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1. Revision y Aprobacion
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GUATEMALA

Paginaldel

EL INFRASCRITO VOCAL Il DEL COMITE EJECUTIVO DE LA FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL
DE JUDO DE GUATEMALA CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS, DE LA
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE JUDO, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS, CON EL NUMERO DE REGISTRO L DOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS
VEINTITRES, DE FECHA NUEVE DE MAYO DE DOS MIL DIECISEIS, EN EL QUE APARECE EL PUNTO
OCTAVO DEL ACTA NUMERO CUARENTA Y OCHO GUION DOS MIL VEINTE GUION CE GUION FNJ,
DE FECHA VEINTIDOS DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTE, EL QUE LITERALMENTE DICE: weowewrs.

“OCTAVO: El sefior Julio Mayen, Secretario General de esta Federaciéon informa que para dar fiel
cumplimiento a lo requerido por la Auditoria Interna de Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala
—CDAG-, se pone en conocimiento y consideracion de Comité Ejecutivo los proyectos de los manuales
siguientes: 1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE ALMACEN version 02; 2) MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS version 02; 3) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA version 02, 4) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL ESTADO versién 02; 5) MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS versién 02; y 6) MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACION DE PERSONAL versién 02, sujetos a posterior revision y
modificacién para ser acondicionados a los constantes cambios de la legislacion de la Administracién
Piblica guatemalteca y a las necesidades funcionales y organizacionales de esta Federacion Deportiva.
RESOLUCION: EI Comité Ejecutivo se da por enterado y luego de la deliberacion del caso y de haber
escuchado las argumentaciones de las Asesorias y de la Secretaria General de esta Federacion en relacién
alos instrumentos antes relacionados, procede por este acto a avalar y aprobar los manuales puestos a su
consideracién y conocimiento, siendo estos los siguientes: 1) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
UNIDAD DE ALMACEN versién 02; 2) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA UNIDAD DE ACTIVOS
F1JOS version 02; 3) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DISTRIBUCION PRESUPUESTARIA version
02; 4) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL ESTADO version 02:
5) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS version 02;
y 6) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA DOTACION DE PERSONAL version 02 sujetos a posterior
revision y modificacién para ser acondicionados a los constantes cambios de la legislacion de Ia
Administracion Publica guatemalteca y a las necesidades funcionales y organizacionales de esta
Federacion Deportiva......"

Y PARA LOS USOS LEGALES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LAS INSTANCIAS
DEPORTIVAS Y GUBERNAMENTALES GUATEMALTECAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,
A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

CONFEDERACION NORTE
CENTROAMERICANA
DEJUDO
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. Justificacion

El presente manual tiene como finalidad incorporar las adecuaciones necesarias
de conformidad con la nueva legislacion en materia de compras y contrataciones
que regula la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento vigente y los
sistemas informaticos de transparencia en las contrataciones y adquisiciones del
Estado.

En este manual La Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala
describe detalladamente los procesos relacionados a las modalidades de
adquisiciones y contrataciones publicas que esta ejecuta, determinando las
autoridades competentes y los procedimientos para la aplicacion de la
modalidad de compra de baja cuantia y compra directa a través de oferta
electronica, asi como los documentos minimos que debe conformar el
expediente administrativo de compray los casos en que no sera exigida la oferta
electronica.

Asi también se establecera con fundamento en la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento, el procedimiento para la aplicacion de las modalidades
de compra por cotizacién, compra por contrato abierto y compra directa por
casos de excepcion, describiendo igualmente las autoridades competentes, los
procedimientos y los documentos minimos que debe conformar el expediente
administrativo de compra de cada una de las modalidades antes citadas.

. Base Legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Decreto 76-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Nacional Para el Deporte Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte.

e Decreto 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Acceso ala Informacién Puablica.

e Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional
del Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas que contiene las
Normas para la contrataciéon de servicios técnicos y profesionales con
cargo al Renglon Presupuestario 029, Otras Remuneraciones de
Personal Temporal

e Decreto 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cbédigo
Penal

e Estatutos de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala
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e Elolos Acuerdos de Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala
vigentes para cada correspondiente ejercicio fiscal que regulen la
codificacion presupuestariay la ejecucion presupuestaria mensual por
actividades ante la Auditoria Interna de la citada entidad.

. Definiciones

e Autoridad Administrativa Superior: Se entiende por autoridad administrativa
superior al Comité Ejecutivo de la Federacion que es el érgano de gobierno
colegiado rector, que, por delegacibn de su Asamblea General, ejerce la
representacion legal de la institucién, dentro de su competencia, de conformidad
con lo establecido en la Ley.

e Programacién de Negociaciones: Lista de bienes, obras y servicios que pretender
adquirir y/o contratar La Federacién durante el afio fiscal siguiente para cumplir con
los objetivos y resultados institucionales (Plan Anual de Compras —PAC-)

e Oferente: persona individual o juridica que presenta una oferta.

e Adjudicatario: Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.

e Oferta econémica: La propuesta econdmica del proveedor expresada a través de
un precio o de un valor, segun la modalidad de contratacion regulada en la ley.

e Proyecto de bases: Son las bases preliminares, para que las personas interesadas
puedan efectuar comentarios 0 sugerencias que permitan mejorar su contenido.

e Bases: Documento técnico - administrativo que contienen las condiciones de un
concurso, deberan incluir: especificaciones generales, especificaciones técnicas,
disposiciones especiales, criterios de calificacién, documentacion anexa que se
consideren necesarias.

e Dictamen técnico: Opinidbn que requieren cierto grado de conocimiento,
experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion, emitido por personal idéneo
de la Federacion (asesores, consultores, analistas o técnicos).

e Dictamen Juridico: Opinion emitida en base a la revision que se hace al expediente
del evento de cotizacién donde se indica si a juicio del postulante el mismo cumple
0 no con las leyes vigentes en materia de contrataciones.

e Dictamen Presupuestario: Opinién emitida sobre la disponibilidad presupuestaria
de la Federacibn que sustenta la procedencia del proceso, justificando
objetivamente las razones por las cuales la adquisicion o contratacion esta orientada
a satisfacer las necesidades de la Federacion de acuerdo al Programa Anual de
Compras —PAC- respectivo.

e Criterios de calificaciéon: Son la calificacion conforme a los requisitos de calidad,
precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones que se fijan en las bases.

e Plicas: Sobre cerrado y sellado en que se reserva algin documento que no debe
publicarse hasta fecha u ocasion determinada.

e Omision del contrato: Es la omision de la celebracion del contrato escrito, siempre
gue el monto de la negociacién no exceda de cien mil quetzales (Q.100,000.00),
debiéndose hacer constar en acta administrativa todos los pormenores de la
negociacion.
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Servicios Profesionales individuales: Servicios prestados por una persona
individual que acredita un grado académico a través de un titulo universitario y
cumplido con los requisitos que establece la Ley de Colegiacién Profesional
Obligatoria, del Decreto 72-2001 del Congreso de la Republica.

Servicios Técnicos individuales: Servicios prestados por una persona individual
que ejecuta un conjunto de actividades que requieren cierto grado de conocimiento,
experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion.

Servicios No Personales: Comprende servicios que no tienen ninguna relacién con
los servicios de personal permanente y no permanente del estado, pues son
ejecutados por personas fiscas o juridicas privadas o publicas, en compensacion
por la prestacion de servicios de caracter no personal, temporal (con excepcion de
prestacion de servicios basicos) y sin relacion de dependencia o el uso del activo
fijo o intangible.

Proveedor: Persona individual o juridica con capacidad de proveer, bienes, obras,
servicios y suministros a la Federacion.

Contratista: Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato bajo el
régimen que regula la Ley de Contrataciones del Estado.

Requisicion: Peticion o solicitud formal por escrito requiriendo articulos o servicios
especificados y que en su forma se observan los requisitos legales estipulados por
el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

GUATECOMPRAS: Sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

NOG: Numero de operacion de GUATECOMPRAS.

NPG: Numero de publicacion de GUATECOMPRAS.

Concurso: Todo Procedimiento Administrativo de tipo competitivo, por
medio del cual una Unidad Ejecutora Compradora convoca a proveedores,
para que formulen ofertas, entre las cuales se seleccionara una.
Trazabilidad: Son las acciones que no se puede verificar, que se realizan en
un procedimiento del manual.

. Politicas Generales

La Administracion de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de
Guatemala, reconocera la trazabilidad, en cualquier accion que intervenga el
colaborador de la entidad de este manual, por lo que se considera como
criterios los siguientes: en hojas pre impresas, reportes del sistema, sellos
que utilice la entidad y las firmas que comprueben la accién realizada.

La autoridad administrativa superior (Comité Ejecutivo) podra delegar la
suscripcion de los contratos en los funcionarios o dirigentes deportivos de la
entidad. Estos funcionarios y dirigentes deportivos designados, deberan
tener atribuciones y ejercer funciones jerarquicamente superiores dentro de
la estructura organica, relacionadas con la administracion o las adquisiciones
que realice la Federacion, hasta un monto de novecientos mil quetzales (Q
900,000.00). Para el efecto de lo anterior se emitira y certificara por el
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secretario o Vocal Il del Comité Ejecutivo, el punto de acta resolutivo y el
Acuerdo de Comité Ejecutivo donde se establezca tal delegacion.

e La suscripcidn de contratos sera efectuada por EI Comité Ejecutivo como
autoridad administrativa superior de la Federacion, cuando los montos sean
mayores a novecientos mil quetzales (Q 900,000.00).

e En los casos no previstos, se entendera como autoridad superior, la que se
establezca en el contrato, convenio, reglamento organico interno o las que
correspondan de acuerdo con la organizacion funcional interna de la
Federacion, que por mandato estatutario recaera en el Presidente del Comité
Ejecutivo y en ausencia de este en el Vocal | del Comité Ejecutivo de la
entidad, siempre que el monto no sea mayor a novecientos mil quetzales (Q
900,000.00).

e Toda contrataciébn para la adquisicion de bienes, suministros, obras y/o
servicios debera incluirse en el Plan Operativa Anual —POA- y en el Plan
Anual de Trabajo —PAT- de la Federacion y se regira por lo establecido en el
presente manual.

¢ No se podra adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no
exista saldos disponibles de créditos presupuestarios.

e El Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Judo de
Guatemala, tiene la obligacion de aprobar mediante punto resolutivo en
sesion de Comité Ejecutivo, toda contratacion y adquisicion de bienes,
suministros, obras y suministros.

e El Encargada de Compras y Suministros de la Unidad Compras, en
coordinaciéon de los responsables de la Coordinacion de Administracion
Financiera y la Coordinacion de Administraciéon Deportiva de la Federacion,
deberan elaborar antes del inicio del ejercicio fiscal siguiente, La
Programacion de Negociaciones o Plan Anual de Compras —PAC-, el cual
debe contener la lista de bienes, obras, suministros y/o servicios que
pretenda adquirir en cada ejercicio fiscal, para cumplir con los objetivos y
resultados institucionales, mediante resolucion de la Autoridad Superior. El
Comité Ejecutivo y las Autoridades correspondientes de la Federacion
podran realizar modificaciones de conformidad a los montos establecidos al
Plan Anual de Compras —PAC-, de acuerdo a lo establecido en las leyes
vigentes.

e Todo proceso de adquisicidon o contratacién iniciado posterior a la vigencia
del presente Manual, se entendera que se rige conforme al mismo.
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7. Procedimiento de la Elaboracion del Plan Anual de Compras (PAC)

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
Auxiliar de Tesoreria,
Auxiliar de Presupuesto;
Gerente Administrativo; y
Comité Ejecutivo.

b. Documentos Aplicables
e Formato del Plan Anual de Compras (PAC)

c. Procedimiento

No.| Actividades Responsable Descripcion

Elabora de acuerdo a las necesidades y
prioridades de la entidad (Productos,

Elaboracion de subproductos y metas fisicas), el Proyecto del

1 Proyecto de Auxiliar (;Ie Plan Anual de Compras. Siguiendo los
Plan Anual de Tesoreria . X A
lineamientos en base a los términos, formatos
Compras . S K
establecidos para el ejercicio fiscal vigente y lo
traslada a la Auxiliar de Presupuesto.
Revisay Firma Revisa y analiza el proyecto de Plan Anual de
de Proyecto de Auxiliar de y proy
2 Compras de estar conforme, lo traslada el
Plan Anual de Presupuesto . .
proyecto al Gerente Administrativo.
Compras
Remision de Revisa y analiza el proyecto de existir

Proyecto de Gerente correcciones 0 enmiendas, lo hace del
3 | Plan Anual de S . conocimiento de la Auxiliar de Presupuesto y si
Administrativo s . .
Compras por no existe correcciones lo firma y lo traslada al
Gerencia Comité Ejecutivo.

Recibe el proyecto de Plan Anual de Compras
para la verificacion, si todo esta correcto lo
firman.

Aprobacion de
4 Proyecto de
Plan Anual de

Cogpra_s/por Aprueba por medio de punto de acta el
5 Ei omite Proyecto del Plan Anual de Compras y lo
jecutivo traslada al Gerente Administrativo

Comité Ejecutivo
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No.| Actividades Responsable Descripcion
Traslado de Recibe punto de acta, junto con el Plan Anual
Plan Anual de Gerente -
6 L . de Compras aprobado y lo traslada a la Auxiliar
Compras Administrativo .
de Tesoreria.
Aprobado
Publicacion del
7 Plan Anual de Auxiliar de Recibe y realiza la publicacion del Plan Anual
Compras en Tesoreria de Compras en Guatecompras.
Guatecompras
Reproduce una copia de la aprobacion y del
Reproduccién . Plan Anual de Compras aprobado, y lo tiene
Auxiliar de : ”
8 | del Plan Anual ; bajo resguardo para que verificar que las
Tesoreria L . N
de Compras adquisiciones se ajusten a la planificacion
presentada.
Cuando se realice una nueva adquisicion que
no aparezca registrada en el Plan Anual de
9 Modificacion . Compras, se deberan de realizar las
Auxiliar de dificaci | i d
del Plan Anual C modificaciones en e sistema e
de Compras Tesoreria | Guatecompras
Deber4 de Reproducir una nueva copia del
10 !
Plan Anual de Compras y lo resguardara.
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d. Flujograma

Procedimiento del Plan Anual de Compras (PAC)

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala

Auxiliar de Tesoreria

Inicial

Elabora el Plan
Anual de Compras,
conforme a las
necesidades

Recibey realiza la
publicacion del
Plan Anual de
Compras

Reproduce copias

de la aprobacion

Modificara el Plan
Anual de Compras
se considere
necesario

Reproduce copias
de la aprobacion

Gerente

Auxiliar de Presupuesto Administrativo

Revisa el Plan
Anual de Compras

Recibe el Acta de
aprobacion del

Plan Anual de
Compras

Comité Ejecutivo

Revisan el Plan
Anual de Compras

Aprueban
conforme Acta
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a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:

Solicitante,
Auxiliar de Presupuesto
Auxiliar de Tesoreria, y
Gerente Administrativo.

b. Documentos Aplicables

e [actura;

e CUR;

8. Procedimiento de la Compra de Baja Cuantia (Q.0.01 a Q.25,000.00)

e Formulario de Solicitud de Pedido;
e Numero de Programa (NPG); y
e Constancia de Ingreso al Sistema de Inventarios SICOIN.

c. Procedimiento

No Actividad Responsable Descripcion
Verifica si existen bienes en stock de almacén y si
Establece la . no existe, presenta el Formulario de Solicitud de
1 : Solicitante . o ) -
Necesidad Pedido, donde se solicitan los bienes o servicios,
a la Auxiliar de Presupuesto.
Recibe el Formulario de Solicitud de Pedido, y
> Verificaciones y | Auxiliar de | verifica el Cddigo de Insumo y que la necesidad
Requisicion Presupuesto | este incluida en el Plan Anual de Compras —PAC-
y lo traslada al Gerente Administrativo
3 Conocimiento Gerente Conoce la necesidad y autoriza o deniega la
por Gerencia | Administrativo | requisicion de compra.
s De proceder la autorizacion de compra, analiza el
4 Anal(l)sr:fode Adncjierzlrig'?rgivo monto de la adquisicién y decide el método de
pago (Fondo Rotativo/SIGES)
Cotizacion de Auxiliar de | Procede a realizar proceso de cotizacion directa a
5 productos o : o
servicios Tesoreria | un proveedor de productos y/o servicios.




SN niq, .. Cddigo: COMP-01
§ A% Manual de Procedimientos de | />
Compras y Contrataciones del
LA Estado Pagina 12 de 29

No. Actividad Responsable Descripcion

Analiza si la cotizacion cumple con lo solicitado,
consulta en el sistema de Guatecompras, si el

6 . o o .
proveedor esta habilitado e imprime la constancia
correspondiente.

7 Si el proveedor se encuentra inhabilitado descarta
cotizacion.

8 Si la cotizacién no cumple con lo solicitado, realiza
la devolucion indicando los motivos.

Revisa que la cotizacion cumpla con lo requerido

9 y coloca firmay sello de visto bueno, traslada a la

Auxiliar de Tesoreria para continuar con el

. roceso de compra.
Verificacion de Gerente P P

lo cotizado Administrativo

Si la cotizacion no cumple con lo requerido,
10 devuelve el expediente y solicita a la Auxiliar de
Tesoreria realizar los cambios correspondientes.

Adquisicion del | Auxiliar de |Solicita al proveedor del bien y/o servicio se

11 ) . . 2
bien o servicio Tesoreria | despache a la Federacion.

Ingreso de Si es un bien inventariables, solicita a la persona
Activos Fijos al Auxiliar de de Inventarios, Ingresa al sistema auxiliar de
12 Sistema de . Inventarios de SICOIN, cada uno de los activos,
. Tesoreria o ; - .
Inventarios qgue se adquirieron e imprime la Constancia de
SICOIN ingreso al sistema de Inventarios SICOIN

Al recibir bienes y/o servicios ingresa la factura al
Publicacion en Auxiliar de | sistema de Guatecompras por medio de un NPG,

13 . . . : )
Guatecompras Tesoreria |[si son bienes elabora la forma ingreso a almacén
y a Inventarios (1-H).
Razone la Auxiliar de Solicita al Solicitante que firme y razone la factura
14 factura ; con la leyenda "Los bienes o servicios fueron
. . Tesoreria o . : "
satisfactoria recibidos satisfactoriamente

Validacién de
15 | expediente de
Compra

Auxiliar de | Imprime el nimero de NPG del sistema de
Tesoreria || Guatecompras
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No. Actividad

Responsable

Descripcion

16 | Orden de pago

Auxiliar de
Tesoreria

De estar completo el expediente, elabora orden
de pago en el Sistema de Gestion (SIGES) y
solicita la partida presupuestaria, la registra y

autoriza.
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d. Flujograma
Procedimiento de la Compra de Baja Cuantia (Q. 0.01 a Q. 25,000.00)

Gerente

Solicitante Auxiliar de Presupuesto Auxiliar de Tesoreria .. .
Administrativo

Inicial

Verifica insumo en el
Plan Anual de
Compras

Analiza el monto
de la compra

Establece la
Necesidad

Realiza el proceso de
cotizacién

Cotizacion cumple
con requisitos de
RGAE

Revisa cotizacion
y aprueba la
compra

Solicita a proveedor
el bien

Si es un Bien
Inventariable,
realiza la
gestiéon

Genera en
Guatecompras el
NPG

Solicita la Carta de
Satisfaccdon

Imprime en
Guatecompras el
NPG

Recibe el expediente
completo para la
gestion de pago

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala
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9. Procedimiento de

(Q.25,000.01 a Q.90,000.00)

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:

e Solicitante;

e Auxiliar de Presupuesto,
e Auxiliar de Tesoreria,

e Gerente Administrativo; y

e Comité Ejecutivo

b. Documentos Aplicables
e Formulario de Solicitud de Pedido;

e Especificaciones del evento;

e Numero de Operacién Guatecompras (NOG);
e Oficio de Prorroga;
e Cuadro de Calificacion y Adjudicacion;

e Registro General de Adquisicién del Estado (RGAE);
e Constancia de SAT;y
e Acta de Negociacion.

c. Procedimiento

la Compra Directa por Oferta Electronica

No. Actividad Responsable Descripcion
Verifica si existen bienes en stock de almacén y
1 Establece la Solicitante si no existe, presenta el Formulario de Solicitud
Necesidad de Pedido, donde se solicitan los bienes o
servicios, a la Auxiliar de Presupuesto.
Recibe el Formulario de Solicitud de Pedido, y
5 Verificacionesy | Auxiliar de | verifica el Codigo de Insumo y que la necesidad
Requisicion Presupuesto |este incluida en el Plan Anual de Compras —
PAC- y lo traslada a la Auxiliar de Tesoreria
Elabora Auxiliar de ReC|b§_ la SoI|C|tud de Pedido, y elabora las
3 N ; especificaciones del evento y lo traslada al
Especificaciones| Tesoreria e .
Gerente Administrativo
Recibe las especificaciones del evento y los
4 Autoriza Gerente revisa, Si todo estd correcto firma las
Especificaciones | Administrativo | especificaciones y lo traslada a la Auxiliar de
Tesoreria
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No. Actividad Responsable Descripcion
5 Creacion del Auxiliar de | Recibe las especificaciones, crea el concurso
Concurso Tesoreria | en el Sistema Guatecompras
L - Publica el concurso en el Sistema
Publicacion del | Auxiliar de .
6 Concurso Tesoreria Guatecompras, y anexa las Especificaciones de
Compra Directa y genera el NOG.
7 Oferta Recibidas| Auxiliar de |Revisa el Sistema de Guatecompras el NOG y
0 no Tesoreria | verifica si recibieron ofertas o no
Si no recibieron ofertas firmas, emite un oficio
8 Auxiliar de | estableciendo prérroga del plazo y lo sube en el
Tesoreria | sistema de Guatecompras, para recibir ofertas
nuevamente
Si no recibe ofertas firmes dentro del plazo de la
No concurrencia prorroga, se emite oficio de anulacién
de ofertas declarando el concurso desierto y se podra
9 Aucxiliar de | iniciar nuevo proceso de compra directa a través
Tesoreria | de oferta electronica o contratar directamente
con las condiciones y especificaciones
solicitadas en el proceso de compra directa por
Oferta Electronica.
L - Si se reciben ofertas en el tiempo establecido
Recepcion de Auxiliarde |~ -
10 c imprime las ofertas electrénicas, tomando en
ofertas Tesoreria ; e R _
consideracion las especificaciones definidas.
Realiza una evaluacion de las ofertas
. presentadas por los oferentes, si cumplen con
Evaluacion de o PP : .
; Auxiliar de | las especificaciones establecidas, lo refleja en el
11 | los expedientes . o L
de los oferentes Tesoreria |cuadro de Calificacion y ‘Adju_dlcauon, lo
traslada al Gerente Administrativo para su
revision.
Revisa el o los expedientes de los oferentes
junto con el Cuadro de Calificacion vy
e, Adjudicacién, que refleje la calificacion de los
Calificacion de Gerente ) e
12 gy . _|[proveedores de la menor a mejor calificacion o
ofertas Administrativo L ) .
el oficio de anulacion del concurso, firma el
documento que corresponde y envia a la
Auxiliar de Tesoreria.
o Aprueba compra asa a la Auxiliar de
Aprobacion de Gerente P p pra y pasa
13 Y .|| Tesoreria para que continlue el proceso en
concurso Administrativo
Guatecompras.




SN niq, .. Cddigo: COMP-01
§ A% Manual de Procedimientos de | />
Compras y Contrataciones del
LA Estado Pagina 17 de 29

No. Actividad Responsable Descripcion
. En Guatecompras adjudica segun lo resuelto
Auxiliar de L . A
14 Tesoreria | PO Gerente  Administrativa, e imprime
Adjudicacion de constancia del NOG para expediente.
concurso en Publica la adjudicacién en Guatecompras, que
15 Guatecompras | ayxiliar de |debe contener como minimo, el ndmero de
Tesoreria | identificacion tributaria y el nombre o razon
social del proveedor y el monto adjudicado.
. Posterior a la adjudicacion, verifica en el sistema
Auxiliar de ;
16 | verificacién de Tesoreria Guatecompras si  se han presentado
inconformidades inconformidades sobre el concurso publicado.
en
Guatecompras | ayxiliar de Dan respuesta a las inconformidades
17 Tesoreria presentadas por el oferente, en el sistema
Guatecompras
. o Notifica al oferente de la adjudicacion, y le indica
Notifica al Auxiliar de . . .
18 . el dia y hora que debe de llegar a dejar el bien
Oferente Tesoreria . . -
o0 el servicio y recibe el expediente.
Solicita la cotizacion al oferente seleccionado,
19 Cotizacion al Auxiliar de | ademas de la constancia de verificacién en SAT
oferente Tesoreria | del estado Activo del proveedor, y verificacion
en el RGAE (servicios prestados).
Verifica si en la contratacion se elaborara el Acta
de Negociacion, donde se indique todos los por
menores de la negociacion, la cual es firmada
20 Auxiliar de | por el oferente (Propietario o Representante
Tesoreria |Legal) y el Gerente Administrativo o0 en su
defecto por el Presidente o Vocal |, del Comité
Ejecutivo y si corresponde, solicitara al Gerente
Elaboracion del Administrativo que lo elabore.
N eAf)tg;ceién Emite el Acta de Negociacion, para que sea
21 g Gerente firmado por el Propietario o Representante
Administrativo |Legal y el representante de la Federacion y
luego lo trasladara al Comité Ejecutivo
Revisa el Acta y si todo esta correcto, procede
22 Comité a firmar el Acta de Negociacion junto con los
Ejecutivo | personeros de la entidad que fue adjudicada en
el concurso
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No. Actividad Responsable Descripcion
23 Auxiliar de | Recibe la Acta de Negociacion y lo adjunta al
Tesoreria | expediente
Razone la . Solicita al Solicitante que firme y razone la
Auxiliar de o . o
24 factura de T c factura con la leyenda "Los bienes o servicios
) : esoreria o . : "
satisfactoria fueron recibidos satisfactoriamente
Ingreso al Cuando corresponda notifica a la Contadora
SICOIN los Auxiliar de | General para que ingreso el bien al sistema
25 : ! :
bienes Tesoreria | SICOIN o a quien corresponda cuando sea un
inventariables servicio
26 Publicacion de Auxiliar de |Publica en Guatecompras la factura en el NOG
la Factura Tesoreria |y realiza el trdmite de pago.
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d. Flujograma

Procedimiento de la Compra Directa por Oferta Electronica (Q. 25,000.01 a Q. 90,000.00)

Solicitante

Auxiliar de Presupuesto

Auxiliar de Tesoreria

Gerente
Administrativo

Comité Ejecutivo

Inicial

Establece la
Necesidad

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala

Verifica insumo en
el Plan Anual de
Compras

Analiza el monto y
elabora
especificaciones
de la compra

Recibe
especificaciones y
Crea Concurso en

Guatecompras

Publica el
Concurso -
NOG-

Emite Oficio de
proérroga

Emite oficio de
Anulacion

Imprime las
Ofertas
electrénicias

Recibe
especificaciones
de la compray

revisa
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Procedimiento de la Compra Directa por Oferta Electronica (Q. 25,000.01 a Q. 90,000.00)

o5 " - . Gerente e .
Solicitante Auxiliar de Presupuesto | Auxiliar de Tesoreria e . Comité Ejecutivo
Administrativo

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala

Realiza la
evaluacion de las
ofertas

Recibe la
resolucion de
aprobacién

Publica la
adjudicacion

Verifica si existen
inconformidades

Da respuesta a las
inconformidades si
las hubiera

Notifica al
Oferente
adjudicado

Nellteic]
doaumentacion al
oferente

Sigue con la
gestion de compra

Gestiona la factura
con el bien o
servido

Siesun Bien
Inventariable,
realiza la
gestion

Publica la factura
enel NOGy
gestiona el pago

Final

Recibe expediente
y Cuadro de
calificacion y
adjudicadén

Aprueba al
oferente
adjudicado

Elabora Acta de
Negociacion

Firma Acta de
Negociacion
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10. Procedimiento del Arrendamiento de Bienes Muebles
a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Solicitante,
e Auxiliar de Presupuesto,
e Auxiliar de Tesoreria,
e Gerente Administrativo, y
e Comité Ejecutivo.
b. Documentos Aplicables
e Plan Anual de Compras
e Cotizacion
e Numero de publicacién en Guatecompras -NPG-
e Acta de Negociacion
c. Procedimiento
Arrendamiento del Bienes Muebles \
No. Actividad Responsable Descripcion
Solicita la necesidad de contratacion del
Establecer - : ) .
1 ) Solicitante | arrendamiento del bien mueble, a la Auxiliar de
Necesidad
Presupuesto.
Verifica Cédigo de Insumo y que la necesidad este
e . incluida en el Plan Anual de Compras —PAC-,
Verificacion de Auxiliar de . . .
2 INSUMo Presupuesto continua con la elaboracion del formulario de
Solicitud de Pedido y lo traslada al Gerente
Administrativo
Evalda el Gerente Eyalu:a el servicio, junto con el precio de larentay
3 servicio Administrativo | S esta de acuerdo firma el formulario y lo traslada
a la Auxiliar de Tesoreria
ReC|be_ Auxiliar de ||Recibe el formulario firmado por el Gerente
4 formulario Tesoreria | Administrativo
firmado
5 Procede a realizar proceso de cotizacion directa
o al proveedor del y/o servicios.
Cotizacion de iiar d , ‘ - —
productos o Auxiliar de [ Analiza si la cotizacion cumple con lo solicitado,
5 servicios Tesoreria | consulta en el sistema de Guatecompras, si el
proveedor esta habilitado e imprime la constancia
correspondiente.
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Arrendamiento del Bienes Muebles
No. Actividad Responsable Descripcion

Elabore el Acta de Negociacion, donde debe de
constar los derechos y obligaciones de la
Federacion, como del proveedor los cuales
pueden ser: valor de la renta mensual, a cuantas
Gerente copias corresponden, el monto anual, reporte de

7 Elaboracion de Administrativo||los  mantenimientos y que incluye el

N Ath"‘ d_e: mantenimiento, si va existir cobro adicional por las
egociaciony copias demas, solicitara las firmas del Presidente
las firmas

de Comité Ejecutivo y del representante del
proveedor.

Revisa el Acta y si todo esta correcto, procede a
Comité firmar el Acta de Negociacion junto con los

correspondientes

8 Ejecutivo | personeros de la entidad que fue adjudicada en el
CONcurso
9 Entrega Acta de Gerente Entrega el Acta de Negociacion a la Auxiliar de
Negociacion | Administrativo | Tesoreria
10 Publicacion en Auxiliar de | Al recibir el servicio ingresa la factura al sistema
Guatecompras Tesoreria | de Guatecompras por medio de un NPG.
Razone la o Solicita al Solicitante que firme y razone la factura
Auxiliar de N . L
11 factura de c con la leyenda "Los bienes o servicios fueron
) ; Tesoreria -~ . . p
satisfactoria recibidos satisfactoriamente

Validacion de
12 | expediente de
Compra

Auxiliar de | Imprime el nimero de NPG del sistema de
Tesoreria | Guatecompras

De estar completo el expediente, elabora orden de
pago en el Sistema de Gestion (SIGES) y solicita
la partida presupuestaria, la registra y autoriza.

Auxiliar de

13 | Orden de pago Tesoreria
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d. Flujograma

Procedimiento de Arrendamiento de Bienes Muebles

Solicitante

Auxiliar de
Presupuesto

Aucxiliar de
Tesoreria

Gerente
Administrativo

Comité Ejecutivo

Inicial

Solicita la
contratacion del
Arrendamiento

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala

Verifica insumo en
el Plan Anual de

Evalta el servicio

Compras

Recibe la solicitud
firmada

Realiza el proceso
de Cotizacion

Analiza la
cotizacion del
servido

Ingresa a
Guatecompras la
Factura

Solicita la Carta de
Satisfacdon

Imprime el NPG
en Guatecompras

Gestiona el pago

Final

de la solicitud

Elabora Acta de
Negociacion

Entrega Acta de
Negociacion

Firma Acta de
Negociacion
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11. Procedimiento del Arrendamiento de Bienes Inmuebles
a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Solicitante,
e Auxiliar de Tesoreria,
e Gerente Administrativo,
e Auxiliar de Presupuesto, y
e Comité Ejecutivo.
b. Documentos Aplicables
e Plan Anual de Compras
e Cotizacion
e Numero de publicacién en Guatecompras -NPG-
e Acta de Negociacion
c. Procedimiento
Arrendamiento del Bien Inmueble \
No. Actividad Responsable Descripcion
Enviard la solicitud de arrendamiento del
Establece la . inmueble, donde debera detallar ciertas
1 . Solicitante . . , L
Necesidad caracteristicas del inmueble, el precio, ubicacion,
al Gerente Administrativo.
Recibe y evalla la documentacién que soporte la
2 ¢ : Gerente solicitud del arrendamiento y lo traslada a Comité
Evaltan precio | Administrativo Ereouti o~
y condiciones jecutivo para su revision.
del _ Comité Evaluaré la documentacion del arrendamiento, si
3 | Arrendamiento -2 todo esta correcto, daré la autorizacion, para que
Ejecutivo . .
realice las gestiones que correspondan.
Entrega Gerente Recibe y entregara el expediente a la Auxiliar de
4 || expediente de . . Presupuesto, para que realice las gestiones que
) Administrativo
arrendamiento correspondan
Verifica Coédigo de Insumo y que la necesidad
Verificacion de | Auxiliar de este incluida en el Plan Anual de Compras —PAC-
5 INSUMo Presupuesto |’ continua con la elaboracion del formulario de
P Solicitud de Pedido y lo traslada a la Auxiliar de
Tesoreria
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Arrendamiento del Bien Inmueble

No. Actividad Responsable Descripcion
Procede a realizar el formulario de Solicitud de
6 : .
Cotizacién de Pedido del arrendamiento.
d Auxiliar de _ .
productos o Tesoreria | Consulta en el sistema de Guatecompras, si el
7 Servicios proveedor esta habilitado e imprime la constancia
correspondiente.
Elabore el Acta de Negociacién, donde debe de
Elaboracion de constar los derechos y obligaciones de la
Acta de Federacion, como del proveedor los cuales
8 Negociacion y Gerente pueden ser: valor de la renta mensual, valor total
las firmas Administrativo | del inmueble y otros aspectos que se consideran
correspondient necesarios, solicitara las firmas del Presidente de
es Comité Ejecutivo y del representante del
proveedor.
Entrega Acta o .
9 de G_er_ente_ Entrega,el Acta de Negociacion a la Auxiliar de
Negociacion Administrativo | Tesoreria
10 Publicacion en | Auxiliar de | Al recibir el servicio ingresa la factura al sistema
Guatecompras Tesoreria |de Guatecompras por medio de un NPG.
Razona la - Solicita al Solicitante que firme y razone la factura
Auxiliar de ,, ; L
11 factura c con la leyenda "Los bienes o servicios fueron
| . Tesoreria - . : >
satisfactoria recibidos satisfactoriamente
Vahdgmon de Auxiliar de | Imprime el ndmero de NPG del sistema de
12 || expediente de .
Tesoreria | Guatecompras.
Compra
Auxiliar de De estar completo el expediente, elabora orden
13 | Orden de pago Tesoreria de pago en el Sistema de Gestidén SIGES y solicita

la partida presupuestaria, la registra y autoriza.
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d. Flujograma

Solicitante

Inicial

Solicita la
contratacion del
Arrendamiento

Federacion Deportiva Nacional de Judo de Guatemala

Procedimiento del Arrendamiento de Bien Inmueble

Auxiliar de
Presupuesto

Gerente
Administrativo

Verifica la
documentacion de

Verifica insumo en
el Plan Anual de
Compras

soporte del
arrendamiento

Comité Ejecutivo

Revisa la papeleria
del arendamiento
y aprueban

Recibey enviala
papeleria

Auxiliar de
Tesoreria

Realiza el
formulario de

Elabora Acta de

solicitud de
pedido

Revisa si
proveedor esta

Negociacion

Firma Acta de
Negociacion

habilitado en
Guatecompras

Sigue con la
gestion de compra

Ingresa a
Guatecompras la
Factura

Solicita la Carta de
Satisfacdon

Imprime el NPG
en Guatecompras

Gestiona el pago

Final




o . Codigo: COMP-01
§ A% Manual de Procedimientos de | />
Compras y Contrataciones del
LA Estado Péagina 27 de 29
12. Procedimiento de la Contratacion de Servicio Técnico Yy

Profesional

a. Responsabilidad
Son responsables del procedimiento, las siguientes personas:
e Analista de Recursos Humanos,
e Auxiliar de Tesoreria, y
e Candidato.

b. Documentos Aplicables
e Convocatoria
e Numero Publicacién Guatecompras (NPG);

c. Procedimiento

No. Actividad Responsable Descripcion
. Le entrega la Convocatoria y a la Auxiliar de
- Analista de ; . .
Solicitud de Tesoreria, realiza el procedimiento que
1 ) Recursos o
convocatoria corresponda al Manual de Procedimientos de
Humanos .
Compras y Contrataciones del Estado
Crea y publica los términos de referencia, la
> Publicacion en| Auxiliar de | Convocatoria en el sistema de Guatecompras,
Guatecompras| Tesoreria | para el nimero de publicacion en Guatecompras -
NPG-
Suben los . Suben los documentos solicitados por la entidad al
3 Candidatos .
documentos sistema de Guatecompras
Imprime todos los documentos que enviaron los
Imprime los candidatos en el sistema de Guatecompras y lo
4 documentos Auxiliar de |entrega a la Analista de Recursos Humanos, para
de los Tesoreria | que realicen los procedimientos que establece el
candidatos Manual de Procedimientos para Dotacion de
Personal
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No. Actividad Responsable Descripcion
Publica copia de Contrato Administrativo
aprobado, factura del mes, informe de actividades
Publicacion en . del mes y fianza de cumplimiento en el sistema
Auxiliar de s ,
5 |Guatecompras Tesoreria Guatecompras, imprime constancia de
de la Factura Publicacion NPG la cual anexa al expediente de
pago y remite copia para su integracion al
expediente de contratacion.
Publicacion Auxiliar de | Cada mes debe de publicar la fotocopia de la
6 | mensual de la . i
Factura Tesoreria | factura en el sistema de Guatecompras
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Procedimiento de la Contratacion de Servicio Técnico y Profesional

Analista de Recursos

Auxiliar de Tesoreria Candidato
Humanos

Inicial

Suben los
documentos
solicitados

Creay
i publica el
Convocatoria NPG

Imprime los
expedientes
de los
Candidatos

Publica la factura

Publica la factura
mensualmente

Federacién Deportiva Nacional de Judo de Guatemala




