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Conseio Nacional de Adopciones

RESOLUCION NUMERO CNA-DG-057-2020
Guatemala, 09 de noviembre de 2020
LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto nimero 77-
2007 del Congreso de la Reptiblica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucion nimero CNA-DG-064-2017 se aprobd la “Guia para la Elaboracion ylo
Actualizacion de Manuales Tecnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones nimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacién y actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el nueve (9) de noviembre del afio dos mil veinte (2020) el Coordinador de Planificacién con el Visto Bueno de
la Subdirectora General, a través del Memorandum numero CNA guion PLAN guion cero diecinueve guion dos mil
veinte (CNA-PLAN-019-2020) traslada y solicita a la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones la
aprobacion de la actualizacion del “Manual de Procedimientos del Area de Compras de la Unidad de
Administracion Financiera”.

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo niumero 20 del Decreto niimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos nimero 15 y 17 del Acuerdo
Gubemativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intemo Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos del Area de Compras de la Unidad de
Administracion Financiera (versién 3.0) del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en ciento cuarenta
(140) paginas, mas la caratula de dicho manual y que forman parte de la presente resolucién.

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

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

Elaborado por: eord / Autorizado por: eord / SDG

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

De conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad auténoma de
derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y de
acuerdo con lo preceptuado 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, entre otros.

Los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta valiosa, para establecer
la forma en que deben desarrollarse las actividades que corresponde realizar en una
determinada direccion, coordinacion, seccion o unidad. En tal sentido, con el presente manual
se regularan y actualizaran los procedimientos y mecanismos que mediante Resolucion nimero
CNA-DG-023-2009 y CNA-DG-070-2016 fueron aprobados por la Direccion General en abril de
dos mil nueve y septiembre de dos mil dieciséis respectivamente, y que seran empleados para
delimitar las funciones y responsabilidades de los que intervienen en las gestiones de compras
por las diferentes actividades que se desarrollan en el Consejo Nacional de Adopciones, en el
marco de su competencia, con el objeto de cumplir con las normas que establece la Contraloria
General de Cuentas y facilitar el desarrollo de las actividades del personal del éarea
administrativa-financiera, especificamente en el area de Compras.

En ese sentido, el manual del area de Compras de la Unidad de Administracion Financiera esta
dividido en varias secciones, siendo la primera lo referente a los objetivos del manual,
definiciones y abreviaturas, base legal y las normas generales a considerar en los
procedimientos, la narrativa y el desarrollo de cada uno de los procedimientos identificados, por
pasos, actividades y responsables y su respectivo flujograma y en la ultima seccién se presenta
el cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del presente manual, asi como
los respectivos anexos.

Asi pues, el presente manual de procedimientos es actualizado atendiendo los lineamientos que
proporciona la Guia para la elaboracién y/o actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos
y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante Resolucion Nimero CNA-DG-064-
2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas actualizaciones.




Fecha de Emision:
CONSEJO NACIOE::DE ADOPCIONES 09/10/2020

N Vg

Version: 3.0
CNH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS DE LA Pagina 6 de 140
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

1. OBIJETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Contar con un documento técnico administrativo que sirva de apoyo, orientacién que defina las
responsabilidades, actividades y normativa que regule a quienes participen en el proceso de
adquisiciones y contrataciones del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-.

1.2 Objetivos Especificos

e Dar cumplimiento al Decreto 57-92 del Congreso de |la Republica de Guatemala “Ley
de Contrataciones del Estado” y su “Reglamento” Acuerdo Gubernativo No. 122-2016,
en la adquisicion de bienes y suministro, obras y servicios necesarios para el buen
funcionamiento del Consejo Nacional de Adopciones y demas legislacion y normativa
relacionada con la materia.

e Disponer de un documento disefiado para el buen manejo y control en los procesos
de compras y adquisiciones.

e Establecer las politicas, la descripcion de funciones y responsabilidades del personal,
asi como las actividades del proceso de compras, formatos de requisicion y orden de
compra, entre otros.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
dentro del ambito administrativo financiero del CNA, que resultan indispensables para entender
cada uno de los procedimientos que competen en el presente manual.

2.1 Definiciones

Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Carta de Satisfaccion y/o Acta de entera Satisfaccién: es el documento por medio del cual el
empleado o servidor publico del Consejo Nacional de Adopciones informa que recibid
satisfactoriamente los servicios previamente solicitados para futuras referencias.

Constancias de Ingreso (Forma 1-H): son formularios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas -CGC-, donde se registran el ingreso contablemente de las caracteristicas y documentos
de respaldo de los materiales, suministros y bienes adquiridos por el CNA.

/{,ﬁ@ﬁi@s\ta: persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato. CONAL D
X %\ ¥ 10@0
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Documentos de Respaldo: son los documentos que amparan los gastos efectuados con cargo a
los Fondos Rotativos Internos, Compra de Bienes, Suministros y Contratacion de Servicios que
forman parte de las liquidaciones, los cuales son: factura, factura cambiaria, recibo de caja,
solicitud o pedido, ingreso de almacén y/o inventario, listado de participantes, formularios de
gastos de viatico, constancia de recepcion de servicios, fotocopia del cheque (voucher) firmado
como constancia de recibido por el beneficiario y otros documentos legales, dependiendo el
método de compra y el tipo de bien, suministro o servicio contratado.

Factura y/o Factura Electronica: es el documento de compraventa debidamente autorizado por
la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, por medio del cual el proveedor
respalda y formaliza la entrega o prestacion de los bienes, materiales y servicios; donde el
Consejo Nacional de Adopciones se compromete a realizar las gestiones para el pago al
proveedor por la cantidad fijada en dicho documento, siempre y cuando la misma cumpla con
las condiciones fijadas. (En el caso que sea una factura cambiaria la misma debera estar
acompainada del recibo de caja correspondiente).

Informe del servicio contratado: es el documento por medio del cual el empleado y/o servidor
del Consejo Nacional de Adopciones que solicito el servicio, da a conocer en forma detallada las
actividades por los servicios contratados, el cual debe incluir, como minimo fecha, lugar,
direccion, horario del servicio recibido, descripcion de las actividades realizadas, fotografias,
listado de beneficiarios.

Informe del servicio prestado: es el documento por medio del cual, el técnico o profesional que
presta el servicio bajo cualquier modalidad establecidas en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias del Sector Publico, debiendo contener como minimo nombre del contratista,
Unidad donde presto el servicio, tipo de servicio, lugar y fecha, nimero de contrato, periodo
facturado, fecha de emision del informe, nimero de identificacion tributaria, detalle de
actividades, firma y visto bueno del Responsable donde presto el servicio y demas servidores o
funcionarios que correspondan.

Oferta, Proforma y/o Cotizacion de bienes, materiales y servicios: es el documento o
informacién formal que el Area de Compras de la Unidad de Administracion Financiera del
Consejo Nacional de Adopciones, solicita a los proveedores, con el propdsito de comparar
precios y en el momento de formalizar la compra puedan respetarse los precios fijados,
condiciones de entrega, plazos, formas de pago, entre otros.
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Solicitud o Pedido: formulario autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el cual es
utilizado por el Consejo Nacional de Adopciones, para dar inicio al proceso de contratacién para
el ejercicio fiscal respectivo, el cual debe estar firmada por el responsable que corresponda, que
justifique la necesidad de la compra o contrataciones de los bienes, suministros, obras o
servicios, debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo que se requiere, bases
de contratacion cuando proceda, todo aprobado por la autoridad competente, el cual segun
articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones corresponde a la Requisicion.

2.2 Siglas o Denominacion
A continuacion, se enlistan todas aquellas siglas o Denominaciones que regularmente estan
relacionados con los procesos del area de Compras, los cuales tienen el significado siguiente:

Siglas/Denominacion SIGNIFICADO
01 CD Consejo Directivo
02 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
03 CGC Contraloria General de Cuentas
04 CNA Consejo Nacional de Adopciones
05 CUR Comprobante Unico de Registro
06 DDR Documentos de Respaldo
07 DTP Direccion Técnica del Presupuesto
08 GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado
09 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
10 NIT Numero de Identificacion Tributaria
11 NOG Numero de Operacion Guatecompras
12 NPG Numero de Publicaciéon Guatecompras
13 PAC Plan Anual de Compras
14 PpR Presupuesto por Resultados
15 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Gestion, del Sistema integrado de administracion

=IGES financiera, del MINFIN, del Gobierno de Guatemala




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:
09/10/2020

“ENA- Versién: 3.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE COMPRAS DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Pagina 9 de 140

No.

Siglas/Denominacion

UDAF

SIGNIFICADO

Unidad de Administracion Financiera

3.

BASE LEGAL

La normativa técnica y legal relacionada con los procedimientos del area de Compras se
describen en la siguiente matriz:

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

01

Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala

Garantiza y reconoce, entre otros, la libertad de industria,
de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por
motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.

02

Ley de Adopciones, Decreto
numero 77-2007

Instrumento legal que regula la adopcion como institucion
de interés nacional y sus procedimientos judiciales y
administrativos, asi como las funciones de la Unidad de
Administracion Financiera

03

Reglamento de la Ley de
Adopciones, Acuerdo
Gubernativo numero 182-
2010

Instrumento legal que regula la adopcién como institucion
de interés nacional y sus procedimientos judiciales y
administrativos, asi como las funciones de la Unidad de
Recursos Humanos

04

Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto numero 57-
92, y sus reformas; v,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo
numero 122-2016, y sus
reformas

Norma las compras, ventas, contrataciones,
arrendamientos o cualquier adquisicion publica.

05

Contencioso
Decreto

Ley de lo
Administrativo
119-96

Regula la jurisdiccion de lo contencioso administrativo,
para el debido respeto y cumplimiento del principio de
legalidad establecido en el articulo 160 de la Constitucién
Politica de la Republica, en lo que respecta a la tutela del
interés publico y los derechos e intereses de los
administrados.

< ONAL %\
S 2

Acceso a la
Publica

Ley de
Informacion

» c\Decreto 57-2008

“..establece las normas y los procedimientos para
garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la
informacion o actos de la administracion publica que

3
2
@
<
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o
cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se
encuentren en los organismos del Estado, municipalidades,
instituciones autonomas y descentralizadas...”

07

Ley Organica del
Presupuesto, Decreto
numero 101-97 vy sus
reformas y Acuerdo
Gubernativo 540-2013,
Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto

Establece las normas para la constitucion de los sistemas
presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental,
de tesoreria y de crédito publico

08

Decreto numero 2-89 del
Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del
Organismo Judicial

Los preceptos fundamentales de esta ley son las normas
generales de aplicacion, interpretacion e integraciéon del
ordenamiento juridico guatemalteco

09

Ley del Presupuesto
General de Ingresos vy
Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal vigente

Establece el presupuesto de ingresos y egresos por cada
entidad u organismo del Estado y las normas
presupuestarias que regiran en el periodo fiscal que
corresponda

10

Manual de Clasificacion
Presupuestaria para el
Sector Pablico de
Guatemala

El Manual persigue proporcionar un conocimiento cabal de
la funciéon que cumplen las clasificaciones, a través de la
presentacion de un conjunto de conceptos, definiciones y
procedimientos de las cuentas del Sector Publico.

11

Acuerdo Ministerial nimero
23-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas,
Reglamento del Registro de
Proveedores del Estado

Tiene por objeto identificar y clasificar plenamente a los
proveedores del Estado, proporcionando a las entidades
del sector publico a través de los medios electrénicos la
informacion basica requerida en los procesos de compra o
contratacion, asi como para las acciones de control
gubernamental y social

12

Acuerdo Ministerial nimero
24-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Normas
de Transparencia en los
Procedimientos de Compra
o Contratacion Puablica, en

.| lo que fuera aplicable

Contiene disposiciones especiales para que los
documentos que emitan las entidades publicas
compradoras o contratantes no contravengan lo dispuesto
en el decreto 67-2001 del Congreso de la Republica, Ley
Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y su
Reglamento
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13

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Resolucion nimero 18-2019
de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado
del Ministerio de Finanzas
Publicas, Normas para el
Uso del Sistema de
Informacion de
Contrataciones v
Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, en lo
que fuere aplicable

DISPOSICION

La Resolucion tiene por objeto regular, desarrollar y
facilitar el wuso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS, definiendo como wusuarios a los
empleados publicos o personas individuales nombrados
por la autoridad de la entidad contratante para ejercer la
funcion designada por su perfil

14

Normas de Control Interno
de la Contraloria General de
Cuentas

Por medio de estas Normas se han establecido y fijado los
criterios técnicos y metodoldgicos para disefiar, desarrollar
e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccion, ejecucion e informacion de las operaciones
financieras, técnicas y administrativas del sector publico.

NORMAS GENERALES

PARA LAS ADQUISICIONES, COMPRAS Y

CONTRATACIONES DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Las normas generales para las adquisiciones, compras y contrataciones que realice el Consejo
Nacional de Adopciones, se describen en las siguientes literales:

4.1

4.2

Las adquisiciones, compras y contrataciones que realice el CNA deberan realizarse de
acuerdo con las diferentes modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento vigente.

El CNA realizard las compras por bienes y/o servicios segin catilogo de insumos
aprobado por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
Esto con el fin de evitar criterio de aplicacién que puedan generar desabastecimiento,
siempre que el CNA se encuentre ejecutando bajo la metodologia de Presupuesto por

Resultados -PpR-.

El personal del CNA sera responsable en lo que le corresponda a cada uno segun la

naturaleza y funciones del puesto de trabajo, de la correcta aplicacion

de la Ley
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como de otras disposiciones inherentes a
la materia y del presente Manual de Normas y Procedimientos.

Al Encargado de Compras le correspondera elaborar el Plan Anual de Compras del CNA
con base a la informacién que cada Unidad requirente' traslade, asi mismo deber
cumplir con los plazos establecidos en la Legislacion y normativas aplicables para la
entrega del mismo.

El Encargado de Compras debera verificar que el servicio y suministro requerido, se
encuentre incluido en Plan Anual de Compras, caso contrario, solicitara la modificacién
correspondiente, con el fin de incluirlo en dicho Plan en las modalidades de compras que
corresponda.

En cumplimiento al articulo 3 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, a la
autoridad superior, le correspondera aprobar el Plan Anual de Compras; sin embargo, de
ser necesario modificar el mismo cuando varien las necesidades de adquisicion de
bienes, contratacion de obras o servicios, la autoridad correspondiente, podra realizar la
modificacion de conformidad con los montos establecidos en el articulo 9 de la Ley de
Contrataciones del Estado, el cual debera publicarse en el portal GUATECOMPRAS, por el
Encargado de Compras de acuerdo a los plazos establecidos por el ente rector.

El personal que intervenga en el tramite de la documentaciéon requerida en los
procedimientos de adquisicion contenidos en el presente manual estara obligado a velar
porque la documentacion cumpla con las normas y disposiciones legales vigentes.

El Encargado de Compras, las Juntas de Cotizacion, Licitacion o Comisiones Receptoras
de Manifestacion de Interés, cuando corresponda, Juntas Liquidadoras, de acuerdo a las
atribuciones asignadas por la ley, deberan garantizar que cada modalidad cumpla con las
normas, requisitos y plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, asi como con las disposiciones juridicas y administrativas relativas al uso del
sistema GUATECOMPRAS, cuando de conformidad con la ley corresponda a su
competencia.

Para la adjudicacion definitiva y firma del contrato, se requerira la existencia de partida y
créditos presupuestarios que garanticen los recursos necesarios para realizar los pagos
por los avances de ejecucion a ser realizados en el ejercicio fiscal correspondiente.

! Pé’ra_fines del presente manual, se entenderd por requirente a: Persona responsable, Jefes, Subcoordi
-?_,,gggé’rdinqdores, Subdirector y Director General.
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4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15
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El formulario que dara inicio al proceso de adquisicion o contratacion sera la “Solicitud o
Pedido” forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas Anexo No. 1, el cual
debera estar firmado y sellado por las personas siguientes:

a) En la casilla de persona que solicita, debera firmar el responsable de la Unidad y/o
interesado responsable de la solicitud o pedido.

b) En la casilla persona que autoriza el gasto, debera firmar la autoridad que ha sido
designada por delegacion de la Autoridad Nominadora.

Para la elaboracion de la Solicitud o Pedido deberd atenderse lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Cuando exista duda al respecto, debera
solicitarse la asesoria al Encargado de Compras. El formulario que se presente con
alteraciones, enmiendas o tachones no sera aceptado para su tramite.

El requirente que solicite la compras, adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios,
previo a elaborar la Solicitud o Pedido, verificarad que para el bien o servicio que solicita,
exista codigo de insumo, de lo contrario, solicitara a la persona responsable, que realice
las gestiones necesarias ante la Direccion Técnica de Presupuesto -DTP- del Ministerio de
Finanzas Publicas para que se proceda a la creacion del cédigo, siempre y cuando el CNA
se encuentre ejecutando bajo la metodologia de Presupuesto por Resultados -PpR-.

Los formularios de Solicitud o Pedido, autorizados por la Contraloria General de Cuentas,
seran entregados por el Jefe de Contabilidad a efecto llevar un control de las formas
entregadas.

El Encargado de Compras verificara a través del sistema GUATECOMPRAS, la existencia
del bien o servicio en el listado de productos vigentes de Contrato Abierto como primera
opcion de compra, si el bien o servicio no se encuentra en contrato abierto o su precio
fuera igual o superior se podra adquirir el bien o servicio fuera del mismo, aplicando la
modalidad de compra que corresponda segun la legislacion vigente; para aplicar la
modalidad de contrato abierto se debera cumplir con los requisitos del proveedor.

Sera responsabilidad del Encargado de Compras, del Encargado de Inventarios y
Almacén, la Comision Receptora y Liquidadora segln corresponda, recibir la factura o
recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas -CGC-, verificando que cumpla

quisiciones y contrataciones.
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4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

El responsable que, segun los procedimientos establecidos en este Manual y lo
establecido en la norma anterior, reciba facturas o recibos autorizados por la CGC,
debera verificar que las mismas no contengan alteraciones, enmiendas, manchas,
tachaduras, estén rotas o deterioradas y sera responsable de trasladarlas
oportunamente a donde corresponda bajo riesgo de ser sancionado conforme lo
establecido en las normativas vigentes de la materia.

Cuando se adquieran bienes y suministros o se contraten servicios, el Jefe de
Contabilidad debera verificar el tipo de retencion de impuesto a que esta afecto el
proveedor y establecer si se tiene el tiempo necesario para gestionar el pago, caso
contrario debera rechazarla.

Sera responsabilidad del requirente, razonar y firmar la factura o el recibo autorizado por
la CGC y en los casos de servicios, debera emitir el documento de entera satisfaccion
correspondiente. En el razonamiento debera describir el origen o motivo de la
adquisicion, el destino y uso de lo adquirido.

Sera responsabilidad del Encargado de Compras la conformacion del expediente para las
adquisiciones y contrataciones, asi como del seguimiento respectivo y traslado a donde
corresponda, (ver Anexos No. 2 y 3 seglin corresponda).

Los procesos de adquisicion y contrataciones deberdn realizarse conforme a los plazos y
requisitos establecidos en las leyes y normativas aplicables.

Cuando se trate de Equipo informatico y/o Tecnolégico, el requirente previo a presentar
la Solicitud o Pedido debera solicitar a la Unidad de Registro, dictamen sobre las
especificaciones técnicas o caracteristicas requeridas necesarias para el requerimiento,
el cual deberd adjuntarse a la Solicitud o Pedido.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes y suministros o se contraten servicios que,
por su naturaleza deba determinarse el cumplimiento de las especificaciones técnicas o
caracteristicas requeridas, el Encargado de Compras solicitara a la Unidad requirente,
segun su competencia, la validacion de las especificaciones técnicas de la oferta, para
determinar si cumple con los requisitos.







