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SISTEMA GUATECOMPRAS

GUIA BASICA DE CAPACITACION PARA USUARIOS COMPRADORES

Duracion: 3 horas con 10 minutos.

1. Conocer la pagina inicial de Guatecompras. (15 min.)

El objetivo es que usted identifique cada una de las secciones principales del sistema.

1.1. Consultar la seccion “noticias”.

1.2. Consultar la seccion “concursos vigentes”, donde encontrara todos los concursos que se
encuentran vigentes para recibir ofertas, clasificados de acuerdo a la categoria del bien
o0 servicio solicitado.

1.3. Consultar la seccion “concursos (todos)”, incluye consultas por NOG, por textos, por
estatus y avanzada.

1.4. Consultar la seccion “boletin gratis”.

1.5. Consultar la seccion “inconformidades”.

1.6. Consultar la seccion “registro de compradores”, donde encontrara informacion de cada
una de las entidades que publican sus compras en Guatecompras.

1.7. Consultar la seccion “registro de proveedores”, incluye consulta por NIT y la opcion
para verificar la autenticidad de las constancias de inscripcion presentadas por los
proveedores.

1.8. Consultar la seccion “adjudicaciones”, incluye consulta por NIT.

1.9. Consultar la seccion “preguntas frecuentes”.

1.10. Consultar la seccion “capacitacion gratis”.

1.10.1. Al entrar a la opcion “Para COMPRADORES”, en la opcion “d) Aprenda a clasificar
concursos” también existe un enlace para ingresar a la autocapacitacion sobre
“;Como elegir correctamente las categorias?”, la cual es necesaria tomar, antes de
publicar concursos.
.11. Consultar la seccion “internet gratis”.
.12. Consultar la seccion “varios”.
.13. Consultar la seccidn “;necesita ayuda?”.
.14. Consultar la seccion “escribanos”.
.15. Consultar la seccion “autenticarse”, donde podra ingresar su usuario y contrasefa para
acceder al menu privado de opciones para usuarios compradores.
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Para usuarios compradores “padre”:

1. Autenticarse. (10 min.)

1.1. Ir a la seccion “autenticarse” ubicada en la pagina inicial.

1.2. Ingresar el cédigo del usuario y la contraseia de acceso.

1.3. Dar un clic sobre el enlace “Ingresar”.

1.4. La primera vez que ingrese al sistema, éste le pedira automaticamente el cambio de su
contrasefa, por favor, ingrese una nueva contrasefia y confirmela.
NOTA IMPORTANTE: El usuario sigue siendo el mismo, lo Unico que cambia es la
contrasefna de acceso.

2. Crear una unidad compradora de su propia entidad. (5 min.)
2.1. Ir al mend “Ment de COMPRADOR PADRE”, luego “Unidades compradoras” y dar clic
sobre la opcion “Crear”.
2.2. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario.
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3. Crear un usuario comprador hijo. (10 min.)
3.1. Ir al mend “Ment de COMPRADOR PADRE”, luego “Usuarios” y dar clic sobre la opcion
“Crear nuevos usuarios hijos”.
3.2. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario.

4. Consultar el listado de usuarios de su propia entidad. (5 min.)
4.1. Ir al mend “Menu de COMPRADOR PADRE”, luego “Usuarios” y dar clic sobre la opcion
“Listar usuarios”.
4.2. Seguir las indicaciones en pantalla para realizar la consulta e identificar al usuario
comprador hijo recién creado.

5. Consultar las inconformidades presentadas contra su entidad. (5 min.)

5.1. Vaya a la pagina inicial de Guatecompras, luego a la seccion “Registro de Compradores”.
Podra observar los diferentes tipos de entidades que utilizan Guatecompras para
publicar sus concursos. Usted debera presionar sobre el tipo que corresponde a su
entidad.

5.2. Luego le aparecera el listado de entidades del tipo recién seleccionado, por medio del
cual debe ubicar su entidad. Al encontrar su entidad debe presionar el link y observara
los datos de su entidad, entre los cuales aparece la cantidad de inconformidades
recibidas por su entidad, siempre y cuando exista al menos una.

5.3. Al presionar dicha cantidad podra ver el listado de todas las inconformidades.

6. Responder o comentar una inconformidad presentada contra su propia entidad o
contra un concurso de su propia entidad. (10 min.)
6.1. Ir al mend “Ment de COMPRADOR PADRE”, luego “Inconformidades” y dar clic sobre la
opcion “Responder/comentar inconformidad”.
6.2. Le aparecera en pantalla un formulario en el cual debera especificar los siguientes 4
datos:

6.2.1. Inconformidad: Nimero de la inconformidad que desea responder o comentar.

6.2.2. Respuesta o comentario: Texto que contiene la respuesta 0 comentario.

6.2.3. Documentos de prueba: Documentos que respaldan la respuesta o comentario.
Este dato es opcional.

6.2.4. Estatus: Estatus actual en el que se encuentra la inconformidad: Bajo analisis,
aceptada o rechazada. NOTA IMPORTANTE: El estatus de una inconformidad
Unicamente puede ser modificado por usuarios pertenecientes a la entidad
compradora afectada.

7. Inhabilitar a un proveedor de Guatecompras. (5 min.)
7.1. Ir al men( “Menu de COMPRADOR PADRE”, luego “Inhabilitaciones” y dar clic sobre la
opcion “Crear inhabilitacion”.
7.2. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario.

8. Modificar los datos de una inhabilitacion previamente creada. (10 min.)
8.1. Ir al mend “Menu de COMPRADOR PADRE”, luego “Inhabilitaciones” y dar clic sobre la
opcion “Modificar inhabilitacion”.
8.2. Para poder realizar la modificacion necesitara el nimero de la inhabilitacion que
modificara.
8.3. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario.
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9. Agregar comentarios y documentos a una inhabilitacion previamente creada. (5
min.)
9.1. Ir al men( “Menu de COMPRADOR PADRE”, luego “Inhabilitaciones” y dar clic sobre la
opcion “Agregar comentario o documento”.
. Esta opcion permite agregar un comentario y uno o varios documentos.
. Para poder realizar esta operacion necesitara el niUmero de la inhabilitacion.
. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario.
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10. Consultar el historial de operaciones realizadas por los usuarios de su propia
entidad. (5 min.)

10.1. Ir al mend “Mend de COMPRADOR PADRE”, luego “Usuarios” y dar clic sobre la
opcion “Consultar historial de operaciones”.

10.2. Elegir los parametros de consulta.

10.3. Presionar el boton “Consultar”.

10.4. Ya ubicado dentro del listado de operaciones desplegadas por Guatecompras,

usted puede presionar los links ubicados dentro de las columnas “Usuario” y “Fecha y
hora”, los cuales le permitiran ver, en el primer caso, los datos del usuario que realizo la
operacion y en el segundo caso, el mensaje de confirmacién de dicha operacion, el cual
puede ser reimpreso en ese momento.

11. Cerrar sesion.

11.1. Dar clic al enlace “Cerrar sesion” en la esquina superior derecha de la pantalla.
Esto cerrara su sesion de usuario por lo que ya NO podra seguir realizando operaciones
como usuario comprador padre y lo enviara de regreso a la pagina inicial de
Guatecompras.

Para usuarios compradores “hijo”:

1. Autenticarse. (10 min.)
1.1. Ir a la seccidn “autenticarse” ubicada en la pagina inicial.
1.2. Ingresar el codigo del usuario y la contraseiia de acceso del usuario que se acaba de
crear.
.3. Dar un clic sobre el enlace “Ingresar”.
.4. La primera vez que ingrese al sistema, éste le pedira automaticamente el cambio de su
contrasefa, por favor, ingrese una nueva contrasefia y confirmela.
NOTA IMPORTANTE: El usuario sigue siendo el mismo, lo Unico que cambia es la
contrasefa de acceso.

1
1

2. Publicar un concurso publico y autocapacitarse sobre cémo categorizarlo. (20 min.)
2.1. Ir al menu “Concursos” y dar clic sobre la opcion “Publicar concurso publico”.
2.2. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario. Note que debera ingresar 3
datos para poder publicar un concurso, estos son:
2.2.1. Descripcion: Descripcion breve del bien, servicio u obra que se concursa.
2.2.2. Fecha limite para ofertar: Fecha maxima para que los proveedores interesados
hagan entrega de sus ofertas.
2.2.3. Categoria: En la que se clasifica el concurso, pudiendo clasificarse en 1 o mas
categorias, siempre y cuando el concurso lo permita.
NOTA IMPORTANTE: Antes de indicar la categoria del concurso, todo usuario
comprador debe tomar la autocapacitacion sobre “Categorizacién de concursos” y
preferentemente ingresar al “Salon de la fama”, donde se encuentran todos los
usuarios que aprobaron satisfactoriamente la autocapacitacion. Para ingresar a la
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misma, Unicamente debe dar clic sobre el enlace denominado “;Como elegir
correctamente las categorias?” que se encuentra justamente antes del listado de
categorias a elegir.

2.2.4. Al entrar a la autocapacitacion, puede opcionalmente consultar el “Salon de la
fama” donde aparecen aquellas personas que ya aprobaron el curso.

2.2.5. Para iniciar la autocapacitacion debe presionar el boton “Iniciar
autocapacitacion”, debera ir respondiendo 1 a 1 los ejercicios que el sistema le
presentara.

2.2.6. Luego de haber finalizado la autocapacitacion, seleccione la categoria
correspondiente a su concurso y presione el boton “publicar concurso”.

3. Agregar documentos a un concurso previamente publicado. (10 min.)
3.1. Consultar el concurso recién creado, para ello debe ir al menu “Concursos” y dar clic
sobre la opcion “Operar sobre un NOG”.
Ingresar el NOG del concurso recién creado.
Usted podra ver el listado completo de operaciones que pueden realizarse sobre un
concurso.
.4. Elija la opcion “Agregar documentos”, dando un clic sobre ella.
.5. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario.

3.
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4. Consultar un concurso previamente publicado. (5 min.)

4.1. Para realizar una consulta sobre cualquier concurso publicado en Guatecompras es
necesario ir a las opciones publicas, las cuales pueden ser vistas por cualquier persona
que ingresa a Guatecompras “www.guatecompras.gt”, para lo cual NO es necesario
contar con un usuario y contrasena.

4.2. Luego, dentro de la pagina inicial de Guatecompras pueden consultarse los concursos
vigentes a través de la seccion “concursos vigentes”, dentro de los cuales debe aparecer
el concurso publicado recientemente.

4.3. Dentro de la pagina inicial también puede consultarse directamente cualquier concurso,
a través de la seccion “concursos (todos)” y la opcion “Consulta por NOG”.

5. Publicar un concurso restringido. (10 min.)
5.1. Ir al mend “Concursos” y dar clic sobre la opcion “Publicar concurso restringido”.
5.2. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario. Note que debera ingresar 3
datos para poder publicar un concurso, estos son:
5.2.1. Descripcion: Descripcion breve del bien, servicio u obra que se concursa.
5.2.2. Fecha limite para ofertar: Fecha maxima para que los proveedores interesados
hagan entrega de sus ofertas.
5.2.3. Categoria: En la que se clasifica el concurso, pudiendo clasificarse en 1 o mas
categorias, siempre y cuando el concurso lo permita.
NOTA IMPORTANTE: Antes de indicar la categoria del concurso, todo usuario
comprador debe tomar la autocapacitacion sobre “Categorizacion de concursos”.
Las indicaciones para ello se mencionaron en el pasado inciso 2.

6. Revisar las preguntas y comentarios efectuados hacia un concurso. (10 min.)
6.1. Consultar el concurso de su interés, para ello debe ir al ment “Concursos” y dar clic
sobre la opcion “Operar sobre un NOG”.
2. Ingresar el NOG del concurso recién creado.
3. Usted podra ver el listado completo de operaciones que pueden realizarse sobre un
concurso.
6.4. Elija la opcion “Revisar preguntas”, dando un clic sobre ella.

6.
6.
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6.5. Seguir las indicaciones en pantalla para revisar y generar un documento con
preguntas/respuestas.

7. Publicar las respuestas a preguntas relacionadas con un concurso. (10 min.)
7.1. Consultar el concurso de su interés, para ello debe ir al menu “Concursos” y dar clic
sobre la opcion “Operar sobre un NOG”.
2. Ingresar el NOG del concurso recién creado.
3. Usted podra ver el listado completo de operaciones que pueden realizarse sobre un
concurso.
7.4. Elija la opcion “Publicar respuestas”, dando un clic sobre ella.
7.5. Seguir las indicaciones en pantalla y cargar al sistema el documento con
preguntas/respuestas (recién generado en la opcion anterior).

7.
7.

8. Moadificar un concurso previamente publicado. (5 min.)

8.1. Consultar el concurso de su interés, para ello debe ir al ment “Concursos” y dar clic
sobre la opcion “Operar sobre un NOG”.

8.2. Ingresar el NOG del concurso recién creado.

8.3. Usted podra ver el listado completo de operaciones que pueden realizarse sobre un
concurso.

8.4. Elija la opcion “Modificar el concurso”, dando un clic sobre ella.

8.5. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario.

8.6. Aumentar la fecha limite para recibir ofertas, para ello ir al campo “Nueva fecha limite
para ofertar” y elegir en el calendario la nueva fecha. Nota: También puede modificar el
estatus del concurso y/o agregar nuevos documentos al mismo.

8.7. Ingresar un comentario que describa la razon del cambio de fecha.

8.8. Ingresar opcionalmente los documentos necesarios que estén relacionados con la
modificacién de fecha.

8.9. Por ultimo, presionar el boton “Modificar concurso”.

8.10. Para ver los cambios en el concurso, consultelo nuevamente.

9. Adjudicar un concurso. (15 min.)

9.1. Consultar el concurso de su interés, para ello debe ir al ment “Concursos” y dar clic
sobre la opcion “Operar sobre un NOG”.

. Ingresar el NOG del concurso.

. Usted podra ver el listado completo de operaciones que pueden realizarse sobre un
concurso.

. Elegir la opcion “Publicar adjudicacion”, dando un clic sobre ella.

. Seguir las indicaciones en pantalla para llenar el formulario.

. Elegir el nuevo estatus que tendra el concurso, en este caso: “Finalizado adjudicado”.
Nota: También pueden elegirse los estatus “Finalizado anulado (prescindido)” vy
“Finalizado desierto”, si este fuera el caso.

. Ingresar opcionalmente el comentario.

. Ingresar los datos de TODOS los proveedores adjudicados. Para cada uno indicar los datos
que se requieren. Tomar en cuenta que existen dos posibles tipos de proveedor: Con NIT
y Sin NIT (proveedores extranjeros).

9.9. Para agregar la informacion de cada proveedor adjudicado, oprimir el botén “Incluir al

listado de proveedores adjudicados”.

9.10. Ingresar opcionalmente TODOS los documentos que se adjuntaran a la
adjudicacion del concurso. Para cada uno seleccionar el documento desde la
computadora local y luego oprimir el botén “Incluir documento seleccionado”.

9.11. Por Gltimo, presionar el boton “Publicar adjudicacion”.

9.12. Para ver los cambios en el concurso, consUltelo nuevamente.
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Consultar las inconformidades presentadas contra su entidad. (5 min.)

10.1. Vaya a la pagina inicial de Guatecompras, luego a la seccion “Registro de
Compradores”. Podra observar los diferentes tipos de entidades que utilizan
Guatecompras para publicar sus concursos. Usted debera presionar sobre el tipo que
corresponde a su entidad.

10.2. Luego le aparecera el listado de entidades del tipo recién seleccionado, por
medio del cual debe ubicar su entidad. Al encontrar su entidad debe presionar el link y
observara los datos de su entidad, entre los cuales aparece la cantidad de
inconformidades recibidas por su entidad, siempre y cuando exista al menos una.

10.3. Al presionar dicha cantidad podra ver el listado de todas las inconformidades.

Consultar el historial de operaciones realizadas por los usuarios de su propia

unidad compradora. (5 min.)

11.1. Ir al ment “Usuarios” y dar clic sobre “Historial de operaciones”.

11.2. Elegir en el parametro “Usuario” el nombre del usuario utilizado por usted.

11.3. Presionar el boton “Consultar”.

11.4. Aparecera en pantalla el listado de operaciones realizadas por usted.

11.5. Ya ubicado dentro del listado de operaciones desplegadas por Guatecompras, usted
puede presionar los links ubicados dentro de las columnas “Usuario” y “Fecha y hora”,
los cuales le permitiran ver, en el primer caso, los datos del usuario que realizo la
operacion y en el segundo caso, el mensaje de confirmacion de dicha operacion, el cual
puede ser reimpreso en ese momento.

Cerrar sesion.

12.1. Dar clic al enlace “Cerrar sesion” en la esquina superior derecha de la pantalla. Esto
cerrara su sesion de usuario por lo que ya NO podra seguir realizando operaciones como
usuario comprador hijo y se le mostrara la pagina inicial de Guatecompras.
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