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RESOLUCION NUMERO CNA-DG-050-2026

Guatemala,17 de septiembre de 2026

LA DIRECC16N GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad  con  lo establecido en el  articulo  17 del  Decreto ntlmero 77-2007 del  Congreso de la

Reptlblica,  Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad aut6noma, de derecho

ptlblico,  con  personalidad juridica,  patrimonio propio y plena capacidad  para contraer obligaciones,  siendo
el  Director General  el jefe  administrativo  de  la  instituci6n  y  representante  legal,  responsable de  su  buen

funcionamiento, segtln lo establecido en el Articulo ntlmero 20 del cuerpo legal antes referido y de acuerdo

con   lo  dispuesto  en   los  articulos   15  y   17   literal   a),   del  Acuerdo  Gubernativo  ntlmero   182-2010  del

Presidente de la Reptlblica, Reglamento de la Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que  las  Nomas  Generales  y  T6cnicas  de  Control  lnterno  Gubernamental,  aprobadas  por  el  Contralor

General  de  Cuentas  por  medio  del  Acuerdo  No.  A-39-2023,  establecen,   la  literal  a)  del  numeral  3.1
"Selecci6n  y  Desarrollo  de  Actividades  de  Control"  que  "La  maxima  autoridad,  a  trav6s  de  la  unidad

competente,   de   conformidad   con   la   normativa   que   le   sea   aplicable,   en   materia   de   desarrollo   de

procedimientos  de  la  entidad,   promovefa  el  diseho  eficiente  y  eficaz,   implementaci6n,  seguimiento  y
actualizaci6n  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  funci6n  de  las  necesidades  de  la  entidad  para  su  actu
acuerdo con  cambios en  los  procesos y funciones de los puestos o cargos,  seleccionando I

ion  de

tipos de control ajustandolos a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y areas de la entid

CONSIDERANDO

Que por medio de  la  Resoluci6n  No.  CNA-DG-030-2024  se  aprob6  la versi6n  4.0 del  Manual  de  Normas,

Politicas y Procedimientos del  area de Compras,  sin embargo,  la  Unidad de Administraci6n  Financiera del

Consejo Nacional de Adopciones elabofo la "Guia para el Proceso de Adquisici6n Directa por Ausencia de

Ofertas",  como  complemento  a  los  procedimientos  3,  6  y  7  del  referido  manual  y  en  atenci6n  a  la

Resoluci6n  No.  CNA-DG-064-2017,  ``Guia  para  la  Elaboraci6n  y/o  Actualizaci6n  de  Manuales  Tecnicos

Administrativos y  Financieros"  modificada  mediante  las  Resoluciones  CNA-DG-065-2018  y  CNA-DG-074-

2019,  la Unidad de Planificaci6n, con visto bueno de la Subdirecci6n General,  por medio del  Memorandum

No.  CNA-UPLAN-012-2026    de  fecha  17  de  septiembre  de  2026,  traslada  y  solicita  la  aprobaci6n  de  la

referida guia,

POR TANTO

Con  base en  lo considero y fundamentado con  lo dispuesto en  los  articulos  17 y 20 del  Decreto  ndmero

77-2007 del  Congreso de  la  Reptlblica de  Guatemala,`  Ley de Adopciones;  articulos  15  y  17 del Acuerdo

Gubernativo ntlmero 182-2010 del Presidente de la Reptlblica,  Reglamento de la Ley de Adopciones; y, de

conformidad  con  lo  establecido  en  las  literales  a)  y  b)  del  numeral  3.1   del  Acuerdo  A-039-2023  del
"€#SntralorGeneralde

i;,.
a;

¥I
cti,:-Jd`;:'::::::,:;::-;i

Cuentas, Normas Generales y T6cnicas de Control lnterno Gubernamental.

73 Avenida 6-68, Zona 9
Tel6fono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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RESUELVE

PRIMERO:  Aprobar  la  "Guia  para  el  proceso  de  Adquisici6n  Directa  por  Ausencia  de  Ofertas",
version  1.0  de  la  Unidad  Administraci6n  Financiera  del  Consejo  Nacional  de  Adopciones,  contenido  en

veintisiete (27)  paginas,  mas [a caratu[a de dicha guia,  impresas dnicamente en su  anverso,  Ia cual forma

parte de la presente resoluci6n.

SEGUNDO: La presente Resoluci6n surfe efectos a partir de la presente fecha.

TERCERO:  Procedase  a  notificar  la  presente  Resoluci6n  a  la  Subdirecci6h  General,  Coordinaci6n  del

Equipo   Multidisciplinario   y   sus   Subcoordinaciones   y   a   las   Unidades   de:   Administraci6n   Financiera,

7a Avenida 6-68, Zona 9

Tel€fono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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INTRODUCC16N

A  trav6s  del  Decreto  ntlmero  77-2007,  del  Congreso  de  la  Repdblica  de  Guatemala,  Ley  de
Adopciones,  se  cre6  el  Consejo  Nacional  de  Adopciones  -CNA-  como  una  entidad  de  caracter

pdblico,  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 fie[ cumplimiento de  los tramites administrativos de todos los expedientes de adopci6n.
Ademas,   de   acuerdo   con   lo   establecido   en   el   Acuerdo   Gubernativo   ndmero   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 Administraci6n
Financiera  le  corresponde,  entre  otras  funciones,  ``Realizar  el  proceso  para  la  adquisici6n  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  li
aplicables  para  el  efecto,  la  Unidad  de  Administraci6n  Financiera  cuenta  con  el  ``Manual
Normas, Politicas y Procedimientos del area de Compras" que incluye los procedimientos para
adquisici6n de bienes y servicios baj.o 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,  seglln  el  regimen  de  adquisici6n  correspondiente,  se  determine  la
ausencia   de   ofertas,   la   normativa   faculta   a   la   entidad   realizar   la   gesti6n   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
consider6 importante emitir una guia para la adquisici6n de bienes y servicios bajo la modalidad
de ``Adquisici6n Directa por Ausencia de Ofertas", que complementara los procesos establecidos
en  el  manual  de  Normas,  Poll'ticas  y  Procedimientos  del  area  de  Compras  de  la  Unidad  de
Administraci6n 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
Repdblica, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas; en los artfculos 13
literal  a)  y  24  de  la  Resoluci6n  001-2022  de  la  Direcci6n  General  de Adquisiciones  del  Estado,
Normas para el Uso del Sistema de lnformaci6n de Contrataciones y Adquisiciones del Estado; asf
como,   en  el  articulo  19,  literal  in)  del  Acuerdo  Gubernativo  182-2010 de  la  Presidencia  de  la
Repdblica  de  Guatemala,  Reglamento  de  la  Ley de Adopciones y  la  norma  ndmero  tres  de  las
Normas  Generales  y  T6cnicas  de  Control  lnterno  Gubernamental,  aprobadas  por  medio  del

!® ==
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rdo ntimero A-039-2023 de la Contralori'a General de Cuentas.
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1.          OBJ ETIVOS
Los objetivos de la  presente guia se dividen en general y especificos,  los cuales se describen en
los siguientes dos numerales.

1.1      0bjetivogeneral
Contar  con  un  instrumento  que  describa  los  responsables,  pasos,  actividades  y  mecanismos
empleados  para  gestionar,   luego  de  haber  agotado  el   procedimiento  competitivo   para   la
adquisici6n  de  bienes y servicios,  en  la  modalidad  de  compra  correspondiente,  el  proceso  de
Adquisici6n Directa por Ausencia de Ofertas con las condiciones y especificaciones solicitadas en
los procesos competitivos que dieron origen a dicha compra.

1.2      0bjetivos especificos

a)    Establecer   y   describir   las   normas,   politicas   y   procedimientos
Adquisici6n Directa por Ausencia de Ofertas.

b)    Delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados ptiblicos que
intervienen en cada uno de los procesos que se desarrollan en el proceso de Adquisici6n
Directa por Ausencia de Ofertas, de conformidad con la normativa vigente aplicable.

c)    Contribuir  al  cumplimiento  de  la  visi6n  institucional  que  requiere  ser  una  instituci6n
fortalecida   en  su   estructura   organica,   caracterizada   por  una  gesti6n   mss  eficiente,
oportuna y desconcentrada; y,

d)    Fortalecer y documentar las  normas,  directrices y procedimientos del  area  de Compras
de  la  Unidad  de Administraci6n  Financiera,  de  acuerdo  con  la  normativa  aplicable a  las
contrataciones de bienes y servicios, segtin  la  modalidad de adquisici6n, para contribuir
al alcance de objetivos institucionales.

2.          DEFINICIONES, SIGLAS, ABREVIATURAS Y/ACR6NIMOS
A continuaci6n, se presenta un listado de las distintas definiciones o terminos 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 t6rminos de uso frecuente son:
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a)   Adquisici6n  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
Consej.o  Nacional  de Adopciones  queda  facultado  para  realizar una  adquisici'6n  directa,
siempre que se haga utilizando los requisitos y condiciones establecidos en  las bases que
dieron origen al proceso de adquisici6n pdblica. Mismo significado tiene la denominaci6n
"Contrataci6n Directa por Ausencia de Ofertas".

b)   Concurso:  proceso de adquisici6n  ptiblica  en  el  que el  Consejo  Nacional  de Adopciones

publica   una   solicitud   para   adquirir   bienes,   suministros   o   servicios.   Cada   concurso
representa  un  proceso formal de licitaci6n, cotizaci6n o compra directa  registrado en el
Sistema de lnformaci6n de Contrataciones y Adquisiciones del  Estado -GUATECOMPRAS-

c)    Concurso desierto:  estatus que se asigna a un proceso de adquisici6n pdblica en ca

que no se hubiere presentado ninguna oferta fisica o electr6nica.

d)   lnvitaci6n a ofertar: es el documento por medio del cual el Area de Compras de la Unidad
de  Administraci6n   Financiera  formaliza  la  invitaci6n  a  un   posible  oferente  para  que

presente su oferta para la adquisici6n directa por ausencia de ofertas.

e)   Ntimero de Operaci6n Guatecompras: es el ntimero de operaci6n para todo proceso por
medio  del  cual  se  registra  y  publica  una  Adquisici6n  Directa  por  Ausencia  de  Ofertas,
derivada   de   un   concurso   pdblico   desierto.   Este   ntimero   debera   asociarse   al   que
corresponda a la negociaci6n que dio origen a la contrataci6n directa.

f)    Oferta,  Proforma y/o Cotizaci6n de bienes,  materiales y servicios:  es el  documento o
informaci6n  formal,  fi'sico  o  electr6nico,   que  el  Area   de  Compras  de   la   Unidad   de
Administraci6n Financiera del Consejo Nacional de Adopciones solicita a los proveedores,
con  el  prop6sito  de  evaluar  precios y en  el  momento  de formalizar  la  compra  puedan
respetarse  los  precios  fijados,  cbndiciones  de  entrega,  plazos,  formas  de  pago,  entre
Otros.

g)    Requirente:   persona   o   responsable   de   la   dependencia   del   Consejo   Nacional   de
Adopciones que solicita la compra o contrataci6n de bienes o servicios para el adecuado
funcionamiento institucional.

h)   Requisici6n de compra: formulario autorizado por la  Contraloria General de Cuentas, el
cual  es  utilizado  por  el  Consejo  Nacional  de  Adopciones,  para  dar  inicio  al  proceso
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contrataci6n   para   el   ej.ercicio   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   descripci6n   y
especificaciones  de  lo  que  se  requiere,  bases  de  contrataci6n  cuando  proceda,  todo
aprobado por la autoridad competente.

i)    Resoluci6n  de  autorizaci6n  de  la  contrataci6n  directa  por ausencia  de  ofertas:  es  el
documento que emite el Consej.o Directivo o el Director General del Consejo Nacional de
Adopciones, segtin la adquisici6n pdblica que dio origen a la contrataci6n, para autorizar
la contrataci6n 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).
tambien podra emitirse en el sentido de no autorizar la contrataci6n dir
de ofertas, de acuerdo con informe presentado o sin el, por no resultar
intereses de la instituci6n.

2.2      Siglas, abreviaturas y/o acr6nimos

La  resoluci

iente a los

A  continuaci6n,  se  enlistan   las  siglas,  abreviaturas  y/o  acr6nimos  que  regularmente  estan
relacionados con  los  procedimientos del  presente  instrumento,  los cuales tienen  el  significado
si8uiente:

a, §RELjrs, ABRanTu us
I--_--__:-----

SIGNIFtcAD®
a`.I,,,,i`-.

01 CGC Contraloria General de Cuentas

02 CNA Consejo Nacional de Adopciones

03 DG Direcci6n General

04 GUATECOMPRAS
Sistema de lnformaci6n de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado

05 NOG Nulmero de Operaci6n Guatecompras

06 NPG Ndmero de Publicaci6n Guatecompras

07 UDAF Unidad de Administra ci6n  Financiera

¢.!`%;,:;::s;,r:-a:T,``
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3.          BASE LEGAL
Los  principales  documentos  de  consulta  legal  y  normativa  que  soportan  los  procedimiento

dentificados en el presente instrumento se describen en la siguiente matriz:

I '''ONA"e¥ueSsosg

•                       \...        .,\     ..   \     .`.  ,.  ,.   .   \.\--.,.n•  .   ...   ,.\  -`,\  .,.,,..,  .\...\,`      .`\\\  ,\\\,,  ."    `\\          .       \.   \....\.`.   \   \.\  \``,`  ,\   \\.`,`.,\   ,..   \..   ,,.,  .  ,.,..   .,.      ,\       \      .\,,.      `\  .\\   ..  .\   \    ...    ...`,,\.,    ,,   \.`..     ,   ,   ,  ,`.,    ,\\     .,  ,,       ,     ,\,      .,   ,,         .                `

01

Decreto        ntimero       57-92       delCongresodelaReptiblicadeGuatemala,LeydeContratacionesdelEstado

Norma   las   compras,   ventas,   contrataciones,
arrendamientos      o      cua quier       adquisici6n
pdblica.   El  articulo  41  establece  que,  para  e
caso  de  procesos  de  cotizaci6n,  la             idad
administrativa  superior  queda  en   lib                e
efectuar una contrataci6n directa en caso no   e
recibieran ofertas.

02
Decreto      ntimero      77-2007      delCongresodelaRepllblicadeGuatemala,LeydeAdopciones

lnstrumento legal que regu a la adopci6n como
instituci6n      de      inter6s      nacional      y      sus

procedimientos judiciales y  administrativos.  E
artfculo 17 establece que e CNA es una entidad
aut6noma,       de       derecho       pdblico,       con

personalidad    juridica,    patrimonio    propio    y
plena    capacidad    para    adquirir   derechos    y
contraer obligaciones.

03

Acuerdo Gubernativo  numero  182-2010delPresidentedelaRepdblica,ReglamentodelaLeydeAdopciones

Desarrolla     los     procedimientos     t6cnicos     y
administrativos    de    adopci6n    y    regula    e
funcionamiento  del  CNA  y  sus  dependencias

para   el   estricto   cumplimiento   de   la   Ley.   E

articulo    19    establece    que    la    Subdirecci6n
General           coordina a           formulaci6n,
implementaci6n   y  actuali zaci6n   peri6dica   de
manuales  de funciones,  procedimientos,  guias
de trabajo y otros instrumentos t6cnicos.

04

Acuerdo Gubernativo  numero  122-2016delPresidentedelaRepdblica,ReglamentodelaLeydeContratacionesdelEstado

lnstrumento         legal         que         detalla         los

procedimientos  para  las compras,  suministros,
obras    y    servicios    pdblicos.    EI    artfculo    80

establece  que  las  entidades  obligadas  por  la
Ley, deberan contar con manual o manuales de
normas  y  procedimientos  de  adquisiciones  y
contrataciones.

05
Acuerdo  ntimero  A-039-2023  de  la Crea procedimientos, componentes y establece
Cont raloria    General    de   Cuentas, responsabilidades  relacionadas  con  el  contr

•::.:: `                                                                                                                                                                                                                                                                              lG53
-,--`-±.    .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            Ici5

t: ri                                                                                                                                    5                     #
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Normas   Generales   y  T6cnicas   de interno    gubernamental.    Adem5s,    demanda
Control Interno Gubernamental promover     el     disefio     eficiente     y     eficaz,

implementaci6n,   seguimiento   y  actualizaci6n
de los procedimientos, observando y aplicando
las     normas    vigentes    de     control     interno

gubernamental.

06

Resoluci6n  ntlmero 001-2022  de  laDirecci6nGeneraldeAdquisicionesdelEstadodelMinisteriode
Contiene   disposiciones   normativas   sobre   la

publicaci6n   y   registro   de    las   Adquisiciones

Finanzas  Ptiblicas  ``Normas  para  elUsodelSistemadelnformaci6ndeContratacionesyAdquisicionesdelEstado,,
Directas   por  Ausencia   de   Ofertas   qu        eb

`  j

observar el consejo Nacional de Adopci             n
la  gesti6n  de  esta   modalidad  de  adquisici6

pdblica.

07

Resoluci6n    ntimero    CNA-DG-064-2017delaDirecci6nGeneraldel
Provee  el  marco  metodol6gico  de  referencia

Consejo   Nacional   de   Adopciones, para  orientar  la  creaci6n  y/o  actualizaci6n  de
"Guia     para     la     Elaboraci6n     y/o documentos   uniformes,   que   contengan   los
Actualizaci6n           de           Manuales procedimientos para el fiel cumplimiento de las
T6cnicos,          Administrativos          yFinancieros"ysusmodificaciones atribuciones institucionales.

.2

4.         NORMAs y poLirlcAS GENERALEs
Las normas y politicas generales para el proceso de Adquisici6n  Directa por Ausencia de Ofertas
se detallan a continuaci6n:

a)   Caracteristicas principales
Las  principales  caracteristicas  de  un  proceso  de  Adquisici6n  Directa  por  Ausencia  de
Ofertas son:

I.        Origen:  el  proceso  de  Adquisici6n  Directa  por  Ausencia  de  Ofertas  se  activara
tinicamente despu6s de haberse convocado a un concurso pdblico inicial al que no
acudi6 ningtln oferente tras cumplirse los plazos establecidos y sus pr6rrogas.

11.        Condiciones:  Ia  Adquisici6n  Directa  por Ausencia  de  ofertas  debe  mantener  las
mismas condiciones, especificaciones y bases descritas en el concurso original que

qued6 sin efecto, con las salvedades previstas en esta gufa.
Ill.        Finalidad: evitar la  paralizaci6n  de  proyectos o el desabastecimiento de insumos

necesarios  para  el funcionamiento  institucional  cuando  el  mercado  no  muestra

.\

inter6s en la convocatoria inicial.
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b)   Registros
Previo a  iniciar un  proceso de Adquisici6n  Directa  por Ausencia de Ofertas,  la  Unidad de
Administraci6n  Financiera,  por  medio  del  area  de  Compras,  debe  asegurarse  de  haber
agotado el procedimiento establecido en los artfculos 32 y 41 de la Ley de Contrataciones
del Estado o el arti'culo 27 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del  Estado, segtin
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; y,

3)   Que el estatus del NOG sea desierto.

c)   Casos no previstos
Para atender los casos no previstos en la presente gufa, el area de Compras en conj.unto
con   el   Coordinador  de   Administraci6n   Financiera,   deberan   evaluar  y  coordinar   las
acciones   administrativas   procedentes   en   el   marco   legal   aplicable  y/o   someterlo   a
consideraci6n   de   la   Subdirecci6n    General   o   Direcci6n    General    para    los   efectos
correspondientes.

d)   Salvaguarda y reserva de la informaci6n
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 discreci6n y reserva,
asl' como, velar por el resguardo de la informaci6n administrativa, t6cnica 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
Administraci6n  Financiera,  principalmente con  los procesos de contrataci6n  bajo el  regimen de
cotizaci6n y licitaci6n  pdblica  o en  las compras directas con  oferta  electr6nica,  en  los casos en

que   no   acuda   ningtln   oferente   tras   cumplirse   los   plazos   establecidos   o   sus   pr6rrogas
correspondientes.
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5.1       PROCEDIMIENT0   PARA   LA   CONTRATAC16N   DE   BIENES   Y   SERVICIOS   A
TRAVES   DE   UNA   ADQUISIC16N   DIRECTA   POR   AUSENCIA   DE   OFERTAS

DERIVADA DE PROCESOS DE COTIZAC16N 0 LICITAC16N PUBLICA

5.1.1  0bjetivo del procedimiento
Establecer   las   actividades,   pasos   y   responsables   de   la   gesti6n   del   proceso   de   compra   o

contrataci6n  de  bienes y servicios  a trav6s de  una Adquisici6n  Directa  por Ausencia  de Ofertas

para  el  caso  de que,  luego  de  haberse  convocado  a  un  evento  ptlblico  inicial  al  que  no  acudi6
ningtin oferente tras cumplirse los plazos establecidos o sus pr6rrogas, se haya declarado desierto

por ausencia de ofertas.

5.1.2  Documentos relacionados
La normativa t6cnica y legal para el desarrollo del presente procedimiento se encuentra

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:

lNICIO

Verifica en GUATECOMPRAS que el NOG que dio origen a la
adquisici6n directa por ausencia de ofertas se encuentre en
estatus ``desierto"

Encargado de Compras ldentifica posibles oferentes y elabora oficios de invitaci6n
a  ofertar, sefialando el  plazo y forma  para  la  recepci6n  de
ofertas,  indicando  la  informaci6n  que  debera  ser  incluida
en la oferta a presentar.1

;_1. Para  la  preparaci6n y presentaci6n  de  la  oferta  deber5n  utilizarse  las  mismas  bases del  concurso pdblico que
chh```rude;:dn`:i:e::;duLj`si:`j6ynpLi:ec::LadL;:'r`::s':nuc`j:"ddeu:fuec+:'s',usi'|'£::;::::,"`a:Lae'r:at3oC;:rcs'eL:.;I:'u'eun:auuq'Li

`t¢',     ;'`    ,I-`     of,,S

€?.2tz{n+a,ft,1,xp
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03
Coordinador deAdministraci6n

Recibe  oficios,  da  visto  bueno  y traslada  al  Encargado  de

Financiera Compras para su remisi6n a los posibles oferentes

04

Encargado de Compras

Recibe    oficios    con    visto    bueno    del    Coordinador    de
Administraci6n   Financiera   y   los   remite   a   los   posibles
oferentes                                                                    q`

05
Veof£E rifica  en  [osertasydeterxistenoferen

in?iaazoscorrespondlenteslarecepc|ch{tes?

5.1 Si: corrobora q ue las ofertas cumplan con  la descripci6n y
especificaciones requeridas. Continda en paso ndmero 06

5.2 No:   elabora   informe   indicando   la   ausencia   de   ofertas.
Continda en paso ndmero 06

06

Elabora oficio para trasladar el expediente al Requirente2 a
fin  de  que  eva tie  las  ofertas  presentadas.  De  no  existir
oferentes,  elabora  oficio  para  trasladar  el  expediente  al
Consejo      Directivo      o     al      Director     General,      segtin
corresponda,   para  finalizar  el   proceso   por  ausencia   de
ofertas.

07 Coordinador deAdministraci6nFinanciera
Recibe    oficio    de    traslado    del    expediente,    revisa    y
determina:

€Se recibieron ofertas?
7.1 Si: firma  de visto  bueno y traslada  a  requirente.  Contintla

en paso 17

modalidad  no es necesaria  la presentaci6n 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. EI oficio es elaborado con el fin de que

el  requirente evaMe las ofertas presentadas y elabore informe dirigido a  la Autoridad competente,  recomendando
autorizar la contrataci6n 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   podra   indicar

rib\u,tpuu4`,,::Comendaci6ndenoautorizarcuandonoconcurranlascircunstanciassefia|adas.
•`f..-..,,r,

§    ``€.`,:`-r:-`:`+.  =*;I;.^g
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€``:^`:f.r'`S.„€i,`ih`:`,`,



CREfii,er`:±i\;^ti`uetiRE!`.S`r*grise¢ng

CONSEJ0 NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emisi6n:
-CNA- T]/ciB|2!fn:6

Versi6n: 1.0
UNIDAD DE ADMINISTRAC16N FINANCIERA

Pagina 14 de 27
AREA DE COMPRAS

GufA PARA EL PROCESO DE ADQulsIC16N DIRECTA POR
AUSENCIA DE 0FERTAS

PROCEDIMIENTO  PARA  LA CONTRATACION  DE  BIENES Y SERVICIOS A TRAY-ES-I--i---D[EUNA
A  i . iiE:i[d[.]L]ID]IHldr!|z.]=l! lLd]] . I   .     . FERTAS  DERIVADA  DE  PROCESOSSDE

I,I,                       A |[,]LIIil       :   I[,i                                                                    :_i::---_-=_:i.,-=f=-'--f_-s_==

RESPONSABLE
-       -¥ZZSEi±

7.2 No: firma de visto  bueno y traslada  para finalizar proceso

por ausencia de ofertas. Continula en paso ntimero 08
08

Director General oConsej.oDirectivo
Recibe  oficio,  revisa  y  emite  Resoluci6n  para  finalizar  el

proceso de adquisici6n directa por ausencia de ofertas 3
09 Traslada   expediente  con   la   Resoluci6n   emitida   para   su

notificaci6n correspondiente                                         q`

10 Secretaria General
Recibe  expediente  y  aplica  procedimiento  para       tifi     r
Resoluci6n  que finaliza  la  adquisici6n  directa  por aus   ncia
de ofertas

11
Encargado de Compras

Recibe   expediente,    ingresa   por   medio   de   usuario\y,,
contrasefia   a  GUATECOMPRAS  y  registra   publicaci6n  de
Resoluci6n  que finaliza  la  adquisici6n  directa  por ausencia
de ofertas4

12 Notifica   al    Coordinador   de   la    UDAF   para   solicitar    la

autorizaci6n de publicaci6n

13
Coordinador deAdministraci6n

Recibe    notificaci6n    y    revisa    los    documentos    de    la

publicaci6n

14 lngresa      por     medio     de     usuario     y     contrasefia     a

Financiera GUATECOMPRAS y autoriza publicaci6n de Reso uci6n

15 lmprime     la     constancia     de     publicaci6n,     adjunta     al
expediente y traslada al  Encargado de Compras5

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 Adquisici6n Directa por Ausencia de Ofertas. (Si

el  proceso de contrataci6n  deviene  de  un  proceso de Cotizaci6n  el  Director General  es quien  emite  la  Resoluci6n

para declarar desierto el evento y para el caso de un proceso de Licitaci6n, Ie corresponde al Consejo Directivo emitir
la resoluci6n correspondiente)
4 Para efectos de registrar la publicaci6n en el sistema GUATECOMPRAS, debera crearse un NOG y asociarlo a aquel

que dio origen a la adquisici6n directa por ausencia de ofertas.

i+giv`unu``'5#::easnadr:a:::.LS::::nGcr6:TdEec,°c¥oprRdtnsand°o:edqeuAedr:::i:turta°cijoz:C::nna::i:ara?ub'jcacj6nporpartedelsuperior,no

i  .i :` --:I:-~,`         `+`  -
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17

Requirente

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

18
Verifica  el  cump imiento  de  requisitos  y  especificaciones
solicitadasenlasbasesquedieronorigenalaadqf€6nDirectaporAusenciadeOfertas

19 Elabora   informe   dirigido   a   la   Autoridad   Compet       e   y
traslada para su analisis.6

20
Elabora   oficio   para   trasladar,   a   Direcci6n   General   o   a
Consejo    Directivo,    segtin    corresponda,    el    expediente
debidamente conformado y foliado

21

Director General oConsej.oDirectivo

Recibe expediente, verifica  lo actuado por el  requirente y
determina:
£Autoriza la contrataci6n directa?

21.1
Si:  emite  resoluci6n  autorizando  la  contrataci6n  directa  y
remite el  expediente a  la  Secretarfa  General.  Con tintia  en

paso numero 22
21.2 No: emite resoluci6n finalizando la Adquisici6n  Directa por

Ausencia de Ofertas. Contintia en paso ndmero 22

22 Secretaria General
Recibe expediente con Resoluci6n, aplica procedimiento de
notificaci6n  y  traslada  a  Coordinador  de  Administraci6n
Financiera

6  El   informe  recomendara  autorizar  la  contrataci6n  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
recomendaci6n de no autorizar cuando no concurran las circunstancias sefialadas. El informe se formalizara en papel
simple dirigido a la Autoridad competente segdn la modalidad de la cual se derive la adquisici6n 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 adquisici6n lo amerite y baj.o su responsabilidad, el
requirente podra solicitar asesorfa de la dependencia del CNA que estime pertinente en los ambitos tecnico, legal o

p:<rigiv`t'uu``i:aasnhc:ebrj?:sP::V;::,:I::::::sS,:::fd°or:,e:xdpeebj:enndt::everificardicha
.i:,..                 d!'-         _                       i...`*   --`(:\  .    `i,1.,=!`f r.
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23

Coordinador deAdministraci6n
Recibe  notificaci6n y expediente, traslada al  Enca              de

Financiera Compras

24

Encargado de Compras

Recibe y verifica la documentaci6n del expediente.
€Se autoriz6 la contrataci6n directa?

24.1 Se  autoriz6:   para   el   caso  de   haber  sido  autorizada   la
contrataci6n, contintia en el paso ntimero 267.

24.2

No se autoriz6:  para  el  caso  de  no  haberse  autorizado  la
contrataci6n,     se     rechaza     la(s)     oferta(s),     notifica     a
requirente   y   se   da   por  finalizado   el evento   y  finaliza

procedimiento.
24.3 Se prescindi6: finaliza procedimiento8.

25

Tras ada  expediente y solicita  al Jefe de  Presupuesto,  por
medio     de     oficio,     la     constancia     de     disponibilidad

presupuestaria que garantice  los recursos necesarios para
realizar los pagos

26
Jefe de Presupuesto

Recibe oficio,  registra, solicita y aprueba en SIGES Ia CDP9

27 lmprime  CDP,  adjunta  en  el  expediente  y  traslada,  por
medio de oficio,al Encargado de Compras

28 Encargado de Compras

Recibe   expediente   y   traslada   para   que   se   elabore   el
contrato.  Continda  Procedimiento  ntimero 09 del  Manual
de Normas, Politicas y Procedimientos de area de Compras
de la UDAF vigente.

7 Para efectos de registrar la publicaci6n en el sistema GUATECOMPRAS, deber5 crearse un NOG y asociarlo a aquel

que dio origen a la adquisici6n directa por ausencia de ofertas, lo cual debera 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, boliticas y Procedimientos del area de Compras de la  UDAF vigente).
8 Para efectos de registrar la publicaci6n en el sistema GUATECOMPRAS, debera crearse un NOG y asociarlo a aquel

que dio origen a la adquisici6n directa por ausencia de ofertas.
9 La emisi6n de la CDP se realizara de acuerdo con los bienes que se encuentren dentro del proceso de adquisici6

acuerdo con lo establecido en la Ley de Presupuesto y su Reglamento
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5.2       PROCEDIMIENTO   PARA   LA   CONTRATAC16N   DE   BIENES   Y   SERVICIOS   A

TRAVES   DE   UNA   ADQUISIC16N   DIRECTA   POR   AUSENCIA   DE   0FERTAS

DERIVAD0 DE PROCESOS DE COMPRA DIRECTA CON 0FERTA ELECTR6NICA

5.2.1  0bjetivo del procedimiento
Establecer   las   actividades,   pasos  y   responsables   de   la   gesti6n   del   proceso   de   compra   o
contrataci6n  de  bienes y servicios a trav6s de  una Adquisici6n  Directa  por Ausen

para el caso de que, luego de haberse convocado a presentar ofertas electr6nicas e
Directa,  no  se  haya  presentado  ningtin  oferente  tras  cumplirse  los  plazos  estableci

pr6rrogas.

Ofertas

OS0S

5.2.2  Documentos relacionados
La normativa t6cnica y 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:

t° Para la preparaci6n y presentaci6n de la oferta deberan  utilizarse las mismas  bases de la compra directa que

a la adquisici6n directa por ausencia de ofertas.
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PROCEDIMIENT®-= PARA LA CONTRA] ± 1[,Ill,IE BrENEs y sERvicios A TRAVEs DE UNA

ADQUISICION  DIRECTA POR AUSENCIA il r±Ti.]]=i T i il.I.I   I:(.|iii.I  I I..]LTii]. 4 _ I.
]1'11.I,I.,̂1  hFFDTA i=i  [rTpfiNlfA--          '=    --=~-,-- _-,---=±--==-RElRTA I

? PASO

IRESPONSABLE'=--,±z2_asezzz2=€=zz=z€
-.,-=--i-=,--,fi+ --±=:=  -,-       -   -               _ _DESCRIPC16N

-+         _      ,--=      a+,~=,--,=_,,-,-±_----I    -

T=-33E_aasEE6:=--I:-..--:i+----*:
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04 :::p::jrfi::col:aneqsuree::e°r::arts:iic::nt::tica°:n`:a::Sncdrjife:

05
No:     declara     desierto     el     concurso[2     y     public       e
GUATECOMPRAS tal extremo. Fin del procedimiento.

06 Deja constancia de la evaluaci6n realizada, firma y sellaL3.

07
Traslada       expediente       para      verificar      disponibilidad

presupuestaria

08 Jefe de Presupuesto
Recibe    expediente,    consigna    sello    de    disponibilidad

presupuestaria y traslada

09

Encargado de Compras

Recibe   expediente   y   adj.udica   la   compra   de   bienes   o
servicios al proveedor seleccionado

10
lngresa     por     medio     de     usuario     y     contrasena     a
GUATECOMPRAS  y  publica  la  adquisici6n  adjudicada,  de
acuerdo con la informaci6n solicitada por dicho sistema[4

11
Encargado de Gesti6nAdministrativayFinanciera

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

12 Encargado de Compras
Recibe   expediente,    ingresa    por   medio   de   usuario   y
contrasefia al SIGES, consolida Pre-Orden y traslada

13
Encargado de Gesti6n

Recibe   expediente,    ingresa    por   medio   de   usuario   y
contraseFia  al SIGES,   registra   la  adj.udicaci6n  y  traslada.

Administrativa Continda  en  e paso 24 del  Procedimiento  ndmero 03 del
Financiera Manual de Normas,  Politicas y Procedimientos del area de

Compras de la UDAF vigente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11 Para esta evaluaci6n solicitara al requirente que confirme si la oferta cumple con lo requerido.

12 Declarado desierta  la adquisici6n y finaliza el  procedimiento.
13 La evaluaci6n realizada podra constar en papel simple, firmado y sellado por el Encargado de Compras con Visto

Bueno del Coordinador de Administraci6n Financiera.
14 Para registrar la publicaci6n en el sistema GUATECOMPRAS deber5 crear un  NOG, el cual deber5 asociarse al dedi.a''i:I:;i:'3i'r::i::::.6-fue-iva';E'i::ir-a-n.i:':.au-e-ai.;-o-rrg.:h;"I;-a-dii~u-i-sTci6=-di;ecta-po'rausenciadeofertas.
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Recibe expediente,consignasellodedisponibilidadpresupuestariaytraslada

Recibe expediente yadjudicalacompradebienesoserviciosaIproveedorseleccionado

lngresa par media deusuarioycontrasefiaa
Recibe expediente,

GUATECOM PRAS y ingresa  por medio de

pubi ca la adquisici6n usuario y contrasefia al

adjudConsoliicada, de acuerdoIainformaci6ncitadapordichosistema SIGES, elabora  Pre-Ordenytraslada

J
Recibe expediente,

Recibe expediente, ingresa alSIGES,registrala

ingresa por medio de adj udica ci6n y trasla da.
usuario y contrasefia a I Contintia en el paso 24 del

SIGES, consolida Pre- Procedimiento ndmero 03

Orden y traslada del Manual de  Normas,Poll'ticasyProcedimientosdelareadeComprasdelaUDAFvigente.

FIN
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6.          CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

`',,ff

Para garantizar la vigencia y efectividad de este documento, el area de Compras de la Unidad de

Administraci6n    Financiera,    mantendr5   un   proceso   constante   de   revisi6n   y   solicitar5 a

actualizaci6n  oportuna  para  realizar la  inclusi6n  de ajustes o  modificaciones que se consideren

pertinentes y cada vez que el contenido establecido en la presente gui'a lo requiera.
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