) Analista de Compras/Gestor de
compras/ Técnico de Compras de la Unidad Adquisiciones para que se le realice la
misma y le entregue la factura y copia de la retencién al Encargado de Almacén.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Retenciones

de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Agjg;tfagf Realiza la retencion definitiva del ISR, bajo régimen opcional simplificado y le entrega
7. cestorde | 2 copia(s) de la(s) retencidn(es) operada(s). Una para el Proveedor y otra para el
Realizar compras/ Técnico

Almacén. (Ver C.3 Retencidon de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional
Simplificado para pagos con Acreditamiento en Cuenta.)

8.
Recibir Factura
y Retencion.
Entregar
Factura para
razonamiento

Encargado de
Almacén

Recibe la factura y retencién por parte del proveedor, luego requiere a la Unidad
solicitante que recoja la factura previo al haber revisado y estar conforme con el
producto puesto en plaza, para la posterior gestion de su razonamiento con firma,
sello y visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora de la misma. La
Unidad solicitante tiene un plazo maximo de 24 horas para realizar el razonamiento
de la factura.

9.
Elaborar
1H
y conformar
expediente para

Encargado de
Almacén

Ejecuta las actividades relacionadas con los procedimientos de Almacén/Inventarios
y prepara el expediente para la entrega al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor
de Compras/Jefe de Compras. Esta Actividad debe ser realizada en un plazo maximo

documentacion
para Gestion de
Pago

Adquisiciones/

Supervisor de

Compras/Jefe
de compras

entrega de 3 dias calendario.
Recibe el expediente completo debidamente conformado para realizar trdmite de
Coordinador | P200 CON la Unidad/Seccion Financiera, revisa de acuerdo a la literal C.4
Rt de Conformacion de expedientes para tramite de pago.

A diferencia de los bienes e insumos, en los servicios se realizan las actividades 1 al
4 asi como las actividades 11 a 13 de C.1.1 Modalidad de compra por Contrato
Abierto.

1.

Recibe el servicio y solicita al proveedor la entrega de la factura original.

» Nota 1: En el caso de adquirir servicios en algun Departamento del interior de
la Republica, en los cuales el proveedor, se encuentre sujeto a Retencién

expediente de
Servicios para
Gestion de
pago

Adquisiciones/
Supervisor de
Compras/
Jefe de
Compras

Recibir servicio Unidad
y solieitar envio) - Solicitante Definitiva del ISR opcién simplificada, puede solicitar el envio de la factura via
fax o correo electrénico, para que esta llegue a la Unidad Seccién de
Adquisiciones y genere la retencion del impuesto de ISR definitivo.(aplica para
Unidades Ejecutoras centrales)
Recibe la factura, y ejecuta las actividades de retencion que corresponda (Ver C.3
Canss | Retencion de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional Simplificado para
Renz comarstor de 0| PAGOS con Acreditami_ento en Cg,enta. .Envia al proveedor' por el mf_edio mas
retenciones | de Compras convgn_le_nte la conste_lnma de retencion real_lzada y entrega copia al Coordinador de
adquisiciones) | Adquisiciones/Supervisor de Compras/Técnico de compras para que este conforme
completamente el expediente.
o Coordinador | Conforma expediente con la documentacion completa y original y traslada a la
ontormar

Seccioén Financiera en un plazo no mayor de 3 dias calendario, debiendo cumplir con
lo establecido en la literal C.4 Conformacién de expedientes para trdmite de pago.

C.1.2 Modalidad de Compra Directa

C.1.2.1 Compra por medio de Oferta Electrénica:

La adquisicidon de suministros o bienes, bajo los renglones presupuestarios del subgrupo de gasto 14, 17, 22, 23,
24, 25, 26, 27,28,29 y 32 cuyo monto supere los Q.5,000.00 se debera realizar bajo este mecanismo de compra.
En casos fortuitos o de fuerza mayor, como desastres causados por el hombre, la naturaleza o bien cuando las
necesidades emergentes del servicio lo requieran, podrd obviarse este procedimiento, de acuerdo a lo que
estipula la ley, pero quedara bajo la absoluta y Unica responsabilidad de la Autoridad Superior de la Unidad
Ejecutora adquiriente, con la debida justificacion de cada caso.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Genera el concurso en el Sistema de GUATECOMPRAS vy registra la siguiente
informacion:
a. Modalidad del Concurso (se debe seleccionar en el Sistema la opcion “Compra
Analista de Directa”)
1. Compras/ /
Generar Gestor de b. Categoria,
compras/ Técnico . .,
ooneurso en, | de Compras c. Descripcién de bases,
uatecompras (Unidad i . , .
Adquisiciones) d. Anexos (Especificaciones técnicas, cuando corresponda),
e. Forma de Ofertar, Total o Parcial cuando la naturaleza del evento lo permita.

Solicita la aprobacién del concurso al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de
compras/Jefe de Compras.

2.

Coordinador
de
Adquisiciones/

Revisa la informacidn, verifica que la misma sea correcta y publica el concurso en
GUATECOMPRAS. Registra que el plazo para la presentacion de las ofertas es de 3
dias habiles como minimo.

Aprok_)ary Supervisor de . e .. p -z
c%“ntybiig comprass | Cuando el sistema genera la notificacion del Numero de Operacion de
g:;epfjs GUATECOMPRAS -NOG- entonces le entrega el expediente al Analista de
Compras/Gestor de Compras/Técnico de compras para que continle el proceso.
fasaar | Recibe el expediente y revisa periodicamente si hay dudas o solicitudes de
Reji-sar o de acla_raciones por parte de los posible_s oferentes en GU_ATECOMPRAS_._ _Si las
Concurso de Compras hublera_, procede a contestarlas con el visto bueno del Coordinador de Adquisiciones/
Adaquisiciones) | Supervisor de Compras/ Jefe de Compras.
" omniar | Verifica y revisa la recepcion de ofertas conforme a lo establecido en el concurso.
Verificar Gestor de
Ofertas en compras/ Técnico
Concurso de(ﬁﬁi'gapéas
Adquisiciones)
Evalta las ofertas presentadas de forma comparativa en cuanto a los requisitos y
condiciones solicitadas.
Analista de
5. compras’ | Adjudica la oferta gue sea mas conveniente a los intereses del Estado, en un
E;ﬁﬂjﬁc’a{ compras/ Tecnico plazo no mayor de 2 dias habiles.
ofertas (Unidad
Adauisiciones) > Nota: Cuando existe inconvenientes con la asignacion de las cuotas
financieras debera analizar junto a su jefe inmediato la posibilidad de
prescindir el evento.
De contar con las cuotas financieras correspondientes integra el expediente con los
siguientes documentos:
a. Solicitud de Gasto/Requerimiento ADQ-FOR-01 emitida del -PAC-.
b. Especificaciones técnicas originales, debidamente firmadas y selladas,
ey c. Certificado de inventario, dictamen técnico u otro documento necesario segun
Imférar oo e o las cgra(?t’erlstlcas del proceso.
Expediente de(ﬁ;’ifgggas d. Publicacion de bases del concurso.
Adquisiciones) e. Detalle de ofertas presentadas (impresion de GUATECOMPRAS)
f. Formulario “Cuadro comparativo de ofertas” ADQ-FOR-02 cuando la
adquisicion sobrepase los Q 5,000.00
Formulario “Orden de pedido o servicio” ADQ-FOR-03.
Luego lo traslada al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de Compras/Jefe de
Compras.
Coorgi:ador Revisa y autoriza el expediente y lo devuelve al Analista de Compras/Gestor de
An;}zar Adaquisiciones/ Compras/Técnico de compras para que continle con el proceso. En caso no
Expediente | SuPervisorde | g jtorizara el expediente, de igual manera lo devuelve al Analista de Compras/Gestor

Compras/Jefe
de Compras.

de Compras/Técnico de Compras para que realice las correcciones pertinentes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
amaar | Corrige lo indicado, publica en GUATECOMPRAS la adjudicacién efectuada, imprime
8. G d H H
publicar en | comaran Teenico | €1 TEPOItE Y l0 adjunta al expediente ya conformado.
Guatecompras de(ﬁo_fgpéas
niaas

Adquisiciones)

9.
Asignar estatus
en sistema.

Analista de

Compras/

Gestor de
compras/ Técnico

De no contarse con el interés de ningun oferente o proveedor, el concurso se finaliza
en estado “Finalizado Desierto”.

de Compras En el caso que los productos ofertados no llenen los requisitos solicitados el concurso
niaad - . . . . .

adquisiciones) | S€ finaliza en estado “Finalizado Anulado (prescindido)”.
aaar | Recibe el expediente y lo traslada al encargado de ejecutar las actividades descritas
R comastorde o] €N la literal C.2. Generacion de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria,
expediente de Compras Orden de Compra, CUR de Compromiso y Constancia de Disponibilidad

niaa . -
Adquisiciones) Financiera.

Ag:;:;‘;gf Notifica al oferente adjudicado, indicandole el lugar, fecha y hora de entrega del bien

11. G t d . . Ve .7
Contactara | commas reenico| O SETVICIO, @si como los datos para efectos de facturacion.

Oferente de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

12. omier | Traslada el expediente debidamente ordenado y rubricado al Encargado de Almacén
eng;:z;te comﬁf;;y;ggm antes del ingreso del producto, para que este prepare la recepcion (en caso de bienes
(bienes) al de Compras | O suministros adquiridos.) se deberan establecer los controles internos para el
almacén Adquisiciones) | Seguimiento de la ruta critica del expediente.

Recibe los bienes y suministros correspondientes, revisa que todo se encuentre de
acuerdo al expediente que se recibio.
Recibi:g;enesy Encargadode | En el caso que el proveedor este sujeto a retencion definitiva del ISR opcion
Suministros simplificada, le solicita que se avoque con el (la) Analista de Compras/Gestor de
compras/ Téchico de Compras de la Unidad Adquisiciones para que se le realice la
misma y le entregue la factura y copia de la retencién al Encargado de Almacén.
faeaer | Realiza la retencion definitiva del ISR, bajo régimen opcional simplificado y le entrega
14. cestorde | 2 copia(s) de la(s) retencion(es) operada(s). Una para el Proveedor y otra para el
Realizar compras/ Técnico

Retenciones

de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

Almacén. (Ver C.3 Retencién de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional
Simplificado para pagos con Acreditamiento en Cuenta.)

15.
Recibir Factura
y Retencion
Entregar
Factura para
razonamiento

Encargado de
Almacén

Recibe la factura y retencién por parte del proveedor, luego requiere a la Unidad
solicitante que recoja la factura previo al haber revisado y estar conforme con el
producto puesto en plaza, para la posterior gestion de su razonamiento con firma,
sello y visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora de la misma. La
Unidad solicitante tiene un plazo méximo de 24 horas para realizar el razonamiento
de la factura.

16.
Elaborar
1H
y conformar
expediente para

Encargado de
Almacén

Ejecuta las actividades relacionadas con los procedimientos de Almaceén/Inventarios y
prepara el expediente para la entrega al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de
Compras/Jefe de compras. Esta Actividad debe ser realizada en un plazo maximo de

entregar 3 dias calendario.
Recibe el expediente completo debidamente conformado para realizar el tramite de
17. C°°f3i:ad°r pago con la Unidad/Seccién Financiera, revisa de acuerdo a la literal C.4
Recibir

documentacion
para Gestion de

Adquisiciones/
Supervisor de
Compras/Jefe

Conformacion de expedientes para trdmite de pago.
A diferencia de los bienes e insumos, en los servicios se realizan las actividades 1 al

Pago de Compras |4 asi como las actividades 18 a 20. de C.1.2.1 Compra por medio de Oferta
Electronica
18 Recibe el servicio y solicita al proveedor la factura original.

Recibir servicio
y solicitar envio
de factura

Unidad
Solicitante

» Nota 1: En el caso de adquirir servicios en algin Departamento del interior de
la Republica, en los cuales el proveedor, se encuentre sujeto a Retencion

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Definitiva del ISR opcidon simplificada, puede solicitar el envio de la factura via
fax o correo electronico, para que esta llegue a la Unidad Seccion de
Adquisiciones y genere la retencidén del impuesto de ISR definitivo.(aplica para
Unidades Ejecutoras centrales)

19.
Realizar
retenciones

Analista de
Compras/
Gestor de
compras/ Técnico
de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

Recibe la factura, y ejecuta las actividades de retencién que corresponda (Ver C.3
Retencién de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional Simplificado para
pagos con Acreditamiento en Cuenta.) envia al proveedor por el medio mas
conveniente la constancia de retencion realizada y entrega copia al Coordinador de
Adquisiciones/Supervisor de Compras para que este conforme completamente el
expediente.

20.
Conformar
expediente de
Servicios para
Gestion de
pago

Coordinador
de
Adquisiciones/
Supervisor de
Compras/Jefe
de compras

Conforma el expediente con la documentacién completa y original y traslada a la
Seccién Financiera en un plazo no mayor de 3 dias calendario, debiendo cumplir con
lo establecido en la literal C.4 Conformacién de expedientes para trdmite de pago.

C.

C.1.2.2 Compra Directa sin Concurso:

Se podré realizar la compra directa sin concurso en los casos siguientes:

a. Cuando el valor de la compra no supere los Q5,000.00

b. Sise hubiera efectuado el procedimiento de oferta electronica en estado “Finalizado Desierto”.

Cuando los Subgrupos de Gastos no se encuentren incluidos en Oferta Electrénica.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1

Analista de
Compras/

Contacta a los posibles oferentes o proveedores via telefénica, email o fax, con base
al catdlogo de proveedores registrados en GUATECOMPRAS o su propia base de
oferentes ya calificados, y solicita ofertas.

Numero de ofertas a solicitar:

Contctar | comran o ico a. En compras menores de Q5,000.00, se debe adjuntar 1 oferta escrita.
oferentes de Compras b. De Q. 5,000.01 hasta Q.50,000.00 se debe adjuntar 2 ofertas escritas.
Adquisiciones) c. De Q.50,000.01 hasta Q.90,000.00 se debe adjuntar 3 ofertas escritas.
» Nota: La cantidad de ofertas escritas puede variar, si se comprueba que
efectivamente no existen mas oferentes en el mercado.
Revisa que las ofertas enviadas por los oferentes cumplan con las especificaciones
técnicas establecidas y requisitos generales siguientes:
a. Debe contar con un encabezado que identifigue plenamente a la
organizacion/institucion oferente indicando: Nombre del oferente -Razén
Social-, Teléfono, Direccion, Régimen Tributario y NIT.)
b. Debe indicar el nombre, nimero telefénico y correo electrénico del vendedor o
Acnalista de Contactol
ompras/
2. Gestor de
Recibir y compras/ Técnico . .
evaluar ofertas | de Compras c. Debe ser presentada en hoja membretada de la entidad.
Adquisiciones)
d. Descripcion exacta del producto ofertado (modelo, color, marca, descrito en el
bien fisico) y que coincidan con la Solicitud de Gasto/Requerimiento ADQ-
FOR-01.
e. Indicar precio unitario y total, expresado en quetzales, tanto en nUmeros como

en letras, en caso de discrepancia predominara lo escrito en letras.

f. En las ofertas debe incluirse fecha de entrega del producto o servicio y tiempo
de garantia -cuando aplique-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

g. El valor del bien debe incluir el impuesto correspondiente (Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, Impuesto de Turismo -INGUAT-, Timbre de Prensa, entre
otros, segun sea el caso).

3.
Generar hoja de
adjudicacion o
cuadro

Analista de
Compras/
Gestor de
compras/ Técnico
de Compras

Genera el formulario “Cuadro Comparativo de Ofertas”’ADQ-FOR-02, si el monto es
mayor de Q5,000.00. En caso no fuere posible obtener mas de una oferta, debera
anexar al expediente, las constancias que acrediten dicho extremo (correo
electrénico, fax u otra forma de comunicacion) y anotar “OFERENTE UNICO” en el

: (Unidad , . cpe ., . - s
comparativo | idiciones) | area de  justificacion del formulario. Traslada el expediente al Coordinador de
Adquisiciones/Supervisor de Compras/ Jefe de compras.
coordinador | REVISA Y autoriza el expediente y lo devuelve al Analista de Compras/Gestor de
. de Compras/ Técnico de Compras para que contintie con el proceso.
Analizar oores | En caso no autorizara el expediente, de igual manera lo devuelve al Analista de
Xpediente Comprasiefe | Compras/Gestor de Compras/Técnico de Compras para que realice las correcciones
e compras -
Pras | pertinentes.
' [ xpedi iz [ [

e | Recibe el expediente realiza correcciones si corresponde y lo traslada al encargado

Reiibar oo g de ejecutar las actividades descritas en la literal C.2.Generacion de la Constancia
expediente | decCompras | de Disponibilidad Presupuestaria, Orden de Compra, CUR de Compromiso y

(Unidad
Adquisiciones)

Constancia de Disponibilidad Financiera.

6.
Contactar a
Oferente

Analista de
Compras/
Gestor de
compras/ Técnico
de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

Notifica al oferente adjudicado, indicandole el lugar, fecha y hora de entrega del bien
0 servicio, asi como los datos para efectos de facturacion.

7

Analista de

Traslada el expediente debidamente ordenado y rubricado al Encargado de Almacén

. Compras/ ; o, .
exggz::fn o |commer e o antes del ingreso del producto, para que este prepare la recepcion (en caso de bienes
(bienes) al de Compras 0 suministros adquiridos.) se deberan establecer los controles internos para el

A niaa . . e .
almaceén Adquisiciones) | Seguimiento de la ruta critica del expediente.
Recibe los bienes y suministros correspondientes, revisa que todo se encuentre de
acuerdo al expediente que se recibid.
Recibirasienesy E“f\fé]gaacdé% de | En el caso que el proveedor este sujeto a retencion definitiva del ISR opcién
Suministros simplificada, le solicita que se avoque con el (la) Analista de Compras/Gestor de
compras/ Técnico de Compras de la Unidad Adquisiciones para que se le realice la
misma y le entregue la factura y copia de la retencién al Encargado de Almacén.
faisadr | Realiza la retencion definitiva del ISR, de acuerdo al régimen al que esta inscrito el
9. Gestor d i ITe
Realizar  |comam o oo proveedor y le entrega 2 copia(s) de la(s) retencidon(es) operada(s). Una para el

Retenciones

de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

Proveedor y otra para el Almacén. (Ver C.3. Retencion de ISR a contribuyentes del
Régimen Opcional Simplificado para pagos con Acreditamiento en Cuenta.).

10.
Recibir Factura
y Retencion.
Entregar
Factura para
razonamiento

Encargado de
Almacén

Recibe la factura y retenciéon por parte del proveedor, luego requiere a la Unidad
solicitante que recoja la factura previo al haber revisado y estar conforme con el
producto puesto en plaza, para la posterior gestion de su razonamiento con firma,
sello y visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora de la misma. La
Unidad solicitante tiene un plazo maximo de 24 horas para realizar el razonamiento
de la factura.

1.
Elaborar
1H
y conformar
expediente para
entregar

Encargado de
Almacén

Ejecuta las actividades relacionadas con los procedimientos de Almacén/Inventarios y
prepara el expediente para la entrega al Coordinador de Adquisiciones/Supervisor de
Compras. Nota: Esta Actividad debe ser realizada en un plazo maximo de 3 dias
calendario.

12.
Recibir
documentacion
para Gestion de
Pago

Coordinador de
Adquisiciones/
Supervisor de
Compras/ Jefe de
Compras

Recibe el expediente completo debidamente conformado para realizar tramite de
pago con la Unidad/Seccién Financiera, revisa de acuerdo a la literal C.4
Conformacion de expedientes para Tramite de pago.

A diferencia de los bienes e insumos, en los servicios se realizan las actividades 1 al

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
4 asi como las actividades 13 a 15 de C.1.2.2 Compra Directa sin Concurso.
Recibe el servicio y solicita al proveedor la factura original.

'3 » Nota 1: En el caso de adquirir servicios en algin Departamento del interior de
Recibir servicio|  Unidad la Republica, en los cuales el proveedor, se encuentre sujeto a Retencion
ysolicitar envio) - Solicitante Definitiva del ISR opcién simplificada, puede solicitar el envio de la factura via

fax o correo electronico, para que esta llegue a la Unidad Seccion de
Adquisiciones y genere la retencion del impuesto de ISR definitivo.(aplica para
Unidades Ejecutoras Centrales)
Recibe la factura, y ejecuta las actividades de retencion que corresponda (Ver
Canar | Retencién de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional Simplificado para
14. cestorde | pagos con Acreditamiento en Cuenta.) envia al proveedor por el medio mas
Realizar compras/ Técnico

retenciones

de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

conveniente la constancia de retencion realizada y entrega copia al Coordinador de
Adquisiciones/Supervisor de Compras para que este conforme completamente el
expediente.

15.
Conformar
expediente de
Servicios para

Coordinador
de
Adquisiciones/
Supervisor de

Conforma expediente con la documentacion completa y original y traslada a la
Seccién Financiera en un plazo no mayor de 3 dias calendario, debiendo cumplir con
lo establecido en la literal C.4 Conformacion de expedientes para tradmite de pago.

Gestion de Compras/ Jefe
pago de Compras
C.1.2.3. Forma de pago por Caja Chica
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1 c G0 Verifica que la documentacion esté completa, en orden, y debidamente autorizada por
Verificar neargado(a i H
gorerifical | ge Caja Chica la autoridad correspondiente.
Ejecuta los lineamientos contenidos en el procedimiento FIN-PRO-01 “Ejecucién
) Presupuestaria” literal C.1 “Caja Chica”
E'ecﬁtar Encargado(a)
| de Caja Chica

Procedimiento

» Nota: las retenciones de IVA bajo el régimen de pequefio contribuyente se
realizaran de acuerdo a lo estipulado en el FIN-PRO-01.

C.2 Generacion de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, Orden de Compra, CUR de
Compromiso y Constancia de Disponibilidad Financiera: Ver FIN-INS-04 Instructivo Acreditamiento en
cuenta.

C.3 Retencion de ISR a contribuyentes del Régimen Opcional Simplificado para pagos con Acreditamiento

en Cuenta.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
R L Araistade | Recibe del oferente via personal, fax o correo electrénico la factura.
ecibir pras
Factura por Gestor de
N compras/ Técnico
_b|enes 0 de Compras
insumos/ (Unidad
servicios Adquisiciones)
) Verifica que el documento cumpla con los siguientes requisitos y realiza la retencion:
Verificar Analista de a. Que la factura consigne la leyenda “ Sujeto a Retencion Definitiva”
de tactura y Compras/ b. Numeraciony serie de la factura (Aplica la serie cuando la factura la incluye).
Generar | compras/ Técnico c. Nombre comercial y/o del contribuyente emisor en la factura.
constanciasn (Unidad d. Numero de Identificaciéon Tributaria -NIT- del contribuyente emisor.
Adquisiciones) . .. .. .. .
e. Direccion del establecimiento u oficina en donde se emita la factura.
f. Fecha de emision de la factura

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
g. Nombre y NIT de la Unidad Ejecutora
h. Detalle de la venta o servicio brindado y de sus respectivos valores unitarios.
i. Precio total
j.  Que el monto coincida en nimeros y letras y que sea el correcto
k. Que la factura esté debidamente autorizada por la SAT
Ingresa al Sistema RetenlSR2, registra la informacion y genera la constancia.
3 ones | Imprime tres (3) copias de la retencién: una para el oferente, otra para el expediente
. Gestor d e P z .
Conlirt‘;;ecsil:;de comman reenico| € PAgo y la Ultima para el ar_ch!vo, todas d(_aberan llevar el nombre y firma del
Retoncion deCompras | operador y de la persona que recibio la constancia.
Adquisiciones)
4. amner | Recibe expediente, ingresa al Sistema SIGES, verifica el régimen tributario, registra
Registrar la Gestor de

Constancia de
Retencion en
SIGES

compras/ Técnico
de Compras
(Unidad
Adquisiciones)

retencion, si es el caso y registra el anexo de la Orden de Compra. Traslada para
su aprobacion.

C.4 Conformacién de expedientes para tramite de pago:

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Revisa que los documentos del expediente el cual debe contener:
a. Constancia de Ingreso a Almacén por medio de la forma 1-H- (cuando aplique)
b. Constancia del Ingreso de los Bienes en Inventario en el SICOIN WEB (cuando
aplique.
c. Factura/Factura Cambiaria**:
v" El nombre del proveedor debe coincidir con el nombre que aparece en la
oferta.
v" Revisa que el numero de identificacion tributaria -NIT- y direccion estén
correctos.
v' La factura debe incluir el régimen tributario (ISR) en el que esta inscrito el
Revi1s.ar el proveedor. . . . . .
expediente para|  Unidad o v' La factura debe incluir el impuesto del INGUAT (si aplicara en caso de
tfaw;ies%aw Financiera hospedaje), los precios deben coincidir con la oferta.
suministros)
v' Factura debidamente razonada: firma, nombre y sello del solicitante y visto
bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora.
v' La factura contable debe contar con la palabra “cancelado”.
v' Copia de la retencion del impuesto correspondiente realizada, al Proveedor.
**En caso que la factura sea cambiaria debe adjuntar recibo de caja
v Verificando lo siguiente:
v' Lafecha registrada debe ser igual o posterior a la factura.
v Nombre, NIT y direccién de la Unidad Ejecutora, nimero de factura,
cantidades, montos y firma de quien lo emite.
v El total consignado debe coincidir con el de la factura cambiaria.
Recibe el expediente y verifica que contenga la siguiente documentacion,
dependiendo del caso(s):
Reviar of unidado | ® Para el caso de reuniones o capacitaciones: Convocatoria y/o invitacion a

expediente para
tramite de pago
(servicios)

Seccién
Financiera

participantes, la fecha de la convocatoria debe ser posterior a la que se hace
mencién en la autorizacidon de la adquisiciébn y de la notificacion del oferente.
Debe incluir el visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora o de
la persona delegada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

v

v

AN

0 Agenda o programa, el cual debe incluir el contenido que se impartié, de
acuerdo a lo solicitado, ofertado y facturado.

o Copia del listado original de asistencia de participantes, la cantidad de
registro de participantes debe coincidir con la cantidad solicitada, firma y
sello del encargado del evento, en cada una de las hojas que se presente.
(cuando sea mayor de 100 participantes se podra presentar certificacion
de acta administrativa, en la que conste la participacion de la cantidad de
personas convocadas suscrita por la autoridad maxima que corresponda,
en lugar del listado de participantes). En caso de actividades con personas
diplomaticas o actividades directas del Despacho Superior, se podra omitir
este requisito.

o Copia del listado original de registro para planilla de Hospedaje (ADQ-
FOR-26). La cantidad de registro de participantes debe coincidir con la
cantidad solicitada, firma y sello del encargado del evento, en cada una de
las hojas que se presente.

0 Copia del listado Original del Registro de Pago de Transporte, en formato
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

e Certificacion de Carencia de Vehiculos ADQ-FOR-28 cuando corresponda
e Certificado de Conformidad y Autorizacién de Pago (ADQ-FOR-05)

e Factura del oferente: con fecha igual o posterior a la prestacion del servicio,
indicando las cantidades y descripcion debidamente razonada.

d. Factura/ Factura Cambiaria**:

El nombre del proveedor debe coincidir con el nombre que aparece en la
oferta.

Revisa que el nimero de identificacion tributaria -NIT- y direcciébn estén
correctos.

La factura debe incluir el régimen tributario (ISR) en el que estd inscrito el
proveedor.

La factura debe incluir el impuesto del INGUAT (si aplicara en caso de
hospedaje), los precios deben coincidir con la oferta.

Factura debidamente razonada: firma, nombre y sello del solicitante y visto
bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora.

La factura contable debe contar con la palabra “cancelado”.

Copia de la retencion del impuesto correspondiente realizada, al Proveedor.

**En caso que la factura sea cambiaria debe adjuntar recibo de caja

v Verificando lo siguiente:
v' Lafecha registrada debe ser igual o posterior a la factura.
v Nombre, NIT y direccién de la Unidad Ejecutora, nimero de factura,
cantidades, montos y firma de quien lo emite.
v El total consignado debe coincidir con el de la factura cambiaria.

Nota: No se entregaran listados de asistencia ni hospedaje correspondiente al
renglon 196, en el caso de reuniones de trabajo con funcionarios ajenos al Ministerio
de Educacion y/o atencién a personalidades extranjeras.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.5 Consideraciones en casos de Materiales de Impresién con la Direccion General del Diario de
Centroaméricay Tipografia Nacional

En el caso especial de materiales para impresién de documentos, libros, cuadernos, folletos, panfletos etc, que
requieran los servicios de impresion de la Direcciébn General del Diario de Centroamérica y Tipografia
Nacional, deberan ser presentados con especificaciones técnicas completas, claras y en formato digital, por
medio del formato autorizado por Tipografia Nacional, asi como el arte final aprobado y firmado por el
responsable requirente y con el visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora, incluyendo la
respectiva Solicitud de gasto/requerimiento la cual debera generarse desde el Sistema de Adquisiciones y
debera tener las firmas y el visado correspondiente.

Los materiales que soliciten las Unidades Ejecutoras deberan estar incluidos en la Programacion de cada
Direccién la cual deberan presentar a la DIDECO, con el visto buenos del Vicedespacho correspondiente en
el mes de noviembre de cada ejercicio fiscal. La Unidad Ejecutora debera tener la certeza de la necesidad de
las impresiones, pues estas seran incluidas en un convenio de Cooperacion interinstitucional, en el cual el
MINEDUC asume obligaciones que deben considerarse con la debida formalidad.

Todas las artes de los materiales que se remitan a la DIDECO, para ser enviados a impresion deberan ser
definitivas, pues ni la DIDECO, ni el responsable de su impresion se constituirA como ente revisor de los
contenidos.

C.6 Consideraciones en casos de Impresion por medio de contrato abierto DNCAE No. 01-2013

1. Establecer la cantidad de textos a imprimir segun las especificaciones técnicas establecidas en cada uno
de los renglones aprobados en dicho Contrato Abierto, asi mismo el lugar de entrega de estos.

2. Elaborar las solicitudes de Gasto/Requerimiento ADQ-FOR-01 desde el Sistema de Adquisiciones —PAC-,
para cada uno de los textos a adquirir.

3. Seleccionar del listado de proveedores adjudicados, al proveedor que cumpla con las especificaciones
técnicas y que ofrezca el menor precio, salvo que se pueda comprobar por escrito, que el mismo no se
encuentra en la capacidad de imprimir y entregar los textos, procediendo a adjudicar al que continte en la
lista.

4. Adjuntar copia del listado de contrato abierto al expediente, remarcando el renglén donde se detalle el
bien a adquirir.

5. Elaborar la Orden de Pedido o Servicio” ADQ-FOR-03 donde se indica el plazo de entrega establecido.
(Segun el contrato Abierto vigente es de 40 dias habiles contados a partir de la fecha de aprobacién de los
Dummies).

6. Elaborar la Orden de Compra y Cur de Compromiso correspondiente.

7. Naotificar al contratista adjudicado, por medio electrénico o fisico, copia de la Orden de Pedido o Servicio,
Orden de Compra y CUR de Compromiso, indicando los datos para facturacion, fecha, hora y lugar de
entrega de los textos. La entrega de los textos se podra realizar en las 22 cabeceras departamentales de
la Republica de Guatemala o si fuera el caso en los centros de acopio que designen, tomando en cuenta lo
establecido en el subnumeral 9.2.3. de las disposiciones especiales del Contrato Abierto en cuanto a que:
“... para los pedidos superiores a diez mil quetzales (Q 10,000.00), el valor del flete de los productos hasta
el lugar convenido, estard a cargo del Contratista, segin lo estipulado en estos Documentos y no
generaran ningun costo adicional para la unidad ejecutora compradora...”.

8. Entregar al Contratista por medio de oficio el arte final en digital, el cual debe estar aprobado por el
Director de la Unidad, para la elaboracion del Dummy respectivo, asi como las etiquetas para el embalaje.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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La aprobacion del Dummy debera realizarse en un plazo maximo de 48 horas, lo cual debe quedar

establecido en el oficio indicando en el parrafo anterior,

tomando en consideracion que a partir de la

aprobacién del mismo, empieza a correr el tiempo de entrega de los textos (40 dias habiles).

9. Los Contratistas deberan realizar la entrega de los textos impresos debidamente embalados en cajas de
cartdén corrugado con un test minimo de 200 de resistencia, en cantidades iguales y debidamente
etiquetadas, segun lo establecido en el Contrato Abierto.

10.

Cualquier consulta relacionada con el Contrato Abierto, se podra verificar en la publicacion realizada en el

Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala -Guatecompras- con NOG. 2571617.

D. Producto o Servicio No Conforme
Se establece que un producto, insumo o servicio puede ser No _Conforme previo a su adquisicién, con
relacion a las especificaciones brindadas por el solicitante.

compras

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1, Acnoarg;‘rzg/e Recibe la(s) oferta(s) enviada(s) por el oferente(s) y verifica que el
D:ffrrt'a“'c":;s' lal Gestorde | producto/servicio/insumo que fue solicitado cumpla con los requisitos 0
ple compras/ e H
especificacion | TP | especificaciones.
Solicitada compras
Si se determina que las especificaciones de lo requerido no concuerdan con las
especificaciones enviadas por los proveedores, se comunica rapidamente con el
solicitante para informarle de la situacion y que en este caso se solicita sus
instrucciones bajo los siguientes criterios:
2 Analista de
Inforn.1ara compras/ . ., o . , . .
pmormara | cestorde | COmpras con variacion en las Especificaciones Técnicas autorizadas con las
Seccién Tfé‘;';‘i'i’:z’e ofertas presentadas: Significa que el solicitante previo a la realizacién de la compra,
solicitante

evalla las especificaciones brindadas por el oferente y si determina que las
diferencias entre lo requerido y lo ofertado son minimas, autoriza la compra del
producto/insumo/servicio siempre y cuando estas contengan un precio
razonablemente cercano a lo que se requeria originalmente, de no encontrar otras
alternativas, se deberan modificar las especificaciones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




