FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE
TIRO

N

=

FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DETIRO

G A T E M A L A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

ACTUALIZADO 2020



PROCEDIMIENTO COMPRA O CONTRATACION
MODALIDAD: COMPRA BAJA CUANTIA



BASE LEGAL:

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-32 del Congreso de la Repdblica de Guatermnals,
Articulo 43 literal a, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Articulo 26.

PROPOSITO ¥ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones de baja cuantia (Monto
de Q. 0.01 a Q. 25,000.00) de la Federacién Deportiva Nacional de Tiro, desde la solicitud hasta la
ejecucidn de la compra.

La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicidn directa de blenes, suministros y
servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesas competitivos de las demas modalidades
de adquisicidn. La compra de baja cuantia se realizard bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicion piblica. Las compras de baja cuantia deberdn publicarse en GUATECOMPRAS una vez
recibido el blen, serviclo o suministro debiendo publicar |a documentacidn de respaldo.

Cada entidad determinari los procedimientos para la aplicacién de esta modalidad.

ANEXOS:
1L FORMATO DE SOUCITUD DE COMPRA
2. REQUISITOS SOLICITUDES DE COMPRA
3. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ESPECIALES
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PROCEDIMIENTO COMPRA O CONTRATACION
MODALIDAD: COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA



W R & 8 4 & & 4 @

BASE LEGAL:

Ley de Conftrataciones del Estado, Decreto 57-32 del Congreso de la Replblica de Guatemala,
Articulo 43 literal b, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras y contrataciones de compra directa con
oferta slectrénica (Monto de Q. 25,000.00 a Q. 90,000.00) de la Federacion Deportiva Naclonal de
Tiro, desde la solicitud hasta la ejecucién de la compra.

La modalidad de compra directa consiste en la adquisicion de bienes, suministros y serviciosa través
de una oferta electrénica en el sisterna de GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos
de licitacién o cotizacidn, cuando la adquisicidn sea por montos mayores a Q. 25,000.00 y que no
supere los 0. 90,000.00.

Entre la publicacién del concurso en GUATECOMPRAS y la recepcidn de cfertas debera mediar un
plaze no menor & un dia hibil. Para |a adjudicacién deberdn tomarse en cuenta el precio, Ia calidad
y otras condiciones que se definan en la oferta electrdnica cuando corresponda. Esta modalidad de
compra se realizard bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion

ANEXOS:
1. FORMATO DE SOLICITUD DE COMPRA
2. REQUISITOS DE LOS PROVEEDORES OFERENTES
3. REQUISITOS SOLICITUDES DE COMPRA
4. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ESPECIALES
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA O
CONTRATACION MODALIDAD:

BIENES Y SUMINISTROS IMPORTADOS



BASE LEGAL:

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala,
Articulo 5, Articulo 8 v Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamlentos a seguir para efectuar compras mediante fa modalidad de Bienes y
Suministros Importados (Monto hasta 0. 900,000.00) de la Federacion Deportiva Nacional da Tiro,
desde la solicitud hasta la ejecucidn de la compra.

Los organismos del Estado y las entidades a que se refiere el Articulo 1 de ésta ley, podran por
excepcidn, importar bienes directamente cuando:

3}

bl

El valor de cada caso no exceda del monto establecido para adguisiciones poral régiman de
catizacidn:

No se produzcan en el pais, o se produzcan en cantidad insuficiente para la necesidad
respectiva;

Mo haya existencia de procedancia importada, ni representantes de provesdores o
distribuidores debidamente acreditados en el mercado nacional, o que habléndolos, el
precio de importacidn directamente, Incluyendo derechos aduanales, impuestos, saguros,
pasajes, vidticos y demads gastos atribuibles, sea mds bajo que el que tengan los mismos
biznes an &l mercado nacional.

Tratindose de suministro de bienes importados deberd tomarse en cuenta la tasa de
cambio para compra de divisas, vigente ocho (8] dias antes de |a presentacion de la oferta.
El reglamento determinard lo relativo a la aplicacion de este articulo y sus limitaciones.

d} En el caso de bi=nss y suministros importadas, &l precio lo establecerd una comision
conformada por un representante del instituto MNacional de Estadistica —INE-, un
representante de la Superintendencia de Administracidn Tributaria -5AT-, y un
representants de las entidades interesadas.

ANEXOS:
1. FORMATO DE SOLICITUD DE COMPRA

REQUISITOS SOLICITUDES DE COMPRA
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ESPECIALES
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA O
CONTRATACION MODALIDAD:

COTIZACION

DEFORTIVA,
HADIONAL DE RO
¥ L & T * + L #



FEDERAL KON
BASE LEGAL: s

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Repiblica de Guatamala,
Articulo 38, 39, 40, 41, 42 y Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estado.

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos a seguir para efectuar compras mediante la modalidad de Cotizacidn
(Monto hasta Q. 900,000.00) de la Federacidn Deportiva Nacional de Tiro, desde la solicitud hasta
la ejecucién de la compra.

Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracidn de los servicios exceda de
noventa mil guetzaies (O. 90,000.00); y no scbrepase los siguientes montos, la compra o
contratacidn podré hacerse por el sistema de Cotizacian asi;

a. [Paralas municipalidades, que no axceda de noveclentos mil guatzales (0. 900,000.00).

b. Para el Estado y otras entidades, que no exceda de novecientos mil quetzales (Q.
S00,000.00).

c. En el sistema de Cotizecion, la presentacidn de las bases, designacion de la junta y
aprobacidn de la adjudicacidn, compete a las autoridades administrativas que en jerarguia
le siguen a las nominadas en el articulo 9 de la ley de Contrataciones del Estado. 51 los
bienes, suministros o remuneracion de los servicios se adquieren a través del contrato
abierto, entonces no procederd la cotizacidn. De realizarse la misma, serd responsable el
funcionario que autorizd,

ANEXOS:
1. FORMATO DE SOLICITUD DE COMPRA
2. REQUISITOS DE LOS PROVEEDORES OFERENTES
3. REQUISITOS SOUCITUDES DE COMPRA
4. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ESPECIALES
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FEDERALCION
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REQUISITOS PROVEEDORES OFERENTES



PARA LAS MODALIDADES QUE APLIQUE:

a) Patente de comercio y/o sociedad

bh) Constancia de Inscripcidn en el Registro de Proveedores del Sistema de
Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado- GUATECOMPRAS-

¢} Constancia de Inscripcidn en el Registro General de Adquisiciones del Estado
RGAE.

d) Constancia de Registro Tributario Unificado- RTU- ratificado y actualizado a la
fecha de presentacidn de la oferta.

&) Solvencia Fiscal vigente.



REQUISITOS SOLICITUDES COMPRAS



FEDERACION DEPORTVA
MACROMAL DE RO

Boa o= 0 & & j &

REQUISITOS SOUCITUDES DE COMPRAS
1 COMPRA DE BOLETOS AEREQS
No. Especificacidn
Se deben indicar fechas especificas de salida y retomo, asi coma las fachas especificas en que se necesite que la (s)
1 personas astén en 2l lugarde desting
2 Indicar el lugar de destino: capital, pais, aeropuerto al que deben llegar la(s) personas
3 Indicar cantidad de armas, tipo de arma, calibre de arma que la persona transportard
4 Indicar la dimension, peso y especificaciones de las maletas de armas que la persona transportard
3 Equipaje normal
5 Indicar si se transportard equipaje con caracteristicas especificas: camiila, equipo deportivo, médico, etc.
Visas
& Indicar el tiempo necesario para hacer escala entre los destinos, por temas de manejo de equipaje en asropuertos
7 Indicar datos de las personas de las que se solicita compra de boleto aereo: nembre completo, No. Pasaporte, Funcidn
B Indicar si s& requisre vuelo directa
9 5i fuese necesario se debera indicar el pais por el gue se necesita que hagan escalas
Se deberd solicitar de acuerdo a los tiempos de la modalidad de compra que aplique ver tiempos de ejecucidn de
10 comgpras de acuerdo a la modaiidad
2 COMPRA DE ALIMENTOS
MNo. Especificacion
1 5e deben indicar fechas especificas en las que se reguiere el servicio de alimantacian
2 Indicar lugar en donde se requiere el servicio
3 Indicar horaric en &l que se reqguiere &| sarvicio
4 Indicar |a cantidad exacta de tiempos de comida
5 Indicar si s& requisre un mend especifico para los participantas
6 Se debera solicitar al menos con 20 dias habiles de anticipacidn
7 Se debe justificar el motivo de solicitud de la compra
3 COMPRA DE MUNICIONES
No. Especificacidn
1 Indicar el calibre de la municidn
2 Indicar Peso de& la municién
3 Indicar |a velocidad de la municidn
4 Indicar todas las caracteristicas especificas de la municidn que se requiere comprar (material, forma, etc)
5 No se debe Incluir manca
Se debera solicitar de acuerdo a los tiempos de la modalidad de compra que aplique ver tiempos de ejecucién de
b compras de acuerdo a la modalidad
7 Se debe justificar el motivo de solicitud de la compra
B En los casos que se amerite |a Direccidn Técnica deberd adjuntar Dictamen Técnico para la justificacidn de la compra



4 COMPRA DE MEDALLAS
1 Indicar cantidad exacta para cada competencia
2 Indicar la fecha en las que se utillzaran
3 Indicar si se requiere texto y el tipo del mismao
4 Indicar el nombre de las competencias para las que se requieren
5 Indicar disefio de las mismas
6 Se deberd solicitar con un mes hdbil de anticipacidn
7 Se debe justificar el motivo de solicitud de la compra
5 COMPRA DE PRENDAS DE VESTIR ¥ ZAPATOS
1 Indicar tallas
2 Indicar medidas
3 Indicar material del gue esta hecha la prenda
4 Indicar tipo de prenda
5 Indicar colores
& Indicar modelos
7 Indicar texto, serigrafia, sublimado, bordado etc.
8 Indicar el nombre de las personas a las que se encuentran destinada |a prenda/tapato
9 No se deben incluir marcas
10 5e debe justificar el motivo de solicitud de la compra
Se debera solicitar de acuerdo a jos tiempos de |a modalidad de compra que aplique ver tiempos de ejecucion de
1
compras de acuerdo a la modalidad
6 COMPRA DE UTILES DE OFICINA
1 Indicar cantidades especificas de cada util
2 Indicar medidas cuando apligue
3 Indicar material ded wtil
4 No se debe incluir marca
3 Indicar colores, modelos, tipos
& Se debe justificar el motivo de solicitud de la compra
7 5e debera solicitar con 20 dias habiles de anticipacién
7 COMPRA DE MAQUINAS PARA LSO EN CANCHAS DE POLIGOND
1 Indicar cantidad epecifica
4 Indicar material del que se encuentra hecha la maquina
2 Indicar peso, tipo, modelo, medida
4 Indicar caracteristicas especificas de la maquina que se requiere
5 No se debe incluir marca
& 5e debe justificar el motivo de solicitud de la compra
1 Se debera solicitar con dos meses hibiles de anticipacidn



B COMPRA DE REPUESTOS
1 Indicar cantidad especifica de cada repuesto
2 Indicar material, medida y todas las caracteristicas especificas y técnicas del repuesto
3 No se debe incluir marca
4 Se debe justificar el motivo de solicitud de |a compra
5 Se deberd solicitar con dos meses hibiles de anticipacidn
9 COMPRA DE ARTICULOS DE LIMPIEZA
1 Indicar cantidad especifica de cada articulo
2 Indicar aroma, medida, material, color, caracteristicas especificas de lo que se requiere
3 No se debe incluir marca
4 Se debe justificar el motivo de solicitud de la compra
5 Se deberd solictar con 20 dias habiles de anticipacion
10 COMPRA DE MAQUINAS PARA ENTRENAMIENTO DE TIRD
1 Indicar cantidad epecifica
2 Indicar material del que se encuentra hecha la maquina
3 indicar peso, tipo, modelo, medida
4 Indicar caracteristicas especificas de la migquina que se requiere
5 No se debe incluir marca
& Se debe justificar el motivo de solicitud de la compra
7 Se deberd solicitar con dos meses hiblles de anticipacidn
11 COMPRA DE MEDICAMENTOS, ARTICULOS FARMACEUTICOS Y ARTICULOS PARA FISIOTERAPIA
1 Indicar cantidad especifica de cada medicamento, articulo farmaceutico o articulo para fisioterapia
2 Indicar material, tipo, unidad de medida, color,
3 Indicar componentes y caracteristicas especificas de lo requerido
4 No se debe Incluir marca
5 Se debe justificar el motivo de solictud de la compra
& Se deberd solicitar con 20 dias hdbiles de anticipacion
12 COMPRA DE TINTAS ¥ TONER
1 Indicar cantidad especifica
2 Indicar modelo, color, unidad de medida, material
3 Indicar caracteristicas especificas
4 No se debe incluir marca
5 Se debe justificar el motivo de solidtud de la compra
& 5e deberd solidtar con 20 dias hibiles de anticipadidn



13 COMPRA DE MALETAS, MALETINES, BOLSAS
1 indicar cantidad especifica
2 indicar medidas (longitud, ancho, profundidad etc.), color, material
3 Indicar caracteristicas especificas
4 Nose debe indulr marca
5 Se debe justificar el motivo de solicitud de la compra
6 Se deberd solicitar con 20 dias hdbiles de anticipacidn
14 COMPRAS VARIAS
1 Indicar cantidades especificas
2 Indicar colores, material, modelos, unidad de medida, tailas, tipo, peso
3 Indicar caracteristicas especificas
4 No se debe incd uir marca
5 5e debe justificar el motivo de solicitud de |a compra
6 5e deberd solicitar con 20 dias hiabiles de anticipacidn




PROCEDIMIENTOS ESPECIALES



PROCEDIMIENTOS COMPRAS ESPECIALES

1. COMPRA DE BOLETOS AEREDS

No
b |

&l

6.2

g1

Descripcidn
Se racibe la solicitud de compra

Encargado de Compras verifica que &l requerimiento de compra se encuentre de acuerdo a lo estipulado en el
anexo de requisitos de solicitudes de compra: Por lo gue |a Direccldn Técnlca de la Federacién o el sollcitante
deberi Incluir en el reguerimiento lo especificado en los requisitos para la compra de boletos. Anexo 2

El Encargado de Compras debers verificar que el requermiento cuente con lo requerido para continuar
con &l procedimlento correspondiente, sl el requerimiento carece de alguno de los requisitos que debe
contensr la solicitud, informard a la Direccldn Técnlca via cormeo electrdnico para que procedan a comple-
tar la infarmacion faltante. Hasta que la solicitud de compra se encuentre completa la Encargadode

Compras procederi a realizar el proceéso de compra que comesponda segln la modalidad que se utilizard
Wisas! La Direccion Técnica debe tomaren cuenta que para realizar el proceso de compra gue comesponda
dabera hacer del conocimianto del Depto. De Compras que los participantes ya cuentan con la misma, si

es &l caso que alguno de los participantes no cuentan con dicho documento migratorio, el Encargadode
Compras procederd a realizar el proceso de compra que cormesponda hasta que todos los participantes

la tengan. Debiendo informar a la Direccidn Técnica lo que corresponda

El Encargado de Compras teniendo todos los requisitos estipulados, procede a realizar las cotizaciones

para determinar el monto de la compra, y solicita autorizacion del Depto. Contable respecto a la disponibi-
lidad presupuestaria y posteriormente solicita autorizacidn a la Gerencia para realizar |a compra.

El Encargadode Compras informa al Gerente Administrativo la modalidad de compra que utilizard para

la adquisiclédn y solicita autorizacidn:

Compra de baja cuantia: De 0. 1.00a Q. 25,000.00 Informa v solidta autorizacidn al Gerente Administrativo
para ejecutar ia compra previa aprobacién de |a cotizacidn por parte de la Direccidn Técnlca y aprobacidn del
Comité Ejecutive en sesitn (expediente de 3 cotizaciones)

Compra directa con oferta electrénica: De 0. 25,000.00 a 0. 50,000.00 informa y solicita autorizacidn al Gerente
Administrativo para elaborar las bases para publicacién de evento en el portal de Guatecompras, previa
aprobacidn de las bases por parte de |a Direccion Técnica y aprobacion del Comité Ejecutivo en sesidn

El Gerente Administrativo solicita aprobacion al Comité Ejecutivo para realizar la compra bajo la modalidad
que se utilice para el efecto

El Encargado de Compras realiza el procedimiento de compra de scuerdo lo siguientes:

Compra de baja cuantia: Teniendo la aprobacidn del Comité Ejecutivo pars la ejecucidn de la compra, procede
a informar al proveedor y coardina con el misme la temporalidad en que recibira los boletos



B2
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8.2

PEDERACION DEFORTVA

Compra directa con oferta electrénica: Tenlendo |a aprobacidn del Comité Ejecutivo, Bases de Concurso
elaboradasaprobadas por la Direccidn Téenica y autorizadas por la Gerenda Administrativa, publica evento en
Guatecompras bajo la modalldad de compra directa con oferta electrdnica por un plazo de 48 horas, cumplido
el plazo procede a abrir las ofertas recibidas; sl no se hubiesen redbido ofertas procede a promrogar el evento
publicado en Guatecompras por 48 horas mas. Cumplido el plazo de prérroga procede a abrir el eventoy
verificar si existieron ofertas, si existieron ofertas procede a elaborar |2 evaluacién de las mismas en el
formato establecido y elabora el acta para cerrar el evento: adjudicado. De no existir ofertas procede a
elaborar el acta para cerrar el evento: Desierto. Si las ofertas presentadas por los proveedores no cumplen con
las bases publicadas para |la comprs o mediante dictamen técnico se determina que no es factible adjudicar al
proveedor por no cumplir con las necesidades requeridas, procederd a evaluar las ofertas y elaborar acta para
dedarar el evento: anulado o prescindido. Y publica nuevamente evento en Guatecompras
El Encargado de compras procede a informar a la Direccidn Técnica la temporalidad de recepcidn
Compra de baja cuantia: Habiendo ejecutado la compra mediante esta modalidad coordina con el proveedorla
entrega de los boletos y procede a informar a la Direccidn Técnica la temporalidad en que seran entregados
por los participantes
Compra Directa con oferta electrdnica: el Encargadode compras habiendo adjudicado el evento parala compra
de los boletos, consulta con el proveedor |a temporalidad de entrega y procede a informar a la Direccién
Técnica cuando serdn entregados a los participantes
COMPRA DE ALIMENTOS

Descripddn

*

5e recibe la solicitud de compra

Encargado de Compras verifica que el requerimiento de compra se encuentre de acuerdo a lo estipulado en el
anexo de requisitos de solicitudes de compra: Por lo gue la Direccidn Técnica de |a Federaddn o el solicitante
deberd incluir en el requerimiento lo especificado en los requisitos para la compra de alimentos. Anexo 2

El Encargado de Compras deberd verificar que el requerimiento cuente con lo requerido para continuar

con el procedimiento correspondiente, si el requerimiento carece de alguno de los requisitos que debe
contener fa solicitud, informard a |a Direccidn Técnica via cormeo electrénico para gque procgdan a comple-
tar la informacidn faltante, Hasta que |a solicitud de compra se encuentre completa la Encargadode

Compras procederé a realizar el proceso de compra que corresponda segun la modal idad que se utilizara
Cantidades finales de tiempos de comida: Si la Direccian Téenica o el solicitante desea cambiar las cantidades
de tiempos de comida, debera infarmarlo al Encargado de Compras con 2 dias de anticipacion al evento, dichas
cantidades deberan ser menores a lo cotizado es dedr que no pueden aumentar solo disminuir, El Encargado
de Compras deberd informar al proveedor la informacidn que hubiese recibido para realizar el cambio via
correo electrdnico. 5i la Direccidn Técnica o el solicitante no realiza este proceso dentro del tiempo estipulado
no se cambiaran |as cantidades de tiempos de comida y dicha drea deberd justificar mediante oficio la razon
por |a gue no se consumieron los tiempos qgue sobren
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El Encargado de Compras teniendo todos los requisitos estipulados, procede a realizar las cotizaciones

para determinar el monto de la compra, y solicita autorizacién del Depto, Contable respecto a la disponibi-
lidad presupuestaria y posteriormente solicita autorizacidn a la Gerencia para realizar la compra.

£l Encargado de Compras informa al Gerente Administrativo la modalidad de compra que utilizara para

la adquisicidn y solicita autorizacién:

Compra de baja cuantia: De Q. 1.00a G 25,000.00 informa y solicita autorizacidn al Gerente Administrativo
para ejecutar la compra previa aprobacién de la cotizacidn por parte de fa Direccidn Técnica y aprobacidn del
Comité Ejecutivo en sesion (expediente de 3 cotizaciones)

Compra directa con oferta electrénica: De Q. 25,000.00 a Q. 90,000.00 informa y solicita gutorizacidn al Gerente
Administrativo para elaborar las bases para publicacion de svento en el portal de Guatecompras, previa
aprobacidn de las bases por parte de |a Direccién Téenica y aprobacion del Comité Ejecutivoen seslon

£ Gerente Administrativo solicita aprobacién al Comité Ejecutive para realizar la compra bajo la modalidad
que se utilice para el efecto

£l Encargado de Compras realiza el procedimiento de compra de acuerdo lo siguiente:

Compra de baja cuantia: Teniendo |a aprobacion del Comité Ejecutivo para la gjecucion de |a compra, procede
a infarmar 2l proveeder y coordina que =& brinde el servicio de alimentacidn de acuerdo a lo requerido porla
Direccidn Técnica

Compra directa con oferta electrénica: Teniendo la aprobacién del Comité Ejecutivo, Bases de Concurso
alaboradas, aprobadas por la Direccién Técnica y autorizadas por la Gerencia Administrativa, publica evento
en Guatecompras bajo la modalidad de compra directa con oferta electrdnica por un plazo de 48 horas,
cumplido el plazo procede a abrir ias ofertas recibidas; si no se hubiesen recibido ofertas procede a prormogar
&l evento publicado en Guatecompras por 48 horas mis. Cumplido el plazo de prormoga procede a abrir el
evento y verificar si existieron ofertas, si existieron ofertas procede a siaborar la evaluacidn de las mismas en
el formato establecido y elabora el acta para cerrar el evento: adjudicado. De no existir ofertas procede a
elaborar el acta para cerrar el evento: Desierto. Si las ofertas presentadas por los proveedores no cumplen con
las bases publicadas para la compra o mediante dictamen técnico se determina gue no es factible adjudicar al
proveedor por no cumplir con las necesidades requeridas, procederd a evaluar las ofertas y elaborar acta para
declarar el evento: anulado o prescindido. Y publica nuevamente evento en Guatecompras

La Encargada de compras procede a informar a fa Direccion Técnlca o solicitante, que el servicio de
alimentacidn se encusntra coordinado de acuerdo a lo requerido via comreo electronica

3 COMPRA DE MUNICIONES

ge recibe |a solicitud de compra

Encargado de Compras verifica que el requerimiento de compra se encusntre de acuerdo alo estipulado en e
anexo de requisitos de solicitudes de compra: Por lo que |a Direccidn Téenica de la Federacion o el solicitante
deberi incluir en el requerimiento lo especificado en los requisitos para la compra de municlones. Anexo 2

El Encargado de Compras deberd verificar que ¢l requerimiento cuente con lo requerido para continuar

con el procedimiento correspondiente, si el requerimiento carece de alguno de los requisitos que debe



6.1

6.2

contener la solicitud, informara a la Direccion Técnica via correo electrénico para que procedan a comple-

tar la informad 6n faltante. Hasta que la solicitud de compra se encuentre completa la Encargadode

Compras procedera a realizar el proceso de compra que corresponda segun la modalidad que se utilizara

El Encargado de Compras teniendo todos los requisitos estipulados, procede a realizar las cotizaciones

para determinar el monto de |la compra, y solicita autorizacion del Depto. Contable respecto a la disponibi-
lidad presupuestaria y posteriormente solicita autorizadn a la Gerencia para realizar la compra.

El Encargado de Compras teniendo todos las requisitos estipulados, procede a realizar las cotizaciones

para determinar el monto de la compra, y solicita autorizacidn del Depto. Contable respecto a la disponibi-
lidad presupuestaria y posteriormente solicita autorizacion a la Gerencia para realizar la compra.

El Encargado de Compras informa al Gerente Administrativo la modalidad de compra que utilizara para

la adquisiddn y solicita autorizacidn:

Compra de baja cuantia: De Q. 1.00a Q. 25,000.00 informa y solicita autorizacidn al Gerente Administrativo
para ejecutar la compra previa aprobacion de |a cotizad on por parte de la Direccidn Técnica mediante
dictamen técnico y aprobacion del Comité Ejecutivo en sesion (expediente de 3 cotizaciones)

Compra directa con oferta electrénica: De Q. 25,000.00 a Q. 90,000.00 informa y solicita autorizacidn al Gerente
Administrativo para elaborar las bases para publicacién de evento en el portal de Guatecompras, previa
aprobacion de las bases por parte de la Direcd 6n Técnica y aprobacidn del Comité Ejecutivo en sesidn
Dictamen Técnico para compra de munidones: La Direccidn Técnica deberd emitir dictamen téonico para la
compra de municiones de acuerdo las necesidades que sean requeridas para la practica y entrenamiento de
tiro, dicho dictamen deberd ser realizado en base a pruebas realizadas con las armas utilizadas por los atletas,
opinidn técnica y especifica de los entrenadores y todo lo reladionado a este tema. Dicho dictamen aplicard en
todas las modalidades de compra que se utilicen en la Federacién

El Gerente Administrativo solicita aprobacion al Comité Ejecutivo para realizar la compra bajo la modalidad
que se utilice para el efecto



9 E Encargado de Compras realiza el procedimiento de compra de acuerdo |o siguiente:
Compra de baja cuantia: Teniendo la aprobacién del Comité Ejecutivo para la ejecucion de |a compra, procede
9.1 ainformar al proveedor y coordina que se brinde el servicio de alimentacién de acuerdo a lo requerido parla
Direccidn Técnica incluido el dictamen técnico.

Compra directa con oferta electrénica: Teniendo la aprobacién del Comité Ejecutivo, Bases de Concurso
elaboradas, aprobadas por la Direccidn Téenica y autorizadas por la Gerencia Admi nistrativa, publica evento
en Guatecompras bajo la modalidad de compra directa con oferta electrénica por un plazo de 48 horas,
cumplido el plazo procede a abrir las ofertas recibidas; si no se hubiesen recibido ofertas procede a prorrogar
el evento publicado en Guatecompras por 48 horas mds. Cumplido el plazo de prorroga procede a abrir el
9.2 eventoy verificar si existieron ofertas, si existieron ofertas procede a elaborar la evaluacién de las mismas en
el formato establecido y elabora el acta para cerrar el evento: adjudicado en base al dictamen técnice emitido
por la Direccidn Téenica. De no existir ofertas procede a elaborar el acta para cerrar el evento: Desisrto. Si las
ofertas presentadas por los proveedores no cumplen con las bases publicadas para la compra o mediante
dictamen técnico se determina que no es factible adjudicar al proveedor por no cumplir con las necesidades
requeridas, procederd a evaluar las ofertas y elaborar acta para dedlarar el evento: anulado o prescindido en
base al dictamen técnico emitido por la Direccidn Téenica, ¥ publica nuevamente evento en Guatecompras
10 El Encargado de compras procede a informar a |a Direccién Técnica la temporalidad de recepcidn
Compra de baja cuantia: Habiendo ejecutado la compra mediante esta modalidad coordina con el proveador la
10.1 entrega de las municiones y procede a informar a la Direccidn Téenica la temporalidad en que serdn
entregadas
Compra Directa con oferta electrénica: el Encargadode compras habiendo adjudicado el evento para Ia compra
10.2 de las municiones, consulta con el proveedor la temporalidad de entrega y procede a informar a la Direccidn
Técnica cuando serdn entregadas
Tramite de traslado de municiones en DIGECAM: Aplica para el traslado de las municiones calibre 22LR. La
Encargada de Compras de acuerdo a la cantidad de municiones autorizadas para comprar procede a ingresar
formulario de autorizacién para traslado de municiones dicho tramite es autorizado por la entidad siendo
requerido mediante formularios No. 5, 24 y adjuntando |a documentacién de respaldo para realizar el traslado.
Dicho trdmite debe solicitarse con 48 horas de anticipacién. Unicamente puede trasladarse 10,000 munidones
por dia y coordina con el proveedor para poder efectuar el traslado
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Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION EN
UNA HOJA DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA
EL VEINTISIETE DE JULIO DE DOS MIL VEINTIDOS.




