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ConseioNacional de Adopciones

RESOLUCION NUMERO CNA-DG-050-2026
Guatemala, 17 de septiembre de 2026
LA DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 17 del Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la
Repliblica, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de derecho
publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, siendo
el Director General el jefe administrativo de la institucion y representante legal, responsable de su buen
funcionamiento, segdn lo establecido en el Articulo nimero 20 del cuerpo legal antes referido y de acuerdo
con lo dispuesto en los articulos 15 y 17 literal a), del Acuerdo Gubernativo numero 182-2010 del
Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que las Nomas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por el Contralor
General de Cuentas por medio del Acuerdo No. A-39-2023, establecen, la literal @) del numeral 3.1
“Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control” que “La méxima autoridad, a través de la unidad
competente, de conformidad con la normativa que le sea aplicable, en materia de desarrollo de
procedimientos de la entidad, promovera el disefio eficiente y eficaz, implementacion, seguimiento y
actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando las normas vigentes de control interno
gubernamental”; asimismo, la literal b) del numeral antes indicado, establece que “...Los manuales de
procedimientos deben revisarse en funcion de las necesidades de la entidad para su actuafizacion de
acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando Ios e

tipos de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la entidad”.

CONSIDERANDO L

Que por medio de la Resolucién No. CNA-DG-030-2024 se aprobo la version 4.0 del Manual de Normas,
Politicas y Procedimientos del area de Compras, sin embargo, la Unidad de Administracion Financiera del
Consejo Nacional de Adopciones elabord la “Guia para el Proceso de Adquisicion Directa por Ausencia de
Ofertas”, como complemento a los procedimientos 3, 6 y 7 del referido manual y en atencion a la
Resolucion No. CNA-DG-064-2017, “Guia para la Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales Técnicos
Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-
2019, la Unidad de Planificacion, con visto bueno de la Subdireccion General, por medio del Memorandum
No. CNA-UPLAN-012-2026 de fecha 17 de septiembre de 2026, traslada y solicita la aprobacion de la
referida guia.

POR TANTO

Con base en lo considero y fundamentado con lo dispuesto en los articulos 17 y 20 del Decreto nimero
77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; articulos 15 y 17 del Acuerdo
Gubernativo nimero 182-2010 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y, de
we, . conformidad con lo establecido en las literales a) y b) del numeral 3.1 del Acuerdo A-039-2023 del
: ““'@_‘ntralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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ConsejoNacional de Adopciones

RESUELVE

PRIMERO: Aprobar la “Guia para el proceso de Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas”,
version 1.0 de la Unidad Administracion Financiera del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en
veintisiete (27) paginas, més la caratula de dicha guia, impresas Gnicamente en su anverso, la cual forma
parte de la presente resolucion.

SEGUNDO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

TERCERO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion del
Equipo Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Administracion Financiera,
Planificacion, Recursos Humanos, Asesoria Juridica, unicacion Social, Registro, Auditoria Interna,
Informacion Publica y Tecnologias de la Informacioft y Comunicacion, para los efectos correspondientes.

Lic. Edwin Estuardo Mejicano Arguello
Director General
Consejo Nacional de Adopciones

72 Avenida 6-68, Zona 9
Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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INTRODUCCION

A través del Decreto numero 77-2007, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se cred el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad de caracter
publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, asimismo se le
reconoce como la Autoridad Central en materia de adopciones en Guatemala, encargada de velar
por el fiel cumplimiento de los tramites administrativos de todos los expedientes de adopcion.
Ademds, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo numero 182-2010,
Reglamento de la Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia
plena para aprobar sus directrices, normas y reglamentos.

Asimismo, el Reglamento de la Ley de Adopciones establece que, a la Unidad de Administracién
Financiera le corresponde, entre otras funciones, “Realizar el proceso para la adquisicion de
bienes y servicios, de conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Reglamento”. Para llevar a cabo tales funciones, de acuerdo con la normativa y line
aplicables para el efecto, la Unidad de Administracidon Financiera cuenta con el “Manual de
Normas, Politicas y Procedimientos del drea de Compras” que incluye los procedimientos para la
adquisicion de bienes y servicios bajo las modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, sin embargo, para los casos en que, luego de agotado el
procedimiento de compra, segun el régimen de adquisicion correspondiente, se determine la
ausencia de ofertas, la normativa faculta a la entidad realizar la gestién para contratar
directamente con las condiciones y especificaciones solicitadas en los procesos competitivos que
dieron origen a dicha compra, por lo que, para optimizar los procedimientos administrativos, se (
considerd importante emitir una guia para la adquisicion de bienes y servicios bajo la modalidad
de “Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas”, que complementara los procesos establecidos
en el manual de Normas, Politicas y Procedimientos del drea de Compras de la Unidad de
Administracién Financiera vigente.

En ese sentido, el presente instrumento se fundamenta en los articulos 32, 41 y 45 del Decreto
57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas, en los articulos 27 y 80 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 del Presidente de la
Republica, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; en los articulos 13
literal a) y 24 de la Resolucion 001-2022 de la Direccidon General de Adquisiciones del Estado,
Normas para el Uso del Sistema de Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado; asi
como, en el articulo 19, literal m) del Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la Presidencia de la
Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones y la norma numero tres de las
wwns . Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas por medio del
‘\‘Y‘\_,\b-wué\

o A4cuerdo numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.
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1, OBIJETIVOS

Los objetivos de la presente guia se dividen en general y especificos, los cuales se describen en
los siguientes dos numerales.

1.1 Objetivo general
Contar con un instrumento que describa los responsables, pasos, actividades y mecanismos .
empleados para gestionar, luego de haber agotado el procedimiento competitivo para la
adquisiciéon de bienes y servicios, en la modalidad de compra correspondiente, el proceso de
Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas con las condiciones y especificaciones solicitadas en
los procesos competitivos que dieron origen a dicha compra.

1.2 Objetivos especificos

a) Establecer y describir las normas, politicas y procedimientos relacionado
Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas.

b) Delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados publicos que
intervienen en cada uno de los procesos que se desarrollan en el proceso de Adquisicion
Directa por Ausencia de Ofertas, de conformidad con la normativa vigente aplicable.

c) Contribuir al cumplimiento de la vision institucional que requiere ser una institucion
fortalecida en su estructura organica, caracterizada por una gestion mas eficiente,
oportuna y desconcentrada; y,

d) Fortalecer y documentar las normas, directrices y procedimientos del drea de Compras
de la Unidad de Administracidon Financiera, de acuerdo con la normativa aplicable a las
contrataciones de bienes y servicios, segun la modalidad de adquisicion, para contribuir
al alcance de objetivos institucionales.

2. DEFINICIONES, SIGLAS, ABREVIATURAS Y/ACRéNIMOS

A continuacién, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el
presente instrumento.

2.1 Definiciones

Las definiciones o términos de uso frecuente son:
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a)

b)

<)

d)

f)

g)

Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas: proceso mediante el cual, una vez se
hubiere agotado el procedimiento competitivo establecido para la modalidad de compra
de que se trate y que se haya declarado desierto el concurso por ausencia de ofertas, el
Consejo Nacional de Adopciones queda facultado para realizar una adquisicion directa,
siempre que se haga utilizando los requisitos y condiciones establecidos en las bases que
dieron origen al proceso de adquisicidon publica. Mismo significado tiene la denominacién
“Contratacion Directa por Ausencia de Ofertas”.

Concurso: proceso de adquisicion publica en el que el Consejo Nacional de Adopciones
publica una solicitud para adquirir bienes, suministros o servicios. Cada concurso
representa un proceso formal de licitacion, cotizacién o compra directa registrado en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Concurso desierto: estatus que se asigna a un proceso de adquisicion publica en cas
que no se hubiere presentado ninguna oferta fisica o electrénica.

Invitacién a ofertar: es el documento por medio del cual el Area de Compras de la Unidad
de Administracidon Financiera formaliza la invitacién a un posible oferente para que
presente su oferta para la adquisicidn directa por ausencia de ofertas.

NdGmero de Operacién Guatecompras: es el numero de operacion para todo proceso por
medio del cual se registra y publica una Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas,
derivada de un concurso publico desierto. Este nimero deberd asociarse al que
corresponda a la negociacion que dio origen a la contratacion directa.

Oferta, Proforma y/o Cotizacién de bienes, materiales y servicios: es el documento o
informacién formal, fisico o electrénico, que el Area de Compras de la Unidad de
Administracion Financiera del Consejo Nacional de Adopciones solicita a los proveedores,
con el propdsito de evaluar precios y en el momento de formalizar la compra puedan
respetarse los precios fijados, condiciones de entrega, plazos, formas de pago, entre
otros.

Requirente: persona o responsable de la dependencia del Consejo Nacional de
Adopciones que solicita la compra o contratacién de bienes o servicios para el adecuado
funcionamiento institucional.

Requisicién de compra: formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el
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2.2

contratacion para el ejercicio fiscal respectivo, el cual debe estar firmado por el
responsable que corresponda, que justifique la necesidad de la compra o contrataciones
de los bienes, suministros o servicios, debiendo contarse con la descripcién vy
especificaciones de lo que se requiere, bases de contrataciéon cuando proceda, todo
aprobado por la autoridad competente.

Resolucién de autorizacion de la contratacién directa por ausencia de ofertas: es el
documento que emite el Consejo Directivo o el Director General del Consejo Nacional de
Adopciones, segun la adquisicion publica que dio origen a la contratacion, para autorizar
la contratacién directa con el oferente que haya cumplido los requisitos solicitados en las
bases respectivas y resulte conveniente a los intereses del CNA, con base al informe que
sea emitido por el responsable de evaluar la(s) oferta(s) presentada(s). La resolucig
también podra emitirse en el sentido de no autorizar la contratacion dir
de ofertas, de acuerdo con informe presentado o sin él, por no resultar ¢
intereses de la institucion.

iente a los

Siglas, abreviaturas y/o acrénimos

A continuacidn, se enlistan las siglas, abreviaturas y/o acrénimos que regularmente estan
relacionados con los procedimientos del presente instrumento, los cuales tienen el significado
siguiente:

01 CcGgC Contraloria General de Cuentas

02 CNA Consejo Nacional de Adopciones

03 DG Direccién General

04 GUATECOMPRAS Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado

05 NOG Nimero de Operacién Guatecompras

06 NPG Numero de Publicaciéon Guatecompras

07 UDAF Unidad de Administracién Financiera

(i W

& ‘Y':::ritn

Iry.

Qrrpront M7
.):_.’-.g! ‘




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES FegHg.de, Smising
0 17/09/2026
AV 4 Versién: 1.0
C\ p UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
AN AREA DE COMPRAS L
GUIA PARA EL PROCESO DE ADQUISICION DIRECTA POR PAgInA /R BER
AUSENCIA DE OFERTAS

3. BASE LEGAL
Los principales documentos de consulta legal y normativa que soportan los procedimientos
identificados en el presente instrumento se describen en la siguiente matriz:

Norma las compras, ventas, contrataciones,
arrendamientos o cualquier adquisicién
publica. El articulo 41 establece que, para el
caso de procesos de cotizacidn, la idad
administrativa superior queda en lib e
efectuar una contratacion directa en caso no §e
recibieran ofertas.

Instrumento legal que regula la adopcién como
institucion de interés nacional y sus
procedimientos judiciales y administrativos. El
articulo 17 establece que el CNA es una entidad
autéonoma, de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para adquirir derechos vy
contraer obligaciones.

Desarrolla los procedimientos técnicos vy
administrativos de adopcion y regula el
funcionamiento del CNA y sus dependencias
para el estricto cumplimiento de la Ley. El

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

01

Decreto numero 77-2007 del
02 Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Adopciones

Acuerdo Gubernativo nimero 182-
2010 del Presidente de la Republica,

03 articulo 19 establece que la Subdireccion
Reglamento de la Ley de . .
. General coordina la formulacién,
Adopciones . y s i s s
implementacion y actualizacidon periddica de
manuales de funciones, procedimientos, guias
de trabajo y otros instrumentos técnicos.
Instrumento legal que  detalla los
. . rocedimientos para las compras, suministros,
Acuerdo Gubernativo numero 122- P . .p S P ,
. Lt obras y servicios publicos. El articulo 80
2016 del Presidente de la Republica, . .
04 establece que las entidades obligadas por la
Reglamento de Ila Ley de P
. Ley, deberan contar con manual o manuales de
Contrataciones del Estado oy .
normas y procedimientos de adquisiciones y
contrataciones.
Acuerdo numero A-039-2023 de la | Crea procedimientos, componentes y establece | _——.
05 ONAL DE

Contraloria General de Cuentas,
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Normas Generales y Técnicas de | interno gubernamental. Ademds, demanda

Control Interno Gubernamental

promover el disefio eficiente vy eficaz,
implementacion, seguimiento y actualizacion
de los procedimientos, observando y aplicando
las normas vigentes de control interno
gubernamental.

06

Resolucién nimero 001-2022 de la
Direccién General de Adquisiciones
del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas “Normas para el
Uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del
Estado”

Contiene disposiciones normativas sobre la
publicacién y registro de las Adquisiciones
Directas por Ausencia de Ofertas que—deb
observar el Consejo Nacional de Adopci

la gestion de esta modalidad de adquisicio
publica.

07

Resolucion numero CNA-DG-064-
2017 de la Direccion General del
Consejo Nacional de Adopciones,
"Guia para la Elaboracién y/o
Actualizaciéon de Manuales

Provee el marco metodoldgico de referencia
para orientar la creacion y/o actualizacién de
documentos uniformes, que contengan los

Técnicos,
Financieros" y sus modificaciones

procedimientos para el fiel cumplimiento de las
atribuciones institucionales.

Administrativos y

2
4.

3

Ciy

B
) Nl P,
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NORMAS Y POLITICAS GENERALES
Las normas y politicas generales para el proceso de Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas
se detallan a continuacion:

a) Caracteristicas principales
Las principales caracteristicas de un proceso de Adquisicion Directa por Ausencia de
Ofertas son:

I.  Origen: el proceso de Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas se activara .
Gnicamente después de haberse convocado a un concurso publico inicial al que no
acudioé ningun oferente tras cumplirse los plazos establecidos y sus prérrogas.

Il.  Condiciones: la Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas debe mantener las
mismas condiciones, especificaciones y bases descritas en el concurso original que
qued? sin efecto, con las salvedades previstas en esta guia.

. Finalidad: evitar la paralizaciéon de proyectos o el desabastecimiento de insumos
necesarios para el funcionamiento institucional cuando el mercado no muestra

interés en la convocatoria inicial.
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b) Registros
Previo a iniciar un proceso de Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas, la Unidad de
Administracién Financiera, por medio del drea de Compras, debe asegurarse de haber
agotado el procedimiento establecido en los articulos 32 y 41 de la Ley de Contrataciones
del Estado o el articulo 27 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, segun
corresponda; ademas, debe asegurarse que, previo al registro de estas adquisiciones en
GUATECOMPRAS, el NOG que le dio origen debe cumplir con lo siguiente:

1) Que se hubiere prorrogado o extendido el plazo para recibir ofertas;

2) Que no se hubiere presentado ni registrado oferta alguna ni fisicamente ni en
GUATECOMPRAS; vy,

3) Que el estatus del NOG sea desierto.

c) Casos no previstos
Para atender los casos no previstos en la presente guia, el area de Compras en conjunto
con el Coordinador de Administracién Financiera, deberan evaluar y coordinar las
acciones administrativas procedentes en el marco legal aplicable y/o someterlo a
consideracién de la Subdireccidn General o Direccion General para los efectos
correspondientes.

d) Salvaguarday reserva de la informacion
Considerando lo establecido en el Manual de Puestos y Funciones del CNA, en todas las
actuaciones y desarrollo de los procedimientos contenidos en el presente instrumento,
quienes intervienen deben realizar sus acciones bajo la garantia de discrecion y reserva,
asi como, velar por el resguardo de la informacién administrativa, técnica y de cualquier
indole, manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de esta, de
conformidad con el articulo 8 de la Ley de Adopciones.

5: LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente instrumento servira de guia y complemento de los procedimientos establecidos en el
manual de Normas, Politicas y Procedimientos del area de Compras de la Unidad de
Administracién Financiera, principalmente con los procesos de contratacién bajo el régimen de
cotizacion vy licitacién publica o en las compras directas con oferta electrdnica, en los casos en
que no acuda ningun oferente tras cumplirse los plazos establecidos o sus prérrogas
correspondientes.
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Procedimiento para la contratacion de bienes y servicios a través de una

01 Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas derivada de procesos de
cotizacion o licitacion publica.
Procedimiento para la contratacion de bienes y servicios a través de una
02 Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas derivado de procesos de

Compra Directa con Oferta Electrdnica.




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO No. 01
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERYICIOS A/
TRAVES DE UNA ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE "t XS (/>
DERIVADA DE PROCESOS DE COTIZACION O LICITACION PUBLICA /A'

&
e

Version 1.0

Fecha de emision: 17/09/2026 y




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emision:
/ -CNA- 17/09/2026
‘\{;/ Version: 1.0
CNH UNIDAD DE I,\DMINISTRACI()N FINANCIERA
VT ) AREA DE COMPRAS Pagina 12 de 27
GUIA PARA EL PROCESO DE ADQUISICION DIRECTA POR
AUSENCIA DE OFERTAS

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A
TRAVES DE UNA ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS
DERIVADA DE PROCESOS DE COTIZACION O LICITACION PUBLICA

5.1.1 Objetivo del procedimiento \
Establecer las actividades, pasos y responsables de la gestién del proceso de compra o
contratacion de bienes y servicios a través de una Adquisicion Directa por Ausencia de Ofertas
para el caso de que, luego de haberse convocado a un evento publico inicial al que no acudid
ningun oferente tras cumplirse los plazos establecidos o sus prdrrogas, se haya declarado desierto
por ausencia de ofertas.

5.1.2 Documentos relacionados
La normativa técnicay legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra contgnida
en el apartado descrito en el numeral tres (3) del presente documento.

5.1.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE

INICIO

Verifica en GUATECOMPRAS que el NOG que dio origen a la
adquisicion directa por ausencia de ofertas se encuentre en
estatus “desierto”

Identifica posibles oferentes y elabora oficios de invitacién
02 a ofertar, sefialando el plazo y forma para la recepcion de
ofertas, indicando la informaciéon que debera ser incluida
en la oferta a presentar.}

01

Encargado de Compras
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE

COTIZACION O LICITACION PUBLICA

Coordinador de
03 Administracion Recibe oficios, da visto bueno y traslada al Encargado de

Financiera Compras para su remision a los posibles oferentes

Recibe oficios con visto bueno del Coordinador de

04 Administracién Financiera y los remite a los posibles
oferentes o\
Verifica en los plazos correspondientes la recepcioncde
05 ofertas y determina:
éExisten oferentes?
51 Si: corrobora que las ofertas cumplan con la descripcion y
Encargado de Compras | especificaciones requeridas. Continda en paso nimero 06
] No: elabora informe indicando la ausencia de ofertas.

Continuda en paso nimero 06

Elabora oficio para trasladar el expediente al Requirente? a
fin de que evalle las ofertas presentadas. De no existir
06 oferentes, elabora oficio para trasladar el expediente al
Consejo Directivo o al Director General, segun
corresponda, para finalizar el proceso por ausencia de

ofertas.
) Recibe oficio de traslado del expediente, revisa y
07 Coordinador de determina:
Administracién éSe recibieron ofertas?
7.1 Financiera Si: firma de visto bueno y traslada a requirente. Continta
en paso 17

modalidad no es necesaria la presentacién de ofertas en plica cerrada y todos los requisitos son subsanables en el

tiempo sefialado por el Encargado de Compras.

2 Requirente es la persona responsable de la dependencia del CNA solicitante. El oficio es elaborado con el fin de que

el requirente evalle las ofertas presentadas y elabore informe dirigido a la Autoridad competente, recomendando

autorizar la contratacion directa con el oferente que haya cumplido los requisitos solicitados en las bases respectivas

y resulte conveniente a los intereses del Consejo Nacional de Adopciones. De igual forma podrd indicar
AL Uy recomendacién de no autorizar cuando no concurran las circunstancias sefialadas.

‘%
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE

COTIZACION O LICITACION PUBLICA

7.2 No: firma de visto bueno y traslada para finalizar proceso
, por ausencia de ofertas. Continla en paso numero 08 |
08 ) Recibe oficio, revisa y emite Resolucién para finalizar el
Dlrectc'>r G(.anerél 2 proceso de adquisicién directa por ausencia de ofertas 3
09 Consejo Directivo Traslada expediente con la Resolucién emitida para su
notificacion correspondiente - /
) Recibe expediente y aplica procedimiento para\Qotifigdr
10 Secretaria General Resolucién que finaliza la adquisicién directa por ausencia
de ofertas
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario \L .
11 contrasefia a GUATECOMPRAS vy registra publicacion de | |
Encargado de Compras | Resolucion que finaliza la adquisicion directa por ausencia
de ofertas*
12 Notifica al Coordinador de la UDAF para solicitar la |\
autorizacién de publicacién
13 Recibe notificacion y revisa los documentos de la
Coordinador de publicacién
14 Administracidn Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
Financiera GUATECOMPRAS y autoriza publicacién de Resolucién
15 Imprime la constancia de publicaciéon, adjunta al
expediente y traslada al Encargado de Compras®
16 Encargado de Compras | Recibe expediente y archiva las actuaciones para futuras
consultas o referencias. Fin del Procedimiento

3 Director General o Consejo Directivo declara desierto el evento de Adquisicién Directa por Ausencia de Ofertas. (Si
el proceso de contratacidn deviene de un proceso de Cotizacidn el Director General es quien emite la Resolucién
para declarar desierto el evento y para el caso de un proceso de Licitacion, le corresponde al Consejo Directivo emitir
la resolucion correspondiente)
4 Para efectos de registrar la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, deberd crearse un NOG y asociarlo a aquel
que dio origen a la adquisicién directa por ausencia de ofertas.
N U 5 Cuando el sistema GUATECOMPRAS no requiera la autorizacién de la publicacidn por parte del superior, no sera,-
Hecesarla la intervencidn del Coordinador de Administracion Financiera.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE
COTIZACION O LICITACION PUBLICA

Recibe el expediente y revisa las ofertas considerando los
17 criterios establecidos en las bases que dieron origen al
evento
Verifica el cumplimiento de requisitos y especificaciones
18 solicitadas en las bases que dieron origen a la adquisicion ;
Requirente Directa por Ausencia de Ofertas [
19 Elabora informe dirigido a la Autoridad Competenté\y
traslada para su anélisis.®
Elabora oficio para trasladar, a Direccion General o a\
20 Consejo Directivo, segin corresponda, el expediente ? ’

debidamente conformado y foliado

Recibe expediente, verifica lo actuado por el requirente y
determina:

¢Autoriza la contratacion directa?

Si: emite resolucién autorizando la contratacién directa y
remite el expediente a la Secretaria General. Continlda en
paso numero 22

21.2 No: emite resolucién finalizando la Adquisicién Directa por
Ausencia de Ofertas. Continta en paso numero 22

Recibe expediente con Resolucién, aplica procedimiento de
notificaciéon y traslada a Coordinador de Administracion
Financiera

21

Director General o
21.1 Consejo Directivo

22 Secretaria General

6 El informe recomendard autorizar la contratacién directa con el oferente que haya cumplido los requisitos
solicitados en las bases respectivas y resulte conveniente a los intereses del CNA. De igual forma podra indicar su
recomendacion de no autorizar cuando no concurran las circunstancias sefialadas. El informe se formalizard en papel
simple dirigido a la Autoridad competente segun la modalidad de la cual se derive la adquisicidn directa por ausencia
de ofertas, debiendo darle su visto bueno el Coordinador o Jefe inmediato de la dependencia cuando el requirente
sea persona distinta de este. Cuando la especial naturaleza de la adquisicion lo amerite y bajo su responsabilidad, el
requirente podra solicitar asesoria de la dependencia del CNA que estime pertinente en los ambitos técnico, legal o
3;0\"4‘“"‘ Y financiero, previo a elaborar su informe, debiéndose verificar dicha asesoria dentro de un plazo que no exceda d
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE
COTIZACION O LICITACION PUBLICA

Coordinador de
Administracion Recibe notificacion y expediente, traslada al Enca

Financiera Compras
24 Recibe y verifica la documentacidn del expediente. \
éSe autorizd la contratacion directa? {
24.1 Se autorizé: para el caso de haber sido autorizada la

contratacién, continda en el paso nimero 26’.

No se autorizd: para el caso de no haberse autorizado la
24.2 contrataciéon, se rechaza la(s) oferta(s), notifica a
Encargado de Compras | requirente y se da por finalizado el evento y finaliza
procedimiento.

24.3 Se prescindié: finaliza procedimiento®.

Traslada expediente y solicita al Jefe de Presupuesto, por
25 medio de oficio, la constancia de disponibilidad
presupuestaria que garantice los recursos necesarios para
realizar los pagos

26 Recibe oficio, registra, solicita y aprueba en SIGES la CDP?

Jefe de Presupuesto - - _
27 Imprime CDP, adjunta en el expediente y traslada, por

medio de oficio, al Encargado de Compras

Recibe expediente y traslada para que se elabore el
28 Encargado de Compras | contrato. Continta Procedimiento nimero 09 del Manual
de Normas, Politicas y Procedimientos del area de Compras
de la UDAF vigente.

| 7 Para efectos de registrar la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, deberd crearse un NOG y asociarlo a aquel
| que dio origen a la adquisicién directa por ausencia de ofertas, lo cual deberd hacerse hasta contar con el Contrato
aprobado por la Autoridad Competente, una vez finalizado el procedimiento (Ver paso 12 del Procedimiento 09 del
Manual de Normas, Politicas y Procedimientos del area de Compras de la UDAF vigente).

8 para efectos de registrar la publicacién en el sistema GUATECOMPRAS, deberd crearse un NOG y asociarlo a aquel
que dio origen a la adquisicién directa por ausencia de ofertas.

4 aide " . . .o ez T R
| o 9 La emision de la CDP se realizara de acuerdo con los bienes que se encuentren dentro del proceso de adquisicio \QNM. U$40
| P

S Ué%e acuerdo con lo establecido en la Ley de Presupuesto y su Reglamento AN
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE

COTIZACION O LICITACION PUBLICA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.1.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 1 PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA ADQUISICION
S E ADA DE PROC OS DE COTIZACION O LICITACION PUBLICA

Verifica en
GUATECOMPRAS que el
NOG que dio origen a la
adquisicién directa por
ausencia de ofertas se

encuentre en estatus

“desierto”

¥

Identifica posibles
oferentes y elabora

oficios de invitacion a
ofertar, sefialando el
plazo y forma para la
recepcién de ofertas,
indicando la informacion
que debera ser incluida
en la oferta a presentar.

Recibe oficios, da
visto bueno y
traslada al
Encargado de
Compras para su
remisién alos
posibles oferentes

Recibe oficios con visto
bueno del Coordinador
de Administracion
Financiera y los remite a
los posibles oferentes.

¥

Verifica en los plazos
correspondientes la
recepcién de ofertas y
determina:

éExisten oferentes?

Corrobora que las
ofertas cumplan con
la descripcién y
especificaciones

Elabora informe
indicando la
ausencia de ofertas

requeridas.

1

Elabora oficio para
trasladar el expediente al
Requirente a fin de que
evalue las ofertas
presentadas. De no
existir...
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PROCEDIMIENTO 1 PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE COTIZACION O

LICITACION PUBLICA

Recibe oficio de traslado
iente, revisay

determina:

éSe recibieron
ofertas?

Firma de visto
bueno y traslada

" Firma de visto
para finalizar

eyt buenoy traslada
L3 x P a requirente
ausencia de

ofertas

Recibe oficio, revisay
emite Resolucién para
finalizar el proceso de
adquisicién directa por
ausencia de ofertas.

v

Traslada expediente
con la Resolucién

emitida para su
notificacion

Recibe expediente,
ingresa por medio de
usuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS y
registra publicacién de
Resolucién que finaliza la
Adquisicién directa por
ausencia de ofertas

correspondiente

Recibe expediente y
aplica procedimiento
para notificar Resolucién
que finaliza la adquisicién
directa por ausencia de
ofertas

¥

Notifica al Coordinador

de la UDAF para solicitar revisa los

la autorizacién de
publicacién

Recibe notificacién y

documentos de la
publicacién

v

Ingresa por medio de

usuario y contrasefa

a GUATECOMPRAS y

autoriza publicacion
de Resolucion

v

Imprime la constancia de
publicacién, adjunta al
di y traslada al

Recibe

Encargado de Compras

L/_\

¢

Archiva las
actuaciones para
futuras consultas o
referencias.

ONSEY
CONSE/OIN
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PROCEDIMIENTO 1 PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE COTIZACION O
LICITACION PUBLICA

Recibe el expediente y
revisa las ofertas
considerando los criterios
7| establecidos en las bases
que dieron origen al
evento

v

Verifica el cumplimiento
de requisitos y
especificaciones
solicitadas en las bases
que dieron origena la
adquisicion Directa por
Ausencia de Ofertas.

v

Elabora informe
dirigido a la Autoridad
Competentey
traslada para su
analisis.

\\_/;/\

Elabora oficio para

trasladar, a DG/ CD, Recibe expediente,
segun corresponda, el verifica lo actuado por el
expediente "] requirente y determina:

debidamente
L conformado y foliado

éAutoriza la
contratacién
directa?

Emite resolucién Emite resolucién
autorizando la finalizando la
contratacion Adaquisicidn Directa
directa y remite el por Ausencia de
expediente ala SG Ofertas

Recibe expediente con
Resolucion, aplica
procedimiento de

"] notificacién y traslada a

Coordinador de

Administracion Financiera
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PROCEDIMIENTO 1 PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA ADQUISICION

DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADA DE PROCESOS DE € CION O LICITACION PUBLICA

Recibe y verifica la

Recibe notificacién y
del

expediente, traslada al

Encargado de Compras expediente.
éSe autorizé la
directa?
— | seAutorize Nose se
autorizé prescindic:
Se rechaza lals)
Para el caso de Encasodeaprobar | [ e RCR TS
haber sido el rechazo de la(s)
da la ofertals) notifica al | | "euTentey se da
Atari o ihs!! v por finalizado el
contratacién e i

GO GO

Traslada expediente y
solicita al Jefe de
Presupuesto, por

medio de oficio, la Recibe oficio, registra, solicita

y aprueba en SIGES la CDP

constancia de
disponibilidad
presupuestaria para
realizar los pagos

Recibe expediente y
traslada para que se

slshores contito. Imprime COP, adjunta en el
Continda
S expediente y traslada, por
e medio de oficio, al Encargado
09 del Manual de b
de Compras

Normas, Politicas y
Procedimientos del
area de Compras de...

FIN DEL
PROCEDIMIENTQ

Vja‘\,,\\.,ivm

iy
Ly




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
AREA DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO No. 02

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A

TRAVES DE UNA ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS
DERIVADO DE PROCESOS DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA

ELECTRONICA

Version 1.0

Fecha de emision: 17/09/2026




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emisién:

-CNA- 17/09/2026
Version: 1.0
CNH UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
AREA DE COMPRAS

Pagina 23 de 27

GUIA PARA EL PROCESO DE ADQUISICION DIRECTA POR
AUSENCIA DE OFERTAS

5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A
TRAVES DE UNA ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS
DERIVADO DE PROCESOS DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

5.2.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades, pasos y responsables de la gestion del proceso de compra o
contratacion de bienes y servicios a través de una Adquisicion Directa por Ausencid

para el caso de que, luego de haberse convocado a presentar ofertas electrénicas e
Directa, no se haya presentado ningun oferente tras cumplirse los plazos establecid
prorrogas.

5.2.2 Documentos relacionados
La normativa técnicay legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra contenida
en el apartado descrito en el numeral tres (3) del presente documento.

5.2.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADO DE PROCESOS DE COMPRA

DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

INICIO

Verifica en GUATECOMPRAS que el NOG que dio origen a la
01 adquisicion directa por ausencia de ofertas se encuentre en
estatus “desierto”

Busca proveedor segun bien o servicio requerido y solicita
Encargado de Compras | |3 oferta o cotizacién de acuerdo con los requisitos y las

02 s oy . L . i
especificaciones de lo solicitado, indicando la informacion
que deberd ser incluida en la oferta a presentar.’®

03 Recibe oferta y determina:

QP;\‘J'x\J#“\ﬁl"tL Lgr[gen a la adquisicién directa por ausencia de ofertas.
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AUSENCIA DE OFERTAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADO DE PROCESOS DE COMPRA
DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

éExiste(n) oferente(s)?
04 Si: corrobora que la oferta cumpla con la descripcién y
especificaciones requeridas.!! Continta en paso nurpero06,
05 No: declara desierto el concurso'? y publica—2
GUATECOMPRAS tal extremo. Fin del procedimiento.
06 Deja constancia de la evaluacidn realizada, firmay sella3.
07 Traslada expediente para verificar disponibilidad
presupuestaria
08 Teshes clis Pessupueiste Recibe expe.diente, consigna sello de disponibilidad
presupuestaria y traslada
09 Recibe expediente y adjudica la compra de bienes o
servicios al proveedor seleccionado
Encargado de Compras | Ingresa por medio de wusuario y contrasefia a
10 GUATECOMPRAS vy publica la adquisicion adjudicada, de
acuerdo con la informacién solicitada por dicho sistema’*
11 En‘féi\ii?siztfvzsvon Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
. . contrasefia al SIGES, elabora Pre-Orden y traslada
Financiera
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
12 Encargade de Campras contrasefia al SIGES, consolida Pre-Orden y traslada
Recibe expediente, ingresa por medio de usuario y
Encargado de Gestién | contrasefia al SIGES, registra la adjudicacion y traslada.
13 Administrativa Continta en el paso 24 del Procedimiento nimero 03 del
Financiera Manual de Normas, Politicas y Procedimientos del area de
Compras de la UDAF vigente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

11 para esta evaluacion solicitara al requirente que confirme si la oferta cumple con lo requerido.

12 Declarado desierta la adquisicion y finaliza el procedimiento.

13 | 3 evaluacién realizada podra constar en papel simple, firmado y sellado por el Encargado de Compras con Visto
Bueno del Coordinador de Administracién Financiera.

14 para registrar la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS debera crear un NOG, el cual deberd asociarse al de
la €ompra Directa con Ofertas Electrénica que dio origen a la adquisicion directa por ausencia de ofertas.
e v\
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5.2.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO O2. PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES
DE UNA ADQUISICION DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADO DE
PROCESOS DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Verifica en
GUATECOMPRAS que el
NOG que dio origen a la
adquisicién directa por
ausencia de ofertas se

encuentre en estatus

“desierto”

-

Busca proveedor segun
bien o servicio requerido
vy solicita la oferta o
cotizacién de acuerdo
con los requisitos vy las
especificaciones de lo
solicitado, indicando la
informacion que debera
ser incluida...

Recibe oferta y
determina:

& Existe(n)
oferente(s)?

Declara desierto el
concurso y publica en
GUATECOMPRAS tal
extremo.

Corrobora que la
oferta cumpla con
la descripcién y
especificaciones
requeridas.
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evaluacion realizada,
firma y sella
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presupuestaria
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PROCEDIMIENTO 02. PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA ADQUISICION DIRECTA
POR AUSENCIA DE OFERTAS DERIVADO DE PROCESOS DE COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Recibe expediente,
consigna sello de

> disponibilidad
presupuestaria y traslada

| Recibe expediente y
adjudica la compra de
bienes o servicios al
proveedor seleccionado

v

Ingresa por medio de
usuario y contrasefia a
GUATECOMPRAS y
publica la adquisicién
adjudicada, de acuerdo
con la informacién
solicitada por dicho

Recibe expediente,
ingresa por medio de
usuario y contrasefia al
SIGES, elabora Pre-Orden
y traslada

A 4

sistema
Recibe expediente, ingresa al
Recibe expediente, SIGES, registra la
ingresa por medio de

adjudicacién y traslada.
Continda en el paso 24 del
Procedimiento nimero 03
del Manual de Normas,
Politicas y Procedimientos
del drea de Comprasde la
UDAF vigente.

usuario y contrasefia al
SIGES, consolida Pre-
Orden y traslada

A 4
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6. CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES
Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, el area de Compras de la Unidad de
Administracion Financiera, mantendra un proceso constante de revisidn y solicitard la
actualizacidn oportuna para realizar la inclusion de ajustes o modificaciones que se consideren
pertinentes y cada vez que el contenido establecido en la presente guia lo requiera.

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

| Fechadela
~ Revision

~ Detalle




