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Se reconoce la importancia de utilizar un lenguaje que no discrimine por género,
sin embargo, para usos practicos y no sobrecargar el contenido,
se emplea el masculino genérico (cuando aplique)
como método para incluir a hombres y mujeres.

Las leyes y demas referencias en este documento se apegan al Manual
de publicaciones de la American Psychological Association (7.a edicién)
y a The Bluebook: A Uniform System of Citation.

El resalte tipografico en las citas se hace con fines didacticos, es decir,
no es parte del instrumento citado. El texto de todas las citas legales se muestra
tal y como aparece en su fuente de origen.

Se permite la reproduccidn total o parcial de este documento,
exclusivamente para fines didacticos, sin alterar el contenido ni los créditos de autoria.

Se debera citar al Ministerio de Finanzas Publicas como titular de los derechos
de autor y fuente de origen, seguin los articulos 5, 17, 21, 24 y 25 de la Ley
de Derecho de Autor y Derechos Conexos, Decreto Nimero 33-98.
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Presentacion

Este material comprende la guia tematica de la normativa aplicada,
Sistema GUATECOMPRAS y su aplicacion en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES), que corresponde al Taller sobre «Contrato Abierto».
Los contenidos aqui abordados se dividen en cuatro partes, tal y como
se muestra en la Figura 1:

e Generalidades del Sistema GUATECOMPRAS vy el mdédulo de
Contrato Abierto enlazado al SIGES

e Actualizacidon de normas y generalidades del Contrato Abierto
e OperacionesdelContratoAbiertoenelSistemaGUATECOMPRAS

e Ejecucion del Contrato Abierto en el Sistema Informatico de
Gestidn (SIGES)

En la primera parte, seintroduce la herramienta de acceso a lainformacion
con la que el Gobierno notifica a la ciudadania sobre sus acciones, en
consecuencia, el establecimiento del uso del Sistema GUATECOMPRAS
fundamentado en el derecho constitucional y la Ley de Contrataciones
del Estado.

En la segunda parte, se abordan las normas legales relacionadas
con la modalidad de compra y contratacion de Contrato Abierto, que
es coordinada por la Direccion General de Adquisiciones del Estado
(DIGAE), y sus principales caracteristicas a través de una figura y tablas.

En la tercera parte, se registra la ruta para generar la «Gestion de
Compras», el proceso de la adquisicion de productos vigentes en Contrato
Abierto, en el Sistema GUATECOMPRAS, mediante un registro paso a
paso con capturas de pantalla para una mejor comprension.

Por ultimo, en la cuarta parte, se introduce el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES), en el que se desarrollan las opciones a las que se tiene
acceso para la ejecucion del Contrato Abierto, luego de autenticarse con
una contrasena y un usuario validos.

e Palabras clave: Direccién General de Adquisiciones del Estado
(DIGAE), Estado, Contrato Abierto, Sistema Informatico de
Gestidn (SIGES), Sistema GUATECOMPRAS.

e Tiempo estimado de lectura: 60 a 65 minutos.
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Figura 1.
Temas abordados en este material de lectura

Generalidades del Sistema GUATECOMPRAS
y el médulo de Contrato Abierto
enlazado al SIGES

Actualizacion de normas
y generalidades del Contrato Abierto

1[]0 EX
]

Operaciones del Contrato Abierto
en el Sistema GUATECOMPRAS

Ejecucion del Contrato Abierto en el Sistema
Informatico de Gestién
Operaciones del Contrato Abierto
en el Sistema GUATECOMPRAS

Nota. Elaboracion propia de la Direccion de Formacion y Desarrollo Profesional en
Adquisiciones del Estado (DIFODA).

En este proceso formativo, se espera alcanzar los siguientes logros de
aprendizaje:

e Analiza la normativa aplicable en la modalidad de Contrato
Abierto al ejemplificar y realizar ejercicios del contenido.

e Interpreta la normativa actualizada en la gestidn dentro del
Sistema GUATECOMPRAS del mddulo de Contrato Abierto.

e Utiliza la normativa y los procedimientos vigentes en el médulo
de Contrato Abierto del Sistema GUATECOMPRAS vy Sistema
Informatico de Gestion (SIGES).

e Ejecuta operaciones de compra del modulo de Contrato Abierto
dentro del Sistema GUATECOMPRAS vy Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

El desarrollo de los temas se apoya en un enfoque pedagdgico de aula
invertida, en el que la lectura previa permite discutir y profundizar en

los contenidos. De esta manera, los participantes autorregularan su
aprendizaje (DIFODA, 2022).
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Guia de uso para el material de
lectura

En la Tabla 1, se especifican las funciones de los iconos que encontrara
en el material de lectura. Algunos lo guiaran a diversos contenidos
multimedia y otros se muestran con fines ilustrativos. En el caso de
tablas, se detallan los iconos para cada una en el principio de las mismas.

) Tabla 1.
Iconos para el material de lectura

Documentos: encontrard un enlace que lo
redireccionard a una pagina verificada, en la que podra
consultar el documento legal que se referencia en este
material de lectura.

Para consultar: indica la aparicién de un enlace
o un botdén que lo redirigira a una pagina web para
profundizar en el tema.

Nota. Elaboracion propia de la DIFODA.
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Generalidades del Sistema
GUATECOMPRAS y el médulo de
Contrato Abierto enlazado al SIGES

El Sistema GUATECOMPRAS cuenta con diferentes mddulos que, en
relacion con la transparencia, son una forma para que la informacion sea
consultada de manera publica, irrestricta y gratuita. En ese sentido, esta
guia se enfocara en lo referido al médulo de Contrato Abierto.

Figura 2.
Mddulo de Contrato Abierto del Sistema GUATECOMPRAS, sitio web:
https://www.guatecompras.gt/

‘\
\
|

Nota. Elaboracidn propia de la DIFODA, adaptado de la DIGAE (s. f.).

Cdapsula informativa sobre
el Sistema GUATECOMPRAS

El Estado de Guatemala utiliza el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado para la compra y la
contratacion de bienes, suministros, obras y servicios. Basado en el
imperativo que asienta el derecho constitucional sobre el acceso a la
informacidn y la obligacién del Gobierno de notificar a la ciudadania
sobre sus acciones, se promulgd la Ley de Contrataciones del Estado,
que establece el uso del Sistema GUATECOMPRAS. Esta herramienta
permite la transparencia de los procesos de adquisicion que se manejan
con fondos publicos, de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado (Decreto Numero 57-92). Ademas, esta programado de tal forma
gue sea amigable para el publico y sus usuarios al momento de efectuar
acciones operativas.
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MARCO FORMATIVO INSTITUCIONAL SOBRE CONTRATO ABIERTO

Cabe resaltar que las adquisiciones publicas son un factor elemental
para el cumplimiento de las metas y la ejecucidon de un Gobierno, ademas
de impactar la economia al promover oportunidades de desarrollo para
los proveedores. En otras palabras, el Sistema GUATECOMPRAS es un
mercado electrdnico en el que se encuentra la oferta y la demanda. Sus
objetivos son la transparencia, la eficiencia y la promocidn del desarrollo.

Figura 3.
Principales mddulos del Sistema GUATECOMPRAS

®)

Nota. Adaptada de la DIGAE (s. f.).

Generalidades del médulo
de Contrato Abierto

El Contrato Abierto es una modalidad de adquisicidon, cuyo objeto es
seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios (de uso
general/constante o de considerable demanda), que cuenten con
calificacion y adjudicacion previas, a través de un concurso publico por
solicitud de dos o mas instituciones del Estado (DIGAE, s. f.).

El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS), el de
Educacién (MINEDUC), el de Gobernacion (MINGOB) y el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) pueden ejercer el
Contrato Abierto de manera individual.
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En este documento se introduce el médulo «Contrato Abierto» (Figura 3)
desde el usuario provisto para el analisis de la informacidn que contiene
dicho mddulo. A continuacion, se presentan las secciones desplegables.

Figura 4.
Mddulo «Contrato Abierto» del Sistema GUATECOMPRAS

.

ABC de Contrato Abierto

Productos en Contrato Abierto |
Informe de Vencimientos
Registro de precios de Productos en Contrato Abierto ’

Compras Electrénicas por Contrato Abierto

Nota. Adaptada de la DIGAE (s. f.).

Actualizacién de normas
y generalidades del Contrato Abierto

El Contrato Abierto es una modalidad de adquisicidn que tiene el objeto
de seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso
general y constante, o de considerable demanda, previa calificacion y
adjudicacion, a través de un concurso publico en coordinacion con la
Direccidn General de Adquisiciones del Estado (DIGAE).

La realizacidon de un proceso de Contrato Abierto puede ser solicitada
por dos o mas entidades contempladas en el articulo 1 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

[@l] Para comprender integralmente el tema, véase:

e Ley de Contrataciones del Estado (Decreto Numero 57-92, 1992),
arts. 46 y 46 Bis.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado (2016), arts. 40, 40 Bis, 41 y 43.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal Dos Mil Veinticinco (Decreto Numero 36-2024), art. 34
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ARTICULO 46. Contrato Abierto.*
Ley de Contrataciones del Estado
(Decreto Numero 57-92, 1992) Contrato Abierto es la modalidad
de adquisicidn coordinada por el
Ministerio de Finanzas Publicas,
a través de la Direccidon General de Adquisiciones del Estado, con el
objeto de seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de
uso general y constante, o de considerable demanda, previa calificacion y
adjudicacidon de los distintos rubros que se hubieren convocado a concurso
publico, a solicitud de dos o mas instituciones de las contempladas en
el articulo 1 de esta Ley, a excepcion de los Ministerios de Salud Publica
y Asistencia Social, Educacién, Gobernacion y el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, que lo podran hacer de manera individual. El
reglamento establecera los procedimientos y requisitos minimos para
las solicitudes del Contrato Abierto.

Para los efectos del Contrato Abierto, debera tomarse en cuenta la
compra por volumen que incide en mejores precios y la estandarizacion
de especificaciones que hacen mas econdmica y practica la adquisicion.
Queda exonerada de los requisitos de licitacidn y cotizacidn, la compra
y contratacion de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las
entidades a las que se refiere el articulo 1 de esta Ley, quienes lo podran
hacer directamente con los proveedores seleccionados, por medio de
Contrato Abierto, por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Por ningun motivo se realizaran contratos abiertos con proveedores
unicos.

Las unidades ejecutoras, previo a emitir la orden de compra para
adquisiciones por Contrato Abierto, deben verificar los precios de
referencia que publica el Instituto Nacional de Estadistica -INE- y dejar
constancia de dicha verificacion para garantizar que en el mercado, los
precios de los bienes a adquirir son iguales o mayores a los de Contrato
Abierto.

*Reformado por el Articulo 13, del Decreto Del Congreso Numero 27-2009 el 18-09-2009
*Reformado por el Articulo 4, del Decreto Del Congreso Numero 45-2010 el 23-11-2010
*Reformado por el Articulo 22, del Decreto Del Congreso Numero 9-2015 el 16-12-2015
*Reformado por el Articulo 10, del Decreto Del Congreso Numero 46-2016 el 28-10-2016
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ARTICULO 46 Bis. Procedimiento de contratacién para la modalidad de
Contrato Abierto.*

La contratacion se ajustara al procedimiento siguiente:

a. Convocatoria: El proceso de Contrato Abierto se iniciara con la
solicitud, por escrito, a la Direccion General de Adquisiciones
del Estado, de acuerdo a lo establecido en esta Ley.

b. Procedimiento: Para el Contrato Abierto es aplicable el
procedimiento establecido para el régimen de licitacion publica,
y se debera cumplir con lo establecido en los articulos 18 al
23, asi como otros aspectos que le sean aplicables en esta Ley.
La Contraloria General de Cuentas acompanara el proceso de
licitacidn, mediante auditorias concurrentes.

c. Bases:Laelaboraciéndelasbasesdelconcursoyespecificaciones
técnicas del Contrato Abierto, es responsabilidad de las
instituciones requirentes, con el apoyo técnico de la Direccidon
General de Adquisiciones del Estado, en el ambito de su
competencia. Las entidades requirentes nombraran personal
técnico para el proceso de elaboracion de las bases. Para
el nombramiento de este personal técnico se aplicaran los
requisitos, impedimentos, excusas y recusacion que para las
juntas de calificacion establece esta Ley.

Para el caso de productos medicinales, material médico quirurgico,
dispositivos médicos, gases médicos, formulas infantiles, material de
diagndstico por imagenes y productos sucedaneos de la leche materna,
por la naturaleza de los mismos, las bases del concurso y especificaciones
técnicas seran elaboradas por las entidades requirentes, bajo la rectoria
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, en coordinacidn con
la Direccidon General de Adquisiciones del Estado, debiendo tomar en
cuenta lo establecido en el Reglamento para el Control Sanitario de
los Medicamentos y Productos Afines, en lo que se refiere a seguridad,
eficacia y calidad.
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Una vez elaboradas las bases, se procedera de la siguiente forma:

1. Las instituciones requirentes deberan nombrar al
personal técnico en la materia, uno por cada entidad,
para emitir opinidn sobre su contenido. Para el
nombramiento de este personal técnico, se aplicaran
los requisitos, impedimentos, excusas y recusacion
gue para las juntas de calificacion establece esta Ley.

2. Una vez recibida la opinidn, el Ministerio de Finanzas
Publicas, a través de la dependencia de asesoria
juridica, emitira opinion juridica sobre las respectivas
bases de cada concurso.

3. Analizada la opinidon juridica, las instituciones
requirentes manifestaran su anuencia, por escrito,
al contenido de las bases del Contrato Abierto, para
continuar con el procedimiento de contratacion, y
trasladaran el expediente a la Direccidon General de
Adquisiciones del Estado.

4. Una vez recibido el expediente, la Direccién General
de Adquisiciones del Estado podra aprobar o
improbar las bases, en un plazo no mayor a los cinco
(5) dias habiles siguientes, con causa justificada de
conformidad con lo establecido en la ley, de lo cual
guedara constancia escrita.

En el caso de no aprobacion, la resolucidn deberd estar debidamente
razonada, y dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a esta decisidn,
la Direcciéon General de Adquisiciones del Estado devolvera a las
entidades requirentes el expediente y solicitara la reformulacion de las
bases, atendiendo los razonamientos consignados en la resolucidn. Si las
autoridades requirentes, con base a lo resuelto por la Direccién General
de Adquisiciones del Estado, confirman o modifican el contenido de las
bases, devolveran el expediente a la Direccidn General de Adquisiciones
del Estado, quien dentro de los cinco (5) dias habiles subsiguientes,
podra aprobar o improbar las bases.
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. Convocatoria: La convocatoria a un concurso de Contrato

Abierto sera de alcance nacional o regional, segun se indique
en las bases y especificaciones técnicas. Para la publicacion de
la convocatoria, se procedera de acuerdo a lo que establece el
procedimiento de licitacion contemplado en esta Ley.

. Asistente: El Ministerio de Finanzas Publicas nombrara un

asistente de Contrato Abierto, que sera responsable de la
custodia y diligenciamiento del expediente administrativo
respectivo; asimismo, apoyara a la junta de calificacion en la
elaboracion de los documentos que sean necesarios, conforme
a las instrucciones giradas por dicha Junta.

Registro: El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la
Direccion General de Adquisiciones del Estado, llevara un
registro informatico, mediante una base de datos, de los
bienes, suministros o servicios de uso general y constante, o de
considerable demanda, que necesite el sector publicoy que sean
requeridos en la modalidad de compra por Contrato Abierto. En
el citado registro se deberan agrupar los bienes, suministros o
servicios, de acuerdo a su naturaleza, y contener, como minimo,
el codigo de identificacion, numero de rengldn, especificacion
técnica, precio y proveedor adjudicado en cada uno de los
concursos de oferta de precios que se lleven a cabo bajo esta
modalidad. Este registro sera publico y estara a disposicion de
todas las entidades contempladas en el articulo 1 de esta Ley.

. Precios de referencia: La Direccion General de Adquisiciones

del Estado, una vez solicitado el concurso de Contrato Abierto
y aportadas las especificaciones técnicas, debera solicitar los
precios de referencia al Instituto Nacional de Estadistica -INE-,
de acuerdo a lo regulado en el articulo 8 de esta Ley. Una vez
recibidos estos precios, la Direccion General de Adquisiciones
del Estado publicara en GUATECOMPRAS los precios de
referenciay los trasladara a la junta de calificacidon. Para aquellos
renglones en los cuales el instituto Nacional de Estadistica
-INE-, no cuente con un precio de referencia, en un plazo no
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mayor a cinco (5) dias, de conformidad con el articulo ocho de
esta Ley, requerira a las entidades solicitantes, a la Direccidn
General de Adquisiciones del Estado y a toda entidad que
estime pertinente, informacion y datos que permitan determinar
el precio de referencia. Una vez realizado este procedimiento, el
instituto Nacional de Estadistica -INE- trasladara a la Direccion
General de Adquisiciones del Estado estos precios de referencia.

h. Adjudicacidon: La junta de calificaciéon adjudicara total o
parcialmente, segun lo establecido en los articulos 28, 33 y 34
de esta Ley, y lo establecido para el efecto en las bases.

La junta de calificacion esta obligada a utilizar los precios de

referencia regulados en la literal anterior.

La junta de calificacion podra adjudicar hasta tres proveedores
por marca ofertada, con un maximo de ocho marcas por renglén,
siempre y cuando la diferencia de precio entre el oferente que
haya sido calificado con el precio mas bajo y el de los restantes,
no supere una variacion de precios mayor del tres por ciento
(3%) con relacion al precio mas bajo. Si se da el caso que por
cada marca hubiere mas de tres oferentes con el mismo precio,
la junta de calificacion realizara un sorteo publico para adjudicar
a tres oferentes. Si se diera el caso que por cada marca hubiere
mas de tres oferente con diferente precio, se adjudicara a los
tres oferentes que presenten los precios mas bajos.

La aprobacién de la adjudicacidon se llevara a cabo de acuerdo a
lo establecido en el articulo 36 de esta Ley. Contra la aprobacion
de la adjudicacion efectuada por la autoridad superior del ente
administrador y coordinador del Contrato Abierto, procede solamente
el recurso de reposicion contemplado en los articulos 100 y 101 de
esta Ley, el cual sera resuelto segun la ley de la materia.

La junta de calificacion no llevara a cabo la adjudicacion, si el precio
de la oferta es igual o superior a los precios de referencia registrados
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por el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, de conformidad con lo
establecido en el articulo 8 de la presente Ley.

Si por alguna razén no se suscribiera el correspondiente Contrato
Abierto para un concurso adjudicado por la junta de calificacion, o
bien, si un contrato suscrito se rescindiere total o parcialmente, a
efecto de asegurar el abastecimiento y no repetir el procedimiento,
podra optarse por adjudicar al subsiguiente calificado en su orden,
siempre y cuando el precio ofertado no supere el tres por ciento (3%)
con relacion al precio mas bajo.

i. Contratos: Los contratos abiertos seran celebrados por el
Ministerio de Finanzas Publicas y seran suscritos, para su
formalizacion, por el funcionario publico que delegue la autoridad
superior de la entidad administradora y coordinadora del Contrato
Abierto, conjuntamente con el funcionario publico que en cada caso
deleguen las autoridades superiores de las entidades requirentes
y el propietario o representante legal de la empresa o entidad
adjudicada, dentro del plazo de diez (10) dias habiles a partir de la
adjudicacidn definitiva, habiéndose agotado previamente el plazo
para interposicidn de recursos establecido en el articulo 101 de
esta Ley. La aprobacién de los contratos abiertos se hara por la
autoridad superior de la entidad administradora y coordinadora,
de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de esta Ley, y
estaran vigentes por el plazo que en cada concurso se determine.
Los contratos abiertos estaran vigentes por el plazo que en cada
concurso se determine, no pudiendo exceder de dos anos; en caso
de prorroga, la misma no podra exceder de un ano.

j.  Casos deincumplimiento: Paratodos los casos de incumplimiento
de los contratos abiertos, debera ser notificado a la autoridad
superior de la entidad afectada

Para el caso particular de incumplimiento de entrega y variacion de
las condiciones contratadas a la autoridad superior de la entidad
afectada, podra autorizar la compra de los bienes y suministros objeto
del incumplimiento para que los mismos puedan ser adquiridos fuera
del Contrato Abierto, siguiendo los procedimientos establecidos en
esta Ley.
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Para cualquiera de los supuestos establecidos en los parrafos anteriores,
el expediente documentado debera ser trasladado a la Direccidn General
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, para
que aplique las sanciones reguladas en esta Ley.

Los incumplimientos de calidad seran conocidos por la Comision de
Vigilancia, Seguimiento y Monitoreo de Contrato Abierto, la cual es
nombrada de acuerdo a lo establecido en las bases del concurso, la
gue luego de agotadas las instancias pertinentes, trasladara la sancién
correspondiente a la Direccidon General de Adquisiciones del Estado, para
las gestiones que correspondan, como ente administrador y coordinador
del Contrato Abierto.

Las sanciones aplicadas como consecuencia de los incumplimientos,
cuando proceda, deberan ser anotadas en el Registro de Proveedores de
GUATECOMPRAS. o quien ésta designe, para que se efectue el analisis
correspondiente.

k. Ejecucion: Para la eficaz ejecucidn de los contratos abiertos
que se celebren con motivo de la aplicacion de las normas
procedimentales reguladas en el presente articulo, se integrara
en forma coordinada una Comision de Vigilancia, Seguimiento
y Monitoreo de Contrato Abierto, constituida de acuerdo
a la naturaleza de los suministros y bienes contratados de
conformidad con las bases del concurso. Los documentos
de Contrato Abierto que en cada caso rijan la negociacion,
estableceran todo lo relativo a esta Comision. Para el caso de los
contratos abiertos que se deriven de los concursos solicitados
por el sector salud, por la naturaleza de los mismos, la Comision
de Vigilancia, Seguimiento y Monitoreo de Contrato Abierto,
conocera los casos de incumplimiento de calidad, la que luego
de agotadas las instancias pertinentes, trasladara la sancion
temporal a la Direccion General de Adquisiciones del Estado,
para las gestiones que correspondan, como ente administrador
y coordinador del Contrato Abierto, para resguardar el derecho
a la salud de los usuarios de la red hospitalaria. De acuerdo a
lo estipulado en las bases del concurso, dicha Comisidn sera
una entidad colegiada integrada por las entidades requirentes,
camaras, gremiales y asociaciones correspondientes, la cual
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debera ser presidida por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, o por quien éste designe.

. Prohibiciones: Las autoridades indicadas en el articulo 9
de esta Ley, no deberan autorizar el pago de adquisiciones
hechas por otras modalidades de compra, si los precios son
iguales o superiores a los que figuren en los listados de bienes
y suministros adjudicados, en Contrato Abierto, asi como
la compra de productos de Contrato Abierto, si estos no se
encuentran vigentes; de efectuarse cualquiera de las acciones
indicadas, serd responsabilidad de la autoridad que lo autorice.

m. Publicacidn: Los listados de los productos de bienes y
suministros adjudicados en Contrato Abierto, seran publicados
en el sistema GUATECOMPRAS, dentro del plazo de diez (10)
dias contados a partir de la fecha de aprobacién del contrato
respectivo.
*Adicionado por el Articulo 5, del Decreto Del Congreso Numero 45-2010 el 23-11-2010
*Reformado el primer parrafo del inciso g) por el Articulo 2, del Decreto Del Congreso Numero

6-2011 el 01-06-2011
*Reformado por el Articulo 23, del Decreto Del Congreso Numero 9-2015 el 16-12-2015

ARTICULO 40. Unicos Oferentes

Acuerdo Gubernativo Numero en Contrato Abierto.*
122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado (2016) En relacién a lo dispuesto en el

18

articulo 46 de la Ley, la entidad
requirente debera remitir al Ministerio de Finanzas Publicas un informe
gue le permita establecer que existe mas de un proveedor en el mercado
para poder llevar a cabo el proceso.

Sicomoresultado deldesarrollo del proceso comparece un unico oferente
o varios oferentes, pero solo la oferta técnica de uno de ellos cumple
con los requisitos y condiciones fijados en las Bases, podra adjudicarse
la negociacidn, siempre y cuando la oferta econdmica presentada sea
menor al precio de referencia que hubiese proporcionado el Instituto
Nacional de Estadistica.

*Reformado por el Articulo 22, del Acuerdo Gubernativo Numero 172-2017 el 12-08-2017
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ARTICULO 40 Bis. Procedimiento para Contrato Abierto gestionado
por una entidad.*

Las entidades que realicen un Contrato Abierto de forma individual,
deberan cumplir con las condiciones siguientes:

a. Solicitud de inicio de un proceso de Contrato Abierto, por escrito
a la Direccion General de Adquisiciones del Estado, anexando el
informe citado en el articulo 40 de este Reglamento que muestre
la existencia de varios proveedores en el mercado y ademas
que los bienes, suministros o servicios que se desean adquirir
son de uso general y constante o de considerable demanda.

b. La entidad requirente debera nombrar a dos técnicos para la
elaboracion de las Bases y las Especificaciones Técnicas.

c. Elaboradas las Bases, la entidad requirente debera nombrar
al personal técnico en la materia para que emita la Opinion
Técnica. Para dichos nombramientos, se deberan aplicar las
disposiciones e impedimentos de los articulos 12, 13y 14 de la
Ley, asi como lo regulado en el articulo 12 de este Reglamento.

d. Para la continuidad del proceso, se procedera de conformidad
con lo normado en el articulo 46 Bis de la Ley.

*Adicionado por el Articulo 23, del Acuerdo Gubernativo Nimero 172-2017 el 12-08-2017

ARTICULO 41. Coordinacién del procedimiento de Contrato Abierto.*

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 15 literal d) y 46 de
La Ley, la coordinacidon de la modalidad de Contrato Abierto por parte
de la Direccidon General de Adquisiciones del Estado tendra un alcance
unico y exclusivo en lo referente a:

a. Proporcionarloslineamientos necesarios para prepararelevento
con el objeto de seleccionar proveedores de bienes, suministros
y servicios de uso general y constante o de considerable
demanda, solicitados por las instituciones requirentes;
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b. Dar acompanamiento y asistencia técnica en el ambito de su
competencia, en los procedimientos y actividades necesarias
para la elaboracion de los eventos, en cumplimiento a la
normativa legal vigente.

En ningun caso se entendera que la funcidén coordinadora de la modalidad
de Contrato Abierto, abarca el control interno para la verificacion de
los aspectos presupuestarios, contables y/o financieros propios de la
institucidn requirente. De conformidad con los articulos 29 y 29 Bis del
Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica del Presupuesto, cada entidad es responsable por la
ejecucion de su presupuesto y por lo tanto, es responsable de verificar el
cumplimiento y debida aplicacion de las disposiciones y procedimientos
establecidos en la legislacion.

El expediente del procedimiento de Contrato Abierto inicia con la
solicitud por escrito de la entidad requirente a la Direccion General de
Adquisiciones del Estado de acuerdo con lo establecido en La Ley, y se
conformara con el conjunto de documentos de las demas actuaciones
que se deriven del procedimiento establecido en el articulo 46 bis
de La Ley. Durante la etapa de adjudicacidn contenida en la literal h)
del articulo 46 bis de La Ley, las plicas quedaran en custodia y bajo
la responsabilidad segun corresponda de la junta de calificacion o de
la autoridad superior. Concluido el procedimiento de elaboracion de
Contrato Abierto el expediente quedara en resguardo de la Direccidn
General de Adquisiciones del Estado.

*Reformado por el Articulo 24, del Acuerdo Gubernativo Numero 172-2017 el 12-08-2017
*Reformado por el Articulo 18, del Acuerdo Gubernativo Numero 147-2021 el 22-07-2021

ARTICULO 43. Prérroga Contractual.*

En la prdérroga convenida de mutuo acuerdo mediante aceptacion por
escrito de ambas partes, ya sea por solicitud de la entidad contratante o
por solicitud del contratista, la autoridad competente debera justificar la
necesidad, procedencia y conveniencia de la misma.

Enelprocedimientodeunicaprdérrogaasolicitud delaentidad contratante,
se debera cumplir como minimo, con los requisitos siguientes:

a. La entidad contratante solicitara por escrito al contratista o
proveedor, la prorroga del contrato, al menos quince dias antes
al vencimiento del contrato.
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b. El contratista debera informar por escrito su decisidn, dentro de
los cinco dias siguientes de recibida la solicitud.

En los casos que el proveedor o contratista sea el que necesite prorrogar,
por cualquier otra causa no imputada al contratista este debera informar
con al menos treinta dias habiles antes del vencimiento del contrato.

En el caso de unica prorroga obligatoria por decisidon unilateral de la
entidad contratante, las bases deben establecer tal extremo, lo que
constituird la aceptacion expresa por el proveedor o el contratista. De
ejercer la entidad contratante la prérroga obligatoria, le notificara al
proveedor o contratista, dicha decisidn y formalizacion del proceso.

En caso de suspension de las obras, la entrega de bienes y suministros,
o la prestacion de un servicio, por caso fortuito o causa de fuerza mayor
la prérroga podra ser solicitada por el contratista dentro del plazo de
diez (10) dias de ocurrido el hecho. El contratista notificara a la o las
personas que conforme al contrato ejerzan la supervision del mismo o
su equivalente, en los casos que proceda, indicando las implicaciones en
la ejecucion del contrato para que se levante el acta correspondiente.

En el caso de obras sera aplicable lo siguiente:

a. Cuando se ordene la suspension temporal de los trabajos, por
causas no imputables al contratista, se levantaran actas al
inicio y al final de dicha suspension. En el acta en la que se
haga constar la finalizacidn de la suspension de los trabajos, se
consignara el plazo para la prérroga contractual.

b. Cuando por cualquier otra causa no imputable al contratista
se afecte el desarrollo normal de los trabajos, éste hara la
solicitud de prdrroga a la supervision, exponiendo los motivos
que la justifican, quien emitira opinidn al respecto y trasladara
a la autoridad administrativa superior de la dependencia, quien
resolvera si ha lugar o no a lo solicitado.

Para el caso de Contrato Abierto, las entidades requirentes de
conformidad a los plazos establecidos en las bases, solicitaran por
escrito a la Direccidn General de Adquisiciones del Estado la prérroga del
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Ley del Presupuesto General de

contrato con la justificacion de la necesidad, procedencia y conveniencia,
quién a su vez trasladara dicha solicitud a los proveedores para que
éstos remitan su aceptacidn por escrito a la prérroga.

En el caso que el proveedor solicite la prdérroga, debera informar al
menos treinta dias habiles antes de la finalizacion del plazo contractual,
los renglones que seran objeto de prdrroga, asi como la justificacion
de los que no prorrogara, a efecto que su solicitud sea analizada por
las entidades requirentes y se determine que la prérroga puede ser
autorizada.

Para todos los casos establecidos en el presente articulo, la autoridad
competente del organismo o entidad contratante aprobara la prorroga
contractual mediante resolucidn o acuerdo respectivo. A la prérroga, le
seran aplicables las disposiciones relativas a la suscripcion y aprobacion
de contrato, debiendo prorrogarse las garantias correspondientes.

*Reformado por el Articulo 26, del Acuerdo Gubernativo Numero 172-2017 el 12-08-2017

ARTICULO 34. Promocién de
adquisiciones mediante Contrato

Ingresos y Egresos del Estado para Abierto
el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veinticinco )

(Decreto Numero 36-2024),

22

Las autoridades superiores de las
Entidades de la Administracion
Central, Descentralizadas, Autéonomas y Empresas Publicas, para
favorecer la transparencia, eficiencia y calidad del gasto publico, deberan
promover la realizacidn de procesos competitivos para la adquisicion
de bienes, suministros y servicios de uso general y constante a través
de la modalidad de Contrato Abierto. Para el efecto, se priorizaran las
siguientes categorias: a) Computacion y telecomunicaciones; b) Limpieza,
fumigacidn vy articulos afines; c) Papeleria y articulos de libreria; d)
Alimentos y semillas; y, e) Salud e insumos hospitalarios. Las solicitudes
seran presentadas ante la Direccion General de Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas cumpliendo con los requisitos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
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o]n] s

Fase de ejecucidn

Figura 5.
Esquema de Contrato Abierto

Iniciar solicitud a la DIGAE.

Elabarar las bases y especificaciones técnicas y emitir 1a opinian técnica.
Publicacion del proyecto de bases,

Emitir opinian juridica a las bases finales.

Emitir anuencia por parte de las entidades requirentes

LCE, 46, 46 Bis literales «an y «cn; RLCE 40 Bis; Resolucién 001-2022, 20

s Aprobar los documentos que rigen el Contrato Abierto (5 dias hbiles).
= Publicar y convocar a oferentes por parte de la DIGAE (40 dias calendarlo).
s Generar y entregar precios de referencia (INE).

[gj LCE, 8,10, 11, 23, 35, 36, 46, 46 Bis incisos «c», «d» y «ge; RLCE, 6, 7,10, 22, 40 Bis

.
.
.
.

Recibir plicas, calificacion de ofertas y adjudicacion.
Fianza de sostenimiento de oferta.
Presentar inconfarmidades (5 dias calendario).

T s
Fase de adJUd'caCIon Aprobar la adjudicacion (5 dias habiles).

LCE, 10, 11, 35, 36, 46 Bis incisos «en, «f» y «h», 100; RLCE, 10, 22, 40

- Suscribir los contratos {10 dias habiles).
- Entregar las fianzas de cumplimiento de contrato (15 dias héabiles).

LCE, 46 Bis incisos «i», uj», 65; RLCE, 42 y 55

' Fase de contratacién

- Aprobar los contratos (10 dias habiles).
. Publicar los listados de productos adjudicados y registrar los contratos en la CGC.

ﬂ"gf] LCE, 46 Bis incisos «in, «my, 48; RLCE, 42 y 55

. Verificar la disponibilidad de los insumos en el Catdlogo Electrdnico de Productos de Contrato Abierto en el Sistema GUATECOMPRAS.
. Generar orden de compra,

LCE, 46 Bis

. Entregar y recibir bienes y productos solicitados,
. Tramitar pago (30 dias).

LCE, 46 Bis, 62

Nota. Elaboracidon propia de la DIFODA.

Tabla 2.

Otras actuaciones de los sujetos del Contrato Abierto

Proceso nuevo del Contrato Abierto

Entidades Solicitantesy °

Compradoras
®
Junta de Calificacion °
[}
Ministerio de Finanzas )
Publicas °
Proveedores °

Realizar un informe que determine que existe mas de un proveedor en el
mercado.
Nombrar a los miembros de la Junta de Calificacién.

Dar respuesta a las inconformidades que surjan de su actuacion.
Contestar las audiencias que le sean requeridas, en caso de que se interpongan
los recursos administrativos.

Aprobar los documentos del concurso (DIGAE).
Aprobar la Adjudicacion realizada por la Junta y los Contratos Abiertos
(Autoridad Superior MINFIN).

Presentar el seguro de caucidn respectivo,
en caso de ser adjudicado, y suscribir los contratos en el plazo que establece la
ley.
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Proceso de Prorroga del Contrato Abierto

Entidades Solicitantes y e Decidir sobre la conveniencia o no de autorizar la prérroga.
Compradoras
Ministerio de Finanzas e Dar trdmite a la prérroga de acuerdo a si es solicitud de la entidad requirente
Publicas o de los proveedores.

Autorizar la prérroga mediante Resolucién Ministerial.
Aprobar los contratos abiertos de prérroga.

Solicitar la prérroga.

Suscribir los contratos abiertos de prérroga.

Ampliar el seguro de caucién de cumplimiento, de acuerdo al contrato de prérroga
suscrito.

Proveedores

Ejecucion del Contrato Abierto

Entidades Solicitantes y e Recibir el producto y tramitar el pago.
Compradoras o En caso de incumplimiento del proveedor, remitir denuncia a la DIGAE.
Ministerio de Finanzas o Realizar las gestiones administrativas para obtener constancias, solvencias,
Publicas reabastecimientos, incumplimiento de entrega, etc.
Proveedores e Solicitar la fluctuacién de precios a la Direccién General de Adquisiciones del
Estado.
Comisién de Vigilancia, e Conocer las denuncias por incumplimiento de calidad remitidas por las entidades
Seguimiento y Monitoreo de compradoras, recomendando las acciones pertinentes y sanciones para los
Contrato Abierto proveedores.

Nota. Elaboracidn propia de la DIFODA.

Operaciones del Contrato Abierto en
el Sistema GUATECOMPRAS

Para la adquisicion de productos vigentes en Contrato Abierto es
necesario conocer paso a paso la operatividad dentro del Sistema
GUATECOMPRAS, esto con el fin de «Generar la Gestion de Compras»
electrdnicas por Contrato Abierto. A continuacion, las figuras 6 a la
20 documentan el proceso de adquisicidon y la ruta para la Gestion de
compras en el sitio web de ambiente de capacitaciones.

QQ Paso a paso
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Instrucciones preliminares de ingreso y autenticacion.

1. Hagaclicen el siguiente enlace https://formacion.minfin.gob.gt/centro-
de-ayuda/entorno-para-completar-los-ejercicios/, en el que encontrara

los usuarios y las contrasenas.
2. Ingrese al sitio https://capacitaciones.guatecompras.gt

3. Seleccione el icono del candado rojo para autenticarse. Es necesario
gueingrese con lainformacion delusuario Comprador Hijo Operador.

Figura 6.
Autenticacion al sistema con usuario y contrasefia

@ O 00 OO0 OO00 ——=

BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES O é) é)

Bienvenidos a

Guatecompras

Tipos y Perfiles de usuarios en el Sistema GUATECOMPRAS (Articulo3,
l 1 Resolucién 001-2022)
Marco legal
o ;Cémo obtener un cédigo de usuaric como

S OPERADOR_DIFODA ¢ g
Proveedor?

Password: CIYTTTYYTTY
iOperacion exitosal CLOUDFLARE .. .
Brivacided - Faminos Requisitos para crear un usuario
Comprador Padre
T +
W3C ess

Nota. Adaptada de la DIGAE (s. f.).

Recordativo sobre el Usuario Comprador Hijo
Operador

Con base en los ocho tipos de usuario del Sistema GUATECOMPRAS, el
usuario Comprador Hijo Operador maneja y prepara la documentacion
de respaldo que se genera en cada uno de los procesos de adquisicidon
publica. Ademas, gestiona el concurso y transcribe en el Sistema
GUATECOMPRAS un expediente administrativo para su publicidad.
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A partir del tipo de usuario Comprador del Sistema GUATECOMPRAS,
el perfil de usuario Comprador hijo Operador «es el responsable de
operar y preparar la documentacion de respaldo que se genera en cada
uno de los procesos de adquisicion publica, segun la fase en la que se
encuentra el mismo». No puede publicar los concursos en el sistema,
ya que es responsabilidad del usuario Comprador Hijo Autorizador
verificar y autorizar la publicacion de los documentos relacionados con
los procesos de adquisicion publica.

Las acciones del Comprador Hijo Operador son las siguientes:

e Registrar y crear tipo de producto, requisitos de bases y anexos.
e Publicar o anular los proyectos de bases.

e Crear inhabilitaciones.

e Registrar y enviar compras planificadas para su revision.

e Publicar, durante el concurso, otros documentos con estatus de
vigencia, evaluacion o adjudicacion.

e Adjudicar, prescindir o anular un concurso, asi como declararlo
desierto.

e Evaluary publicar ofertas electrénicas.

e Crear, publicar y modificar un Numero de Publicacion de
GUATECOMPRAS (NPG).

e Publicar contratos y facturas.

e Responder observaciones del proyecto de bases o preguntas de
un concurso vigente.

e Publicar solicitudes de aclaracion o muestras.
e Modificar las bases o las condiciones de la negociacidn.
e Publicar las actas correspondientes.

e Publicar la documentacion relacionada con los indicadores de
la Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccion
(CoST, por sus siglas en inglés Construction Sector Transparency
Initiative).

e Modificar los tipos de producto y los requisitos de bases.
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En ese sentido, al momento de colocar el cursor sobre «Contrato Abierto»
en la barra de menu superior, comienza el registro paso a paso de la ruta
para «Generar la Gestion de Compras» en el sitio web de ambiente de

capacitaciones.

GUATECOMPRAS.

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adauisiciones del Estado

OLEE

Figura 7.
Primer paso, coloque el cursor sobre la barra de menu superior en la
opcidn de «Contrato Abierto»

# Bienvenido, OPERADOR_DIFODA
Comprador Hijo (Operador de Bases)

s

&« 0 00 000 0000 ——=

BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES

o8&

A Unidad compradora ‘ Bases de concursos ‘ Publicaciones (NPG) ‘ Concursos | Inconformidades ‘ Inhabilitaciones | Usuarios  Contrato Abierto

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO

Bases

1548

Concursos
vigentes

-

Concursos en
evaluacion

2598

Cerrar Sesién

i 1
Anulada (Sin concurso) ) jHola!
Preparada Bienvenido a tu Escritorio
Pubticsda ih Conoces todo o que puedes
realizar con tu escritorio?
Registrada

Visita el tutorial aqui

Accesos Directos:

urante més de 5 dias

Operar sobre inconformidades Buscar

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).
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Figura 8.
Segundo paso, seleccione la opcidn
de «Compra por Contrato Abierto»

% capacitaciones.guatecompras.gt

GU ATECOMPRAS.gT e e

Sistama de Informacién de Contrataciones y Adqusicones ¢l Estado

@« 0 00 OO0 OO00 ==

O &

A Unidad compradora ‘ Bases de concursos ‘ Publicaciones (NPG) ‘ Concursos ‘ Inconformidades ‘ Inhabilitaciones | [VETLLEER Contrato Abierto

- Compra por Contrato Abierto

realizadas

ﬁ BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES #@ é é o) ﬁ

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO

Bases &= ]

‘Anulada (5in concurso) iHola!
Preparada Bienvenido a tu Escritorio
1548 : ﬂj Mt

Visita el tutorial aqui

Todos

vigentes Accesos Directos:

=
Concursos en

evaluacién

En evaluacién (todos)

En evaluacién durante ms de 5 dias

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).

Figura 9.
Tercer paso, visualice la hoja electrdnica con todas las
«Categorias de Productos» que estan vigentes

% capacitaciones guatecompras.gt

GUATECOMPRAS., 47

e Conttcdones y Ao st

& Bienvenido, OPERADOR_DIFODA
Comprador Hijo (Operador de Bases)
@ 0 00 000 0000 =

BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES O & &

D& &

A unidad compradora | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones Contrato Abierto
BIENES DEL ESTADO rar Sesién
Categorias de Productos L :
Buscar... Q

156} .' e [ 59 31) 4 =
iy o) 5
» - &
Equipo, accesorios y suministros Medicamentos y productos Materiales v productos de papel
medicos farmacéuticos

o

[1[]

[ _ S OX

Equipos y suministros de defensa, Alimentos, bebidas y tabaco Suministros, componentes y

orden pablico, proteccion y accesorios eléctricos y de
sequridad iluminacion

\) o) ~
—) Tl abe - \0‘%. / -
1) [ I o 1)
SE i 4 e WL g

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).

oo

| Ministerio de 0| DIFODA
- Finanzas Publicas l" III DIRECCION DE FORVACION Y DESARROLLO

o W PROFESIONALEN ADQUISICIONES DEL ESTADO
argmP



MARCO FORMATIVO INSTITUCIONAL SOBRE CONTRATO ABIERTO

Figura 10.
Cuarto paso, seleccione la categoria con base a la solicitud de compra
«Materiales y productos de papel»

ey
re) é & BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES

Buscar.

=
-
- & ol oN 0 =3 S
-] I
- =
= =)
Equipo, accesorios y suministros Medicamentos y productos Materiales y productos de papel
farmacéuticos
. 9 . ° -
Equipos y suministros de defensa, Alimentos, bebidas y tabaco Suministros, componentes y
ordcn Dubllco proteccion y accesorios eléctricos y de
sequ iluminacion
abe N ¥ [ [
= & 5
£ ~ g oA E
[ R a0 g
Instrumentos musicales, juegos, Material, accesorios y suministros Prudnclos qulmlcos mcluyendo
juguetes, artesania y. de plantas y animales vivos los bio- quimicos y
equipamiento, matenal industriales
b @ g R
<« Volver

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).

Figura 11.
Quinto paso, seleccione la categoria y haga clic en el producto que necesita

O é é . BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES O& &E|

Catélogo de Producto de Contrato Abierto !([D

Materiales y productos de papel ¢ Buscar.. Q

Resultados Encontrados: 31

Papel higiénico estandar, rollo de 450 hojas dobles./BIO @  Q 263.00 Precio por Unidad
SOFT Vigente hasta: 11.feb..2026

VARIOS TIPOS DE PAPEL Marca: BIO SOFT

Nuprog: P1506382
. Cédigo de Insumo: 25413 - Papel higiénico
Papel Higiénico Estandar Rollo de 450 hojas dobles, paquete de 48 unidades, sin
envol(ura individual por roll, superficie embozada, largo de la hoja enre 80 - 90
le con el agua y biodegradable. Con Aroma. Presentacién : Unidad

Cantidad: 0

Papel higiénico estandar, rollo de 450 hojas dobles./BIO @  Q 260.00 Precio por Unidad
SOFT

Vigente hasta: 11.feb..2026 °

VARIOS TIPOS DE PAPEL Marca: BIO SOFT

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).
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Figura 12.
Sexto paso, registre la cantidad que detalla
su solicitud de compra y seleccione «Agregar a Carrito»

BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES

Detalle del Producto

Ficha del Producto

Datos del Producto

Vigente hasta: 11.feb.2026

VARIOS TIPOS DE PAPEL Marca: B10 SOFT
Nuprog: P1508382
codigo de

Papel Esténdar Rollo de 450 hojas dobl in
o rfcie emb 90

P e la
mm, dispersable con el agua y biodegradable. Con Aroma. Presentacion : Unidad

Papel higiénico esténdar, rollo de 450 hojas dobles. /BIO @  Q 263.00 Precio por Unidad
SOFT

Tnsumo: 25413 - Papel igiénico

uper la e
shode folos

NUPROG: P1506382
Codigo de Insumo: 25413 Papel higiénico
PAPELERIA,

Estado dol Contrato Abierto: Vigorta

Rubro (Segmento ONUY: VAROS TIPOS DE PAPEL -
€
&

[ 9787112

Nambre: INDUSTRIA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA

Acthidad Econémica: Vent mayor  cambio de un 5

Tipo Orgarizacién: SOCIEDAD ANONIMA

Estado del proveedor (Obterido  Habiltado,

desde RGAB):

4 Volver

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).

Figura 13.

Séptimo paso, verifique que el sistema despliega el mensaje en color
verde de «Carrito de Compras». Eso indicara que el producto fue
agregado. El icono de carreta cambiara en su numeral

30

BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES

Detalle del Producto

=9

Ficha del Producto

VARIOS TIPOS DE PAPEL Marca: 810 SOFT

Nuprog: P1506382

lo de 450 hojas dobles, paquete de 48 unidades, sin
icie embozada, largo de la hoja er

Papel

Cantidad: 5

Papel higiénico estandar, rollo de 450 hojas dobles. /BIO @  Q 263.00 Precio por Unidad
SOFT

Vigente hasta: 11.feb..2026

Cédigo de Insumo: 25413 - Papel igiénico

. ik %%
o, Gporsbl on e 3ias beaarodsl. on Ao resaradn: Unidod
ot de 48 ol ==

NUPROG: P150638:
Cédigo de Insumo: 25413 - Papel higiérico
.

Estado del Contrato Abiert: Viganta

Rubro (Segmento ONU): VAROS TIPOS DE PAPEL o
€

Informacién prove @

N sz

Nombre: INDUSTRIA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS, SOCIEDAD ANONIMA

« Volver

s por mayor a cambio do una retibuc
SOCIEDAD ANONIMA

Organizacién:
Estado delproveedor (Obtenido  Habiltado
RGAE:

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).
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Figura 14.
Octavo paso (opcional). Si agrega otro producto, haga clic en «Volver» y asi encontrara
los insumos de esa misma categoria para continuar agregando al «Carrito de Compras»

citaciones. guatecompras. gt/

BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES

Detalle del Producto

Ficha del Producto

Papel higiénico estandar, rollo de 450 hojas dobles. /BIO @  Q 263.00 Precio por Unidad
SOFT

Vigente hasta: 11.feb..2026

VARIOS TIPOS DE PAPEL Marca: 810 SOFT
Nuprog: P1506382
Cédigo de Insumo: 25413 - Papel higiérico

Papel Higiénico Esténdar Rollo de 450 hojas dobles, paquete de 48 unidades, sin
envoltura individual por rollo, superficie embozada, largo de la hoja entre 80 - 90

mm, dispersable con el agua y biodegradable. Con Aroma. Presentacion : Unidad
it de 88 ol [I—s e —

Cantidad: | 5

Datos del Producto

Historial de productos (Ver Historia)

NUPROG: P1506362

Cadigo de Insume: 25413 - Papel higiénico Fluctuacién del precio adjudicados (Ver

Contrato Abieto: NOG: 20222319 CONTRATO ABIERTO 01-2023 ADQUISICION DE PAPELERIA, CARTULINAS Y OTROS INSUMOS

Estado del Contato Abierto: Vigente

Rubro (Segmento ONUY VARIOS TIPOS DE PAPEL -
|€

Informacién proveedor ]

N se78712

Nombre: Y SERVICIS,

Actidad Economica: Venta al por mayor a cambio de ura retibucion o po contrata

Tipo Organizacién: SOCEDAD ANONIMA

Estado del proveedor (Obtendo  Habiitado,

desdo RGAE):

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).

Figura 15.
Noveno paso, seleccione el icono carrito de compras

juatecompras.gt

@ 0 00 000 0000 ==

O e BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES O &E1

to Abierto

4  Unidad compradora | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconfort | Inhabilitaciones | Usuarios | C

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO Cerrar Sesion

Catalogo de Producto de Contrato Abierto —

Materiales y productos de papel 4 Buscar..

Resultados Encontrados: 31
i<
;gp;_ell higiénico esténdar, rollo de 450 hojas dobles. /BIO @  Q 263.00 Precio por Unidad

Vigente hasta: 11.feb..2026

VARIOS TIPOS DE PAPEL Marca: BIO SOFT

Nuprog: P1506382
Codigo de Insumo: 25413 - Papel higiénico

@a)

Papel Higiénico Estandar Rollo de 450 hojas dobles, paquete de 48 unidades, sin
envoltura individual por rollo, superficie embozada, largo de la hoja entre 80 - 90

mm, dispersable con el agua y biodegradable. Con Aroma. Presentacion : Unidad .
o ©

Cantidad: 5

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).
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Figura 16.
Décimo paso, valide la compra al seleccionar la opcién «Generar
Gestion de Compran», en color verde

& 0 00 000 0000 ==

BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES O & & ﬁ

Unidad compradora | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Tnconformidades | Tnhabiltaciones | Usuarios | Contrato Abierto

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO st

Total: (1 productos) Q.1,315.00

Carrito de Compras

i Papel hi?iénioo esténdar, rollo de 450 hojas @ Total: Q.1,315.00 por 5
dobles./BIO SOFT Unidad
Precio por Unidad: 0.263.00
p VARIOS TIPOS DE PAPEL e
B unid: 3 Gdic 113 - Papel higiénico
rollos
r

Cantidad: ' 5

<« Volver

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).

Figura 17.
Décimo primer paso, verifique que se despliega una pantalla con un
documento en PDF con los datos generales de la «Gestion de Compras» y
«Listado de Productos»

0S8 BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES O &E)]

Generar Gestién de Compra

= RptOrdenCompraPorCAaspx

)|

(@

¢Esté sequro de generar la gestion

« Volver

oot
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Figura 18.

Décimo segundo paso, finalice el proceso en el Sistema GUATECOMPRAS
al hacer clic en el boton de «Generar Gestion de Compra»

uatecompras.gt

BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES

Generar Gestién de Compra

Gestion de Compras

Datos Gene

<
&

éEsta seguro de generar la gestion de compras con el Sistema Informatico de Gestion (SIGES)?

« Volver

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).

Figura 19.
Décimo tercer paso, guarde el mensaje de confirmacidn que indica la
«Orden de compra asociada» que es el numero de Adjudicacion SIGES

GUATECOMPRAS. g7

Oh S

WINISTERIC DIE FINANZAS PitHL

DIECTION DE BIENES DEL E5TADG

Generar gestion de compras

Mensaje de confirmaciin

Entidad:

MUNISTERIO DE FIMANZAS PUBLICAS
nk DIRECCIDN D€ BIENES DEL ESTADD
Compradora:

[—— Gansenia

Ordenes de compra asocladas:

Orddss du Campra
: aimmien

=1 desea Inprimis este mensaje, eprima o siguicnie batia

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).
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Figura 20.

Décimo cuarto paso, note que el sistema genera automaticamente
las diferentes «Ordenes de compra asociadas» para cada insumo
y proveedor adjudicado, si se realiza adquisiciones de diferentes

productos y distintos proveedores

1] 9
o@ é &) i BIENVENIDO AL AMBIENTE DE CAPACITACIONES ¢@ & & i

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO Cerrar Sesién

Generar gestion de compras

Mensaje de confirmacion
28.ene. 2025 10:27:38

Gestion de Compra

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION DE BIENES DEL ESTADO

Generada

Ordenes de compra asociadas:

Orden de Compra
1

59116147

Orden de Compra

5 50116148

Orden de Compra
3

50116149

i desea imprimir este mensaje, oprima el siguiente botén

Nota. Adaptada de la DIGAE (2021).
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Ejecucion del Contrato Abierto en
el Sistema Informatico de Gestion

(SIGES)

El SIGES es la herramienta en la que se administran los procesos de
gestion del pedido de compras, de la orden de compra, del evento de la
compra, el abastecimiento y consumo de bienes; asimismo, la integracidn
con el presupuesto en cada uno de los momentos del proceso.

Para la ejecucion del Contrato Abierto requiere registrar el requerimiento
de bienes o servicios, realizar la orden de compra vy, posteriormente,
gestionar la entrega y recepcion del bien para luego hacer el pago
correspondiente. Para ello, a continuacion se muestra un esquema de 9
pasos que detalla desde la autenticacion en el sistema hasta laimpresion
de la orden de compra.

Figura 21.
Esquema de proceso de compra electronica de Contrato Abierto en el SIGES

Proceso de compra electrénica
de Contrato Abierto en el SIGES

— R

Sistema de Capacitacion
SIGESCAPA

~
( Autenthuese

-

-

Médulo Proceso

de Compra

Mddulos

l

Proceso de Compra

Ejecucion Gastos

|

_|Informacion del Proveedor

con contrasena sigescapa.minfin.gob.gt
g | Paso3
t Compra/Electrénica Procesos €
Paso 4
Seleccion de .
Adijudicacién Modificar
{ Autorizar Adjudicacién

(Agregar datos)

Modificar

L Estado

'd
Orden de Compra
generada

Impresidn de
Orden de Compra

Gestion finalizada

|

Centro de Costo

Agregar Subproductos

Toda la informacion debe estar
completa para continuar

con el paso 6.

Nota. Elaboracidon propia de la DIFODA.
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Instrumentos legales que sustentan
este proceso formativo

En la Tabla 2, se presentan los documentos (organizados por jerarquia),
junto con sus enlaces, para que profundice en los temas desarrollados
en el material de lectura. Haga clic en el hipervinculo o el icono para
abrir el texto.

Tabla 3.
Accesos a los instrumentos legales

Para comprender integralmente el tema, véase:

e CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:

https://formacion.minfin.gob.gt/difoteca/constitucion-politica-de-la-
republica-de-guatemala/

e LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO:

https://formacion.minfin.gob.gt/ley-de-contrataciones-del-estado/

e DECRETO NUMERO 9-2015:

https://drive.google.com/file/d/10sZ5wl8sOwMBI3gAy-dnAdSoCpMO2lG2/
view?usp=share_link

e DECRETO NUMERO 46-2016:

https://drive.google.com/file/d/1JvpUcVNgdIWmPNHNiIQOQLl-lczs9A5r7_/
view?usp=share_link

e ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 122-2016:

https://drive.google.com/file/d/IHNwvec128B3gX0TivpqY2iWdc8SsCqYi/
view

e ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 172-2017:

https://drive.google.com/file/d/1LPW4tRV_v484zVvESn1Ye8uSUsHRlbv3/
view?usp=share_link

D'W‘J Ministerio de ‘l
X
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[@gl Para comprender integralmente el tema, véase:

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 147-2021:

https://drive.google.com/file/d/1n7-vzf-03Lxy618VRcKuNdHjVUC1usM_/
view?usp=sharing

RESOLUCION NUMERO 001-2022:

https://formacion.minfin.gob.gt/difoteca/normas-para-el-uso-del-
sistema-de-informacion-de-contrataciones-y-adquisiciones-del-estado-
guatecompras/

OFICIO CIRCULAR NUMERO 02-2019:

https://drive.google.com/file/d/1S55J5jArhrqZy-gVilVbW1tPUQzdnDyKO/
view?usp=sharing

CIRCULAR NUMERO DIGAE-SCAyCA-02-2025:

https://drive.google.com/file/d/1bWI9RpKXmzPb510YGn3cpbV7aUU1xc8l/
view?usp=sharing

o |
°w, Ministerio de ‘l
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Siglas y acrénimos

A continuacion, encontrara una lista de siglas y acrénimos, que aparecen
en este material de lectura, con sus respectivos nombres.

DIFODA Direcciéon de Formacion y Desarrollo
Profesional en Adquisiciones del Estado
DIGAE Direccion General de Adquisiciones
del Estado
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
Sistema Sistema de Informacién de
GUATECOMPRAS Contrataciones

y Adquisiciones del Estado

",
‘s|M\mstem:>de 0 DIFODA

=
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