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GON§IDERANDO:

Que es función de la autoridad superioi regular la eficiente ejecución de los procesos y
procedimientos en cada una de las Direcciongs y demás dependencias de la Secretaría Ejecutiva
de la Comisión Contra las Adicciones y el Tráfico llícito de Drogas -SECCATID- adscrita a la
licepresidencia de la Repúbliea, para optimizar sus funtiones y actividades así como establecer un
sistema dinámico, armónico, técnico y eficaz de los procesos institucionales.

CON§IDERANDO:

Que mediante los Acuerdos lnternos número 32-2016,38-2016 y 2-2O17, se validaron las
actualizaciones del Manual del Procedimientos vigente en la institución.

CONSIDERANDO:

Que derivado de necesidades institucionales, es necesario emitir la disposición legal, a través de la
cual se formalice la modificación al "Procedimiento 8: Compra de Bienes, lnsumos, ,

Suministros o Servicios - Régimen De Cotización-" de la Dirección Administrativa Financiera,"
del Manual de Procedimientos existente en la Secretaría Ejecutiva de la Comisión Contra las'
Adicciones y el Tráfico llícíto de Drogas, con la finalidad de adecuar a los procesos y
procedimientos de cada una de las dependencías de trabajo a requerimientos institucionales y
normativa vigente.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los artículos 74 de la Ley contra Ia Narcoactividad,
decreto 48-92 del Congreso de la Repúblíca de Guatemala; 1 del Acuerdo Gubernativo número
143-94; y 13 literal l) y m) delAcuerdo Gubemativo número 95-2A12;

ACUERDA:

Artículo 1. Validación y Aprobacién. Se validan y aprueban las modíficaciones realizadas al
n'Procedimiento 8: Compra de Bienes o Servicios - Régimen De CotizaciónJ' de la Dirección
Administrativa Financiera del Manual de Procedimientos contenido en el Acuerdo lnterno número
38-2016 y sus modificaciones contenidas en el Acuerdo lnterno número 2-2A17, conforme al
documento adjunto que forma parte íntegra del presente Acuerdo lnterno.

Artículo 2. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia de forma inmediata.
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vtcEpREStDENctA DE ul RepúaLtcA DE GUATEMALA

CONSIDEMNDO:

Que es función de la autoridad super¡or regular la eficiente ejecución de los procesos y
procedimientos en cada una de las Direcciones y demás dependencias de la Secretaría Ejecutiva
de la Comisión Contra las Adicciones y el Tráfico llícito de Drogas -SECCATID- adscriia a la

Vicepresidencia de la República, para optimizar sus funciones y actividades así como establecer un
sistema dinámico, armónico, técnico y eficaz de los procesos institucionales.

CONSIDERANDO:

Que mediante los Acuerdos lnternos número U-2016,38-2016 y 2-2017, se validaron las
actualizaciones del Manual del Procedimientos vigente en la institución.

CONSIDER,ANDO:

Que derivado de necesidades institucionates, es necesario emitir la disposición legal, a través de la
cual se formalice la modificación al "Procedimiento 8: Compra de Bienes, lnsumos,
Suministros o §ervicios - Régimen De CotizaciónJ de la Dirección Administraiiva Financiera,
del Manual de Érocedimientos existente en la Secretaría Ejecutiva de fa Comisión Contra las
Adicciones y el Tráfico llícíto de Drogas, con Ia f¡nalidad de adecuar a los procesos y
procedimientos de cada una de las dependencias de trabajo a requerimientos institucionáes y
normativa vigente.

POR TANTOT

En ejereicio de las funciones que le,confieren los artículos 74 de la Ley contra la Narcoactividad,
decreto 48-92 del Congreso de la Repúbl¡ca de Guatemala; 1 del Acuerdo Gubernativo número
143-94; y 13 literal l) y m) del Acuerdo Gubemativo número 95-2012;

ACUERDA: :.

Articulo l. Validación y Aprobación. Se validan y aprueban las modificaciones realizadas al

"Procedimiento 8: Compra de Bienes o Servicios - Régimen De CotizaciónJ' de la Dirección
Administrativa Financiera del Manual de Procedim.ienios contenido en el Acuerdo lnterno número
38-2016 y sus modificaciones contenidas en el Acuerdo lnterno número 2-2017, conforme al
documento adjunto que forma parte íntegra del presente Acuerdo lnterno.

Artículo 2. Vigenc¡a. El presente Acuerdo entra en vigencia de forma inmed¡ata-

COMUNíQUESE,

TARIO
COMISIóN CONTRA LAS ADYCIONES Y EL DROGAS
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Guatemala, veinticuatro (24) de junio de dos mil diecinueve (2019)



como finolidod que lo lnstiiución cuente con bienes y servicios de colidod y o
precio que mÓs convengo q los iniereses del Esiodo, poro cubrir los nétesidsáes
de Is Secreiorío.

Objellvo: Reolizor comprfl§ .on pá.esos tronsporentes, utilízando el sisiemo de
GUATECOMPRAS, apegóndose o lo Ley de Contrslociones del Estodo, Decreio
57-92 y sus reformos, Reglomento dé lo ley de Controtociones del Estodo,

¡Acuerdo Gubernolivo 122-2AI é y sus reformos, osí como cuolquier disposición
oplicoble.

Descripción de octividodes del procedimiento;

PA§O
No. ACCIóN A REATIZAR

ldentifico necesidod y soliciio o
Almocén coroboror exisiencio de los
insumos requeridos con lo formo
SOLICITUD DE INSUMOS Y MATERIALES.

I I Si tuviere el proáuátó ráquerido
procede CI entregorlo y llenor lo
respecfivo requisíción. 2) De no hober
existencio pone sello de NO HAy EN
EXISTENCIA y devuelve o la Unidod o
Dirección soliciionte.

Emite solicitud medionte formo
PEDIDO. de los bienes o servicios.que
se necesito odquirir, indicondo lo
contidod exocto, la descripción
detollodo y los'especificociones
técnicos del coso.
Dicho PEDIDO debe ser troslododo o
PRESUPUESTO porCI üerificar
disponibilidod presupuestorio.

TIEMPO
APROXIMADO

1 dío

I dío

Vorioble

RE§PONSABLE (S)

Unidod o
Dirección
inieresodo

Almocén

Unidod o
Dirección

interesodo

l.

2.

3.
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4.

ACCIóN A REALIZAR

Se verifico que existo osignoción
presupuestorio, si no exisie se devuelve
o lo Unidqd o Dirección solicitonie. 5i
exisie disponibilidod presupuestorio, se

, trqslodo o COMPRAS.
l

Recibe el PEDDO, verificcr b coáteñiOo
de lo solicitud y los fymos del
solicitonte y de outorizoción y que se

, encuentre contemplodo en "el PIon
Anuol de Compros. Si no contore con

, firmos se devuelve o lo Unidod o
, Dirección interesodo
lnicio con el proceso de compro,
eloborondo el proyeclo de Bsses de
Cotizoción, conformondo el

'expediente respectivo con los
documentos que opliquen, en

,coordinoción con lo Unidod o
, Dirección solicífonte
, Publíco Proyecto de Boses de
, Cotizoción en Sistemo
GUATECOMPRAS.

Si exisien comentorios y sugerencios
de los interessdos, se responden en el
plozo legol conespondiente y se
evolúon poro determinor si lss mismos
serón incorporodos o los Boses de
Cotizoción. Uns vez concluido el
período de publicoción y ' de
comentcrios, se trosloda CI

Subsecretorío Ejecutivo.

B. Se troslodo expedienie solicitondo
Dictomen Técnico o personol idóneo
quien sustentoró de formo jusiificodo
los rozones de lo controloción.

APROXIMADO

3 horos

3 honrs

Varioble

Vorioble

3 horos

Presupuesto

Compros

Compros

Compros

Subsecretorio
Ejecutívo

5

é.

1



No.
ACCIóN A REALIZAR

n Emite dictomen técnico verificondo y
justificondo los rozones por los cuoles es
necesorio lo odquisición poro lo entidod
y devuelve o Subsecretorío Ejecutlvo.

r n Se troslodo expediente solicitondo
I v' Dictomen Presupuestorio o Presupuesio.

r r Emite dictomen presupuestorio en el cuol
I r' 

se esioblezco que exisle lo disponibilidod
presupuestorio y devuelve o
Subsecretorío Ejecutivo.

1 dío

3 horos

I dío

3 horos

3 horm

I dío

3 horos

3 horos

Unidod o
Dirección que
correspondo

Subsecretorio
Ejecutivo

Presupuesto

Subsecretorio
Ejecutivo

Compros

Subsecretorío
Ejecutivo

Compros

Subsecretorio
Ejecutivo

,,) Se troslodo expediente solicitondo
t / ' Dictomen Jurídico o Asesorís Juridico

, pctrcr que se pronuncie sobre el
" cumplimienlo de los requisitos legoles del

expediente de coiizoción :

r ? Emite dictomen jurídico relocionodo ol
' v' expediente de cotizoción y devuelve o

, Subsecretorío Ejecuiivo.

3 horos Subsecreforio
Ejecutivo

3 díos Asesorío Jurídico

14.

15.

ró.

17

rB.

Recibe dictómenes técnico,
presupuestorioyjurídicoytroslodo
expedienie o COMPRAS

Conformo el expediente y volido lo
documentoción del mismo. Si el
expediente esió completo, solicito
Resolución de Aproboción de los Boses
de Cotizoción y troslodo o Subsecretorio
Ejecuiivo.

Apruebo medionte Resolución los Boses
de Cotizoción definitivos y troslodo
expediente o COMPRAS.

Eloboro solicitud de nombromiento de
miembros de lo Junto de Cotizoción y
troslodo o Subsecretorío Ejecutivo"
Previo ol nombromiento, solicilo o Recursos Humonos el

historiol loborol de ios servidores públicos poro verificor lo

idoneidod de codo uno de ellos.
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PASO

No.

ACCIóN A REALIZAR

Reviso en sus registros el hisloriol loborol
de los servidores públicos y troslodo lo
documentoción respeciivo de propueslo
ol Subsecretorio Elecuiivo.
Emite resolución de nomk-rromiento de los
miembros de lo Junto de Cotizoción y
troslodo o Compros parCI los
notificociones correspondienies.
Publico el Evenlo de Colizoción por
medio del Sistemo de Controiociones y
Adquisiciones del Estodo Guotecompros,
obleniendo el Número de Operoción
Guoiecompros iNOGi.

Procede o notificor o codo uno de los
integrontes de lo Junto de Coiizoción,
odjuniondo copio de expediente.
Si derivodo de olguncr omplioción por
poñe de lo eniidod comprodoro o de
olguno sugerencio por porte de
oferentes inieresodos surgieren
modificociones {odendos} o los
condiciones de cotizoción, coniinúo en
pCIso 24. De no exisiir continúo en poso
número 28.

Los modificociones o los bcrses de
cotizocÍón deben contor con los
dictómenes conespondienies (técnico y
jurídico) que opinen sobre los combios
reolizodos.

Reolizo los modificociones. si procede,
de conformidod con lo estoblecido en
los dictómenes técnico y jurídico.
Reolizo soliciiud de oproboción de
modificoción o los Boses de Cotizoción y
troslodo a Subsecretorío Ejecutivo poro
que emito lo Resolución de oproboción
de modificoción (odendo) o los Boses de
Cotizoción.
Apruebo Resolución de Aprobocíón de
modificcción (cdendc) o lcs Boses de
Co'lizoción y lroslodo expediente o Compros.

ilEinPo
APROXIñ,IADO

Vorioble

I dío

I dío

I dío

Vorioble

Vorioble

Vqrioble

Recursos
Humonos

Subsecretorio
Ejecutivo

Compros

Compros

Compros

Unidod Soliciionte
y Compros

Compros

Subsecretorío
Ejecutivo

21.

22.

23.

24.

25.

26. Voríoble
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PASO

No.

27.

acclóru A REALIZAR

Publico y modifico fecho de recepción
{si fuere necesorio) en el Sistemo
GUATECOMPRAS. ontes de lo recepción
y operluro de plicos, lo documenloción
siguiente:
-Modificoción {odendo)
-Diciomen Técnico o lo modificoción
-Dictomen Jurídico o lo modificocíón
-Resolución de oproboción de lo
modificoción o los boses de Cotizoción

(Adjuntor Copio de lo modificoción o los

integrontes de lo Junto de Cotizoción)
Entregon ofertos y documentos de
coiizoción o lo Junto de Coiizoción en el
lugor. direccién, fecho, horo y en lo
formo que estoblecen los documentos
de cotizoción.
Eloboron y entregon o codo oferente
uno consloncio de recepción de oferlos
del evento de cotizoción.

Después de tronscurridos 30 minutos de
lo horo señolodcr poro lo presentoción y
recepción de ofertos no se oceptorón
mós oferios y se procederó ol octo
público de operiuro de plicos.

Duronte el evento, pueden originorse los

siguientes coso:

l) Se presenten vorios oferentes
(seguir o poso 30J

2l No se presenle ningún oferente
{seguir o poso 33}

3) Se presente un único
oferenie{seguir o poso 39} 

.

De todo lo octuodo, procede o levontor
octo de recepción y operturo de plicos
del evenio de cotizoción
correspondiente, en formo simultóneo.

30 minutos Oferentes

30 minutos Junto de
Cotizoción

Vorioble Junto de
Cotizoción

APROXll,lADO

3 horos Compros

28.

29.

30.
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PASO

No.
ncc¡ó¡r A REALTZAR

Publico el "Acto de Recepción y
Aperturo de Plicqs del Evento de
Cotizoción" en el sisiemo
GUATECOMPRA§ dentro de los dos {21

díqs hóbiles posteriores de lo operturo de
ofertos y odemós los nombres de los
oferentes y el precio dg codo oferfo
recibido.
Poro determinor lcr oferlo mós
conveniente y fovoroble s lós intqreses
del Estqdo, lo Junto de Cotización debe
tomor los ciiterios esioblecidos en los
documentos de Cotizoción. Seguir en
poso 40.

Si no se presenton ofertos, focciono el
octo conespondiente y lo hoce del
conocimiento de lo Subsecreiorio
Ejecutívo.

Se hoce lo publicoción en
GUATECOMPRAS porCI continuor con el
evento y recibir ofertos.

Sise presenton ofertos, seguir en poso 35.

Emite resolución en lo cuol pronogo el
plozo poro recepción de ofertos en un
período de 8 díos hóbiles y troslodo o
Compros poro lo
correspondiente.

publicoción

Publico en Sistemo GUATECOMPRAS lo
resolución de prorrogo poro recepción
de oferl"os.

Si oun osí, el dío de recepción de oferios,
no se presenton oferenies, lo Junto de
Coiizoción levonlo el octo

TIEMPO
APROXIMADO

2 díos

5 díos

Vorioble

Vorioble

Vodoble

Vorioble

Compros

Junto de
Cotizoción

Junto de
Cotizoción

Subsecretorío
Ejecuiivo

Compros

Junto de
Cotizoción

') /)JL.

Jt.

JJ.

34.

35.

3ó.

conespondiente y
Subsecrelorío Ejecutivo.

troslodo e
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38.

No.
nccrót¡ A REAL¡ZAR

Emite resolución en lo cuol se decloro
desierlo el evento y troslodo o Compros
poro su publicoción. Subsecretorío
,Ejecutivo quedo foculiodo o reolizor lo
:controtoción directo por ousencio de
oferfos, lo cuol debe rozonor en lo mismo
resolución en que fue declorodo desierto
,el evento. r

Reolizo lo public<rción coneslondienie en
Sistemo GUAIECOMPRAS.

Si o lo convocotorío se presento un solo
, oferente, Io Junio de Coiizoción puede
i odjudicor el evento o este oferente, ,

siempre y cuondo lo oferto sotisfogo los
requisitos estoblecidos en los

. documenios de coiizoción y que seon
convenientes poro los inlereses del i

: Estqdo, coso conirorio. lo Junto de
, Coiizoción, estó focultodo poro
obsienerse de odjudicor. Lo Junto de

, Cotizoción debe dejor consioncio de lo
, octuodo en el ocio de odjudicoción del
evento de cotizoción.
Publico el "Acto de odjudicoción del

, Evento de cotizoción" en el Sistemo de
GUATECOMPRAS en un plozo no moyor
de dos {2J díos hóbiles después de lo
emisión del <lcld, lo odjunto ol
expediente poro conlínuor con el
proceso.

, Procerde o esperor el plozo poro iéó¡nir:
inconformidodes.

Si se reciben inconformidodes, reviso y
i evolúo lo inconformidod poro determinorrlo procedencio de la mismo. Si es
procedente, podró modificor su'decisión,
únicomenle dentro del plozo señolcdo
en lo ley. Sigue ol poso número 42.

, S¡ no se recíben inconformidodes, ,

,continús procedimiento en el poso
número 43.

TIEMPO
APROX¡MADO

Vorioble

Vorioble

Vorioble

2 díos

Vorioble

Subsecretoío
Ejecutivo

Compros

Junto de
Cotizoción

Compros

Juntq de
Cotizoción

39.

40.

41.

!r
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KPASO
No.
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2.

ACCIÓN A REALIZAR

Conteslodos los inconformidodes, si los

hubiere, eloboro y troslodo lo solicitud de
oproboción de lo ocfuodo por lo Junto de
Cotizoción ol Secre'lorio Eiecuiivo odiuntondo
el expediente, el cuol debe estor
debidomente rubricodo y foliodo dentro del
plozo de dos (2) dícs hóbiles siguientes ol
vencimiento del plozo de los

lnconformidodes o contestodos los mismos,

según seo el ccso, poro lo oproboción o
improboción de lo octuodo por 1o Junto de
Cotizoción.
Recibe expedienie de evento de coiizoción y en

un plozo no moyor o cinco i5) díos hóbiles o poriir

de recibido el expediente, determino lo

oproboción o improboción de lo qctuodo por lo
Junto de Coiizoción.

Aproboción: Emite resolución de oproboción y
coniinúo el procedimiento en poso número 48.

lmproboción: Con exposición rozonodo en io

resolución de improboción de lo octuodo por lo
Junto de Cotizoción, solicilo su revisión con bose

en los observqciones que formule. lo cuol se

publico en el Sistemo GUATECOMPRAS deniro de
los dos {2} díos hóbiles siguientes o lo decisión.

Continúo poso 44.

Devuelve el expediente si se solicitó lo
revisión o lo Junto de Cotizoción, dentro
del plozo de los dos |2} díos hóbiles
siguientes o lo fecho de lo resolución de
improboción.
Lo Junto de Coiizoción revisoró lo
evoluoción y confirmo o modifico su

odjudicoción en fornno rozonodo, deniro
del plozo de cinco (5) díos hóbiles de
recibido el expedienie.
Devuelve el expedienfe ol Secretorio
Ejecutivo, dentro de los dos (21 díos hÓbiles

siguientes de odoptcdo lo decisión y troslcdo
copio del octo c Compros pora lo
publicoción conespondiente en el Sistemo
de GUATECOMPRAS en un plozo no moyor
de dos {2} díos hóbiles.

APROXIMADO

2 díos

Vorioble

Vorioble

Vorioble

2 díos

Junfo de
Cotizoción

Secretorio
Ejecutivo

Secretorio
Ejecutivo

Junto de
Coiizoción

Junto de
Cotizoción

43.

44.

45.

46.
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Apruebo o impruebo lo octuodo por lo
Junio de Cotizoción o prescinde de lo
negocioción medionte:

cr) Resolución de oproboción de lo
octuodo por lo Junto de Colizoción;
.)

b) Resolución de improboción de lo
octuodo por lo Junlo e Cotizoción:

ci Resolución de prescindir de lo
negocioción,

Quedondo o solvo el derecho de
prescindir de lo negocioción siempre y
cuondo seo previo o suscribir el Controto
odministroiivo respectivo.

Troslodo expedienle o COMPRAS.
Notifico medionte publicoción en
sistemo GUATECOMPRAS lo Resolución
de Aproboción de lo octuodo por lo
Junto de Cotizoción.
Procede CI esperor el plozo de diez (10)

díos hóbiles contodos o por.tir del dío
hóbil siguiente o lo publicoción de lo
Resolución de Aproboción de lo octuodo
por lo Junto de Cotizoción. Resolución
de lmproboción de lo octuodo por lo
Junto de Cotizoción o Resolución de
Prescindir, onte la posibilidod de
presentoción de olgún recurso legol por
porte de los inferesodos.

Si se presenton recursos por porte de los
interesodos, se troslodo o Asesorío
Jurídico poro occiones conespondíentes.

Si no se presenton recursos por porie de
los interesodos, se procede CI poso
número 50.
Suscriben coniroto deniro del plozo de
diez {10 díos} hóbiles o porlir de
finolizodo el período pcrs recursos
legoles.

,§ulii*-9,

PA§O

No.

47.

48.

49.

5 díos

2dias

10 díos

1ü díos

Secretorio
Ejecutivo

Compros

Compros

Secretorí<r
Ejecutivo y
Controtisto

50.



PASO

No.

51.

52.

ACCIóN A REALIZAR

.

, Presento fionzqs correspondientes junlo
; con certificoción de outenticidod.

Se emite Acuerdo de Aproboción por
, porte del Secretorio Ejecutivo dentro de
los diez {10} dícs hóbiles siguienies de lo

I presentoción por porte del controtista de

Remile copio del controlo o lo Unidoá
de Digitolizoción y Reiguordo de
controtos de lo Conlroloríq Generol de
Cuentos, dentro del plozo que no

, excedo de treinto (30) díos colendorio. ,

r contodos o portir de su oproboción, poro
efectos de regislro, controly fiscolizoción.
Publico en GUATECOMPRAS el Controto
Administrotivo junlo ol Acuerdo lnlerno ,

, de Aproboción y Io constsncio que
contiene lo remisión del controio o lo'
Unidod de Digitolizoción y Resguordo de
Controtos de lo Controlorío Generol de

, Cuentos. cr mós iordor el dío hóbil
I siguienle de lo ocepioción por porte de
r lo referido unidod.
Notifico o Subsecretorío Ejecuiivo sobre

r lo finolizoción del controio pCIro
nombromiento de lo Comisión Receploro

. v LlQuidodoro. 
\

Emite resolución de nomloromiento de ,

: Comisión Receptoro y Liquidodoro.

Lo Comisién náceptorcl y Liquidodoro
recibiró el bien por porle del Proveedor

, emitiendo octo de recepción y'
i liquidoción, h<rciendo constor lo
i presentoción del seguro de coución de,
, colidod y/o funcionomiento, otendiendo,
, o lo que poro el efecto preieptúo lo
normotivo legol.

,Se iroslodo expediente o biráCciOn,
Administrotivo Finqnciero poro reolizor
gestiones odministrstivos finoncieros que
correspondon.

TIEMPO
APROXIMADO

Vorioble

l0 Oioi

Vorioble

1 dí<:

Vorioble

Vorioble

Vorioble

Vorioble

Controlislo

Secretorio
Ejecutivo

Compros

Compros

Dirección
Administrotivo

Finonciero

Subsecreiorío
Ejecutivo

Comisión
Receptoro y
Liquidodoro

Subsecretorio
Ejecutivo

(e

54.

(q

56.

57.

58.

¡l


