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AUTENTICARSE 
El Usuario Comprador Hijo Operador deberá ingresar a www.guatecompras.gt y autenticarse, se 
recomienda utilizar el navegador FireFox. 
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PASO 1: CREAR EL CONCURSO 
1. Datos Generales. 

Para crear los datos generales de la “Compra Directa” con oferta electrónica es necesario que el 
Usuario Comprador Hijo Operador siga la secuencia de pasos indicados a continuación: 

a. En el Menú principal seleccionar “Bases del Concurso” / “Crear”. 

 

 

Antes de continuar con el proceso, el usuario Comprador Hijo Operador verificara que el producto 
a adquirir no se encuentra en el listado de productos dispuestos en “Contrato Abierto”, si el 
producto se encuentra en “Contrato Abierto” deberá adquirirse a través de este y declinar el 
proceso de la “Compra Directa” con oferta electrónica, si no se encuentra en “Contrato Abierto” 
proseguir con el proceso para crear una “Compra Directa” con oferta electrónica. 

b. Modalidad del Concurso: El Usuario Comprador Hijo Operador seleccionará “Compra 
Directa” con oferta electrónica. 
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c. ¿Permitir Ofertas en Móvil?: Predeterminado por el sistema “Sí”, esto significa que 
cuando se trate de “Compra Directa” con oferta electrónica, cualquier proveedor 
puede enviar su oferta a través de la APP de GUATECOMPRAS descargada en su 
dispositivo Smartphone. 

d. Descripción: En este campo debe consignarse el nombre del concurso, es 
responsabilidad de la Entidad Compradora verificar que en todos los documentos del 
expediente figure el mismo nombre o descripción. 

 

e. Categoría: Seleccione la categoría del producto a adquirir y la especialidad de 
proveedores a los cuales desea que el sistema GUATECOMPRAS envíe invitación de 
participación (el sistema enviara un boletín automático a los proveedores 
Precalificados ante el RGAE que se encuentren inscritos en la o las especialidades 
seleccionadas).  
 
No debe olvidar que en la “Compra Directa” con oferta electrónica puede participar 
cualquier proveedor que se encuentre inscrito ante el Registro General de 
Adquisiciones del Estado “RGAE”. Esto significa que el hecho de escoger una 
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especialidad, no deberá de limitar por ningún motivo la participación de cualquier 
proveedor previamente inscrito. 

 

f. La mayoría de campos que se describen a continuación, son campos que ya vienen 
predeterminados por el sistema, usted no tiene que seleccionar o llenar información, a 
excepción de “Moneda de la Oferta”. 

   

Tipo de Concurso: Predeterminado por 
el sistema “Público”, cualquier 
proveedor puede participar. 

Seguros de Caución: Este parámetro no 
es obligatorio. 

Ofertas en papel o electrónicas: 
Predeterminado por el sistema “Solo 
Electrónica”. 

Moneda de la Oferta: Establece el tipo 
de moneda en la cual, el oferten debe 
presentar su oferta. 

Tipo de Oferentes: Predeterminado 
por el sistema “Con NIT” no puede 
participar ningún oferente que no se 
encuentre debidamente inscrito en los 
registros correspondientes. 



 

7 
 

Dirección General de Adquisiciones del Estado Para mayor información puedes escribir por medio del  asistente virtual 

Una vez llenado los “Datos Generales” de la “Compra Directa” con oferta electrónica, presionar el 
botón “Guardar Datos Básicos”. 

2. Tipo de Producto 

Esta opción le permitirá al Usuario Comprador Hijo Operador solicitar al oferente todos aquellos 
datos “Técnicos” y “Económicos” necesarios para evaluar el producto, tales como “Marca” (este 
campo esta predeterminado por el sistema), “Precio” (este campo esta predeterminado por el 
sistema), “Tiempo de Entrega”, “Vigencia de la Garantía” y cualquier otro dato que la entidad 
considere necesario para evaluar el producto solicitado. 

Para crear el tipo de producto, el Usuario Comprador Hijo Operador deberá de presionar en “Tipo 
de producto” la opción modificar. 

 

 

a. “Copiar Tipo de Producto” o “Crear Tipo de Producto Nuevo”: Si el producto ya fue creado 
o utilizado en eventos anteriores, el sistema le permite al Usuario Comprador, copiar el 
producto a esta nueva publicación, por el contrario, si nunca ha sido creado o el Usuario 
Comprador desea crearlo de nuevo, deberá utilizar la opción “Crear Tipo de Producto 
Nuevo”. 
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b. Bases del tipo de Producto: Esta pestaña le permite al Usuario Comprador Hijo Operador 
crear las especificaciones técnicas del producto, tal como el nombre del producto, las 
características, la cantidad del producto que se requiere, la unidad de medida, etc. 
 

 Catálogo Insumos: Para las entidades que formulen Presupuesto por Resultados a 
través del Sistema Informático de Gestión (SIGES) seleccionar en el sistema 
GUATECOMPRAS el “Catálogo de Insumos”  y elegir el producto, bien o servicio 
que desea adquirir;  de no existir dentro del catálogo de insumos, seleccione la 
descripción general del artículo, en la opción Catálogo ONU  

 
 Catálogo ONU: Para las demás entidades, utilizar  la opción de Catálogo ONU en la 

que encontrarán  diversidad de productos, bienes o servicios descritos a un nivel 
de especificación   general,  dándole  cumplimiento  al   artículo   20    de   la    Ley    
de Contrataciones del Estado, el cual establece: “(…) la entidad licitante o 
contratante no deberá fijar especificaciones técnicas o disposiciones especiales 
que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, 
patentes, diseños, tipos, orígenes específicos, productores o proveedores (…)”. 
 
Según sea el caso el Usuario Comprador deberá de seleccionar el icono de la lupa 
en “Código de Productos” o en “Nivel del Producto” para buscar y escoger el 
producto deseado. 
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Una vez encontrado el producto presione el botón “Seleccionar”. 

 

 Detalle del tipo de producto: Una vez escogido el producto a adquirir, llenar la 
información que el sistema solicita con respecto al producto, notará que el sistema 
contiene varios campos predeterminados como “marca” y “precio”, cuando el 
oferente este llenando su oferta, deberá ingresar la marca del producto que este 
ofreciendo y el precio (Oferta Económica) del mismo. 

 

Nombre: Indique el nombre 
del producto. 

Seleccionar si el oferente 
puede ofertar la cantidad del 
producto total o parcialmente.  

Indicar la cantidad deseada. 

Indicar si el tipo de 
requerimiento es Bien e 
Insumo, obra, servicio,  Servicio 
de Consultoría.  

Descripción de sus 
características: Ingrese las 
características del producto. 

Unidad de Medida: Seleccione 
la unidad de medida. 
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c. Características: Esta opción permitirá al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar al 
oferente, toda aquella información que utilizará la Entidad del Estado para evaluar la 
“Oferta Técnica” (Producto). 
 
Por ejemplo: Tiempo de entrega, vigencia de la garantía, experiencia en ventas, capacidad 
del disco duro y cualquier otra característica que desee, para crear las características siga 
los pasos indicados a continuación: 
 

 Nombre de la característica: Es el nombre que le asignara a la característica. 
 Tipo de llenado: Si escoge obligatorio, significa que el oferente no podrá continuar 

sin llenar el campo requerido, si por el contrario escoge opcional, el oferente 
podrá continuar aun si no ha llenado el campo requerido. 

 Tipo de datos: Dependiendo del tipo de información que usted solicita, deberá 
escoger el tipo de datos, estos pueden ser “texto”, “numérico” o “fecha”. 

 Describa la instrucción para que el proveedor pueda llenar las características: En 
esta opción el Usuario Comprador Hijo Operador deberá de escribir la instrucción 
para que el oferente pueda llenar el campo requerido. 
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El mismo proceso se realizará por cada uno de los productos requeridos, al finalizar presione 
“Volver”. 

 

3. Requisito de las bases 

Esta opción le permite al Usuario Comprador Hijo Operador, solicitar datos sobre cada uno de los 
documentos descritos en las “condiciones de la negociación o contratación” , de conformidad con 
la “Circular 09-2019” con fecha 04 de diciembre del presente año emitido por parte de la Dirección 
General de Adquisiciones del Estado, ya no deberá solicitarse al oferente, todos aquellos 
documentos que fueron presentados ante el RGAE para inscribirse, según lo establece el artículo 7 
del Acuerdo Ministerial 563-2018. 

Recomendaciones en cuanto al contenido de las “condiciones de la negociación o contratación” : 

 Se recomienda establecer dentro de las “condiciones de la negociación o contratación” , 
los datos de los documentos que solicitara el Usuario Comprador Hijo Operador en el 
Sistema. 

 Si fuera necesario, establecer dentro de las “condiciones de la negociación o 
contratación”,  la condición que el proveedor adjudicado deberá de apersonarse a la 
entidad con la documentación de respaldo correspondiente. 

 También podrán considerarse dentro de las “condiciones de la negociación o 
contratación” cláusulas de incumplimiento, tales como inhabilitación del proveedor, 
ejecución de fianzas si fuera el caso o cualquier otra a consideración de la Entidad 
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compradora, que permita reducir el riesgo de incumplimiento o la consignación de 
información falsa, erróneo o tergiversada por parte del oferente. 

Para crear los “Requisitos de las Bases” el Usuario Comprador Hijo Operador deberá seguir el  
procedimiento descrito a continuación: 

a. Presione modificar en “Requisitos de las Bases” 

 

b. Nombre: Esta opción le permitirá al Usuario Comprador Hijo Operador, consignar el 
nombre del documento descrito en las “condiciones de la negociación o contratación” 
. 

c. Tipo de requisito: Esta opción permite establecer el tipo de requisito establecido en las 
“condiciones de la negociación o contratación”, es decir, si la Entidad lo consideró 
como “Fundamental” o “No Fundamental” dentro de las “condiciones de la 
negociación o contratación”, también se debe considerar en el sistema dicho “Tipo de 
Requisito”. 

d. Agregar Parámetros: Una vez colocado el “Estatus” del requisito, el Usuario 
Comprador Hijo Operador deberá presionar el botón “Agregar Parámetros”. 
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e. Nombre: Ingrese el nombre del parámetro. 
f. Tipo de Llenado: Predeterminado por el sistema lo que se colocó en el “Tipo de 

requisitos” (Fundamental o No Fundamental). 
g. Tipo de Datos: El sistema le ofrece varios tipos de datos (Texto normal, texto mediano, 

fecha, CUI, NIT, etc.) considere que si usted escoge fecha y lo que le está solicitando al 
proveedor es un dato de texto, el oferente no podrá escribir lo que usted requiere. Por 
ejemplo: 
Si dentro de las “condiciones de la negociación o contratación” se encuentra el 
requisito “Constancia de distribuidor autorizado” y se desea saber el fabricante que la 
autorizo, se le colocaría un “Tipo de Datos” “texto normal”, para que al oferente le 
permita ingresar letras y números, si por error se le consigna “Tipo de Datos” fecha, el 
oferente no podrá ingresar otro dato que no sea una fecha. 

h. Agregar Parámetros: Una vez cargada la información requerida en el “Parámetro de 
Requisitos” presionar el botón “Agregar Parámetros”, este proceso lo debe repetir por 
cada uno de los parámetros. 

i. Agregar Parámetros: Finalmente debe presionar el botón “Agregar Parámetros”. 
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j. Una vez creado el requisito de las bases, debe presionar el botón “Agregar Requisitos”, 
este proceso lo debe repetir por cada uno de los requisitos descritos en las 
“condiciones de la negociación o contratación” . 

k. Por último presione el botón “Guardar Cambios” y finalmente el botón “Volver” para 
regresar a la página anterior. 
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4. Anexos 

Esta opción le permite al Usuario Comprador Hijo Operador cargar todos aquellos documentos 
utilizados para realizar el concurso tales como bases,  oficio de invitación o solicitud o 
requerimiento del bien. Todos estos documentos son de carácter opcional, esto significa que en 
muchos casos no se contará con uno o todos los documentos opcionales. 
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a. Para agregar un documento seleccione el tipo de documento presionando el signo “+” y 
nuevamente en acciones “+”. 
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b. Seleccione el documento a adjuntar. 
c. Presione el botón “Incluir documento seleccionado”. 
d. Y por último el botón “Guardar”. 
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e. El mismo proceso se realizará con cada uno de los documentos que se deseen anexar. 
f. Por último presione el botón “Volver”. 

 

 

Con esta última acción, el sistema GUATECOMPRAS le asignara automáticamente el estatus 
“Preparada”. 
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PASO 2: PUBLICAR EL CONCURSO 
  

La publicación la realizará el Usuario Comprador Hijo Autorizador, para lo cual debe autenticarse 
en el sistema GUATECOMPRAS y buscar el NOG correspondiente que se desea publicar.  

Ingrese al menú principal en “Bases del concurso” / “Consultar por NOG”. 

 

1. Ingrese el NOG y presione el icono de buscar (la lupa). 
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2. Publicar Concurso: El sistema le mostrará el concurso creado por el Usuario Comprador 
Hijo Operador, en el cual deberá verificar que la información consignada se encuentre 
correctamente, una vez revisado y se encuentre a entera satisfacción, seleccione la opción 
7 denominada “Publicar concurso”. 

 

3. Publicar Proceso: Ingrese la fecha y hora de cierre de recepción de ofertas y presione el 
botón “Publicar Datos”. 
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4. Confirme el mensaje del sistema “Si, publicar”. 
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5. El sistema generará una constancia de publicación, la cual deberá imprimir y adjuntar al 
expediente físico del concurso. 

 

 

 


