FEDERACION NACIONAL DE NATACION, CLAVADOS,
POLO ACUATICO Y NADO SINCRONIZADO

Comité Ejecutivo
LIBRO DE ACUERDOS

ACUERDO DE COMITE EJECUTIVO DE FEDERACION NACIONAL DE
NATACION, CLAVADOS, POLO ACUATICO Y NADO SINCRONIZADO DE
GUATEMALA NUMERO OCHENTA Y SIETE GUION DOS MIL VEINTIDOS
(No. 87-2022).

CONSIDERANDO:
Que la Federacion Nacional de Natacion, Clavados, Polo Acuatico y Nado
Sincronizado de Guatemala es la entidad jerarquica superior de su deporte, que
tiene personalidad juridica, patrimonio propio y que su funcionamiento se rige por
la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, sus estatutos
y sus reglamentos.

CONSIDERANDO:
Que con el objetivo de modernizar la gestién administrativa y viabilizar y hacer
eficientes los procedimientos relacionados con las Compras y Contrataciones de
la Federacién, con fecha veinte de noviembre de dos mil dieciocho el Comité
Ejecutivo emiti6 normativa del Area de Compras y Contrataciones, y con el punto
tercero en su literal G, del acta ochenta y cuatro diagonal CE diagonal dos mil
veintidos diagonal Fenadegua, aprob6 su actualizacion.

CONSIDERANDO:
Que la Auditoria Interna de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala
—~CDAG-, ha recomendado la actualizacién del manual relacionado en el
considerando anterior, es necesario emitir el cuerpo normativo que contenga la
actualizacién del Manual de Compras y Contrataciones de la Federacion.

POR TANTO:

El Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Natacién, Clavados, Polo
Acuatico y Nado Sincronizado de Guatemala con base a lo considerado y lo que
para el efecto preceptian los articulos 11, 14, 16 inc. 16.25 de los Estatutos de la
Federacion Nacional de Natacion, Clavados, Polo Acuatico y Nado Sincronizado
de Guatemala aprobados por el Comité Ejecutivo de la Confederacion Deportiva
Autonoma de Guatemala, y el punto décimo segundo, litera D, del Acta
76/CE/2019/FENADEGUA de la reunion de fecha cuatro de noviembre de dos mil
diecinueve.

ACUERDA:
ARTICULO 1°. Aprobacion: Aprobar la actualizacion del Manual de Compras y
Contrataciones, el cual queda de la manera siguiente:
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PLAN ANUAL DE COMPRAS

No. | Actividad Responsable

Descripcion de las Actividades

1 ELABOP AC|°N bE JEFE DE COMPRAS

|[Elabora el plan de adquisiciones y contrataciones, siguiendo
los lineamientos con base a los términos, formatos y
finesmientcs establecidos para el ejercicio fiscal vigente. |
acornde al presupuesto aprobado de ingresos y egresos parz
el afo fiscal vigenis de la Federacion.

El Jefe de compras es el encargado de la elaboracién del
PAC

E! PAC se elabora de acuerdo a las necesidades y
prioridades de la entidad (Productos, subproductos y metas
fisicas)

AUTORIZACION DE

PAC GERENTE GENERAL

El GERENTE GENERAL eleva a El Comité Ejecutivo de la
entidad para autorizar el PAC.

APROBACION DE PAC | COMITE EJECUTIVO

PUBLICACION DE PAC| JEFE DE COMPRAS

Se emite punto de acta por la aprobacion del PAC.

Realiza publicacion de la autorizacion del PAC en el Sistema
de GUATECOMPRAS e imprime constancia del sistema.

Envia el Plan Anual de Compras a la Direccion Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Finanzas
Publicas a través del sistema Guatecompras

MOD'HC::?"ES AL | seFE DE cOMPRAS

Solicita oportunamente el trdmite para la adquisicion de
|bienes o servicios aprobados, siguiendo & procedimiento
que commesponda, seglin la modalidad de compra que
aplique.

| APROBACION DE
MODIFICACIONES AL = COMITE EJECUTIVO
PAC

£l GERENTE GENERAL eleva los cambios realizados al
PAC. Para su respectiva Aprobacion def Comité Ejecutivo

PUBLICACION DE
MODIFICACIONES AL | JEFE DE COMPRAS
PAC

Al contar con la autorizacion, se publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

COMPRA DE BAJA CUANTIA

SOLICITUD DE
OFERTA PARA
T | compRADEBAJA | JEFE DECOMPRAS

CUANTIA

El Jefe de Compras, solicita cotizacion directamente a un
proveedor que se dedique a la venta de productos y/o
|prestacion de servicios, segin la requisicion y
especificaciones técnicas por correo electronico.

57 1a colizacion cumple con [o soliciad, el Jefe de Lompras
consulta e NIT en el Sistema GUATECOMPRAS, si &
provesdor esta habiitado e imprime la constancia
correspondiente.
Si el proveedor se encuentra inhabilitado segin el sislema
Guatecompras, el Jefe de Compras descarta la cotizacion.
Si la cotizacion no cumple con lo solicitado, e Jefe de
Compras realiza la devolucion indicando los motivos,
pudiendo realizar la nolificacion por correo electronico

VISTO BUENO EN

OFERTA GERENTE GENERAL

JEFE DE COMPRAS /
ENCARGADO DE
ALMACEN

NOTIFICACION DE LA
ADJUDICACION

El GERENTE GENERAL, rewisa y firma que la cotizacion
cumpia con lo requerido, dando Vo. Bo. Por correo
elecirinico cuando aplique, de lo contrario, solicita al Jefe de
Compras, para que realice los cambios correspondientes y
|devuelve ol expediente, =

El Jefe de Compras, notifica al proveedor la adjudicacion de|
la compra por correo electronico, lamada telefénica o visita,
para gestionar la compra.

Cuando se trate de un servicio, el Jefe de Compras, informal
al Solicitante acerca del proveedor adjudicado por correo|
electronico, para que coordinen detalles del servicio.

Cuando se trate de un bien, el encargado de Almacen /
inventarios recibe el expediente completo de compra, para
su recepcién y registro en los formularios correspondientes,
firmando de recibido.

El Encargado de Aimacén / Jefe de Inventarios, al concluir el
procedimiento, devuelve el expediente para el proceso de

pago.
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COMPRADIRECTA
El Jefe de Compras es la persona nombrada o contratada,
encargada de realizar y publicar las compras directas
El sclictants realzs regusicidn ¢& compras, de bieres y
servicics, firma y entrega orginal y copia con las
CREACION Y aulorzaciones comespondientes, al Jefe de Compras para
PUBLICACION DEL JEFE DE COMPRAS / LDicier 6l procesa de compra
1 CONCURSO EN EL SOLICITANTE
SISTEMA El Jefe de Compras crea el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS Guatecompras elabora y anexa las Bases de Compra
Directa y el modelo de oferta.
1 —
|EI Jefe de Compras, publica el concurso y fija fecha y hora
para el ciere de la recepcién de ofertas en el Sistema
Guatecompras a traves de bases del concurso
Al no recibir ofertas firmes en el tiempo establecido, et Jefe|
de Compras emite promroga , se resguarda en el expediente
li ! St
PRORROGA DE y lo publica en el Sistema Guatecompras .
2 REgiZg_&';DE SEEEDECONERES Si no se reciben ofertas fimes, se emite oficio de anulacion,
se resguarda en expediente y se publica en el Sistema|
GUATECOMPRAS, y declara ef concurso anulado yic
desierto, y se realiza la compra directa por ausencia de
ofertas |
Si se reciben ofertas firmes, el Jefe de Compras, imprime y
califica las ofertas electronicas, tomando en consideracion
los criterios de precio, calidad y las condiciones definidas
previamente en las especificaciones técnicas
CALIFICACION Y
3 ADJUDICACION DE | JEFE DE COMPRAS |EI Jefe de Compras elabora Cuadro de Calificacién y
OFERTAS Adjudicacion, donde se adjudica al proveedor que obtuvo lg
mejor calificacion
Cuéndo ninguna ofeta cumple con los criterios
establecidos, el Jefe de Compras, indica las razones por las
| que no se adjudica a ningun proveedor,
Si después de realizada la calificacion de ofertas, no se
AvTOREACION DE LA P e
| 4 ADJ:l?‘;f:g:‘?:); SU | JEFE DE COMPRAS Jefe de Compras emite oficio de anulacion del concurso
| para su publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS y
declare anulado
El Jefe de Compras, verifica en el Sistema
5 ls’ggﬂgﬁﬁ;ﬁ:s JEFE DE COMPRAS |GUATECOMPRAS si se han presentado inconformidades |
sobre el concurso publicado.
ELABORACION DE
6 ORDEN DE COMPRA | JEFE DE COMPRAS |El Jefe de Compras, elabora Orden de Compra en el SIGES ‘
7 FIRMA DE ORDEN DE | JEFE DE COMPRAS / |Ei GERENTE GENERAL y Jefe de Compras, fiman la
COMPRA GERENTE GENERAL |Orden de Compra y se anexa al expediente
EMISION DE CUR DE El Jefe de Compras, con base a la Orden de Compra emite|
8 compromiso | JEFEDECOMPRAS [6;p go compromiso en el sitema SIGES.
APROBACION DE CUR El Auxiliar Contable aprusba el CUR de compromiso en el
9 | pECOMPROMISO | AUXILIAR CONTABLE |qn o WEB e imprime
El Jefe de Compras, verifica si en la contratacion se
realizard mas de un pago, de ser asi, raslada la informacion
RAC a Direccion Administrativa a través de oficio para elaborar
10 ELAB::T A rl)(éN DE JEFE DE COMPRAS Y |Acta Administrativa de Negociacion en el libro autorizado por
NEGOCIAGION GERENCIA la Contraloria General de Cuentas, donde indique los
pormenores de la negociacion, la cual es fimada por el
praveedor, propietario o representante legal de la empresay
el GERENTE GENERAL de la entidad
 |seenva copia de la Orden de Compra al proveedor si 25ie
12 NOTIFICACION DE JEFE DE COMPRAS |lo requiere por correo electrénico, con la cual le notifica

ORDEN DE COMPRA

adjisdicacion y se pestiona la compra
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COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS

El Jefe de Compras, solicita cotizacion directamente a un
proveedor que se dedique a la venta de productos y/o
prestacion de sefvicios, segdin la requisicion y
especificaciones técnicas.

SOLICITUD DE
OFERTA PARA JEFE DE COMPRAS g |5 cotizacion cumpile con lo solicitado, el Jefe de Compras
COMPRA consulta en el Sistema GUATECOMPRAS, si el proveedor
esta habilitado e imprime la constancia correspondiente
Si el proveedor se encuentra inhabilitado, el Jefe de|
Compras descarta la cotizacion.
El GERENTE GENERAL, revisa que la cotizacion cumplag|
con lo requerido, coloca firma y seflo de Vo. Bo., de lo|
wsrgf:;rio EN GJE;:EENJEE CG OE:::E&I contrario, solicita al Jefe de Compras por correo electronico,
para que realice los cambios correspondientes y devuelve el
expediente.
El Jefe de Compras, naotifica al proveedor la adjudicacion de|
la compra por correo electrénico, llamada telefonica o visita,
para gestionar la compra.
Cuéndo se trate de un servicio, el Jefe de Compras, informa
al Solicitante acerca del proveedor adjudicado por correc
NOTIFICACION DE LA ERE BECOMPEES { electronico, para que coordinen detalles del servicio.
ADJUDICACION ENCARGADO DE
ALMACEN Cuéndo se trate de un bien, el encargado de Almacen /
inventarios recibe el expediente completo de compra, para
su recepcion y registro en los formularios correspondientes,
firmando de recibido.
El Encargado de Aimacén / Jefe de Inventarios, al concluir el
procedimiento, devuelve el expediente para el proceso de
. pago.
GESTION DE PAGO
Ei Jefe de Compras, al momento de ia recepcion de factura,
VE’:':":‘:T‘SS':{DE JEFE DE COMPRAS verifica que los datos estén correctos, que se encuentre
RECEPCION DEL BIEN vigente segun resolucion de SAT y que se encuentre visible
[ en la factura.
El Jefe de Compras, publica la factura en el Sistema
PUB':' E%IRO: - [ JEFE DE COMPRAS |GUATECOMPRAS e imprime la Constancia de publicacion
[ (NPG), la cual se anexa al expediente,

5 Si es compra directa y compra de baja cuantia, el auxiliar
GENERACION DE i i
CONSTANCIADE | AUXILIAR CONTABLE |o0ntable genera la Constancia de Retencién de ISR (cuando

RETENCION DE ISR aplique) en el Sistema Reten-ISR, imprime y anexa al
- expediente.
ELAﬁgRT AIS: DE SOLICITANTE Por gastos de servicios, el Solicitante elabora Carta de
| = . N
atisfaccion la factura.
SATISFACCION Satis y razona fa factura
ELABORACION DE ) . - i )
PLANILLA DE SOLICITANTE S::asmcmip:n f:se para personas, el Sdlicitante adjunta listado
PARTICIPANTES
|
RAC Si el servicio fue por construcciones, remodelaciones, etc.,
ELASS ION DE SOLICITANTE el Solicitante adjunta informe con fotografias de los servicios
INFORME L
recibidos.
ARCHIVO JEFE DE COMPRAS El Jefe de Compras, traslada el expediente original fisico

para tramite de pago, solicitando firma de recibido.
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— 1

EVENTO DE COTIZACION

Se realiza solicitud de pedido por medio de Requisicién de

1 ELABORACION DE SOLICITANTE Compra de Bienes y Senvicios elaborada por el solicitarte, la
REQUISICION cual tiene un momto estimado entre Q.90,000.01 y
Q.900,000.00
El Director de Contabilidad, revisa el concepto de la
2 PRE‘ngl:ll.l):s‘ro gg:ﬁi;ogoai Requisicion de Compra de Bienes y Servicios, rewsa et o los
| renglones presupuestarios carrespondientes
f e =
| |Revisa la Requisicion de Compra de Bienes y Servicios si
3 | VISADEALMACEN | E"m‘:ﬁ%ﬁ DE |12 compra es un bien o suministro, colocando ef sello de no
axistencia o indicando existencia, en la misma
| |Se recibe firmando de recibido la Requisicion de Compras
de Bienes y Servicios, la cual cuenta con firmas y sellos de!
| Director de Contabilidad, Unidad de Amacén y GERENTE
GENERAL, la cual debe contener listado de requisitos de
expediente para ingreso a evento de Cotizacion.
La Requisicion de Compras de Bienes y Servicios contiene
las especificaciones técnicas generales, plancs o bosquejos
y un CD con la informacion anteriormente descrita en forma
RECEPCION DE digta, si apiica
4 | JEFE DE COMPRAS |— . -
REQUISICION Si se observa que ala Requisicion de Compras de Bienes v
Servicios e falta alguna de las visas solicitadas o
infarmacién adicional, devuelve el expediente al interesado 4
través de oficic:
El Jefe de Compras, revisa que el expediente contenga toda
la informacion relacionada al proceso, de estar correcto,
para registrar en la base de datos correspondente el
nombre y nimero de proceso, de lo contrario rechaza el
ramederne y se regresa al solicitante por medio de oficio.
ASIGNACION DE
NOMBRE DEL El Jefe de Compras, asigna nimero y nombre al proceso de
= PROCESODE | JEFEDECOMPRAS | i ocion y registra en la base de datos correspondiente.
COTIZACION
REVISION DE El Jefe de Compras, revisa que las especificaciones
REQUISICION técnicas y generales de los bienes o productos solicitados
8 | espEciFicaciones | JEFE DECOMPRAS o) 1o Requisicion, se encuentren descritas y especificadas a
TECNICAS) cabalidad para poder realizar la compra
Si existen deficiencias en el detalle de las especificaciones
7 REALIZACION DE SOLICITANTE técnicas, la Unidad solicitante reaiiza las comecciones
CORRECCIONES mdicadas en oficio, devolviendo el expediente corregido en
original y copia para su recepcion del Jefe de Compras
El Jefe de Compras, realiza el proyecto de bases, diagrama
de actividades indicando dia y fecha de cada actividad a
redlizarse, Formulario de Cotizacidn, Convocatoria,
Especificaciones Técnicas para la publicacion en el sistema
ELABORACION DE de Guatecomyras
PROYECTO DE
8 | mases yDiaGRAMA | YEFEDE COMPRAS |orevio a subirse al sistema, ef Jefe de Compras recibe el
DE ACTMDADES axpediente con sus firnas comespondientes, crea el evento
y publica el proyecto de bases en el sistema Guatecompras
(el sistema genera autométicamente un Nimero de
Operacitn de Guatecompras -NOG-, y establece tiempo en
ol sistema del proyecto de bases para preguntas,
respuestas y observaciones)
PRI NTAS Y Si los provesdores mteresados en presentar ofertas a
RESPEI:;EUST AI;S DEL concurso publicado en el sistema Guatecompras, presentan
EVENTO POR PARTE preguntas al proyecto de bases, éstas preguntas son|
9 | DEPROVEEDORES | JEFEDE CoMPRas |°OMeStadas en un piazo méxmo de 2 dias habies
INTERESADOS AL X
PROYECTO DE Si las preguntas formuladas por el oferente modifican las
BASES especificaciones técnicas del proyecto de bases, se notifica
a la unidad solicitante.
Si se presentasen preguntas generadas por un proveedor,
en o proyecto de bases publicado en e Sistema
EALIZACH Guatecompras, la unidad solicitarte modifica las
10 gORRECC'olO’:I[E,; SOLICITANTE especilicaciones técnicas al evento, da respuesta a la
pregunta y revisa el proyecto de bases, traslada al Jefe de
Compras a través de oficio para que tramite los cambios y
Iobservaciqm al evento e impnme las constancias.
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No. Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Al momento de solicitar el dictamen técnico y no tiene
REVISION DE ninguna modificacion, el Encargado de Compras debe de
PROYECTO DE imprimir las bases de cotizacion en hoja con membrete de
la entidad.
11 BASES Y SOLICITUD | JEFE DE COMPRAS
DE DICTAMEN
TECNICO Recibe el expediente completo para solicitar el Dictamen
Técnico al solicitante y gestiona fas firmas de solicitud.
T REWISION DE T
I PROYECTO DE Revisa el expediente completo con toda la documentacion,
12 BASES Y SOLICITANTE proyecto de bases y especificaciones técnicas, de no tener
| ELABORACION DE observaciones elabora Dictamen Técnico a través de oficio
DICTAMEN y lo traslada a Compras a fravés de oficio.
SOLICITUD DE Revisa el proyecto de bases, y gestiona las firmas para la
13 DICTAMEN TECNICO JEFE DE COMPRAS |solicitud del Dictamen Técnico, Si este aplica o fuese
necesano
RECEPCION DE - " . .
Recibe Dictamen Técnico y elabora solicitud de aprobacion
14 IS%T;;E ER':/:EE;::? JEREIDECOMPIAS de los documentos del expediente, si aplica o es necesario
APROBACION DE El GERENTE GENERAL aprueba la publicacion y
15 PUBLICACION EN | GERENCIA GENERAL |documentos del evento de cotizacion en el Sisterna de
GUATECOMPRAS Guatecompras, para lo cual se elabora Punto de acta.
ANULACION DE En el caso de que no se aprueben los documentos, el Jefe
16 PROCESO GERENCIAGENERAL | 1o ompras indica la anulacion def proceso.
PUBLICACION El Jefe de Compras, publica en forma oficial ef evento en el
Sistema Guatecompras, anexando los documentos que el
L 0F|C|A:'l:)lill.AiVE HEQ)| SEREIDECOMEESS sistema solicita y fijando un plazo minimo de 8 dias habiles
para presentacion de ofertas.
LICITUD DE -
NOIsn(;RAMIEz'IPO DE El Jefe de Compras, solicita el nombramiento de la junta de
18 JUNTADE JEFE DE COMPRAS |cotizacion de ofertas a la Direccién Administrativa, mediante
coT 16N oficio, anexando bases del evento
NOMBRAMIENTO DE El GERENTE GENERAL nombra a la Junta de Cotizacion, la
que sera la encargada de evaluar las ofertas presentadas,
19 c‘g{rm?gu GERENCIA GENERAL | i andoles mediante oficio, indicandoles dia, fecha y hora
para ia recepcion y apertura de ofertas.
La Junta de Cotizacion, recibe las ofertas de los
proveedores interesados en participar en el evento de
20 RECEPCION DE JUNTADE cotizacion, las ofertas se reciben Unicamente en la fecha y
OFERTAS COTIZACION hora estipulada teniendo los oferentes un margen de 30
minutos para presentar su oferta, después del tiempo
establecido no se recibe oferta alguna.
o La Junta de Cofizacion, suscribe el acta de recepcion y
SUSCRIPCION DE JUNTADE apertura de ofertas, traslada al Area de Compras segun sea
21 |ACTADE RECEPCION COTIZACION el caso, oficio por ausencia de ofertas, oficio para traslado
Y APERTURA de acta de junta por menos de 3 oferentes y oficio traslado

de acta de junta por 3 o mas oferentes.

22

PUBLICACION DE
ACTASEGUN NOG EN
EL SISTEMA
GUATECOMPRAS

JEFE DE COMPRAS

£l Jefe de Compras, certifica el acta segln sea el caso, acta
de apertura, de apertura con ausencia de ofertas o de
apertura de evento de obra, y publica en el sistema
Guatecompras
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No Actividad Respon ﬁ:l? Descripcion de las Actividades |
UNAO MENOS DE 3 Si se reciben menos de 3 ofertas o existe ausencia de
2 OFERTAS O JUNTADE ofertas, la Junta de Cotizacidn, notffica a través de
AUSENCIADE COTIZACION certificacion de acta de recepcion y apertura de ofertas y
OFERTAS. oficio a Direccion Administrativa
UNICO OFERENTE O En caso de que haya un Unico oferenie o menos de 3|
MENOS DE 3 A ofertas, el Comité Ejecutivo autoriza calificacion emitiendo el
24| GrERTAS, AUSENCIA | COMITE EJECUTIVO (o™ comespondiente de aprobacion, o bien Acta del
DE OFERTAS anulacion, o bien prescindir del evento
Si hubiese ausercia de ofertas, y es la primera apertura, el|
PRORROGA DE
LAZD PARA . Comité Ejecutivo autoriza mediante el Acta corespondiente, |
2 SE':;UNDAPAPEI;’TNI:‘RA COMITE EJECUTIVO la promoga del evento para una segunda apertura de ofertas
y autoriza su publicacion en el sistema Guatecompras
|
=== -
PUBLICACION DE
PRORROGAEN El Jefe de Compras, publica la prorroga del evento en el
* SISTEMA JEFE DE COMPRAS | ;.10ma Guatecompras
GUATECOMPRAS
| NOTIFICACION ALA Si hubiese ausencia de ofertas, y es la segunda apertura, el|
JUNTADE Comité Ejecutivo notifica a la Junta de Cotizacion, a través|
27 COTIZACION POR | COMITE EJECUTIVO |de Acta la resolucion del evento, deciardndolo desierto,
AUSENCIADE decidiendo realizar el proceso mediante una compra directal
OFERTAS por ausencia de ofertas o si da por terminado et evento
INSTRUCCION A i
COMPRAS PARA QUE |El GERENTE GENERAL instruye a Compras, para que se
SE REALICE realice la adquisicion, por medio dei proceso de compra
28 PROCESO DE GERENCIA GENERAL |directa por ausencia de ofertas, trasladando el expediente|
COMPRADIRECTA original y Acta correspondiente. Por medio de oficio o correo
POR AUSENCIA DE alectronico
OFERTAS
| PUBLICACION EN EL
SISTEMA |Eil Jefe de Compras, publica en el sistema Guatecompras, el
GUATECOMPRAS punto de acta, de la resolucién de Comité Ejecutivo, dando|
. SEGUN NOG LA JEFE DE COMPRAS la instruccion que se realice el proceso mediante una|
RESOLUCION DE compra directa por ausencia de ofertas
COMITE EJECUTIVO |
PROCESO DE
COMI?RA DIRECTA El Jefe de Compras, realiza la compra siguiendo el proceso|
30 JEFE DE COMPRAS |de compras directas por ausencia de ofertas
POR AUSENCIA DE corespondiente
OFERTAS i
PUBLICACION DE
ACTADE COMITE
TIVO DE
AﬁdE%jIO‘P:OPARA Si el Comité Ejecutivo decide dar por terminado el everto, el
31 | DAR POR me COMITE EJECUTIVO Encargado de Compras, publica en el sistema
EL PROCESO EN :Guaiecompras ol Acta de Anulacion del procaso.
SISTEMA
GUATECOMPRAS
De existir un Unico oferente o menos de 3 ofertas, y hay
autorizacién de calificacion det Comité Ejecutivo, la Junta de|
UNAO MENOS DE 3 Cotizacion, realza la calificacion de la o las ofertas
2 OFERTAS JEFE DE COMPRAS | o centadas, por medio def Cuadro de evaluacion de Junta
de Cotizacion, utilizando los criterios de calificacion de las
bases de cotizacion.
CITUD DE
ﬁggR;;ONO A criterio de la Junta de cotizacion, solicita a los oferentes,
13 DOCUMENTACION JUNTADE alguna aclaracién fisica o documentacién complementaria,
1ZAC indicando i
COMPIEMENTARIAA COTIZACION Drg: fecha y hora de su presentacién, a través de
OFERENTES '
PUBLICACION DE
SOLICITUD DE €l Jefe de Compras, recibe de la Junta de Cotizacién el
34 ACLARACION O JEFE DE COMPRAS |oficio de solicitud de aclaracién fisica o documentacion
DOCUMENTACION complementaria y publica en el Sistema Guatecompras
COMPLEMENTARIA
C|
ﬁﬂ?gnng La Jurta de Cotizacion recibe en el plazo establecido,
15 DOCUMENTACION JUNTADE aclaracion fisica o documentacion complementaria y
| i
COMPLEMENTARIAA COTIZACION trastada al Departamento de Compras a través de oficio

OFERENTES

para su publicacién
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| No. Actividad Respor sable | Dascripcidn de las Actividades |
PUBLICACION DE |
RESPUESTADE El Jefe de Compras, recibe por pare de la Junta de
36 ACLARACION JEFE DE COMPRAS |[Cotizacién las respuestas y publica en el Sistema
PRESENTADAPOR EL Guatecompras
OFERENTE |
La Junta de Cotizacién, elabora y suscribe el acta, indicando
ELABORACION DEL el procedimiento de la calificacion determinada a través del
ACTADELO JUNTADE Cuadro de Evaluacién de Juntas de Cotizacion, donde se
37 ACTUADO POR LA COTIZACION establece la resolucion de la Junta de Cotizacion al evento,
JUNTADE trasladando el expediente firmado, ordenado y foliado al|
COTIZACION Departamento de Compras junto con Oficio de trasiado de|
resolucién de Junta
CERTIFICACION Y El Asistente de Comité Ejecutivo, elabora certificacién del
PUBLICACION DEL acta que contiene lo actuado por la Junta de Cotizacion y la
£ ACTADE LAJUNTADE sl L Jefa de Compras publica en el Sistema de Guatecompras
COTIZACION cambiando el estatus def evento
TIEMPO DE
INCONFORMIDADES . 3
SOBRE LO De presentarse inconformidades por los oferentes respecto
a la decision de la Junta de Cotizacién, el Jefe de Compras,
39 RESUELTO POR LA | JEFE DE COMPRAS elabora Oficio de notificacion de inconformidad y nofifica a le
| JUNTADE Jurta de Cotizacié
| COTIZACION, EN '
GUATECOMPRAS
- La Junta da Cotizacien, basado en las inconformidades
presentadas por et 0 los oferentes, puede cambiar 0 no su
decision, si decide no cambiarla, responde a las
| \ \
a0 | C:E:gﬁlssm% gEY JUNTADE inconformidades por el sistema Guatecompras presentadas
INCONFORMIDADES COTIZACION por el o los oferentes, en un tiempo calendario de 5 dias de
I presentada la inconformidad, indicando el estatus de la
inconformidad y traslada al Jefe de Compras a través de
oficio
El Jefe de Compras, publica en el sistema Guatecompras,
| PUBLICACION DE fa respuesta dada por la Jurta de Cotizacion referente a las
“ RESPUESTA JEEEDEICOMERAS inconformidades presentadas y fraslada el expediente
[ ariginal a Comité Ejecutivo
!Si la Junta de Cotizacién, basado en ias inconformidades
JUNTADE |presentadas por el o los oferentes, decide cambiar su
ELABORACION DE COTIZACION / :decisién, el Asistente de Comité Ejecutivo elabora ef acta de
42 ACTADE ASISTENTE DE |modificacion, indicande su nueva decision y calificacion y
MODIFICACION GERENCIA |traslada a la Unidad de Compras el acta con sus anexos por
|medio de Oficio de traslado de resoiucion de Junta de
|Cotizacion.
CERTIFICACION Y |Et Jefe de Compras, publica la certificacion de acta de
PUBLICACION DE |modificacion etaborada por la Junta de Cotizacién, dando
43 ACTADE WEEE|DECOMERAS Irespuesta a la inconformidad en el iempo médmo de 5 dias
MODIFICACION |calendario
IEl GERENTE GENERAL, solicita a la Direccion de
Contabifidad la disponibilidad presupuestaria, financiera y la
SOLICITUD DE existencia de partida presupuestaria para la realizacion de
44 DISPONIBILIDAD GERENCIA GENERAL |los pagos de la ejecucion correspondiente, de no contar con
PRESUPUESTARIA dicha disponibilidad, fo deberd de hacer ver a la Direccién
Administrativa a través de oficio, de igual forma nofificara
cuando un evento no afecte presupuesto.
El GERENTE GENERAL, con base a la respuesta de la
Direccién de Contabilidad, evalla lo resueito por la Juntay
APROBACION SOBRE emite el Acta correspondiente segun sea el caso, si aprueba
LO ACTUADO POR LA lo actuado por la Junta de Cofizacién, elabora Acta de|
8 JUNTADE (GERENCIAGENERAL aprobacién comespondiente, traslada a través de oficio|
COTIZACION certificacion original del Acta junto con el expediente a fa|
Unidad de Compras para su publicacion en el sistema
Guatecompras
Se autoriza e imprime CDP, reservando el gasto
46 AUTORIZACION DE DIRECTOR DE
TABIU
LS Ry SONEeICDAD Traslada el expediente con la COP a Gerente General, a
|travéz de oficio
|Si el Comité Ejecutivo decide prescindir et evento, por los
47 PRESE?':‘N?:% DEL COMITE EJECUTIVO |motivas que establece el Articuio 37 de la Ley de Compras
_:del Estado, elabora Acta para prescindir del evento.
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No. Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
NOTIACA SU
DECISION SOBRE EL
DESARROLLO DEL El Encargado de Compras, notifica la decision tomada a la|
EVENTO INSTRUYE A . Junta de Cotizacion, indicandole la finalizacion del evento a
48 COMPRAS PARA JEFE DE COMPRAS través de Acta comespond do el o p
PUBLICAR ACTADE Acta a Compras para su resguardo
PRESCINDIR DE
EVENTO
El Jefe de Compras, publica el Acta en el sistema
PUBLICAACTADE S i
. Guatecompras, prescindiendo el evento y dar por terminado
49 PRESCINDIR EL JEFE DE COMPRAS de forma oficial, y resquarda el expediente original en
EVENTO Compras,
ANALISIS DE i
OBSERVACIONES Y La Junta de Cotizacion, analiza las observaciones
RATIFICACION DE efectuadas por el Comité Ejecutivo referentes al proceso, si
| 50 |RESOLUCION SOBRE JUNTADE decide no modificar su decision, elabora acta de ratificacion
LO ACTUADO POR LA COTIZACION manteniendo fime su decision, trasladandola a la Unidad de
Compras a través de oficio el acta para su publicacion, ka
JUNNEDE Junta de Cotizacién elabora notas de trasiado.
COTIZACION.
CERTIFICACION Y
PUBLICACION DE
ACTADE ASISTENTE DE La Asistente Administrativa cerfifica acta donde la Junta de
51 RECTIFICACION GERENCIA/ Cotizacion ratifica su ision, tr wdo ef iente a la
SOBRE LO ACTUADO | GERENCIA GENERAL |Direccién Administrativa original y copia para su recepcion
POR LAJUNTADE
COTIZACION
|
] ==
El GERENTE GENERAL, decide aprobar o no ia ratificacior
APROBACION DE - sobre lo actuado por la Junta de Cotizacién, de no aprobar
= RATIFICACION GERENCIA GENERAL puede prescindir del evento, y de aprobar stabora Acta de
aprobacion cormespondiente
RECEPCION Y El GERENTE GENERAL, recibe expediente para la|
53 ELABORACION DE | GERENCIA GENERAL |elaboracion del contrato r ivo, para la izacion de
CONTRATO la negociacion en un tiempo méximo de 10 dias habiles
El GERENTE GENERAL, gestiona la firma del contrato en €/
tiempo que establece ol articulo 47 de la Ley de
Contrataciones deil Estado, reproduce el contrato y trasladz
|copias a las unidades administrativas involucradas a través
ide oficio, si fuese requerido.
|Al no presentarse ef Contratista a la suscripcion del contrate)
/o bien si se rescinde, amplia o modifica, se termina ¢
GESTION DE |resuetve un c g0 Sigomoliol: faLey
54 CONTRATO GERENCIA GENERAL |de Contrataciones del Estado, debiendo modificar y publicar
|8n el Sistema de Guatecompras lo resueito
Al presentarse algun recurso de revocatoria de reposicion o
Contencioso Administrativo, se procedera como lo establece
| la Ley de Contrataciones del Estado y sus Leyes afines al
recurso presentado, no olvidando notificar a donde
| comresponda como su publicacién en el Sistema de
| Guatecompras
~ La Direccién Administrativa, recibe del Contratista la fianza
RECEPCION DE de cumplimiento de contrato, dentro de un plazo m&ximo de
FIANZA DE 15 dias hdbiles después de firmado el o los contratos entre
CUMPLIMIENTO DE | GERENCIA GENERAL (las partes, traslada expediente para tramite de aprobacién
55 CONTRATO Y /ENCARGADO DE [del contrato al Comité Ejecutivo a fravés de firma
SOLICITUD DE COMPRAS
APROBACION DE Al no presentarse la fianza de cumplimiento por parte del
CONTRATO Contratista, se notifica a Direccion Administrativa para que
proceda como lo astablece la Ley de Contrataciones del
Estado.
SOLUCITUD DE - .
El GERENTE GENERAL, solicita a Comité Ejecutivo de la
| % | APROBACIONDE |GERENCIAGENERAL |o ) )
CONTRATO entidad, la aprobacion del o los contratos suscritos.
El Comité Ejecutivo, aprueba contrato dentro del plazo de 11|
APROBACION DE COMITE EJECUTIVO / (dias calendarios de recibida la Fianza de Cumplimiento do
57 CONTRATO ASISTENTE DE conrato y emite Acta de aprobacion en original y copis
GERENCIA trasiadandols a la Direccion Administrativa para su tramita

coTespondiens de Ley
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EL GERENTE GENERAL recibe expediente original del
proceso de Cotizacién con Acta de aprobacion de contratos
para enviar a través de oficio la copia de los contratos y su
aprobacién a la Unidad de Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas, teniendo un plazo de 30
ENVIO DE CONTRATO i = . ’ :
d d & I obac
58 |ACGC Y EXPEDIENTE | GERENCIA GENERAL cf:tr;,:ib"es B il [gespucs g (o) apoparioy) o8
| A COMPRAS )
El GERENTE GENERAL, adjunta fianza de cumplimiento,
contrato administrativo, aprobacion de contrato y envio de
copia de contratos a la Contraloria General de Cuentas al
expediente respectivo y fraslada al Jefe de Compras a
B través de oficio.
PUBLICACION DE
CONTRATO CON SU El Jefe de Compras, publica el contrato en el sistema
59 APROBACION Y JEFE DE COMPRAS |Guatecompras con su respectivo Acta de aprobacion y
REMISION A remision a la Contraloria General de Cuentas
CONTRALORIA
El Jefe de Compras, elabora la orden de compra en el|
60 ELABORAGION DE JEFE DE COMPRAS |Sistema de Gestion (SIGES) tanto para bienes, suministro y|
ORDEN DE COMPRA .
Servicios
AUTORIZACION DE .
61 ORDEN DE COMPRA JEFE DE COMPRAS |E! Jefe de Compras genera y emite la Orden de Compra.
Si es bien, suministro o servicio, el Contratista debe notificar
62 | T_ﬁ;ﬁ;ﬂgg; COGN;'::; CS :AI al GERENTE GENERAL que se encuentra listo para la
entrega de los mismos.
El GERENTE GENERAL nombra a los miembros de la
Comisiébn Receptora y Liquidadora, notficando a las
unidades cormrespondientes su presencia, indicando que
deben solicitar el expediente al Jefe de Compras.
NOMBRAMIENTO DE . . . -
COMISION Si el nombramiento de la Comision Receptora es suministro
63 | GERENCIAGENERAL |0 bien, se nofiffica al Encargado de Almacérn/Jefe de
RECEERORANW Inventarios para su presencia en la recepcion
| LIQUIDADORA | para sup epcion.
| La Comisién Receptora y Liquidadora, si lo que va a recibir
| es un bien, servicio o suministro, lo recibe evaluando que
cumpla con las condiciones establecidas en el contrato, en
‘ conjunto con el Encargado de Almacén/Jefe de Inventarios.
| Si lo que va a recibir es un bien, servicio o suministro, lo
recibe evaluando que cumpla con las condiciones
establecidas en el contrato, en conjunto con el Encargado
| RECEPCION DE BIEN, COMISION de Aimacén/Jefe de inventarios.
64 SERVICIO O
SUMINISTRO RECEET.ORA
Si es un servicio, se solicita el informe a la Unidad solicitante
del servicio, Recibido a Conformidad.
ELABORACION DE La Comisi6n Receptora y Liquidadora, elabora nota de
65 NOTADE ENTREGA COMISION entrega, en el cual hace constar la entrega del bien o
DE BIEN O RECEPTORA suministro para el resguardo de los mismos al Encargado
SUMINISTRO de Aimacén.
La Comision Receptora y Liquidadora, luego de recibir el
COMISION suministro, bien o servicio, se suscribe el acta de recepcion
66 ACSTU AS g: I::::%:ggu RECEPTORAY y liquidacién, la cual deben de trasladar a través de oficio
LIQUIDADORA conjuntamente con el expediente original a la Asistente
Administrativa para su tramite correspondiente
La Asistente de Comité Ejecutivo recibe expediente y
&7 REDCEERP(E:::OE’:’(I:)IE:ICJ A ASISTENTE DE cerfifica Acta de recepcion de bien, suministro o servicio
UBLICACIO GERENCIA para su publicacién de esta y los documentos respectivos a
P ION la recepcion en el sistema Guatecompras.
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SOLICITUD DE El Jefe de Compras informa al contratista de la presentacion
68 FIANZAS Y FACTURA JEFE DE COMPRAS |de las fianzas que correspondan (de calidad y/o

funcionamiento, saldos deudores) y factura.

VERIFICACION DE

& FACTURA

JEFE DE COMPRAS

El Jefe de Compras verifica que la factura este activa en el
portal SAT y habilitacién de proveedor en Guatecompras,
gestiona razonamiento de factura con la unidad solicitante,
adjunta al expediente todos los documentos generados
durante el proceso de un servicio.

La Unidad solicitante, razona factura y gestiona firmas de
Vo. Bo. commespondientes en los documentos y trasiada al

L i MEDEPAES SORICTRANIE Director de Contabilidad a través de oficio para su tramite de
_ pago.
o ARCHIVO DIRECTOR DE El Director de Contabilidad recibe factura razonada, saca
CONTABILIDAD copia del expediente y del anticipo y completa el expediente.

ARTICULO 2°. VIGENCIA Y DIVULGACION: El presente acuerdo entrara en
vigencia de forma inmediata, correspondiendo a las Direcciones de la Federacion

su divulgacion.

Dado en la Ciudad de Guatgnala al ve;ntluno de diciembre dos mil veintidés.
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