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CIRCULAR DGF No. 014D-2023

A: Sefior Rector, Secretario General, Decanos, Directores Generales de la
Administraciéon Central, Directores de Escuelas no Facultativas, Directores
de Centros Regionales y Universitarios, Secretarios Adjuntos, Secretarios
Administrativos, Asistentes de Direccién, Jefes de Administracidn Central,

i ' : i&n haga sus-funciones..
Tesoreros de Unidades Ejeo n-haga susfunciones.

DE: Dr. Abraham Go
DIRECTOR GENERAL FINAN

ASUNTO: VINCULACION DEL CATALOGO DE BIENES Y SERVICIGS'C
DE COMPRA, EN EL SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA

FECHA: Guatemala, 27 de febrero de 2023 \

Se hace del conocimiento a todas las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, que en atencidén a Recomendacién No. 1 de la REFERENCIA A-844-2022/198
CP 14 de noviembre de 2022 de Auditoria Interna, dirigida a esta Direccién General, la cual
indica que con el objetivo de implementar una herramienta que coadyuve a evitar el
Fraccionamiento de Compras y posibles sefialamientos del ente fiscalizador y en atencion
al Articulo 61 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, es necesario evaluar
la implementacién de la vinculacién del Catdlogo de Bienes y Servicios con la elaboracion
de Soficitudes de Compra.

En alencion a ia recomendacion de Audiioria interma a pariir dei 27 de febrero de 2023, se
implementa el uso obligatorio de la elaboracién de solicitud de compra con el catdlogo
de bienes y servicios dei Sistema Integrado de informacioén Financiera -SiiF-.

Para el efecto se les comunica que, se gaCuentra disp§nible en el Sistema Infegrado de
Informacién Financiera -SliF-, la “Guia pgfa generar sojficitud para agregar un bien o servicio
en el Catalogo de Bienes y Servjcios’, /

bresente documento es autorizado con imagen Digital de la ribrica, segin el Punto SEPTIMO, Inciso 7.1 del Acta No. 21-2022
de sesion ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario, el 16 de junio 2022 { Numeral 8.

O
Segundo Nivel, Edificio de Rectoria, Oficina 202, Campus Universitario Zona 12, Guatemala.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Sistema Integrado de Informacion Financiera

Modulo de Gestion Automatizada de Compras

Guia para generar solicitud para agregar un bien o servicio en el Catalogo
de Bienes y Servicios

Perfil de operador y/o autorizador del Plan Anual de Compras

Actualizacion al 27 de febrero de 2023
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Introduccion

El presente documento es una guia para la operacion del Modulo de Gestion
Automatizada de Compras del Sistema Integrado de Informacidn Financiera de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, dirigido a personal que se involucra durante el proceso de formulacion
del Plan Anual de Compras. A continuacién se presenta un ejemplo que contendra los pasos
precisos para completar el proceso de elaboracién de solicitud para agregar un bien o servicio
dentro del Catdlogo de Bienes y Servicios.

Para resolucion de dudas respecto de los pasos ilustrados en éste documento, deberan canalizarse
como primera instancia a través del correo electronico siif@usac.edu.gt.



1. Inicio y autenticacion

ingresar al sistema de compras a través de la direccion http://siif.usac.edu.gt/sic en la entrada

“Usuario” debe ingresar el registro de personal y en la entrada “Contrasefia” debe ingresar la clave
de acceso que usted haya definido (por default la contrasefia es el CLV que viene impreso en su
voucher de pago).

SIF-USAC

Sistema integrado de
acion financiera

SHF - Gestlén Automatizada de Compras

Ingrese su usuario y contrasena

Usuario:

Contvasefia:
Login | Cancelar

Estimade Usuario:

2. Catalogo de Bienes y Servicios

Para visualizar el catdlogo de Bienes y Servicios debe Seleccionar la pestafia “Proceso de compra”,
seguidamente debe hacer clic en el enlace “Catélogo de Bienes y Servicios”.

SIIF-USAC
Sistema integrado de
informacidn financiera

SHF - Gestién Automatizada de Compras

Consultas/Repories

Proceso de compra

Accesos generales

Catalogo de Bienes y Sericios

Plan Anual de Compras

Accesos por modalidad de compra

Seleccionar |
Seleccionar Modalidad de compra
L Compra Directa por Fondo Fijo (de Q0 01 hasta G10.000.00)

Compra Directa por Orden de Compra (de Q10.000 01 hasta Q90,000 00)
Compra Directa por Documento Pendiente

(7 Plan Anual de Compras
?Q Formulanes de compra por fondo filg
l?(jj Grabar documentos de compra




El programa mostrara una pagina con un formulario de busqueda y en la parte de abajo mostrara
los resultados de la blsqueda. Cada vez que ingrese a esta pagina se mostraran todas las
solicitudes para agregar un bien o servicio dentro del catalogo, solo apareceran las solicitudes con
estado EN EVALUACION. Para dar seguimiento a una solicitud hecha con su usuario debe seguir los

pasos descritos en el punto No. 5.

Formulario de biusgueda
Rengion presupuestal
MNombre o descrnipcidn del bien o senicio

Ejecuta consulla

SJESTEN e )
Catalogo de Bienes y Servicios  Solicitud de thenes v senicios para agragar al catdlogo
Catalogo de Bienes y Servicios
Rengion Vigente \Vigente ems
Elegirid. Nombre del Bien o Servicio Descripcién del Bien o Servicio presupuestal  Nombre de renglon desde hasta Estado programados
I]75 Bolsas plasticas Bolsas plasticas capasidad de 400 268 PRODUCTOS 2017 EM_EVALUACION 0 «
libtas PLASTICOS. NYLON
VINLYPVC

Antes de generar una solicitud para agregar un nuevo bien o servicio debe asegurarse que dicho
bien o servicio no existe dentro del catdlogo, para ello puede realizar una blsqueda y determinar

si el bien o servicio ya existe o no existe.

3. Busqueda de bienes o servicios

Una busqueda puede ser realizada por medio del renglon presupuestal y/o por medio del nombre

o descripcidn del bien o servicio.

Si por ejemplo deseamos buscar un servicio de alojamiento web, podriamos ingresar la cadena
“alojamiento web” dentro de la casilla “Nombre o descripcion del bien o servicio” y al hacer clic
sobre el botdn “Ejecutar consulta” obtendriamos el resultado que se ve en |a siguiente imagen.

Formulario de blasqueda
Rengidn presupuestal

Nombre o descripcion del bien o seracio  alojamiento web W
Epoutar consula h

5 o =

Catalogo de Bienes y Servicios hg bren, A

Catalogo de Bienes y Servicios

“
N
Descripcion del Bien o Renglon Hombtie de Vigente Vigens hems
Elegir id. Nombre del Bien o Servicio Sesvicio presupuestal renglon desde hasta Estado programados ¢
1384 Telefonia. servicio de alojamiento enweb  Tipo: Senicio 13 TELEFONIA 2017 HABILITADO 1
(hasting)
Catalogo de B ¢ Servicios  Sohcitud de bienes y serdcips para agregar al catalogo

La busqueda retorna una fila correspondiente a un servicio con nombre “Telefonia, servicio de
alojamiento en web (hosting)” y descripcion “Tipo: Servicio;” registrado bajo el renglén
presupuestal 113 TELEFONIA,




Es importante que la cadena a buscar sea lo mas corto posible pero que incluya palabras clave que
permitan ubicar los bienes o servicios buscados, también es preferible utilizar palabras en singular
para que la busqueda retorne todos los bienes o servicios que se asemejen al buscado.

Para visualizar el catdlogo completo de bienes y servicios debe dejar en blanco ambas casillas y
presionar sobre el botdn “Ejecutar consulta”, el sistema tardara en mostrar el resultado ya que en
este momento el catalogo cuenta con mas de 32 mil registros.

4. Crear solicitud para agregar bien o servicio al Catalogo de Bienes y
Servicios
Para generar una solicitud para agregar un bien o servicio dentro del catdlogo debe hacer clic

sobre el icono , este icono se encuentra en parte inferior tal como se ve en la siguiente

imagen

Formulario de busqueda

Renglén presupuestal

Nombre o descripcion del bien o senicio

Ejecutar consulta |

Catalogo de Bienes y Servicios = Solicitud de bienes y servicios para agregar al catal

Catalogo de Bienes y Servicios

Elegir Id. Nombre del Bien o Servicio Descripcion del Bien o Servicio Rengld
Mo rows yet.

Catalogo de Bienes y Servicios | Solicitud de bienes y senvicigos para agregar al catal

Al hacer clic sobre el icono antes mencionado se visualizard un formulario para agregar el nuevo
bien o servicio, debe ingresar la informacion en las casillas habilitadas, la vigencia y el estado se
encuentran deshabilitados ya que el sistema los asigna por default y Gnicamente un usuario con
perfil de Profesional de Presupuesto los podra modificar.




En la siguiente imagen puede observar el formulario mencionado

Agregar | Edi

Nombre del Bien o Semicio
Descripcion del Bien o Servcio

Renglon presupuestal

Separador
Ancho 85~ Largo: 11" Matenal Cartdn; Tamafio: Carta. Uso: Archnvo

2 43 PRODUCTOS DE PAPEL O CARTON v

Vigente desde
Vigente hasta
Estada

Guardar cambios Omitir camibios

Debe ingresar el nombre del bien o servicio, una descripcion amplia del bien o servicio y
seleccionar el renglén presupuestal bajo el que estara clasificado dicho bien o servicio, luego debe
hacer clic sobre el botén “Guardar cambios”.

La solicitud quedara en estado “EN EVALUACION” y correspondera al Profesional de Presupuesto
realizar la revisidn correspondiente y habilitar o rechazar dicha solicitud.

5. Seguimiento a una solicitud para agregar un bien o servicio en el
Catalogo de Bienes y Servicios

Para dar seguimiento a una solicitud para agregar un bien o servicio debe hacer clic sobre la

pestafia “Solicitud de bienes y servicios para agregar al catdlogo”, en dicha pestafia apareceran

todas las solicitudes que haya generado el usuario con el que ingreso al sistema.

Formulario de busqueda
Rengion presupuestal
Nombre o descripcidn del bien o senicio

Epcuar consulta
Catélogo de Bienes y Seracios nes y servicios para agregar al catilogo
Hombre del Bien o Descripcion del Renglén Vigente Vigente Fecha de Fecha de Usuario
Id Servicio Bien o Serviclo presupuesial Nombre de renglon desde hasta Estado io Solicitanie Solicitud Comentaric Revision Revisor

33473 Toner fotocopiadora Toner para 267 TINTES. PINTURAS 2017 06-04-2018
Ricoh SP4510SF fotocopiadora marca Y COLORANTES o 120000
Ricoh SP4510SF o
33472 Tintas impresoras Timtas impresoras 267 TINTES. PINTURAS 2017 06-04-2018

En esta seccion podra ver el estado de la solicitud y si la solicitud fuera rechazada podra ver los
comentarios del Profesional de Presupuesto que la hubiere rechazado. Las solicitudes rechazadas
permaneceran por un tiempo dentro del sistema, posteriormente seran eliminadas.




