GOBIERNO DE LA REPUBLICA

S A TN
GUATEMALA COALID
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

ACUERDO INTERNO NUMERO 48-2025
Guatemala, 17 de diciembre de 2025

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICO ILICITO DE DROGAS, ADSCRITA A LA VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA.

CONSIDERANDO:

Que el Secretario Ejecutivo de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas, tiene a su cargo velar por el cumplimiento de la legislacién aplicable y la adecuada
utilizacién de los recursos a cargo de la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Internd niimero 32-2016, de fecha 2 de septiembre de 2016, se
aprobé y autorizé el Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa-Financiera,
posteriormente, segun Acuerdo Interno numero 38-2016, de fecha 28 de octubre de 2016,
se aprobé la actualizacion del Manual de Procedimientos de esta Secretaria Ejecutiva, y
debido a que, los procedimientos a cargo del Departamento de Compras de la Direccién
Administrativa Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones
y el Trafico llicito de Drogas, no se adecia a las necesidades institucionales, resulta
pertinente emitir el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras de
la Direccion Administrativa Financiera, motivo por el que, es preciso emitir la presente

disposicion legal.
POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 del Decreto numero 48-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala; Ley Contra la Narcoactividad; 1 del Acuerdo
Gubernativo nimero 143-94; 13 literales |) y q) del Acuerdo Gubernativo numero 95-2012,
Reglamento de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, el Secretario
Ejecutivo de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Compras de la Direccion Administrativa Financiera, de la Secretaria Ejecutiva de la
Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, contenido en treinta y un folios.
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Articulo 2. Derogatoria. Se derogan los procedimientos denominados Procedimiento 6:
Compra de Bienes Suministros y Servicios Baja Cuantia; Procedimiento 7: Cotizacion y

Compra de Bienes Suministros y Servicios; Procedimiento 8: Compra de Bienes, Insumos,

Suministros o Servicios ~Régimen de Cotizacion-; Procedimiento 9: Operacidn y Registro
de Compras en el Sistema de Gestion (SIGES); Procedimiento 10: Operacion y Registro g N ,
Expediente de Gasto de Presupuesto por Resultados; y Procedimiento 11: Operacié
Registro del Proceso de Compra de Presupuesto por Resultados, todos de la Direccit ;
Administrativa Financiera, aprobados segun Acuerdo Interno numero 32-2016, de fecha
de septiembre de 2016, que forman parte del Manual de Procedimientos de la Secretaria
Ejecutiva de la Comisiéon Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, aprobado
segun Acuerdo Interno niumero 38-2016, de fecha 28 de octubre de 2016, asi como el
Acuerdo Interno numero 2-2017, de fecha 13 de enero de 2017, que modifica los
procedimientos relacionados, y toda disposicién que contradiga o se oponga al presente.

Articulo 3. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.
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Introduccioén

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras de
la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas -SECCATID- establece los lineamientos y procedimientos que deben
seguirse para la compra y adquisicion de bienes, suministros o servicios, en
cumplimiento con la normativa legal vigente del Estado. Asimismo, se limita a
asegurar que todas las compras y adquisiciones se realicen con transparencia,
eficiencia y conforme a los principios de legalidad, economia y buen uso de los
recursos publicos. El uso de este manual contribuira al funcionamiento ordenado y
responsable de la Institucién.
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1.  Objetivo del manual
1.1. General

Establecer de forma clara y comprensible los procedimientos que deben seguirse en
el proceso de compras y adquisiciones. Con el fin de garantizar eficiencia operativa,
fortalecer los mecanismos de control interno y brindar un soporte técnico que
asegure el uso adecuado y transparente de los recursos publicos de la SECCATID.

1.2. Especifico

a. Describir de forma ordenada, detallada y sistematica los procedimientos de
compras y adquisiciones de bienes, suministros o servicios.

b. Establecer los lineamientos aplicables para el procedimiento adecuado de
compras y adquisiciones.

2. Ambito de aplicacién

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras, debe
cumplirse por las Direcciones y Unidades de la Secretaria Ejecutiva de la Comision
Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas —SECCATID- en la compra y
adquisicion de bienes, suministros o servicios institucionales.

3. Normas de aplicacion general

Los lineamientos del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Compras, seran de guia para el personal del Departamento de Compras, de la
Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra
las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-, en la ejecuciéon de las
actividades internas relacionadas con la compra y adquisicion de bienes, suministros
O Servicios.

4. Base legal

a. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b. Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
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Ley Contra la Narcoactividad, Decreto Numero 48-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas, Acuerdo Gubernativo Numero143-94 del Presidente
de la Republica de Guatemala.

Reglamento de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas,
Acuerdo Gubernativo Numero 95-2012 del Presidente de la Republica de
Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016 del Presidente de la Republica de Guatemala.

Resolucion Numero 001-2022 -Normas para el Uso del Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de la
Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Descripcion de procedimientos:

La descripcion de los procedimientos permitird ejecutar el trabajo por parte del
Departamento de Compras, en la compra y adquisicion de bienes, suministros o
servicios, asimismo, servira para ordenar, dirigir y coordinar las mismas con las
Direcciones y Unidades de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas. A continuacion, se desarrollan los siguientes
procedimientos:
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Procedimiento: | Compra o Adquisicion de Bienes, Suministros o Servicios de Baja 0%, | Secretaria Elecutiva de
Cuantia de Q. 0.01 a Q. 25,000.00. Sy’ l1aComisién Contralas
Lr *  Adicciones y el Trafico
Cdédigo: PR-COMPR-001 oohg - Micito de Drogas
*, - v Adscrita ala Vicepresidencia
Fecha: Julio 2025 “arew® | Gelsrepiblica de Gumemala
Version: Primera
Unidad . . - . . . Area Departamento
Administrativa: Direccién Administrativa Financiera Responsable: de Compras
Objetivo: Realizar compras con procesos transparentes para el funcionamiento administrativo y operativo de la Institucion.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 del
Norma Presidente de la Republica de Guatemala.
Resolucion Numero 001-2022 -Normas para el Uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Especifica: .

Paso No. Actividad Responsable

Recibe el formato denominado “Referencia Coédigo de Insumo y Jefe del Departamento de

01 Existencia” emitido por el Jefe del Departamento de Almacén y oficio Compras
debidamente firmado, cuando aplique. P
02 Solicita al Jefe del Departamento de Compras, el formulario PEDIDO

para la compra de bienes, suministros o servicios, indicando la cantidad
exacta, la descripcion detallada y las especificaciones técnicas del caso,

Secretario Ejecutivo, Subsecretario
cuando el monto exceda de dos mil quetzales (Q. 2, 000.00). ‘

Ejecutivo, Director, Encargado de

Nota 1: El pedido debe de ser trasladado al Departamento de Compras Unidad o Encargado de
con tiempo prudente para realizar el proceso de cotizacién y compra. Departamento.
Nota 2: La compra de bienes, suministros o servicios que sean menores
al monto de Q2,000.00 podrd gestionarse por medio oficio de la
Direccién o Unidad solicitante.

03 Recibe pedido u oficio, verifica que los campos de la forma denominada
“PEDIDO”, estén completos, asimismo que el oficio esté autorizado.

¢ Cumple?

Si: Conforma expediente, traslada al Jefe del Departamento de
Presupuesto y continta con el paso 04.

No: Devuelve a la Direccién o Unidad interesada y regresa al paso No.
02.

04 Recibe el expediente y verifica disponibilidad presupuestaria.

¢ Tiene disponibilidad presupuestaria?

Si: Imprime la partida presupuestaria y traslada expediente al
Departamento de Compras y continua con el paso 05.

No: Queda en proceso de disponibilidad presupuestaria.

05 Recibe expediente, realiza cotizaciones para la adquisicion de bienes,
suministros o servicios y traslada al Secretario Ejecutivo, Subsecretario
Ejecutivo o Director Administrativo Financiero, segun corresponda.
Nota 1: Verifica que los proveedores estén debidamente registrados en Jefe del Departamento de
el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Compras
GUATECOMPRAS.

Nota 2: Deben adjuntarse al menos una cotizacién cuando el monto sea
de Q2,000.00 a Q10,000.00 y como minimo dos cotizaciones cuando el
monto sea de Q10,000.01 a Q25,000.00.

Jefe del Departamento de
Compras

Jefe del Departamento de
Presupuesto
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Actividad

Recibe y otorga visto bueno a la adquisicién de baja cuantia que sea
mas conveniente y favorable a los intereses de la institucién en cuanto
a precios, calidades y garantia. Devuelve el expediente al Jefe del
Departamento de Compras.

Responsable

Secretario Ejecutivo, Subsecretario
Ejecutivo o Director Administrativo
Financiero

07

Recibe expediente, realiza la compra y publica los documentos en el
sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS; imprime la constancia de Publicacion de NPG.

Nota1: Publica factura, PEDIDO u oficio dentro de los primeros 5 dias
habiles.

Nota 2: En la factura por compra de bienes, suministros o servicios debe
verificarse como minimo lo siguiente:

1. Ndmero de Identificacion Tributaria y nombre de la Secretaria
Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas -SECCATID-.

Direccién cuando aplique.

La factura debe de carecer de tachones o enmiendas.

Reflejar el monto del gasto en letras cuando aplique

Que conste en el dorso de la factura, el razonamiento y la
justificacion del gasto, asi como firma del que solicita y autoriza.

oD

Jefe del Departamento de
Compras

08

Contacta al Proveedor y confirma la compra de bienes, suministros o
servicios.

Jefe del Departamento de
Compras

09

Traslada el expediente al Jefe del Departamento de Contabilidad para el
pago correspondiente.

Jefe del Departamento de
Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO

&) 2° Calle 1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala
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Flujograma: PR-COMPR-001 Compra de Bienes. Suministros o Servicios de Bajg Cuantiade Q 001aQ 2500000

Secretario Ejecutivo, Subsecretario Ejecutivo, Director

Jefe del departamento de Compras Encargado de Unidad o Encargado de Departamento Jefe del Departamento de Presupuesto
B
Inicio =
Recide el expediente y
; DORCKA iTRaco verfica disponivifidad
Recibe formato emitido por indicando la cantidad presupuestaria
el Jefe del Departamento de _ exacta la descripcion
Almacén y oficio firmado, detallada y las
cuando aplique. especificaciones técnicas
del caso
& A (Tiene disponibilidad
presupuestana’®
Recive pedido u oficio, 3 No
verifica que los campos de
13 forma denominada
‘PEDIDO", estén
completos, asimismo que impri
e 4 mprime 13 partida Queda en proceso de
el dficio este autorizado. presupuestaria y disponibilidad
traslada presupuestaria
<Cumple?
Si No
Confnua con paso 04 Regresa al paso (2
B
1
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SECCATID

Flu&o%rama: PR-COMPR-001 Compra de Bienes, Suministros y Servicios de Baja Cuantiade Q. 0013 Q
2500000

Jefe del departamento de compras

Recioe expedente, realza
cotizaciones para 13
adquisicion de bienes,
SUMINistros o servicios y

traslada

Recibe expedente, realza
compray publica
documentos en el sistema
de GUATECCKMPRAS:
imprime constancia de
publicacion.

Contacta al Froveedory
confirma la compra de
bienes, suministros o
SemVicios.

Traslada el expediente al

Jefe del Departamento de

Contabilidad para el pago
correspondiente.

Fin.

www.seccatid.gob.gt

0 2° Calle 1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala

Secretario Ejecutivo, Subsecretario Ejecutivo o Director

Administrativo Financiero

Recibe y otorga visto
bueno a la adquisicion y
devuelve el expedente al
Jefe del Departamento de

Compras

®2504-6000
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Procedimiento: | Compra de Bienes, Suministros o Servicios. Compra Directa e, | Secretaria Ejecutiva de
de Q. 25,000.01 a Q. 90,000.00. Sedny ladicgcmisién C;"Tt';'f!as
Cédigo: PR-COMPR-002 S . Rt
Fecha: Julio 2025 arent | AT,
Versién: Primera
Unidad Area Departamento de
nida ireccic inistrativa Fi : Responsable: Compras
Adminisirstivn: Direcciéon Administrativa Financiera P P
Realizar compras con procesos transparentes para el funcionamiento administrativo y operativo de la
Objetivo: Institucion.
e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Norma e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 del
especifica: Presidente de la Republica de Guatemala.
e Resolucién Numero 001-2022 -Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de la Direccion General de Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.
Paso No. Actividad Responsable
Recibe el formato denominado “Referencia Cédigo de Insumo
01 y Existencia” emitido por el Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Compras
Almacén y oficio debidamente firmado.
Solicita el formulario denominado “PEDIDO” para la compra Secretario Ejecutivo, Subsecretario
de bienes, suministros o servicios, indicando la cantidad Ejecutivo, Director, Encargado de Unidad
exacta, la descripcién detallada y las especificaciones o Encargado de Departamento.
técnicas del caso.
02
Nota 1: EI PEDIDO debe ser trasladado al Departamento de
Compras con tiempo prudente para realizar el proceso de
cotizacién y compra.
Recibe pedido u oficio, verifica que los campos de la forma
denominada “PEDIDO”, estén completos, asimismo que el
oficio esté autorizado.
¢, Cumple?
03 Jefe del Departamento de Compras
Si: Conforma expediente, traslada al Jefe del Departamento
de Presupuesto y continta con el paso 04.
No: Devuelve a la Direccién o Unidad interesada y regresa a
paso No. 02.
Recibe el expediente y verifica disponibilidad Jefe del Departamento de Presupuesto
presupuestaria.
04 ¢ Tiene disponibilidad presupuestaria?
Si: Imprime la Partida Presupuestaria y traslada al Director
Administrativo Financiero. ContinGia con el paso 05.
No: Queda en proceso de disponibilidad presupuestaria.
8
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Actividad

Recibe expediente y elabora el formulario denominado
“ejemplo SOLICITUD DE COTIZACION OFERTA
ELECTRONICA SECCATID”. Firma y traslada para visto
bueno de quien autorizé el pedido.

Responsable
Director Administrativo Financiero

06

Recibe el formulario denominado “ejemplo SOLICITUD DE
COTIZACION OFERTA ELECTRONICA SECCATID”.

¢ Cumple?

Si. Firma y devuelve al Director Administrativo Financiero.
No. Regresa al paso 5.

Secretario Ejecutivo, Subsecretario
Ejecutivo, Director, Encargado de Unidad
o Encargado de Departamento

07

Recibe el formulario denominado “ejemplo SOLICITUD DE
COTIZACION OFERTA ELECTRONICA SECCATID’, con
visto bueno y lo traslada al Jefe del Departamento de
Compras.

Director Administrativo Financiero

08

Recibe y sube el evento al Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

Jefe del Departamento de Compras

09

Verifica como parte del proceso de adjudicacion, el listado de
oferentes en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- e imprime la
reporteria.

Jefe del Departamento de Compras

10

Elabora cuadro de evaluacion de requisitos, para
proveedores oferta electrénica y traslada el expediente al
Director Administrativo Financiero, para visto bueno.

Jefe del Departamento de Compras

11

Recibe expediente y emite visto bueno de la compra directa
del proveedor seleccionado, determina la forma de pago y
traslada expediente al Jefe del Departamento de Compras.
Nota: Evalia que la compra directa sea la mas conveniente
y favorable a los intereses de la institucién en cuanto a
precios, calidades y garantia.

Director Administrativo Financiero

12

Recibe y procede a adjudicar al proveedor seleccionado y
confirma la compra de bienes, suministros o servicios, por
medio de correo electrénico y llamada telefénica.

Jefe del Departamento de Compras

13

Publica los precios, es decir factura o cotizacién en el Portal
de Guatecompras y adjunta al expediente las constancias de
Publicaciéon de NOG.

Nota 1: Publica factura dentro de los primeros 5 dias habiles.
Nota 2: En la factura por compra de bienes, suministros o
servicios debe verificarse como minimo lo siguiente:

1. Numero de Identificaciéon Tributaria y nombre de la
Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-.
Direccion cuando aplique.

La factura debe de carecer de tachones o enmiendas.
Reflejar el monto del gasto en letras cuando aplique.
Que conste en el dorso de la factura, el razonamiento y
la justificacién del gasto, asi como firma del que solicita
y autoriza.

okrowN

Jefe del Departamento de Compras

14

Traslada el expediente al Director Administrativo Financiero
para la elaboracién del Acta de Negociaciéon para la
formalizacion de la compra de bienes, suministros o servicios.
Nota: Se omite la celebracién de contrato escrito cuando el
monto no supere los Q100,000.00.

Jefe del Departamento de Compras

&) www.sec
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Paso No. Actividad

Recibe y suscribe Acta de Negociacién, junto con el Jefe del
15 Departamento de Compras, adjunta al expediente y devuelve
al Jefe del Departamento de Compras.

Responsable

Director Administrativo Financiero

Recibe expediente y publica Acta de Negociaciéon en el
16 Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS- y traslada al Jefe del
Departamento de Contabilidad para pago.

Jefe del Departamento de Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10
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Flujograma: FR-COMPR-002 Compra de Bienes. Suministros ¢ Servicios. Compra Directa de @ 25000012 Q. 9000000

Jefe del departamento de Compras

Recite ¢ formato emitide
por el Jefe del
Departamento de Almacén y
oficio dedicamente firmado.

Recie pedido u ofici
veritica que los campes g8
laforma denominada
“PEDIDO", estén compietes,
asimismo que el oficio este
autorizado

(Cumpie?

Canforma expediente " -
§ lralata. Cortirua Doy Tty
paso 04 o

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

No

Secretaric Ejecufivo,

www.seccatid.gob.gt

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

o Ejecutive, Director,

Unigad o Encargado de Departamenta

Solicita formularic
indicando ke canticad
exadla, |3 descripoion

deldiatay las
espedificacionestécnicas
del caso

Recipe & formulario

. denominade “eempio
| D SOLICITUD DE
= COTIZACION OFERTA
ELECTRONCA SECCATID'
<Lumpie?
si Ho
Firma y cevuelve. Regresa ol paso (5.
1

SECCATID

Jefe ded Departamento d2 Presupuesto

Recibe d expediente y
verfica disponiiidad
presupusstaria.

«Tiene disponbidad
presupuestarie”

Imprime fa partid Queda 2n proceso de
prestpuestania v disponinlicad
trasiada presupuestaria

Director Administrativo Financiero

Recite espediente y sladora
el formulario denominade
*SOLICITUD DE
COTIZACION OFERTA
ELECTRONICA

SECCATID'

Firma y traslada para visto
tueno de quien autorizd &l
pesico.

© 2 calle 1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

SECCATID

Flujograma: PR-COMPR-002 Compra de Bienes, Suministros o Servicios. Compra Directa de Q. 25,000.01 a Q.
90,000.00.

i
|

Director Ad ministrativo Financiero

Recibe el formulario con
visto bueno y lo traslada al
Jefe del Departamento de

Compras

Recibe expediente y emite
visto bueno de la compra
directa del proveedor
seleccionado, determina la
forma de pago y traslada
expediente

O,

Recibe y suscribe Acta de
Negociacion, junto con el
Jefe del Departamento de
Compras, adjunta al
expediente y devuelve.

©

www.seccatid.gob.gt

Jefe del Departamento de Compras

®

12

© 2° Calle 1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala

Recibe y sube el evento al
Sistema de Informacion de
Contrataciones y
Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

Verifica listado de oferentes
en Sistema de Informacion
de Confrataciones y
Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- e
imprime reporteria

Elabora cuadro de
evaluacion de requisitos,
para proveedores oferta
electronica y traslada el

expediente, para visto
bueno.

Recibe y adjudica al
proveedor seleccionado y
confirma la compra. por
medio de correo electrénico
y llamada telefonica.

Publica los precios, es decir
factura o cotizacion en el
Portal de Guatecompras y
adjunta al expediente las
constancias de Publicacion
de NOG.

Traslada expediente para la
elaboracién del Acta de
Negociacion para la
formalizacion de la compra
de bienes, suministros o
servicios.

Recibe expediente, publica
Acta de Negociacion y
traslada al Jefe del
Departamento de
Contabilidad para pago.

Fin
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION

CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

ILICITO DE DROGAS - SECCATID-
Procedimiento: Compra de Bienes, Suministros o Servicios. Régimen de Cotizacion. ©o 4, | Secretaria Ejecutiva de
De Q90, 000.01 hasta los Q.900, 000.00. s % la Comision Contra las

Cédigo: PR-COMPR-003 . ; mvd Trafico
Fecha: Julio 2025 ety :&:;u.zfﬁﬂg:
Versién: Primera "
Unidad S N - Area Departamento
Administrativa: Direccién Administrativa Financiera Responsable: de Compras

Realizar compras con procesos transparentes para el funcionamiento administrativo y operativo de la

Paso No.

Objetivo: Institucion.
« Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 del

Norma Presidente de la Republica de Guatemala.

Especifica:

¢ Resolucién Numero 001-2022 -Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Actividad
Solicita al Jefe del Departamento de Compras, el formulario
denominado “PEDIDO” para la compra de bienes, suministros o
servicios, indicando la cantidad exacta, la descripcion detallada y las

Responsable

Secretario Ejecutivo,

01 Subsecretario Ejecutivo, Director,

especificaciones técnicas del caso. Encargado de Unidad o
Nota 1: El PEDIDO debe ser trasladado al Departamento de Compras Encargado de Departamento
con tiempo prudente para realizar el proceso de cotizacién y compra.
Recibe el PEDIDO, verifica que esté completo el contenido de la
solicitud.

52 ¢, Cumple con el contenido? Jefe del Departamento de
Si: Traslada al Departamento de Presupuesto para que emita la ompias
Partida Presupuestaria y continta con el paso 03.
No: Devuelve a la Direccion o Unidad interesada y regresa a paso al
01.
Recibe el expediente y verifica disponibilidad presupuestaria. Jefe del Departamento de

Presupuesto

¢ Existe disponibilidad presupuestaria?

03
Si: Imprime la partida presupuestaria y traslada al Jefe del
Departamento de Compras y continta con el paso 04.
No: Queda en proceso de disponibilidad presupuestaria.
Recibe y verifica que la compra esté contemplada en el Plan Anual
de Compras PAC.

04 ¢ Esta contemplada en el Plan Anual de Compras -PAC-? Jefe del Departamento de

Compras

Si: Continta con el paso 05.
No: Debe modificar el Plan Anual de Compras -PAC- y continta con
el paso 05.
Elabora el Proyecto de las Bases de Cotizacion, con apoyo del Jefe

05 del Departamento de Compras. Jefe del Departamento de

Compras
13
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

- GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Paso No. Actividad Responsable

Publica el Proyecto de Bases de Cotizacion, en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- por un plazo no menor a 3 dias y traslada

06 expediente al Secretario Ejecutivo para emisién de resolucion. Jefe del Departamento de
¢ Existen observaciones? Compras
Si: Regresa al paso 5.
No: Continta en el paso 7.

07 Solicita emisién de dictamenes técnico y financiero, asi como de
opinion juridica, respecto de las Bases de Cotizacion. Traslada
expediente al personal idéneo para la emisién del dictamen técnico. Jefe del Departamento de
Nota. En caso de no disponer la Institucion con personal idéneo, se Compras
podra solicitar el apoyo a otras dependencias que dispongan del
mismo.

08 Emite dictamen técnico y traslada expediente a la Direccién Bersonal idénes
Administrativa Financiera, para emisién del Dictamen Financiero.

09 Recibe, emite dictamen financiero y traslada expediente a Asesoria Jefe del Departamento de
Juridica, para la emision de la opinién juridica. Presupuesto

10 Recibe, emite opinién juridica y traslada expediente al Jefe del Asesoria Jufidica
Departamento de Compras.

1 Recibe expediente y traslada al Secretario Ejecutivo para aprobacion Jefe del Departamento de
de bases de cotizacion definitiva. Compras
Recibe expediente para aprobaciéon mediante resolucién de las Bases Secretario Ejecutivo
de Cotizacion definitivas.

12 ¢ Emite Resolucion?
Si: El expediente esta completo y continia con el paso 13.
No: Realiza observaciones y regresa al paso 05.
Recibe expediente, elabora oficio de solicitud de Resolucién de Jefe del Departamento de

13 Nombramiento de la Junta de Cotizacion y traslada expediente al Compras
Secretario Ejecutivo.
Recibe y solicita mediante oficio al Jefe del Departamento de Recursos Secretario Ejecutivo

14 Humanos el historial de los Servidores Publicos para verificar la
Idoneidad.

15 Recibe y traslada al Secretario Ejecutivo, el historial laboral de los Jefe del Departamento de
servidores publicos. Recursos Humanos
Recibe historial laboral y evalta la idoneidad de los servidores Secretario Ejecutivo
publicos.
¢ Se cuenta con personal idéneo?
No. Se solicita a otras dependencias el historial laboral de los

16 Servidores Publicos que puedan considerarse para conformacion de la

junta de cotizacion.

Si. Emite resolucion de Nombramiento de la Junta de Cotizacion y
traslada expediente al Jefe del Departamento de Compras.

Nota: Debe notificarse el nombramiento a los miembros de la Junta de
Cotizacion.

y WW

14
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CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-
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17

18

Recibe expediente y publica la resolucién de nombramiento de la Junta
de Cotizacion, en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Actividad
Publica en el Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- los siguientes
documentos: Bases de Cotizacion, los Dictamenes Técnicos,
financiero y opinion juridica, asi como resolucién de aprobacién de
las Bases de Cotizacion.
Nota: Se traslada copia del expediente de cotizaciéon a la Junta de
Cotizacion.

Jefe del Departamento de
Compras

Responsable
Jefe del Departamento de
Compras

19

Presentan ofertas en formato electrénico, en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, asimismo, entregan ofertas y documentos de
Cotizacion, a la Junta de Cotizacién en el lugar, direccion, fecha,
hora y forma que establecen los documentos de cotizacion.

Nota: Después de transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para
la presentacion y recepcion de ofertas no se aceptardn mas ofertas.

Oferentes

20

Recibe ofertas, conforme lista de oferentes habilitados en el Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

Junta de Cotizacion

21

Realiza acta de recepcion y apertura de plicas de forma simultanea
y traslada al Jefe del Departamento de Compras para publicacion en
el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, asi mismo traslada la lista de oferentes
para su publicacion, a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de
recepcioén de oferta.

Nota 1: Se presentan los siguientes casos al evaluar la recepcion de
ofertas:

1. Uno o varios oferentes, continta con el paso 22.

2. Ausencia de oferente, contintia con el paso 26.

Nota 2: El Jefe del Departamento de Compras publica los
documentos dentro de los 2 dias habiles siguientes a la fecha en la
que se suscribié el Acta de Recepcion.

Junta de Cotizacion

22

Adjudica al oferente que, ajustandose a los requisitos y condiciones
de las bases, haya realizado la proposicién mas conveniente para
los intereses del Estado, elaborando Acta de Adjudicacion del
Evento de Cotizaciéon y traslada el expediente al Jefe del
Departamento de Compras. Continta en el paso 23.

Nota: El plazo de adjudicaciéon no podra ser menor de 5 dias habiles.
No obstante, puede solicitar por Unica vez prérroga por el mismo
plazo o menor.

Junta de Cotizacion

23

Recibe expediente, publica Acta de Adjudicacion del Evento de
Cotizacion, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la adjudicacion.
Nota: Espera a que se cumpla el plazo para recibir inconformidades,
dentro del plazo de 5 dias calendario posteriores a la publicacion en
el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del

Jefe del Departamento de
Compras

15
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Paso No.

24

Estado -GUATECOMPRAS-.

¢ Recibe inconformidades?

Si: Traslada inconformidad a la Junta de Cotizacion y continGa en el
paso 24.

No: Continua en el paso 31.

Actividad

Recibe, revisa y analiza las inconformidades, elabora Acta de
Rectificacion, Ampliacion, Revision, Confirmacion o Modificacion de
la Adjudicacion y traslada expediente al Jefe del Departamento de
Compras

Responsable

Junta de Cotizacion

25

Recibe expediente, publica Acta de Rectificacién, Ampliacion,
Revision, Confirmacion o Modificacién de la Adjudicacién, dentro de
los 2 dias habiles a la fecha en que se haya suscrito el Acta y remite
expediente a la Junta de Cotizacion.

Regresa al paso 22.

Jefe del Departamento de
Compras

26

Recibe expediente, suscribe acta en la que se hace constar que no
se recibieron ofertas y remite expediente al Secretario Ejecutivo.

Junta de Cotizacion

27

Recibe expediente y emite resolucién en la que instruye al Jefe del
Departamento de Compras, que prorrogue el plazo para recibir
ofertas.

Secretario Ejecutivo

28

Recibe expediente y publica en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- los
siguientes documentos: bases de cotizacién, dictamenes técnicos,
financiero y opinién juridica, resolucion de aprobacion de las bases
de cotizacion, acta de ausencia de oferentes y resolucion.

Jefe del Departamento de
Compras

29

¢ Recibe ofertas?

Si: Regresa al paso 20.

No. Remite el expediente al Secretario Ejecutivo, para emision de
resolucién en la cual se declara desierto el evento.

Nota: El Secretario Ejecutivo queda facultado para realizar la
compra directa a que se refiere el articulo 43 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Junta de Cotizacion

30

Recibe expediente y emite resolucién en la cual se declara desierto
el evento.

Secretario Ejecutivo

31

Recibe expediente del evento de cotizaciéon y en un plazo no mayor
a 5 dias habiles a partir de recibido el expediente, determina lo
actuado por la Junta de Cotizacion,.

¢ Aprueba lo actuado por la Junta de Cotizaciéon?

Si. Emite resolucion y remite expediente al Jefe del Departamento
de Compras. Continua en el paso 33.

No. Con exposiciéon razonada solicita a la Junta de Cotizacién la
revisién de las observaciones dentro del plazo de 2 dias habiles
posteriores de adoptada la decision, traslada el expediente a la Junta
de Cotizacion. Continua en el paso 32.

Nota: Traslada resolucion al Jefe del Departamento de Compras
para la publicacién en el Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, dentro de los 2 dias
habiles siguientes de emitido el documento.

Secretario Ejecutivo

16
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Paso No.

32

Actividad

Recibe expediente, evalla, confirma o modifica la adjudicacion en
forma razonada dentro del plazo de cinco dias habiles de recibido el
expediente, emite el Acta de Adjudicacion del Evento de Cotizacién
y devuelve al Secretario Ejecutivo. Regresa al paso 31.

Nota 1: Traslada el Acta de Adjudicacion del Evento de Cotizacion
al Jefe del Departamento de Compras para la publicaciéon en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, dentro de los 2 dias habiles siguientes
de emitido el documento.

Responsable

Junta de Cotizacion

33

Recibe expediente, publica la resolucién y espera el plazo de 10 dias
habiles contados a partir del dia habil siguiente a la publicacion de la
Resolucion.

¢ Existe inconformidad?

Si. Se aplicara lo regulado en el articulo 101 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

No. Traslada expediente al Subsecretario Ejecutivo para la
suscripcion de contrato. Contintia en el paso 34.

Nota 1: El contrato, fianzas correspondientes y acuerdo Interno de
aprobacion sera suscrito dentro del plazo de 10 dias contados a partir
de la adjudicacion.

Jefe del Departamento de
Compras

34

Suscribe contrato, solicita fianzas correspondientes junto con
certificacion de autenticidad al oferente y traslada expediente al
Secretario Ejecutivo.

Subsecretario Ejecutivo

35

Recibe expediente, emite Acuerdo Interno de aprobacion del Contrato
y traslada expediente al Jefe del Departamento de Compras para la
publicaciéon en el Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Secretario Ejecutivo

36

Recibe expediente y publica Contrato, Fianzas correspondientes y
Acuerdo Interno, dentro de los 5 dias habiles siguiente a la fecha de
aprobacién del documento.

Jefe del Departamento de
Compras

37

Traslada expediente de finalizaciéon del evento de cotizacion al
Secretario Ejecutivo y solicita mediante oficio con visto bueno del
Director Administrativo Financiero, el Nombramiento de la Comisién
Receptora y Liquidadora.

Jefe del Departamento de
Compras

38

Recibe expediente y emite resolucion de nombramiento de la
Comision Receptora y Liquidadora.

Nota: Notifica a los nombrados en la Comision Receptora y
Liquidadora, y traslada expediente al Jefe del Departamento de
Compras para la publicacion correspondiente.

Secretario Ejecutivo

39

Recibe el bien por parte del oferente, solicita fianza correspondiente
y realiza acta de recepcion y liquidacion. Traslada expediente al Jefe
del Departamento de Compras para la publicacién correspondiente.

Comisién Receptoray
Liquidadora

40

Recibe, realiza la publicacién correspondiente en el Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y traslada expediente al Jefe del Departamento

Jefe del Departamento de
Compras

17
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

SECCATID

de Contabilidad para el pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma: PR-COMPR-003 Compra de Bienes, Suministros o Servicios. Régimen de Cotizacion. De Q80, 000.01 hasta los Q.900, 000.00.

N Ej Director,
Unidad o Encargado de Departamento

ge Jefe del Departamento de Compras

Jefe del Departamento de Presupuesto

Inicio Recibe e PEDIDO, @
_ verifica que esté completo
el contenido de la
solicitud.
Solicita formulario
indicando la canfidad Recibe el expediente y
exacta, la descripcion verifica disponbilidad
detalladaylas presupuestaria.
especificaciones técnicas
del caso.
<Cumple?
Si No
Elabora & Proyecto de las
- Bases de Cofizacion, con 3 i
(c) apoyo del Jefe del ey
Departamento de Si '
ras. 4 Dewuelve y regresa al
Comp Trastada y continga. sy No
entsge p'"::’a Queda en proceso de
Campras y contindia con deporiiided
('—‘\ ol pin 04 presupuestaria
et /
o
®
Redibe y verifica que la
compra esté contemplada
en d Plan Anual de
Campras PAC.
¢Esté contemplada en
el -PAC-?
Si No
e 2 Debe modificar el
c"‘“"""o"g" ¢ paso _PAC- y continia con
el paso 05.
1
&
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Fiujograma: PR-COMPR-003 Compra de Bienes Suministros o Sarvicios Régimen de Cotizacidn De Q80 000 01 hasta los Q 900 000 00

Jefe del departamento & Compras Peisonal lddneo Jofe del Departamento de Presupuesto Asesnrfa Juidca Secrelario Ejecutivo
Emite dictamen téenico Recibe. emte apinion
¥ + ramie a Diraccidn Rk, sk dctamen jridcay trasiaca f
) Administraiiva Asiatis hddcs expadients al Jels el
Financiera para i de
opinidn jundca
dictamen financlero.
Recice espediente para
Publica & proyecto en aprooacion mediante
GUATECOMPRAS par un resalucin, cé 125 Bases
plazo o menor 2 3 dias y de Cotizaciin
fraslada el expediecte 3 E defnitivas.
Secrario Ecutvo.
(Existen (¢Emite Resaluciin?
observaciones? Si No
s No
E mm a Realza observaciones ¢
Regresaalpaso Continga en ¢t paso 7. thoase 11 fegyean ol pasn 05
G
Soficita dictamenes y
D fraslada expecknts i -
drea téonica W
Recise expadiants y Recive y solicita por
5 ‘rasiada al Secretario ficio al Jefe d2 RRHH
E Ejeculivo para ol histortal g Jos
aprobacién ce oases Servicores Punlicos
de cotizacidn defintiva para verficar ioneidan
Py
G
Recive expedents.
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Flujograma: PR-COMPR-603 Compra de Bienes, Suministros o Servicios Régimen de Cotizacién. De Q90 000 01 hasts ios Q 900, 000 00

Jefe asl Degartamenia 9 Recursos Humanos Secrdario Ejsculive Jefe ool departarento de Compras Cterentes
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que e
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Flujograma: PR-COMPR-003 Compra de Bienes, Suministros o Servicios. Régimen de Cotizacion. De Q90, 000.01 hasta los Q.900, 000.00.
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3
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7 g No
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA 'adaf
| it SECC

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Procedimiento: | Plan Anual de Compras - PAC- %, | Secretaria Ejecutiva de
S % laComisién (.‘.gntraaf las
e . . . { - Adicciones y el Trafico
Cadigo: PR-COMPR- 04 5 L it de y .
v Adscrita a la Vicepresidencia
Fecha: Julio 2025 “Arewd™ | Geis mepibiin do Gussemais
Version: Primera )
Unidad Direccién Administrativa Financiera Area Departamento de
Administrativa: Responsable: Compras
Objetivo: Dejar registro conforme a las necesidades de adquisicién de bienes y servicios en el Sistema de

Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-. que realiza la
institucion para evidenciar la transparencia y su planificacion en el respectivo Plan Anual de Compras

-PAC-
Norma: e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016
del Presidente de la Republica de Guatemala.

e Resolucion Numero 001-2022 -Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Paso No. Actividad Responsable

01 Elabora o modifica el Plan Anual de Compras -PAC- de la
Secretaria Ejecutiva de la Comision contra las Adicciones y
el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-, firma y traslada al
Director Administrativo Financiero.

Jefe del Departamento de Compras

02 Recibe y revisa el Plan Anual de Compras -PAC- o su
modificacion.

¢Esta de acuerdo? Director Administrativo Financiero

Si. Firma y traslada al Secretario Ejecutivo.
No. Regresa al paso 1.

03 Recibe el Plan Anual de Compras -PAC- o su modificacién.

¢ Esta de acuerdo?

) Secretario Ejecutivo
Si. Firma de Visto Bueno y traslada al Director

Administrativo Financiero.
No. Regresa al paso 2.

04 Recibe y traslada el Plan Anual de Compras -PAC- o su
modificacion, al Jefe del Departamento de Compras para su
publicacion en el Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Director Administrativo Financiero

05 Recibe expediente, publica y comunica al Director
Administrativo Financiero para la aprobacion del Plan Anual
de Compras -PAC- o su modificacion, en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

Jefe del Departamento de Compras
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Paso No.
06

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Actividad

Aprueba el Plan Anual de Compras -PAC- o su modificacion
en el Sistema de Informacidon de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- y traslada al
Secretario Ejecutivo.

Responsable
Director Administrativo Financiero

07

Recibe el Plan Anual de Compras -PAC- o su modificacion
para elaboracién de la resolucion, y devuelve el expediente
al Director Administrativo Financiero para archivo.

Secretario Ejecutivo

08

Recibe el Plan Anual de Compras -PAC- o su modificacion
con su respectiva resolucion y archiva.

Director Administrativo-Financiero

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA

ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

Flujograma: PR-COMPR- 04 Plan Anual de Compras - PAC-

SECCATID

Jefe del Departamento de Compras

Inicio

: Elabora o madifica el

| PAC de SECCATIDy

| remite al Director

i Administrativo
Financiero.

Director Administrativo-Financiero

Recibe y revisa el
_Plan  Anual de
Compras -PAC- o

su modificacion.

(Esta de
acuerdo?

Firma y traslada

al Secretario
Ejecutivo.

®

Publica y notifica para
. aprobacion del PAC o
| sumodificacion.

©

Recibe y remite el
PAC o su modificacién
al Jefe de Compras
para su publicacién en
GUATECOMPRAS.

Aprueba el PAC o su
modificacién en
GUATECOMPRAS y
remite al Secretario
Ejecutivo.

Recibe el PAC
osu
modificacién
resolucion y
archiva.

Fin

24

Regresa al paso
: b

Secretario Ejecutivo

®

Recibe el Plan
Anual de Compras
PAC o su
modificacion.

(Esta de
acuerdo?

Firma y remite
al Director Regresa al paso
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Procedimiento: | Negociacion entre las Entidades del Sector Publico. @™, | Secretaria Ejecutivade
& “ la d(':omisién Celontra las

T v > Adicciones y el Trafico

Cédigo: PR-COMPR- 05 : it e Drogws

Fecha: Julio 2025 arpwp” | A,

Version: i 5

T Fimes Area Departamento
nida ; ¥ ini ; : i Responsable: de Compras

Adminiatrative: Direccion Administrativa Financiera P P

Dejar el registro en los sistemas guberamentales de la compra de bienes, suministros y servicios que realiza la

Paso No.

Objetivo: Institucion para evidenciar la transparencia de la adquisicion, al mismo tiempo en cumplimiento a la ley.
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de

Norma Contrataciones del Estado.

Especifico: e Resolucion Numero 001-2022, Normas para el Uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal corres

Actividad

Recibe el formato denominado “Referencia Cddigo de Insumo y
Existencia” emitido por el Jefe del Departamento de Almacén y oficio

pondiente.
Responsable

Jefe del Departamento de

01
debidamente firmado, cuando aplique. Compras
02 Solicita el formulario PEDIDO para la compra de bienes, suministros o Secretario Ejecutivo,
servicios, indicando la cantidad exacta, la descripcién detallada y las Subsecretario Ejecutivo, Director,
especificaciones técnicas del caso. Encargado de Unidad o
Nota 1: El PEDIDO debe de ser trasladado al Departamento de Eficargace de Depaitamento,
Compras con tiempo prudente para realizar el proceso de cotizacion y
compra.
03 Recibe el PEDIDO, verifica el contenido de la solicitud y las firmas del
solicitante con autorizacion.
¢ Cumple con el contenido y las firmas?
Jefe del Departamento de
Si: Traslada al Departamento de Presupuesto para que emita la Compras
Partida Presupuestaria y continta con el paso 04.
No: Devuelve a la Direccion o Unidad interesada y regresa a paso al
02.
04 Recibe el expediente y verifica disponibilidad presupuestaria. Jefe del Departamento de
Presupuesto
¢ Tiene disponibilidad presupuestaria?
Si: Imprime la partida presupuestaria y traslada al Jefe del
Departamento de Compras y continta en el paso 05.
No: Queda en proceso de disponibilidad presupuestaria.
05 Recibe y verifica que la compra esté contemplada en el Plan Anual de

Compras -PAC-.

¢ Esta contemplada en el Plan Anual de Compras -PAC-?

Si: Continda con el paso 06.

No: Debe modificar el Plan Anual de Compras -PAC- y continda con el
paso 06.

Jefe del Departamento de
Compras
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Paso No. Actividad Responsable

Realiza las respectivas cotizaciones a las entidades del Estado para la
adquisicion de bienes, suministros o servicios.

Nota 1: La cotizacion que se considere que beneficia a los intereses de Jefe del Departamento de
la institucién en cuanto a precios, calidades y garantia, se dara el visto Compras

bueno del Secretario Ejecutivo, Subsecretario Ejecutivo o Director
Financiero Administrativo y del solicitante.

07 Realiza el proceso de adjudicacién en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- y Jefe del Departamento de
traslada expediente para el pago correspondiente. Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Flujograma: PR-COMPR- 05 Negociacion entre las entidades del sector publico

Secretario Ejecutivo, Subsecretario Ejecutivo, Director,
Jefe del Departamento de Compras Enc::;goEée Unidad o Encargado d’: Departamento Jefe del depantamento de Presupussto
Inicio
B
Redbe el brmato Recibe e

‘Referenca Codigo de PESIL;::(: ;:";::'as expediente y
Insume y Existenca” y . = caciones verfica
oficio firmado, cuando y :.n; :CW“. disponibilidad

corresponda. . presupuestaria

Recibe el

PEDIDO y <Cumple con
verfica contenido (A A contenido las

y firmas frmas?
autorizadas.
imprime partda
presupuestana, remite Queda en proceso
a Jefe de Comprasy de disponibilidad
continua en el paso presupuestaria
<
¢ Cumple con el e5.
contenide y las
frmas?
C
Solicta Partida Dewehe ala
Presupuestaria a Direccion o Unidad
Presupuesto y avanza interesada y regresa
8l paso 04. al paso 02
B

Recibe y verifica la
compra esté
contemplada en el
-PAC-

Eta induida
en gl (PAC?

. Modifica el Plan Anual
Continua con el de Compras (PAC) y
paso 06. continia con el paso
06

Realza
cotizaciones a
entidades del
Estado para adquirir
pienes.

Adjudica en
GUATECOMPRAS
y remite expediente

para pago.

Fin
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ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

6. Simbologia

FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accién o lugar:
Inicio o término | ademas se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciong informacion.

Describe las funciones que desempenan las personas

Actividad involucradas en el procedimiento.
Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
Documento | genere o salga del procedimiento.
Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
Traslado empleados. material y equipo de un lugar a ofro.
Decisiéon o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
aiternativa decision entre dos o mas opciones.
Archi Indica que se guarde un documento en forma temporal o
rchivo

permanente.

Conector de | Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
pagina en la que continua el diagrama de flujo.

Direccion de
flujo o linea de
union.

Conecta los simbolos sefiglando el orden en que se deben
reqlizar las distintas operaciones.

Representa una conexion o enlace de una parte del
diograma de flujo con otra parte lejanc del mismo.

OI—»GQO@QU@

Conector

Fuente: Direccion de Investigacion y Desarrollo de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

7. Glosario de términos

Para los efectos de comprension del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Compras, de la Direccion Administrativa Financiera, de la
Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas - SECCATID-, se desarrolla el siguiente glosario:

e Adjudicacion: Acto administrativo mediante el cual se selecciona al proveedor
que ha presentado la oferta mas conveniente para la Institucién, conforme a los
criterios establecidos en el proceso de compra.

. Plicas: Es un “sobre cerrado y sellado en que se reserva algun documento o
noticia que no debe publicarse hasta fecha u ocasiéon determinada”. En el
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ambito de la contratacidn publica, se utilizan las palabras “oferta” o
“proposicidon” para referirse a una plica.

Reporteria: Informacién consolidada conforme a parametros establecidos en
los diferentes sistemas de gobierno de consulta.

Requisiciéon: Documento interno que permite solicitar formalmente bienes,
suministros o servicios a través del Departamento de Compras.

Renglén presupuestario: Clasificacién contable que permite identificar la
fuente de financiamiento y el tipo de gasto en el sistema presupuestario
institucional.

Solicitud de Insumos y Materiales: Formulario oficial que utilizan las unidades
administrativas para requerir insumos que no se encuentran disponibles en
almaceén.

Plan Anual de Compras: Herramienta de planificacion del gasto publico en
Guatemala, que detalla las adquisiciones de bienes, servicios y obras de las
instituciones estatales para un afo fiscal, basado en datos de ejecucion
conforme al presupuesto.

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-: Mercado electronico, operado a través de
Internet, nombre asignado al Sistema de Informaciéon de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado en el territorio guatemalteco.

Glosario de siglas

CUR: Cédigo Unico de Registro.

DAF: Direccion Administrativa Financiera.

MAIP: Manual de Adquisiciones Interno de la Institucion.
PAC: Plan Anual de Compras.

PGR: Proceso de Gestidn de Registro.

SECCATID: Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas.

SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada del Estado.
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