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Bases i oL tHalal
Bienvenido a tu Escritorio
| 593 . = Coroehas wodas ES (Concoe lo que pusdes
’ dal = Comulia por HOG resfrar con fu itariot

Visita el tusorial
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escritorio por medio de:
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Concur 105 an (@)
Evaluacian Accesos Directos de Creacking
| 112 Ingresar por medio de los Accesos

Directos en “Creacion de NOG”
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MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS

§ Bienvenido, JMMC76
Comprador Hijo

A  unidad compradora | Precalificacién | Bases de concursos  Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

MINISTERIQ DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Inicio

Crear Bases

Declaracion del comprador

Cerrar Sesién

Declaro que he revisado el catalogo electrénico de contrato abierto y he comprobado que no contiene los productos que necesito, por lo que acepto
Crear un concurso NUEvO. revisar el catalogo

Modalidad del Concurso:

Estado de Excepcion:

*# Modalidad del Concurso:

Adquisicion Diracta por Ausencia de Oferta (Art 32 LCE)

Adquisiciones con proveeder tnico (Art 43 inciso c)

Arrendamiento o Adguisicion de Bienes Inmuebles (Art 43 inciso e)

Arrendamientos por Cotizacion(Art 43 inciso d )

Arrendamientos por Licitacion Publica(Art 43 inciso d )

Bienes y Suministros Importados (Art. 5 LCE)

Compra Directa con Oferta Electrdnica (Art. 43 LCE Inciso b)

Convenios y Tratados Intemacionales (Al 1 LCE)

Cotizacion (Art. 38 LCE)

Donaciones (Art. 1 LCE)

Licitacién Publica (Art. 17 LCE)

Negodiaciones entre Entidades Poblicas (Art. 2 LCE)

Frocedimiento Regulado por el Art. 54Bis (Subasta Electronica Inversa)

= Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcion)

Procedimientos regulados por el arficulo 54 LCE

Subasta Publica (Art. 89 LCE)
Frosedimiantos remuiados: Ley Constitucional de Orden Pulblico (Art. 44 inciso a) v

Es un procedimiento de excepcian para la compra y contratacién de bienes,
suministros, obras y servicios indispensables para solucionar situaciones
derivadas de los estados de excepcién declarados conforme la Ley Constitucional
de Orden Piblico que hayan ocasionado la suspensién de servicios piblicos o que
sea inminente tal suspensisn.

Descripcién del Procedimientos
regulados seleccionado:

Campo requerido en procesos al amparo de un Estado de Calamidad Piblica

Tipo del documento: [--Todos los tipos-- v

Nimero de documento: | Emergencia ETA ~|

Descripcion Acuerdo: Estado de Excepcion ETA 20-2020 y 21-2020

|- m——

—— =)

1.1) Modalidad del Proceso.

En la pantalla de “Creacion de Bases”, lo primero
que debes hacer es seleccionar la Modalidad
del Proceso.

Bases de Concursos p Crear

En base a la opcidn que selecciones te
aparecera en la parte inferior las secciones de
informaciéon que debes completar para crear las
bases.

Seleccionar la modalidad:
[~ — ® “Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE
(Casos de Excepcion) ™.

Submodalidad: Ley Constitucional de Orden Publico
(Art. 44 inciso a)

» Seleccionar “Decreto Gubernativo” y
Numero de documento “EMERGENCIAETA”
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Descripcion:

# Descripcién:
=_-=grr-=-===== -0 Ingresar la descripcion del proceso.

Categoria:
* Categoria (Seieccions &l menos una categoria y al Menos una de sus especialidades)” Luego Selecc|one |a Categoria del b|en,
categoria Accones Espscilicedss —_——— e — ———— -9 insumo, obra o servicio que deseas
s S Oom adquirir, asi como las especialidades
Computacion y telecomunicacianes 0= requeridas al proveedor_
Construccién y materiales afines m
Electricidad y aire acondicionado Lm
Limpieza, fumigacién y articulos afines Om
Muebles y mobiiario de oficina Om
Papsleria y articuios d libreria [ m
Publicidad, campaiias y vallas m
Salud & insumos hospitalanos D E
Seguridad y amamento [1m
Sequros, fianzas y servicios bancarios [m . . .
oy Om e 'Ndicar el tipo de concurso a publicar

YE —— : : Db

S wbusiibles m debiendo seleccionar “Publico
Ofros fipos de bienes o servicios m I

Tipo de Concurso: I
* Tipo de Concurso:
Publico ——————J

Restringido (solamente pueden participar los proveederes previamente invitades por el comprador}

Seguros de Cauci6n: . —
Porcentaje de sostenimiento de

oferta: = = = = == == = = = @ [ndicar los rangos de los seguros de

Porcentaje de cumplimiento de

contrato Caucion segun corresponda.

Ofertas en papel o electrénicas:

* Ofertas en papel o electrénicas:
_— e o o o = = =)

i Sélo en papel. Todas las ofertas deben recibirse en papel y no se permite recibirlas en forma electronica En esta Modal | dad SO| o se pOd I’én I’eCi b”,
e Ries Gt At o e R B eBiERa T i e s YO SSPEIIE eSS SRl (B ofertas de forma electrénica, mediante
— —_——— = — un proceso Competitivo.
Moneda de la Oferta:
* Una moneds. Todos s proveedores deben ofrtar n esia monecl | Indicar el tipo de Moneda en la que
VQuetZ";‘e: Sl o i b - Le e — o debe ofertar el proveedor interesado
proveer bien, insumo, obra o servicio que
deseas adquirir

Guardar Datos Basicos

e RS e = = = = = = =@ Y |uego presionarelbotdon“Crear”

Compatible con Intemet
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ﬁ' Unidad compradora | Precalificacion | Bases de concursos | Publicaciones (NPG) | Concursos | Inconformidades | Inhabilitaciones | Usuarios

Cerrsr Sesion

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

2: » Jparzciones sobre ‘=25 ha=ss

tar Ba: s

Operaciones del proceso

Lea antes £Como funcions

Datos Generales

NOG: 12367745

Descripcion: Ley Constitucional de Orden Publico Emergencia Tropical ETA 2020
Modalidad: Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcion)
Procedimientos Ley Constitucional de Orden Publico (Art. 44 inciso a)

regulados:

Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A} Preparacion del proceso

1 Datos Generales (modalidad, categoria, descripcidn, tipo) ) Listo

2 Tipos de producto @ Pendiente

3 Requisitos de las Bases @ Pendiente

4 ANEXos I @ Pendiente
|

B) Publicacion del proceso | Estatus del proceso

5 El Proyecto base no esta listo para publicar, faltan productos {publica las bases en un proyecto de concurso) I i I

5 Revisar preguntas

7 Publicar respuestas I

B Anular Proyecto de Proceso I Adin no fue publicado

L] El proceso todavia no esta listo para publicar I Alun no fue publicado
I

Registro de los Tipos de productos S

Luego deberas ingresar a la opcion modificar del paso 2 “Tipos de Productos” y registrar el nombre y las caracteristicas generales del producto,

| | GUATECOMPRAS. 47
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Cerrar Sesion

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Inicio > Cons Bzses » Dperaciones sobre las bases

Operaciones del proceso

Lea antes £Como funciona as operaciones del pr

Datos Generales

NOG: 12367745

Descripcion: Ley Constitucional de Orden Publico Emergenoa Tropical ETA 2020
Modalidad: Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcidn)
Procedimientos Ley Constitucional de Orden Pdblico (Art. 44 inciso a)

regulados:

Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso
1 Datos Generales (modalidad, categoria, descripoion, tipo) @ Listo
2 Tipos de producto @ Listo
4] Requisitos de las Bases @ Pendiente
4 Anexos I @ Pendiente
[
B) Publicacion del proceso | Estatus del proceso
5 Publicar proyecto de proceso (publica las bases en un proyecto de concurso) I Adn no fue publicado
5 Revisar preguntas
T Publicar respuestas I
] Anular Proyecto de Proceso I Ad0n no fue publicado
] El proceso todavia no esta listo para publicar I Adn no fue publicado
I
I
I

Registro de los Requisitosde lasBases — — — — = = = = — — — — — e — = —

Luego deberas ingresar a la opcion modificar del paso 3 “Requisitos de las bases” y registrar el nombre y las caracteristicas generales cada uno de
los requisitos que debe cumplir el oferente que desee participar en el proceso.

GUATECOMPRAS.
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Unidad compradora | Precalificacion | Bases de conoursos | Publicaciones (NPG)

Inconformidades

Inhabilitaciones | Usuarios

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Operaciones del proceso

Lea antes sComo funcionan las

Datos Generales

NOG: 12367745
Descripcidn: Ley Constitucional de Orden Pudblico Emergencia Tropical ETA 2020
Modalidad: Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcidon)

Procedimientos

Ley Constitucional de Orden Piblico (Art. 44 inciso a)
regulados:

Estatus: Registrada

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacion del proceso

1 Datos Generales {modalidad, categoria, descripcidn, tipo)
2 Tipos de producto

3 Requisitos de las Bases

<4 Anexos

B) Publicacion del proceso

Publicar proyvecto de proceso (publica las bases en un proyecto de concurso)

Rewvisar preguntas
Publicar respuestas

Anular Proyecto de Proceso

0 MmN

El proceso todavia no esté listo para publicar

Registrar la documentacion que respalda el proceso:

Cerrar Sesion

car @ Listo
) Listo
@ Listo
@ Pendiente

Estatus del proceso

Aun no fue publicado

£A0n no fue publicado

Aun no fue publicado

Luego deberas ingresar a la opcion modificar del paso 4 “Anexos” y cargar los documentos que el sistema te requiere

de forma obligatorialos cuales estanrelacionadas a:;

¢ Resolucion de aprobacion de bases o justificacion de compra.(Resolucion de Justificacion de Compra)

¢ Solicitud o requerimiento de bien, servicio o suministro (Requisicion)
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Inicic > Consultar Bases > Dperaciones sobre las bases

Operaciones del proceso

Lea antes £Como funcionan las ops

Datos Generales

NOG: 12367745
Descripcion: Ley Constitucional de Orden Piblico Emergencia Tropical ETA 2020
Modalidad: Procedimientos Regulados por el articulo 44 LCE (Casos de Excepcion)

Procedimientos
regulados:

Estatus: Preparada

Ley Constitucional de Orden Pdblico {&rt. 44 inciso a)

Operaciones del proceso

Paso A) Preparacién del proceso
1 Datos Generales {(modalidad, categoria, descripcidgn, tipo) @ Listo
. Tipos de producto @) Listo
3 Reguisitos de las Bases @) Listo
4 Anexos @ Listo
B) Publicacion del proceso Estatus del proceso
5 Publicar proyecto de proceso (publica las bases en un proyecto de concurso) Aun no fue publicado
(= Revisar preguntas
P Publicar respuestas
8 Anular Proyecto de Proceso Aun no fue publicado
o Pub r concurso (toma las bases y las publica en un concurso) Aun no fue publicado

[
|
|
AR Publicar evento

Luego deberasingresar a la opcion Publicar Concurso e indicar el tipo de adquisicion a registrar para dicho evento.

Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS - DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Publicar Proceso

Datos de las Bases:
NOG:

Descripcidn:
Modalidad:
Tipo Concurso:
Tipo Ofertas:
Sub Modalidad:

Tipo de Adguisicion:
e H Tipo de Adqguisicion:

Fecha y hora de Inicio del Proceso: &
ia
13.noviembre. 2020

entrega de sus ofertas.

Usted ha decidido publicar el proceso con NOG 12367745 como

Datos"

Publicar proceso

Publicar Datos

Cerrar Sesion

Fecha y Hora en Guatecompras: 13.nov.2020 07:44:11

12357745

Ley Constitucional de Orden Plblico Emergencia Tropical ETA 2020
Procedimientos Regulados por el articule 44 LCE (Casos de Excepcidn)
Piblico

Ofertas Electrénicas

Ley Constitucional de Orden Publico {Art. 44 inciso a)

--- Seleccione el tipo de Adguisicion --- .

--- Seleccione el tipo de Adquisicion --—-
Adquisicion Competitiva
e I T v 44

L
|’ Fecha maxima para que los
I proveedores interesados hagan

un PROCESO en Guatecompras. Si esta seguro Por favor qresione el boton "Publicar

Luego deberasingresar a la opcion Publicar Concurso e indicar el tipo de adquisicion a registrar para dicho proceso.

¢ Adquisicion Competitiva: debera seleccionar la fecha y hora de presentacion de ofertas: configurando en
el parametro: “Periodo de tiempo del cierre de recepcion de ofertas”.

GUATECOMPRAS.
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Como registrar el listado de oferentes de un proceso bajo la modalidad de
adquisicion: ”Procedimientos Regulados por el Articulo 44 (Casos de Excepcion)”

Emergencia ETA 2020
Decretos Gubernativos
20-2020y 21-2020
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Registro del Oferente

Bases
1051
Concursos
vigentes
-
LI

Concursos en
evaluacion

3

Proyecto de bases

- 34

Anulada (Sin concurso) ) 34 jHola!

Preparada Bienvenido a tu Escritorio

Publicada 985 tb \ :Conoces todo o que puedes
Registrada 19 realizar con tu escritorio?

Visita el tutorial agui

Cantidad
Todes i B
Accesos Directos de Creacion:
Greaciin de Creacion de [—
NOG Precalificacion Inhabilitaciones
Cantidad
- . e
En evaluacién (todos) 2

Operar sobre inconformidades

Anulado (Sin concurso) 34

Pendientes Cantidad

Plan anual de compras 1

Registro del
Oferente

- B ----- Puedes acceder en el menu

de tu escritorio por medio
de:

Ingresar el NOG del
concurso y presione el botén
Buscar

GUATECOMPRAS. gf
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Registro del Oferente

l Operaciones de concurso [ EEC gL L E gl <o) Tipos de Producto Historial de acciones

Operaciones del Concurso

No Operaciones Disponibles
1 Modificar datos secundarios (incluye todas las ofertas presentadas)
2 Importar Tipos de Productos
3 Modificar Tipos de Productos
4 Modificacién de Criterios de Calificacién (incluye todas las ofertas presentadas)
5 Revisar preguntas
6 Publicar respuestas
7 Publicar Acta de Apertura Ingrese a la opcion denominada
8 Publicar listado de oferentes @ mm mm = - - - - o o o o = = o = o o o= = H .
9 Publicacion de Facturas (Esta opcién permite publicar las facturas relacionadas a un concurso) PUbllcar IIStado de Oferentes
10 Finalizar concurso (adjudicar, anular/prescindir o declarar desierto)
11 Histerial de Subasta Inversa (Esta opcion muestra el Historial de Subasta Inversa) - Luego deberas presionar el botdn con la
12 Imprimir Historial de Subasta Inversa (Esta opcion muestra el Historial de Subasta Inversa)
13 Publicar otros documentos palabra S| para continuar con el registro
14 Publicar resolucion de recursos (Publicar resolucion de recursos) d

- e |los oferentes.

15 Exportar {toma los Tipos de Producto v los copia en un archivo Excel)
16 Imprimir (genera archivo en formato PDF para imprimir)

. Volver

Nota importante:

Esta opcidn se utiliza en aquellos procesos
que la recepcion de ofertas fue en
Papel, de lo contrario debera irse a
registra la adjudicacion del proceso sin
pasar por este paso del proceso.

Verifique antes de realizar esta
accion

Estimado Usuario: Estd opcion NO DEBE ser utilizada, en caso de que no se presente ningln

oferente (desierto) a la convocatoria, Esta seguro de Continuar?

o e o o - o o o oy

?
|
|
|
|

GUATECOMPRAS. gf
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Registro del Oferente

Tipe deingresc: & i e e Registro del Oferente.
@ Manual Seleccione la opcion Tipo de ingreso

denominada “Manual”
 Documento de Excel(Unicamente carga)

Seleccione el tipo de oferente “Con NIT”,
A Ingresar Oferente: i recuerde que es obligatorio que el
proveedor este habilitado en el Registro

< Con NIT - — — = = —— General de Adquisiciones de Estado RGAE
o para .poder proveerle bienes, ?nsumos o
servicios bajo esta modalidad de
* Nombre ‘ ‘ adquisicion.
* Entidad Afianzadora --—- Seleccione una entidad afianzadora -— v

Ingrese los datos de le entidad afianzadora
@= == == == == == == cuando corresponda, de no aplicar esta

informaciéon debera seleccionar la opcion
Ml 20egar maro: por producto [{ - denominada “Fianza de Sostenimiento de
oferta no requerida en este proceso”

* Monto de Seguro ‘ \

* Monto Total Ofertado ‘ |

;::ﬂre::rofemmallistadode @ = == == = = |
C Listado de Oferentes: I L _ Registre los precios unitarios ofertados por

Para agregar mas Oferentes debe realizar los pasos Ay B tipo de producto producto

D. Guardar Listado Oferente: m._ | I_ S
I
|

L e e e - - -

Presionar el boton agregar oferente.

Presionar el boton Guardar para publicar
el listado de oferente..

Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala
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Como Registrar los Precios unitarios por Producto
(Agregar montos por producto).

Registro de precio unitario por tipo

producto.
X
A Parimetros de Requisitos: * Tipo de Producto . b1 PitRESAcE e SSCe e I TIN T Seleccione el tipo de producto al que le
iii registrara el precio unitario e ingrese la
arca . . . .z
siguiente informacion:
* Cantidad Consumo
* Cantidad Ofertada e« Marca.
* Precio Unitario e Precio unitario
* Total Ofertado ] .
_ Luegp presione el boton Agregar Oferente
y repita esta secuencia de pasos por cada
tipo de producto en la que el oferente
i i resento oferta.
No. Tipo de Producto Ch g::ﬁ::g Uﬁl?t?r?o Total Ofertado Accion p
1 Alcohol gel: GEL MAX 50,000 30,00 1,500,000.00 [

Concentracidn: 62%; Via de administracion: Topico;
 Acopte Peenatren | | Comer Pimatrs

Luego presione el botén Agregar
Parametro para registrar los precios
unitarios por tipo de producto.

GUATECOMPRAS. gf
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Como registrar la adjudicacion de un proceso bajo la modalidad de adquisicion:
”Procedimientos Regulados por el Articulo 44 (Casos de Excepcion)”

Emergencia ETA 2020
Decretos Gubernativos
20-2020y 21-2020
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Registrar la adjudicacion del proceso

l Operaciones de concurso Bases del Proceso Tipos de Producto Historial de acdiones

Ingrese a la opcion denominada

Operaciones del Concurso

™ = Finalizar Concurso
|
No Operaciones Disponibles I Luego deberas presionar el botén con
! la palabra S| para continuar con el
1 Modificar datos secundanos (incluye todas las ofertas presentadas) | registro de los oferentes
2 Importar Tipos de Productos | '
3 Modificar Tipos de Productos I
4 Modificacién de Criterios de Calificacidn (incluye todas las ofertas presentadas) I
5 Revisar preguntas .
s Publicar respusstas | Nota importante:
2 Publicar Acta je Apertura | Esta opcion se utiliza en aquellos
3 : ar listado de oferente | procesos que la recepcion de ofertas
g F"ubhcanun de Fal:turas {Esta opcion permite publicar las facturas relacionadas a un concurso) 1 en Papel, de lo contrario debera irse
10 - O — = = = = = = = = = = = = = === — a registra la adjudicacion del proceso
11 HLstonai de Subasta Inversa (Esta opcién muestra el Historial de Subasta Inversa) sin pasar por este paso del proceso.
12 Imprimir Historial de Subasta Inversa (Esta opcion muestra el Histonial de Subasta Inversa)
13 Publicar otros documentos
14 Publicar resolucion de recursos (Publicar resolucidn de recursos)
15 Exportar (toma los Tipos de Producto y los copia en un archivo Excel)
16 Impnmir (genera archivo en formato PDF para imprimir)

GUATECOMPRAS. 5,1
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Registrar la adjudicacion del proceso

Nuevo el Estatus: Seleccione el

Datos del cConcurso r _— _— _— _—— _— _— _— _— _—— _— _— _— _— _— _— _— estatus denom |nad0 Ter‘m Inado
NOG: 11425199 adjudicado
Descripcion del

Compra de Puertas Y Ventanas para el nivel 12, ala poniente del edificio del Ministerio de Finanzas Plblicas
concurso:

) | _— e == == == == COMeENtario: Ingrese el
Entidad: MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS I Comentario reSpeCtO a |a
Unidad compradora: DIRECCION DE ASUNTOS ADM[NISTRMIVOS adjudicacién

Nuevo estatus

Los campes marcados con (*) son requerides, usted debe ingresar diJa informacion.

r——=-- Monto a Adjudicar:
Ingrese el monto a adjudicar a

% Nicu Ftahis Terminado adjudicado v proveedor seleccionado.

* Comentario

r - == == Documentacion de Respaldo:
adjunte la documentacion que

Ll — — — —

| respaldala accion a realizar.
Seleccione un Oferente: I
Proveedor Monto Adjudicado (Q.) . Z
== LUegO presione el botén
(PSR SO MO o> - J Publicar Finalizacion
Seleccione un Proveedor: I I
Documentos a adjuntar al concurso
A continuacién ingrese TODOS los documentos que desee adjuntar, uno a une, incluyéndolos en el cuadro "Listado de documentos a adjuntar”. I I
Agregar un documento

Una vez que usted haya ingresado TODOS los proveedores adjudicados (en caso de adjudicacion) y - opcionalmente - haya adjuntado TODOS los documentos de adjudicacion, oprima el boton "Publicar I

finalizacién". Un mensaje de confirmacion aparecera en su pantalla.
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