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Introducción 
 El presente documento es una guía para la operación del Módulo de Gestión 

Automatizada de Compras del Sistema Integrado de Información Financiera de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala - Fase II, dirigido a Tesoreros, Auxiliares de Tesorería, Oficinistas y 

personal que se involucra durante el proceso de adquisición de bienes y servicios así como 

también de otro tipo de gastos de carácter administrativo necesarios para el cumplimiento de los 

objetivos que cada unidad ejecutora conlleva. A continuación se presenta un ejemplo que 

contendrá los pasos precisos para completar el proceso de compra, en éste caso será del Régimen 

de Compra por Orden de Compra.  

Para resolución de dudas respecto de los pasos ilustrados en éste documento, deberán canalizarse 

como primera instancia a través del correo electrónico siif@usac.edu.gt. 
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1. Certificación Presupuestal de Solicitudes de Compra, Modalidad Orden 

de Compra 

 

Todo proceso de compra por orden de compra se origina a partir de una solicitud de compra, y el 

proceso de elaboración de solicitud de compra es idéntico al descrito en los procesos de compra 

por fondo fijo o documento pendiente por lo que no abordaremos este tema en esta guía, si desea 

mayor información al respecto puede abocarse a las guías antes mencionadas. 

El proceso de certificación presupuestal de una solicitud de compra utilizada en un proceso de 

compra por orden de compra es idéntico al descrito en los procesos para certificación de 

solicitudes de compra utilizadas en compras por fondo fijo y documento pendiente por lo que 

tampoco entraremos en detalle sobre ese procedimiento. 

Solo haremos mención de una nueva forma de acceder a la página para certificación presupuestal, 

y para ello es necesario seleccionar la pestaña “Proceso de Compra”,  seleccionamos la modalidad 

de compra “Compra Directa por Orden de Compra” y finalmente dentro de las opciones 

desplegadas “Certificación de Documentos por Tesorería (Solicitud de compra, Orden de compra)”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Iniciar proceso de compra por Orden de Compra 

 

Para iniciar un proceso de orden de compra es necesaria la creación de un expediente.  Para ello 

seleccionamos la pestaña “Proceso de compra”,  seguido de la modalidad de compra “Compra 

directa por Orden de Compra”, dentro de las opciones desplegadas seleccionar “Nuevo proceso de 

compra por Orden de Compra”, finalmente “Crear expediente”  
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El sistema presenta un formulario en donde es necesario ingresar los datos referentes al nuevo 

expediente, seleccione el subprograma, ingrese la fecha de apertura o de inicio del expediente, 

ingrese el número de operación de Guatecompras (NOG) y finalmente una descripción general. 

Luego de ingresar los datos requeridos haga clic sobre el botón “Guardar Cambios”. No debe 

olvidar introducir el número de operación de Guatecompras (NOG) ya que se utilizará para 

desplegarlo en la orden de compra. 
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Luego de guardar los datos introducidos, el sistema genera un número de expediente,  tome nota 

de este número ya que servirá para cualquier operación que desee hacer sobre el expediente de 

orden de compra. 

Recuerde que al certificar una solicitud de compra se genera un registro de comprometido en la 

Ejecución Presupuestal, pero con fines de identificar de mejor forma cada movimiento dentro de 

la Ejecución Presupuestal, se debe anular el registro de compromiso de cada solicitud de compra y 

generar un único compromiso identificado con el número de la orden de compra y consolidando 

todas las solicitudes de compra que dieron origen a este proceso de compra. 

El proceso de anular el compromiso de cada solicitud de compra se puede hacer de dos formas: 

a) Utilizar la opción para “Liberar fondos comprometidos no utilizados” 

b) Asociar la solicitud de compra al expediente 

En esta guía se explicara solo la segunda opción, y para ello seleccione cada una de las solicitudes 

de compra y asóciela al expediente haciendo clic sobre el botón “Agregar solicitud al expediente”, 

esto hará que la solicitud de compra quede vinculada al expediente de orden de compra y en la 

Ejecución Presupuestal se genere un ajuste negativo para liberar los fondos comprometidos con la 

solicitud de compra seleccionada. 

El proceso de liberación de fondos no se puede deshacer por lo que si usted decide quitar una  

solicitud de compra ya asociada a un expediente, deberá acceder al programa de Ejecución 

Presupuestal y borrar manualmente el ajuste que generó el sistema al asociar la solicitud con el 

expediente. 
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Luego de adjuntar las solicitudes de compra al expediente debe generar la orden de compra, para 

ello haga clic sobre el enlace “Elaborar orden de compra” y en la página que se muestra haga clic 

sobre el botón “Crear orden de compra”. 

 

Al momento de presionar el botón “Crear orden de compra” el sistema presentará un formulario 

en donde debe ingresar cada uno de los datos solicitados. Ingrese los datos requeridos y luego 

haga clic sobre el botón “Grabar”. 
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Una vez ingresada la información requerida, deberá agregar el detalle de los bienes o servicios a 

adquirir, para lo cual existen dos opciones, agregar el detalle de bienes o servicios manualmente o 

bien generar el detalle de bienes o servicios a partir de la solicitud de compra asociada al 

expediente, en este ejemplo veremos la opción de agregar detalle manualmente. 

En la parte inferior del formulario presionar el botón “Agregar detalle manualmente”   

 

 

El sistema presenta un pequeño formulario en donde es necesario ingresar la información del bien 

o servicio. Una vez finalizado el ingreso haga clic sobre el botón “Grabar”. 

 

 

 “Precio total sin I.V.A.” se refiere al precio unitario sin I.V.A. multiplicado por la cantidad a 

comprar.  

En “Calcular I.V.A.” seleccione “SI” cuando el proveedor se encuentre inscrito bajo un régimen que 

genera I.V.A., de lo contrario seleccione el valor “NO”.  

Es recomendable utilizar el programa ExenIVA para determinar el monto real de la exención de 

I.V.A. y ya sabiendo el monto total de I.V.A., ajustar los montos de I.V.A. por ítem de tal forma que 

la suma del I.V.A. de cada ítem de lo mismo que el total de la exención de I.V.A. 
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Para poder visualizar el documento de Orden de Compra seleccionamos el enlace “ver PDF de 

Orden de Compra” ubicado en la parte inferior del formulario.  

 

 

Se mostrará otra página en la que de forma incrustada se visualizará el PDF de la orden de compra. 

Para regresar al formulario anterior haga clic sobre el botón “Volver al formulario”. 
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Una vez completada la información de la orden de compra deberá trasladar el expediente. Para 

ello en la parte superior del formulario presionamos sobre el botón “Trasladar expediente”  

 

 

 

Una vez presionado el botón “Trasladar expediente”, se muestra una ventana emergente (Pop-up) 

en donde debe seleccionar el estado  “TRASLADADO” y finalmente presionar sobre el botón 

“Cambiar estado”. 
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3. Certificación de disponibilidad presupuestal de orden de compra  

 

En este ejemplo la certificación de disponibilidad presupuestal la debe realizar el Departamento de 

Presupuesto, pero para efectos de conocer el procedimiento para certificación presupuestal de 

orden de compra por parte del tesorero, se detallara a continuación los pasos a seguir: 

Debe hacer clic sobre la pestaña “Proceso de compra”, seleccionar la modalidad de compra por 

orden de compra y por último hacer clic sobre el enlace “Certificación de Documentos por 

Tesorería (Solicitud de compra, Orden de compra)”. 

 

En la página de certificación de documentos haga clic sobre la pestaña “Orden de compra” y luego 

clic sobre la pestaña “Certificar orden de compra”.  Se mostrarán los expedientes de orden de 

compra pendientes de certificar, seleccione la orden de compra a certificar y luego haga clic sobre 

el botón “Certificar disponibilidad” y en la ventana emergente (Pop-up) confirme el cambio de 

estado. 
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4. Recepción de Bienes / Servicios  

 

El proceso de recepción de bienes o servicios consta de dos pasos, primero debe registrar los 

documentos de soporte que el proveedor entrega, y luego finalizar la etapa de recepción de 

bienes o servicios. 

Para registrar los documentos  seleccione la pestaña “Proceso de Compra” y elija la modalidad de 

compra “Compra Directa por Orden de Compra”, dentro de las opciones desplegadas seleccione la 

opción “Grabar documentos de compra”. 

 

En la página “Grabar documentos de compra” se mostrará un listado de subprogramas donde  

debe elegir el subprograma bajo el que se guardara el documento. Una vez seleccionado el 

subprograma haga clic sobre el botón “Editar /Añadir documentos (Factura / Recibo)”,  
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Al hacer clic sobre el botón “Editar /Añadir documento” se mostrará la página para registro o 

edición de documentos, haga clic sobre el botón “Agregar documento”, seleccione la orden de 

compra a que corresponde la factura que está ingresando, en “Documento a liquidar por medio 

de” seleccione el valor “ORDEN DE COMPRA”, ingrese los demás datos solicitados. Luego de 

ingresar los datos generales haga clic en el botón “Agregar detalle” y seleccione la partida 

afectada, ingrese el monto a ejecutar y luego haga clic en el botón “Guardar”.  

 

 

No olvide seleccionar la orden de compra e indicarle al sistema que el documento se liquidará por 

medio de orden de compra, de lo contrario no podrá finalizar la etapa de recepción de bienes o 

servicios. 

Luego de ingresar cada uno de los documentos de soporte de la compra del bien o servicio debe 

finalizar la etapa de recepción de bienes o servicios. 
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Para realizar esta operación es necesario ubicar el expediente de Compra Directa por Orden de 

Compra, para ello seleccione la pestaña “Proceso de Compra”, seleccione la modalidad de compra 

“Compra directa por orden de compra”, y luego clic sobre el enlace “Seguimiento al expediente 

por orden de compra”.  

 

Se presenta un listado de expedientes en donde podemos ubicar el expediente en base al número 

generado por el sistema o bien podemos utilizar la búsqueda por número de expediente. En este 

caso seleccione el expediente haciendo clic sobre el número de expediente. 

  

En la lista de operaciones sobre el expediente ubique la opción “Recepción de Bienes/Servicios”  y 

haga clic sobre el enlace. 
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Se mostrará un listado de expedientes en espera de finalizar la etapa de recepción de bienes o 

servicios, ubique el expediente correcto y haga clic sobre el botón “Finalizar recepción”. 
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Se mostrará una ventana emergente (Pop-up) en donde es necesario confirmar el cambio de 

estado, haga clic sobre el botón “Cambiar estado”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el seguimiento al expediente podemos apreciar el cambio de estado. 
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5. Liquidación de expedientes por Orden de Compra 

 

 

Para poder realizar esta operación es necesario seleccionar la pestaña “Proceso de Compra”, 

Seleccionar la modalidad de compra “Compra Directa por Orden de Compra”, dentro de las 

opciones desplegadas seleccionar “Seguimiento al expediente por Orden de Compra”.  



18 

 

 

 

Ingresamos el número de expediente o bien lo buscamos dentro del listado y seleccionamos el 

número de expediente para ingresar al resumen de operaciones realizado sobre el mismo. 

Seleccionar la opción “Liquidación de expediente” 
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Se presenta una lista de expedientes pendientes de liquidar, ubique el expediente correcto y haga 

clic sobre el botón “Finalizar proceso de liquidación”. 

 

 

Se muestra una ventana emergente (Pop-up), confirme el cambio de estado, haga clic sobre el 

botón “cambiar estado”. 
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Dentro del resumen de operaciones del expediente se puede apreciar el cambio de estado.  
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6. ANEXO 

Visualizar Ventanas emergentes (Pop-up) 

En algunas situaciones es posible que su navegador no permita el despliegue de ventanas por lo 

que debe llevar a cabo los siguientes pasos: 

Para Google Chrome siga los siguientes pasos: 

1. Si las ventanas emergentes están bloqueadas, en algunos casos aparecerá un mensaje 

indicando que se ha bloqueado una ventana emergente y se mostrara el ícono  en la 

barra de direcciones. Haga clic sobre el botón aceptar del mensaje y luego haga clic en el 

ícono de la barra de direcciones para ver una lista de las ventanas emergentes bloqueadas. 

2. Para ver siempre las ventanas emergentes en el sitio, selecciona "Permitir siempre ventanas 

emergentes (pop-ups) desde siif.usac.edu.gt". El sitio se agregará a la lista de excepciones y 

ya no se bloquearan las ventanas emergentes. 
 

 

 

 

Para Mozilla Firefox siga los siguientes pasos: 

1) Si las ventanas emergentes están bloqueadas, en algunos casos aparecerá un mensaje 

indicando que se ha bloqueado una ventana emergente y se mostrara una barra de 

información en color amarillo, así como un icono   en la barra de direcciones. 
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2) Hacer clic sobre el botón “Opciones” de la barra de información o sobre el icono  de la barra 

de direcciones, se mostrará un menú con las siguientes opciones: 

Cuando pulsas ya sea el botón Opciones en la barra de información o el icono en la barra de 
direcciones, se muestra un menú con las siguientes opciones: 

a. Permitir/Bloquear ventanas emergentes para este sitio 

b. Editar las Opciones de bloqueo 

c. No mostrar el mensaje de información al bloquear ventanas emergentes 

d. Mostrar una ventana emergente bloqueada 

3. Hacer clic sobre la opción “Permitir ventanas emergentes para siif.usac.edu.gt”. El sitio se 

agregará a la lista de excepciones y ya no se bloquearan las ventanas emergentes. 
 

 

 

 

https://support.mozilla.org/es/kb/configuracion-excepciones-y-solucion-de-problemas-#popup_blocker_preferences

